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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Правильная постановка делопроизводства в суде является одним из важнейших условий 

надлежащей организации работы суда, соблюдения процессуальных норм, своевременного рас-

смотрения судебных дел, исполнения приговоров, решений, определений и постановлений, чет-

кого и культурного обслуживания обращающихся в суд граждан, а также представителей пред-

приятий, учреждений и организаций, порядок работы с процессуальными и иными документами, 

выполнение единых правил организации приема, регистрации, учета документов, их оформле-

ния, рассмотрения, отправки и выдачи, печатания и тиражирования, текущего хранения и пере-

дачи на хранение в архив, а также осуществления контроля за соблюдением установленных пра-

вил делопроизводства всеми структурными подразделениями судов. 

Совершенствование делопроизводства в судах осуществляется с помощью внедрения прин-

ципов научной организации труда, передовых форм и методов работы с документами, механиза-

ции и компьютеризации. 

Программа разработана и реализуется на основании: 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. № 

292 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным программам профессионального обучения»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 июля 2013 г. № 513 

«Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осу-

ществляется профессиональное обучение»; 

 Стандарт Российской Федерации. Образование: начальное профессиональное образование. 

Профессия: секретарь суда. ОСТ 9 по 02.38.17-2000. 

Основной целью программы является формирование у обучающихся первоначальных 

навыков по общему и судебному делопроизводству, правовых основ теоретических знаний и 

практических умений, способствующих непрерывному продолжению образования, социализции 

учащихся в обществе. 

Программа профессионального обучения по должности служащего 26409 «Секретарь суда» 

социально-гуманитарное направление, рассчитана на два года обучения из расчета 4 часа в не-

делю, общий объем нагрузки составляет 328 часов, в т.ч. на производственную практику отве-

дено 60 часов.   

Количество обучающихся в группе – до 13 человек. Количество обучающихся в группе 

может быть увеличено, при условии наличия на учебных занятиях у обучающихся собственных 

переносных персональных компьютеров (ноутбуков, планшетов). 

Структура и содержание программы представлены учебным планом, тематическими пла-

нами и содержанием разделов. 

В учебном плане программы содержится перечень разделов с указанием объемов времени, 

отводимых на их освоение, включая теоретическое и практическое обучение. 

Программа состоит из разделов: 

 «Основы государства и права»; 

 «Психология общения»; 

 «Документы и общее делопроизводство»; 

 «Делопроизводство суда»; 

 «Машинопись»; 

 «Основы редактирования служебных документов». 

В тематическом плане по каждому разделу раскрывается последовательность изучения тем, 

указывается распределение учебных часов на теорию и практику. 

При составлении календарного учебного граифка педагог самостоятельно выбирает после-

довательность изучения разделов, при этом допускается их параллельное изучение. 
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Теоретические занятия проводятся в форме: лекций, семинаров, самостоятельной работы с 

информационными источниками. 

На практических занятиях закрепляются теоретические знания и отрабатываются навыки 

по оформлению общих и судебных документов, работе с законодательными документами, пра-

вовыми базами данных, решению юридических ситуационных задач. 

Практические занятия проводятся с использованием компьютеров. Учащиеся используют в 

работе такие программы как: MS Word, MS Excel, MS Power Point, реализующих запросы соци-

ума по развитию: информационные, технологические компетентности современного человека.  

Для освоения данной программы на занятиях могут использоваться педагогические техно-

логии: парацентрическая, бригадно-индивидуальная, индивидуальных образовательных траекто-

рий и др. 

Изучение каждого раздела завершается промежуточной аттестацией в форме зачета, кон-

трольных работ, тестирования или отчета по проделанной работе. 

Для изучения такого раздела как «Психология общения» приглашается педагоги из числа 

работников МУК, имеющий образование «психолог», «педагог-психолог». 

По окончании первого года обучения обучающиеся проходят производственную практику 

(60 часов), во время которой самостоятельно выполняют работы на ПК по обработке, оформле-

нию и регистрации документов. В этот период особенно эффективно отрабатываются элементар-

ные навыки жизнедеятельности и профессиональной сферы. В процессе производственной прак-

тики обучающийся должен закрепить и углубить знания, полученные в процессе обучения, при-

обрести умения и навыки по всем видам профессиональной деятельности. 

Завершается обучение сдачей квалификационного экзамена, по итогам которого учащимся 

выдается свидетельство установленного образца с присвоением квалификации. 

По результатам обучения учащиеся должны знать: 

 основы государства и права; 

 основы Конституции Российской Федерации; 

 судопроизводство и правоохранительные органы; 

 основы психологии общения. 

 общее делопроизводство; 

 делопроизводства суда; 

 основы редактирования служебных документов; 

 технику машинописи. 

 организацию труда секретаря суда и секретаря судебного заседания при работе на персо-

нальном компьютере, безопасность труда; 

 приемы работы на персональном компьютере. 

должен уметь: 

 выполнять основные операции на персональном компьютере; 

 работать в системе Windows; 

 использовать организационную технику для создания, копирования, размножения докумен-

тов; 

 составлять тексты и оформлять служебные документы в соответствии с требованиями к ним 

(по стандарту); 

 работать с юридическими словарями; 

 редактировать тексты; 

 составлять и вести протокол судебного заседания; 

 составлять и обрабатывать текстовые и табличные материалы; 

 выполнять работы с применением персональных информационных систем: ежедневник, те-

лефонный справочник и др.; 

 регистрировать и вести учет гражданских, уголовных, административных дел; 

 готовить дела к передаче в архив; 
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 оформлять статистические карточки. 

