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Цель освоения дисциплины:  формирование знаний, практических умений и навыков в
процессе  изучения представлений  о  теоретических  и  практических  аспектах  организации
судебной деятельности в Российской Федерации.

План курса:

Тема 1. Понятие, предмет и метод судебного делопроизводства.
Понятие судебного делопроизводства. Классификация документов. Понятие, предмет и

метод судебного делопроизводства.  Взаимосвязь с другими дисциплинами и отраслями права.
Значение  судебного  делопроизводства.  Цели  судебного  делопроизводства.  Задачи  судебного
делопроизводства.  Автоматизированные  информационные  технологии  в  судебном
делопроизводстве.  Система источников судебного делопроизводства. Инструкция как основной
нормативно-методический документ по судебному делопроизводству. Значение инструкции по
судебному делопроизводству. История судебного делопроизводства в России. 

Тема 2. Организационная структура суда.
Понятие  и  структура  суда.  Полномочия  сотрудников  аппарата  по  ведению

делопроизводства в суде (полномочия Председателя суда, помощника судьи, секретаря судебного
заседания,  архивариуса  и   др.).  Научная  организация  труда  в  области  судебного
делопроизводства. Учет психологических особенностей работы сотрудников суда. 

Тема 3. Порядок ведения делопроизводства в суде
Порядок  приема,  регистрации  и  отправки  дел  и  корреспонденции.  Регистрация

уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях. Оформление дел на
стадии принятия и назначения к судебному заседанию и после их рассмотрения. Прием и учет
апелляционных,  частных  жалоб  и  представлений,  дел  с  апелляционными,  кассационными
жалобами и представлениями. 

 Обращение  к  исполнению  судебных  актов.  Особенности  делопроизводства  в  суде
апелляционной, кассационной инстанции судов общей юрисдикции. Общие правила обращения к
исполнению решений суда. 

Порядок  и  организация  текущего  хранения  документов,  номенклатура  дел.  Понятие
архива суда. Система судебных архивов и их место в системе архивного хранения документов в
РФ. Порядок сдачи, приема, хранения документов. Формы описи и акты. Выдача документов из
архива и справок. Сроки хранения документов и порядок уничтожения дел.

При проведении лекционных занятий - опрос;
при  проведении  практических  занятий  -  опрос,  тестирование,  ситуационные  задачи,

кейс-задания;
при контроле результатов самостоятельной работы студентов – опрос. 
Итоговой контроль: зачет. 
Зачет  проводиться  методом  устного  ответа  на  вопросы  билета  и  дальнейшего

собеседования  по  правовым вопросам,  знанию  законодательства  и  литературных  источников,
толкованию нормам права.



Показатели  и  критерии  оценивания  компетенций  на  различных  этапах  их
формирования

Показатель оценивания Критерий оценивания Средства
(методы)

оценивания

-  ориентация  в  основных  этапах  и
приемах  ведения  судебного
делопроизводства;
-  в  решении  профессиональных
ситуаций  применяются  результаты
судебной экспертизы

 уверено  ориентируется  в  основных
этапах  и  приемах  ведения  судебного
делопроизводства;
-  в  решении  профессиональных  ситуаций
юридически  грамотно  применяет
результаты судебной экспертизы

Опрос
Ситуационные
задачи

-  знает  гражданское,  арбитражное
процессуальное  законодательство,
особенности  применения
процессуальных  институтов  для
формирования процессуальной позиции
по делу в целях защиты прав и законных
интересов субъектов права; 
-  владеет методикой анализа  
процессуального законодательства, 
применения процессуальных 
институтов, формирования 
процессуальной позиции по делу в 
целях защиты прав и законных 
интересов субъектов права

- грамотно и четко демонстрирует  знание
гражданского,  арбитражного
процессуального  законодательства,
особенности  применения  процессуальных
институтов  для  формирования
процессуальной позиции по  делу  в  целях
защиты  прав  и  законных  интересов
субъектов права; 
-   демонстрирует  методику  анализа
процессуального  законодательства,
применения  процессуальных  институтов,
формирования процессуальной позиции по
делу  в  целях  защиты  прав  и  законных
интересов субъектов права

Опрос
Тест
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