 

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 

Стандарт Российской Федерации. Образование: начальное профессиональное образова-

ние. Профессия: секретарь суда. ОСТ 9 по 02.38.17-2000 

Должность служащего – секретарь суда 

Должность служащего, согласно Общероссийскому классификатору профессий рабочих, 

должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94) – секретарь суда (не тарифицировано 

по ЕТКС).  

 Назначение профессии 

 Выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению 

деятельности судов разной направленности (судов общей юрисдикции, арбитражных судов, ми-

ровых судей).  

Характер и содержание труда варьируется с учетом профиля деятельности суда, специфики 

работы структурных суда (секретарь судебного заседания, секретарь канцелярии суда и др.).  

 

 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

программы профессионального обучения 

 «СЕКРЕТАРЬ СУДА» 

 

№ 

п/п 
Наименование разделов 

Кол-во 

часов 

Формы  

промежуточной 

аттестации 

Общепрофессиональный блок  

1.  Основы государства и права. 84 зачет 

2.  Психология общения. 10 зачет 

Профессиональный блок  

3.  Документы и общее делопроизводство. 70 зачет 

4.  Делопроизводство суда. 49 зачет 

5.  Машинопись. 10 зачет 

6.  Основы редактирования служебных документов. 12 контрольная ра-

бота 

Производственное обучение  

7.  Производственная практика. 60 отчет 

Консультации 10  

Экзамен  5  

Резерв времени 18  

Итого о программе: 328  
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ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ БЛОК 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА  

«ОСНОВЫ ГОСУДАРСТВА И ПРАВА» 

№ 

п/п 
Наименование тем 

Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  Введение в программу. 2 2 4 

2.  Юриспруденция в системе наук. 2 0 2 

3.  Юридические термины. 2 2 4 

4.  Понятие государства. 2 0 2 

5.  Формы правления. Формы государственного 

устройства. 

2 2 4 

6.  Понятие права. 2 0 2 

7.  Нормы права. 1 1 2 

8.  Источники права. 1 1 2 

9.  Система права. Отрасли права. 1 1 2 

10.  Правотворчество. 2 2 4 

11.  Правонарушения. 1 1 2 

12.  Юридическая ответственность. 1 1 2 

13.  Органы государственной власти. 1 1 2 

14.  Президент РФ. 1 1 2 

15.  Конституция РФ. 1 1 2 

16.  Гражданин как правовая категория. 1 0 1 

17.  Избирательная система. 1 0 1 

18.  Основы семейного права. 2 2 4 

19.  Основы уголовного права. 2 2 4 

20.  Основы административного права. 2 2 4 

21.  Основы трудового права. 2 2 4 

22.  Основы гражданского права. 2 2 4 

23.  Правоохранительные органы. 2 2 4 

24.  Судебная власть, правосудие, судебная си-

стема РФ. 

2 2 4 

25.  Суды общей юрисдикции РФ. 1 1 2 

26.  Суды присяжных. 1 1 2 

27.  Военные суды РФ. 1 0 1 

28.  Конституционный суд РФ. 1 0 1 

29.  Верховный суд. 1 0 1 

30.  Арбитражные суды РФ. 1 0 1 

31.  Органы предварительного следствия и дозна-

ния. 

1 1 2 

32.  Органы уголовного судопроизводства. 2 0 2 

33.  Производство в суде первой инстанции. 2 0 2 

34.  Производство в кассационной инстанции. 1 0 1 

35.  Зачет по разделу. 1 0 1 

Итого по разделу: 51 33 84 
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СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА 

«ОСНОВЫ ГОСУДАРСТВА И ПРАВА 

 

Тема № 1. Введение в программу. Охрана труда. Техника безопасности – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Презентация программы «Секретарь суда». Представление разделов и тем программы. Ин-

структаж с   обучающимися по правилам техники безопасности и пожарной безопасности.  

Практика – 2 часа 

Выполнение пробных предварительных тестов. Практическое упражнение «эвакуация». 

 

Тема № 2. Юриспруденция в системе наук – 2 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие и виды наук. Классификация юридических наук. Теория государства и права в си-

стеме юридических наук.  

 

Тема № 3. Юридические термины – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие юридического термина.  Назначение юридических терминов.  

Практика – 2 часа 

Работа с юридической литературой в библиотеке. Создание учебного проекта «Азбука 

права» 

 

Тема № 4. Понятие государства – 2 часа.  
Теория – 2 часа 

Происхождение государства. Понятие, признаки, функции государства. Формы государ-

ства. Механизм государства. 

 

Тема № 5. Формы правления. Формы государственного устройства – 4 часа.  

Теория – 2 часа 

Понятие формы государства. Формы правления.  Монархия: конституционная, дуалистиче-

ская, парламентская. Республика: парламентская, президентская. Формы государственного 

устройства: унитарное государство, федерация, конфедерация.  

Практика – 2 часа 

Решение задач. 

 

Тема № 6. Понятие права – 2 часа. 

Теория – 2 часа 

Теория происхождения права. Понятие, признаки права. Принципы, функции права. Право 

в системе социальных норм. Источники (формы) права. 

 

Тема № 7. Нормы права – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Понятие и признаки нормы права. Структура юридической нормы: гипотеза, санкция, дис-

позиция.  Виды норм права: учредительная, декларативная, коллизионная, охранительная. По-

стоянные и временные нормы. Императивные и диспозитивные нормы.  

Практика – 1 час 

Практическая работа «Нормы права» 

 

Тема № 8. Источники права – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Понятие источника права. Виды источников: правовой обычай, судебный прецедент, нор-

мативно-правовой акт, естественное право. Основные виды нормативно-правовых актов. 
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Практика – 1 час 

Работа с источниками права. 

 

Тема № 9. Система права. Отрасли права – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Система права. Отрасли права.  Подотрасль права. Институт права. Регулятивные отрасли 

права: конституционное, административное, гражданское, финансовое, трудовое, семейное, при-

родоресурсное. Охранительные отрасли права: экологическое, уголовное, уголовно-исполни-

тельное, уголовно-процессуальное, гражданско-процессуальное, арбитражно-процессуальное 

право. 

Практика – 1 час 

Решение задач. 

 

Тема № 10. Правотворчество – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие и виды правотворчества. Принципы правотворчества.  Субъекты правотворчества. 

Принципы и виды правотворческой деятельности.  Законодательный процесс. Основные стадии 

законотворческого процесса. 

Практика – 2 часа 

Юридическая техника. Работа с нормативно-правовыми актами. 

 

Тема 11. Правонарушения – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Правомерное поведение. Законопослушное поведение. Конформистское поведение. Марги-

нальное поведение. Понятие и виды правонарушений. Признаки правонарушений.  

Виды правонарушений. Состав правонарушения.  

Практика – 1 час 

Решение ситуационных задач. 

 

Тема 12. Юридическая ответственность – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Виды юридической ответственности: уголовная, административная, гражданско-правовая, 

дисциплинарная, материальная. Освобождение от юридической ответственности. 

Юридическая ответственность; виды; освобождение от нее; ее исключение. Понятие о за-

конности, правопорядке, государственной дисциплине. 

Практика – 1 час 

Решение ситуационных задач. 

 

Тема 13. Органы государственной власти – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Государственный механизм, его структура. Признаки государственного органа. Законода-

тельная власть. Исполнительная власть. Судебная власть. Местное самоуправление.  

Практическая власть – 1 час 

Решение ситуационных задач. Составление схемы органов местного самоуправления. 

 

Тема 14.  Президент РФ – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Место Президента в Конституционной системе государственных органов РФ. Требования, 

предъявляемые к кандидату в Президенты. 

Порядок избрания и вступления в должность Президента РФ. Полномочия Президента РФ. 

Практика – 1 час 

Тест «Президент». Деловая игра «Я – Президент РФ» 
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Тема № 15. Конституция РФ – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Черты Конституции как нормативного акта. Структура конституции. Основы конституци-

онного строя. Конституционные прав аи обязанности граждан. 

Практика – 1 час 

Решение ситуационных задач. Лабораторная работа. 

 

Тема № 16. Гражданин как правовая категория – 1 час. 

Теория – 1 час 

Гражданин. Иностранный гражданин. Лицо без гражданства. Лицо с двойным граждан-

ством. Порядок приобретения и прекращения гражданства РФ. Правовой статус человека в граж-

данском обществе. Личные права. Политические прав аи свободы. Обязанности граждан.  

 

Тема № 17. Избирательная система – 1 час. 

Теория – 1 час 

Понятие избирательной системы. Активное избирательное право. Пассивное избирательное 

право. Принципы избирательной системы. Избирательный процесс. Референдум.  

 

Тема № 18. Основы семейного права – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Правовые нормы института брака. Порядок и условия заключения брака. Расторжение 

брака. Недействительный брак. Фиктивный брак. Законный и договорной режимы имущества 

супругов. Правовые взаимоотношения родителей и детей. Охрана материнства на производстве. 

Практика – 2 часа 

Решение ситуационных задач. Работа с Семейным Кодексом. 

 

Тема № 19. Основы уголовного права – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие преступления; состав преступления. Понятие наказания; виды наказаний. Виды 

преступлений по российскому законодательству. Уголовная ответственность и наказание. Уго-

ловный процесс. Уголовная ответственность несовершеннолетних.  

Практика – 2 часа 

Решение ситуационных задач. Работа с Уголовным кодексом.  

 

Тема № 20. Основы административного права – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие административного права. Административный процесс. Административные пра-

воотношения. Административные правонарушения и административная ответственность.  Про-

изводство по делам об административных правонарушениях.  

Практика – 2 часа 

Решение ситуационных задач. Работа с Уголовным кодексом. 

 

Тема № 21. Основы трудового права – 4 часа. 
Теория – 2 часа 

Понятие трудового права. Отличие трудового договора от гражданско-правового дого-

вора. Режим рабочего времени. Дисциплина труда. 

Практика – 2 часа 

Оформление трудового договора. Решение ситуационных задач. Работа с Трудовым ко-

дексом РФ. 
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Тема № 22. Основы гражданского права – 4 часа. 
Теория – 2 часа 

Субъекты гражданско-правовых отношений. Понятие и сущность договора. Виды догово-

ров. Право собственности и его виды. Общая собственность и порядок защиты права собствен-

ности. Защита неимущественных прав. Права потребителей.  Наследственное право. 

Практика – 2 часа 

Работа с гражданскими договорами. 

 

Тема № 23.  Правоохранительные органы – 4 часа. 
Теория – 2 часа 

Правоохранительная деятельность; ее основные признаки и понятия. Система правоохра-

нительных органов государства; основные направления ее деятельности. Органы полиции. Про-

куратура и ее деятельность. Федеральная служба безопасности РФ, Контрразведывательная дея-

тельность. Особенности деятельности иных правоохранительных органов. 

Практика – 2 часа 

Встреча с сотрудниками правоохранительных органов. 

 

Тема № 24. Судебная власть, правосудие, судебная система РФ – 4 часа. 
Теория – 2 часа 

Сущность судебной власти; ее основные признаки и место в системе других властей госу-

дарства. Разделение властей как основа деятельности правового государства. Правосудие; его 

признаки.  

Практика – 2 часа 

Экскурсия в Дом правосудия. 

 

Тема № 25. Суды общей юрисдикции РФ – 2 часа. 

 Теория – 1 час 

 Районный (городской) суд; порядок образования; состав; компетенция суда. Полномочия 

председателя суда. Аттестация судей; их правовая и социальная защищенность.  Судебные при-

ставы; их полномочия; порядок назначения. Суды субъектов Российской Федерации; состав, 

структура, полномочия. Квалификационные коллегии судей. Президиум суда. Полномочия пред-

седателя суда.  

Практика – 1 час 

Деловая игра «Судебное заседание». 

 

Тема № 26. Суды присяжных – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Значение судов присяжных. Производство в суде присяжных. Правовое положение при-

сяжных заседателей. Правомочия и юридические основания для рассмотрения дела судом при-

сяжных. 

Практика – 1 час  

Деловая игра «Суд присяжных». Анализ видеосюжетов. 

 

Тема № 27. Военные суды РФ – 1 час. 
Теория – 1 час 

Задачи военных судов, их полномочия. 

 

Тема № 28. Конституционный суд РФ – 1 час. 
Теория – 1 час 

Компетенция Конституционного суда РФ.   Цели, задачи суда; принципы функционирова-

ния, порядок формирования Конституционного суда. Состав Конституционного суда. Требова-

ния к кандидатам на должность судей Конституционного суда. Пленарные заседания. Порядок 
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рассмотрения дел; принятия, исполнения решений.  

 

Тема № 29. Верховный суд РФ – 1 час. 
Теория – 1 час 

Порядок образования Верховного суда. Состав и полномочия Верховного суда. Президиум 

Верховного Суда РФ. Пленум Верховного суда РФ.  

 

Тема № 30. Арбитражные суды РФ – 1 час. 
Теория – 1 час 

Федеральные арбитражные суды и субъектов РФ, их задачи. Состав арбитражного суда. 

Полномочия, порядок работы и компетенция арбитражного суда. Порядок исполнения решений 

арбитражных судов.  Организация судопроизводства в арбитражном суде.  

 

Тема № 31. Органы предварительного следствия и дознания – 2 часа. 
Теория – 1 час 

Задачи и полномочия; система, структура органов предварительного следствия и дознания. 

Состав органов предварительного следствия.  Протокольная форма досудебной подготовки ма-

териалов. 

Практика – 1 час 

Встреча с сотрудниками органов предварительного следствия. 

 

Тема № 32. Органы уголовного судопроизводства – 2 часа. 
Теория – 2 часа 

Общие положения уголовного судопроизводства. Подсудность. Участники процесса. От-

воды. Доказательства. Меры пресечения. Протоколы, сроки, судебные издержки.  

 

Тема № 33. Производство в суде первой инстанции – 2 часа. 
Теория – 2 часа 

Полномочия судьи; подготовительные действия к судебному разбирательству. Общие усло-

вия судебного разбирательства. Порядок производства.  

 

Тема № 34. Производство в кассационной инстанции – 1 час. 
 Теория – 2 часа 

 Обжалование, опротестование судебных решений. Порядок подачи жалобы, протеста и 

рассмотрения дел по кассационной жалобе, протесту. Общие положения производства. 

 

Тема № 35. Зачет по разделу – 1 час. 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА  

«ОСНОВЫ ПСИХОЛОГИИ ОБЩЕНИЯ» 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  Общение в системе межличностных отношений. 1 1 2 

2.  Вербальное общение. 0,5 0,5 1 

3.  Невербальное общение. 1 1 2 

4.  Взаимодействие с руководителем и гражданами. 1 0 1 

5.  Конфликт. 1 1 2 

6.  Пути разрешения конфликтных ситуаций. 0 1 1 

7.  Зачет по разделу. 0 1 1 

Итого по разделу: 4,5 5,5 10 
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СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА  

«ОСНОВЫ ПСИХОЛОГИИ ОБЩЕНИЯ» 

 

Тема № 1. Общение в системе межличностных отношений – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Общение (понятие, виды, функции). Закономерности и механизмы общения. Барьеры об-

щения. Проблемы и особенности общения в работе секретаря.  

Практика – 1 час 

Упражнения, повышающие уровень коммуникативной компетенции. 

 

Тема № 2. Вербальное общение – 1 час. 

Теория – 0,5 часа 

Определение понятия «вербальное общение». Функции и стратегии вербального общения.  

Практика – 0,5 часа 

Упражнения, позволяющие отработать навыки вербального общения 

 

Тема № 3. Невербальное общение – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Определение понятия «невербалика». Формы невербального общения: кинессика, пара-

лингвистика, проксемика, визуальное общение. 

Практика – 1 час 

Упражнения, позволяющие отработать навыки невербального общения. 

 

Тема № 4.  Взаимодействие с руководителем и гражданами – 1 час. 

Теория – 1 час 

Понятие и характеристика основных стилей управления. Принципы эффективного общения 

с гражданами: соблюдение психологической и физической дистанции в общении.   

 

Тема № 5. Конфликт – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Понятие конфликта. Типы конфликтов. Основные пути разрешения конфликтов. Предот-

вращение конфликтов. 

 

Тема № 6. Пути разрешения конфликтных ситуаций – 1 час. 

Практика – 1 час 

Тест «Ваш стиль поведения в конфликте». Психологический анализ поведения секретаря. 

Составление памятки «Как вести себя в конфликтной ситуации» 

 

Тема № 7. Зачет по разделу – 1 час. 

Практика – 1 час 

Тестовый контроль. Решение ситуационных задач.  
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ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ БЛОК 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА  

«ДОКУМЕНТЫ И ОБЩЕЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  Реквизиты документа. 2 2 4 

2.  Бланк. Виды бланков. 2 2 4 

3.  Организационно-правовые документы. 2 2 4 

4.  Информационно-справочные документы. 10 12 22  

5.  Распорядительные документы. 2 2 4 

6.  Отметки на документе. 2 2 4 

7.  Документы личного характера. 1 1 2 

8.  Конфиденциальные документы. 1 1 2 

9.  Документы по личному составу. 2 2 4 

10.  Работа с персональными данными. 2 2 4 

11.  Устные и письменные обращения граждан.  2 2 4 

12.  Организация работы с документами. 2 2 4 

13.  Номенклатура дел. 1 1 2 

14.  Формирование дел. 1 1 2 

15.  Хранение дел. 1 1 2 

16.  Зачет по разделу. 1 1 2 

Итого по разделу: 34 36 70 

 

СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА  

«ДОКУМЕНТЫ И ОБЩЕЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»  

 

Тема № 1. Реквизиты документа – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Единые требования и правила оформления документов, установленные государственными 

нормативными актами - стандарты. 

Практика – 2 часа  

Оформление реквизитов документа. 

 

Тема № 2.  Бланк. Виды бланков – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Виды бланков: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа, бланк 

должностного лица. Правила оформления бланков. 

Практика – 2 часа 

Оформление бланков. 

 

Тема № 3. Организационно-правовые документы – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Назначение организационно-правовых документов. Устав. Положение о структурном под-

разделении. Должностная инструкция. 

Практика – 2 часа 

Работа с организационно-правовыми документами 
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Тема № 4. Информационно-справочные документы – 22 часа. 

Теория – 10 часов 

Справки. Докладные, объяснительные, служебные записки. Акт. Протокол. Телефоно-

грамма. Деловое письмо. Правила составления и оформления информационно-справочных доку-

ментов.   

Практика – 12 часов 

Составление и оформление справок, докладных, объяснительных, служебных записок, ак-

тов, протоколов, служебных писем. Прием и отправление телефонограмм. 

 

Тема № 5. Распорядительные документы – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Распорядительные документы: постановление, указание, решение. Приказ по основной де-

ятельности. Правила составления и оформления распорядительных документов. 

Практика – 2 часа 

Составление и оформление распорядительных документов. 

 

Тема № 6. Отметки на документе – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Резолюция. Отметка о поступлении документа в организацию. Отметка об исполнении до-

кумента и направлении его в дело. Отметка об исполнителе. Назначение отметок, правила их 

оформления. 

Практика – 2 часа 

Оформление отметок на документе. 

 

Тема № 7. Документы личного характера – 2 часа. 
Теория – 1 час 

Правила составления и оформления документов личного характера: расписки, доверенно-

сти, характеристики, заявления, автобиографии. 

Практика – 1 час 

Составление и оформление документов личного характера. 

 

Тема № 8. Конфиденциальные документы – 2 часа. 
Теория – 1час 

Гриф ограничения доступа к документу. Защита документов, содержащих коммерческую 

тайну. Работа с конфиденциальными документами. Уничтожение конфиденциальных докумен-

тов. 

Практика – 1час 

Составление и оформление документов с грифом ограничения доступа. 

 

Тема № 9. Документы по личному составу – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Виды документов по личному составу. Личное дело. Трудовая книжка – основной документ 

работника. Приказы о приеме, переводе, увольнении. 

Практика – 2 часа 

Оформление трудовой книжки, приказов по личному составу 

 

Тема 10. Работа с персональными данными – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие персональных данных 

Практика – 2 часа 

Работа с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Положением о работе с персональными данными. 
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Тема № 11. Устные и письменные обращения граждан – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Виды обращений: предложения, заявления, жалобы, ходатайства.  Порядок работы с доку-

ментами.  Сроки работы с обращениями граждан. 

Практика – 2 часа 

Деловая игра «Я работаю с обращениями граждан» 

 

Тема № 12. Организация работы с документами – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Группы документов: входящие и исходящие, внутренние. Виды работ с документами: об-

работка поступающих и отправляемых документов; регистрация и индексирование документов; 

учет количества и контроль исполнения документов.  

 Информационно-справочная работа; порядок ведения и использования справочных карто-

тек. Информационно-поисковая система для работы с документами.  

Практика – 2 часа 

Прием и отправление документов. Регистрация документов. Работа с контрольно-справоч-

ной картотекой. 

 

Тема № 13. Номенклатура дел – 2 часа. 
Теория – 1 час 

Назначение номенклатуры дел. Виды номенклатуры дел: индивидуальная, сводная, типо-

вая, примерная. Порядок и технология работы над номенклатурой дел. 

Практика – 1 час 

Работа с номенклатурой дел организации. Составление и оформление номенклатуры дел 

структурного подразделения. 

 

Тема № 14. Формирование дел – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Назначение формирования дел. Нормативные документы. Группировка дел; специфика 

формирования отдельных категорий дел.  Виды документов, формируемых в дело. Систематиза-

ция документов. Оформление дел. 

Практика – 1 час 

Формирование дел на основе номенклатуры дел. Частичное и полное оформление обложки 

дела. Составление и оформление описи и заверительной надписи дела. 

 

Тема № 15. Хранение дел – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Правила хранения дел в структурных подразделениях. Архив. Оптимальный срок исполь-

зования документов в делопроизводстве. Сроки хранения дел. Документы долговременного хра-

нения. Порядок уничтожения документов.  Оформление дел для архивного хранения; прием, пе-

редача дел. 

Практика – 1 час 

Работа в архиве. 

 

Тема № 16. Зачет по разделу – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Зачетная работа (теоретические вопросы). 

Практика – 1 час 

Зачетная практическая работа. 
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА 

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО СУДА» 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  История судебного делопроизводства, его роль 

в деятельности судебной системы. 

2 0 2 

2.  Общая характеристика организации делопро-

изводства в суде. 

2 0 2 

3.  Структура организации документооборота в 

судах. 

2 2 4 

4.  Правила оформления судебных документов. 2 2 4 

5.  Общие положения ведения протокола судеб-

ного заседания. 

2 2 4 

6.  Ведение протокола судебного заседания по 

гражданским делам. 

0 2 2 

7.  Ведение протокола в арбитражном процессе. 0 2 2 

8.  Организация делопроизводства в суде общей 

юрисдикции первой инстанции. 

2 2 4 

9.  Организация делопроизводства в суде общей 

юрисдикции второй инстанции. 

2 2 4 

10.  Организация делопроизводства по уголовным 

делам. 

2 2 4 

11.  Организация делопроизводства по граждан-

ским делам. 

2 2 4 

12.  Организация делопроизводства по админи-

стративным делам. 

2 2 4 

13.  Делопроизводство в арбитражных судах. 2 2 4 

14.  Организация ведения судебных архивов. 2 2 4 

 Зачет по разделу. 0 1 1 

Итого по разделу: 24 25 49 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА  

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО СУДА» 

Тема № 1. История судебного делопроизводства, его роль в деятельности судебной си-

стемы – 2 часа. 

Теория – 2 часа 

Первые судебные документы: судные, указные грамоты, частноправовые акты. Письмен-

ные памятники русского права: Русская Правда, Правда Ярослава, Правда Ярославичей. Доку-

ментация судебного процесса 16-17 вв. Уголовные дела в 18 – начале 20 вв. Полицейское доне-

сение. Санкция губернатора на заведение дела.  Гражданские дела в 18 – начале 20 вв. Замена 

«коллежского письмоводства» «одноличным делопроизводством» в 1864 г. Определение судеб-

ными уставами новых разновидностей документов.  

 

Тема № 2. Общая характеристика организации делопроизводства в суде – 2 часа. 

Теория – 2 часа 

Руководство организацией судебного делопроизводства. Задачи и функции судебного де-

лопроизводства. Нормативные документы, регламентирующие делопроизводство в судах. 
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Тема № 3.  Структура организации документооборота в судах – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Схема движения документов. Виды документов: по уголовным, гражданским, арбитраж-

ным и административным делам.  

Практика – 2 часа 

Работа с документами по гражданским, арбитражным и уголовным делам. 

 

Тема № 4.  Правила оформления судебных документов – 4 часа. 

Теория – 2 час 

Единые правила оформления документов, установленные законодательством. Правила 

оформления входящих и исходящих документов.  

Практика – 2 часа 

Прием и обработка, регистрация   входящих документов. Регистрация и отправка исходя-

щих документов.  

 

Тема № 5.  Общие положения ведения протокола судебного заседания – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Требования к протоколу судебного заседания.  Порядок его ведения и оформления.  

Ведение и оформление протоколов судебного заседания по уголовным, гражданским и ар-

битражным делам. Требования к его оформлению.  

Практика – 2 часа 

Ведение и оформление протоколов судебного заседания по уголовным делам. 

 

Тема № 6.  Ведение протокола судебного заседания по гражданским делам – 2 часа. 

Практика – 2 часа 

Ведение и оформление протоколов судебного заседания по гражданским делам. 

 

Тема № 7. Ведение протокола в арбитражном процессе – 2 часа. 

Практика – 2 часа 

Ведение и оформление протоколов судебного заседания в арбитражном процессе. 

 

Тема № 8. Организация делопроизводства в суде общей юрисдикции первой инстан-

ции – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

 Виды документов, подлежащих документированию; требования к процессу.  Организация 

работы канцелярии суда первой инстанции. 

Практика – 2 часа  

Прием и регистрация документов в суде первой инстанции. 

 

Тема № 9. Организация делопроизводства в суде общей юрисдикции второй инстан-

ции – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Особенности организации делопроизводства в суде второй инстанции. Виды документов; 

требования к ним.  Организация работы канцелярии суда второй инстанции.  

Практика – 2 часа 

Прием и регистрация документов в суде второй инстанции 

 

Тема № 10. Организация делопроизводства по уголовным делам – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Особенности организации делопроизводства по уголовным делам в суде первой и второй 

инстанции. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции. Регистрация и учет уголовных 

дел. 



17 

 

Практика – 2 часа 

Работа с Инструкцией по судебному делопроизводству. 

  

Тема № 11. Организация делопроизводства по гражданским делам – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

 Особенности организации делопроизводства по гражданским делам в суде первой и второй 

инстанции.  

Практика – 2 часа 

Регистрация и учет гражданских дел. Прием и регистрация документов, принятых по почте, 

электронной почте, с помощью факсимильной связи. Оформление судебной повестки, подписки, 

Журнала учета исполнения частных определений по гражданскому делу. 

 

Тема № 12. Организация делопроизводства по административным делам – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Особенности организации делопроизводства по делам об административных правонаруше-

ниях. Задачи и принципы осуществления производства по делу об административном правона-

рушении.  Стадии производства по делам об административных правонарушениях. Участники 

производства по делам об административных правонарушениях, их процессуальный статус 

Практика – 2 часа 

Возбуждение дела. Рассмотрение дела. Оформление постановлений и решений.  

 

Тема № 13. Делопроизводство в арбитражных судах – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

 Виды документов, требования к ним. Особенности организации делопроизводства в арбит-

ражных судах первой и второй инстанции.  Организация работы канцелярии арбитражного суда. 

Делопроизводство по принятию арбитражным судом мер, направленных на обеспечение иска или 

имущественных интересов заявителя. Делопроизводство по восстановлению утраченных судеб-

ных дел. Делопроизводство по приему и рассмотрению апелляционных жалоб.  

Практика – 2 часа 

Работа с Инструкцией по делопроизводству в арбитражных судах. Оформление обложки 

дела, Журнала регистрации. Прием, учет и хранение вещественных доказательств 

 

Тема № 14.  Организация ведения судебных архивов – 4 часа. 

Теория – 2 часа 

Общее положение ведения архивов в судах.  Правила и порядок работы с архивами в судах. 

Сроки хранения дел. Порядок уничтожения документов и дел. 

Практика – 2 часа 

Подготовка дел для передачи в архив. Оформление статистических карточек 

 

Тема № 15. Зачет по разделу – 1 час 

Практика – 1 час 

Зачетная практическая работа. 
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА  

«МАШИНОПИСЬ» 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  Понятие машинописи. Безопасность труда. Гимна-

стика для глаз, рук. Основной ряд клавиатуры. 

0,5 0,5 1 

2.  Третий ряд клавиатуры. 0 1 1 

3.  Первый ряд клавиатуры. 0 1 1 

4.  Строчные, заглавные буквы. 0 1 1 

5.  Римские, арабские цифры. 0 1 1 

6.  Знаки математических действий. 0 1 1 

7.  Знаки препинания. 0 1 1 

8.  Оформление текстовых работ. 0 1 1 

9.  Работа над техникой письма. 0 1 1 

10.  Зачет по разделу. 0 1 1 

Итого по разделу: 0,5 9,5 10 

 

СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА 

 «МАШИНОПИСЬ» 

 

Тема № 1.  Понятие машинописи. Безопасность труда. Гимнастика для глаз, рук. Ос-

новной ряд клавиатуры – 1 час. 

Теория – 0,5 часа 

Понятие машинописи. Преимущества машинописи перед другими методами письма. Без-

опасность труда при работе на ПК. Постановка рук. Удар и ритм письма. Последовательность 

постановки рук и пальцев на клавиатуре ПК. Схема клавиатуры, ее назначение. Гимнастические 

упражнения для пальцев рук. 

Практика – 0,5 часа 

Постановка рук на основной позиции. Правила выполнения удара по клавишам. Выполне-

ние практических упражнений. 

 

Тема № 2. Третий ряд клавиатуры – 1 час. 

Практика – 1 час 

Распределение нагрузки на пальцы. Правила выполнения удара по клавишам третьего ряда. 

Выполнение практических упражнений. 

 

Тема № 3. Первый ряд клавиатуры – 1 час. 

Практика – 1 час 

Распределение нагрузки на пальцы. Выполнение практических упражнений. 

 

Тема № 4. Строчные, заглавные буквы – 1 час. 

Практика – 1 час 

Верхний регистр. Замок верхнего регистра. Оформление машинописной строки. Выполне-

ние практических упражнений.  

 

Тема № 5. Римские, арабские цифры – 1 час. 

Практика – 1 час 

Распределение нагрузки на пальцы при печатании цифр. Выполнение практических упраж-

нений. 
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Тема № 6. Знаки математических действий – 1 час. 

Практика – 1 час 

Распределение нагрузки на пальцы при печатании знаков математических действий. Знаки 

«-», «+», «=», «х», «:». Использование знаков при печатании математических выражений. 

Выполнение практических упражнений. 

 

Тема № 7. Знаки препинания – 1 час. 

Практика – 1 час 

Знаки препинания. Распределение нагрузки при печатании знаков препинания. Оформле-

ние текста с употреблением знаков препинания. 

Выполнение практических упражнений 

 

Тема № 8. Оформление текстовых работ – 1 час. 

Практика – 1 час 

Правила оформления текстовых работ. Расположение текста. Рубрики. Выделения в тексте. 

Оформление заголовков, подзаголовков. Примечания. Сноски. Сокращения.  

 

Тема № 9. Работа над техникой письма – 1 час 

Практика – 2 часа. 

Выполнение тренировочных упражнений. Отработка техники письма. 

  

Тема № 10. Зачет по разделу – 1 час. 

Практика – 1 час 

Письменная практическая работа. 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА 

«ОСНОВЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ» 

№ 

п/п 

Наименование тем Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  Понятие о практической стилистике. 2 0 2 

2.  Специальная лексика. 1 1 2 

3.  Справочные издания по русскому языку и прак-

тической стилистике. 

0 2 2 

4.  Орфография и морфология с элементами прак-

тической стилистики. 

0 2 2 

5.  Синтаксис с элементами практической стили-

стики. 

0 2 2 

6.  Техника редактирования текстов. 0 1 1 

7.  Зачет по разделу. 0 1 1 

Итого по разделу: 3 9 12 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА  

«ОСНОВЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ» 

 

Тема № 1. Понятие о практической стилистике – 2 часа. 

Теория – 2 часа 

Понятие правового стиля. Факторы, определяющие правовой стиль.  Юридико-технические 

правила структурной организации текста. 
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Тема № 2.  Специальная лексика – 2 часа. 

Теория – 1 час 

Терминология. Понятие о терминах и терминологии.  Терминология деловой речи, право-

писание терминов. 

Практика – 1 час 

Выполнение упражнений. 

 

Тема № 3. Справочные издания по русскому языку и практической стилистике – 2 

часа. 

Практика – 2 часа 

Источники сведений нормативного характера о русском языке. Работа со словарями и спра-

вочниками. 

 

Тема № 4. Орфография и морфология с элементами практической стилистики – 2 

часа. 

Практика – 2 часа 

Употребление прописных букв: в названиях предприятий, фирм, наименованиях должно-

стей, званий, в сложносокращенных словах, аббревиатурах.  Употребление форм имен существи-

тельных, прилагательных, числительных, местоимений, глаголов, причастий, деепричастий, 

наречий в соответствии с нормами литературного языка и стилистическими особенностями. Упо-

требление союзов и предлогов. 

 

Тема № 5. Синтаксис с элементами практической стилистики – 2 часа. 

Практика – 2 часа 

Главные члены предложения, способы их выражения.  Согласованные и несогласованные 

определения. Варианты согласования сказуемого с подлежащим в текстах документов.  Управ-

ление, выбор формы в официально-деловом стиле. Управление при синонимических словах.  Од-

носоставное предложение в деловой речи. Однородные члены предложения в деловой речи.  

Вводные слова и вставные конструкции в деловой речи.  

 

Тема № 6. Техника редактирования текстов – 1 час. 

Практика – 1 час 

Техника предварительного чтения текста. Виды правки текста: правка-вычетка, правка-со-

кращение, комплексная. Техника правки текста. Корректурные знаки.  Редактирование служеб-

ных материалов, документов.  

 

Тема № 7. Зачет по разделу – 1 час. 

Практика – 1 час 

Письменная контрольная работа 
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ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБУЧЕНИЕ 

СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА  

«ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА» 

 

№ 

п/п 
Наименование тем 

Количество часов 

Тео-

рия 

Прак-

тика 
Всего 

1.  Техника безопасности на предприятии. 2 0 2 

2.  Знакомство со структурой предприятия. 1 1 2 

3.  Работа на ПК. - 30 30 

4.  Подготовка документов к передаче в архив. 0 8 8 

5.  Работа с корреспонденцией. 0 10 10 

6.  Работа с организационно-техническим обеспе-

чением офиса. 

0 4 4 

7.  Контроль по разделу. 0 4 4 

 

СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА 

«ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА» 
 

Тема № 1. Техника безопасности на предприятии – 2 часа. 

Вводный инструктаж на рабочем месте. 
 

Тема № 2. Знакомство со структурой предприятия – 2 часа. 

Знакомство со структурой предприятия, Уставом предприятия, должностными обязанно-

стями аппарата управления. 
 

Тема № 3. Работа на ПК – 30 часов. 

Оформление служебных документов: служебных писем, актов, справок, приказов. 
 

Тема № 4. Подготовка документов к передаче в архив – 8 часов. 

Формирование дел к передаче в архив. Составление описи дела. Оформление обложки дела.  
 

Тема № 5. Работа с корреспонденцией – 10 часов. 
Получение корреспонденции на почте. Регистрация входящей, исходящей и внутренней 

корреспонденции. 
 

Тема № 6.  Работа с организационно-техническим обеспечением офиса – 4 часа. 

Размножение и сканирование документов. 

 

Тема № 7. Контроль по разделу – 4 часа. 

Составление и оформление отчета в форме мультимедийной презентации по заданному 

плану. 

КОНСУЛЬТАЦИИ  

Консультации – 10 часов.  

Разбор теоретической и практической части экзаменационных билетов.  

Разбор критериев по защите творческих экзаменационных проектов.  

  

ЭКЗАМЕН  

Экзамен – 5 часов.   

Теоретическая часть – 2 часа   

Освещение теоретической части билета.  

Практическая часть – 3 часа  

Защита творческих экзаменационных проектов/ решение ситуационных задач.  
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РЕЗЕРВ ВРЕМЕНИ – 18 ЧАСОВ  

Теоретическая часть – 8 часов.   

Изучение дополнительных тем, расширение часов на темы программы и др.   

Практическая часть – 10 часов.  

Отработка практических навыков по темам программы.  

 

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ: 

 компьютеры – 13 рабочих мест; 

 проектор; 

 сканер; 

 экран; 

 ксерокс 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 курс лекций, составленных мастером п/обучения; 

 пакет программ MS Office; 

 Internet-материалы;  

 информационные справочные системы «Гарант», «Консультант плюс», «Кодекс»; 

 комплект заданий по практической части курса; 

 комплект обучающих презентаций и опорные конспекты; 

 образцы документов; 

 настенная схема клавиатуры. 
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