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Рабочая программа дисциплины  Судебное делопроизводство: Практикум 

разработана в соответствии с ФГОС, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

13.08.2020 № 1011 

Квалификация бакалавр   
                
Форма обучения очно-заочная   
                
ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 

ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

  

                
Общая трудоемкость  5 ЗЕТ   
    
Часов по учебному плану 180  Виды контроля  в семестрах:  
 в том числе:   экзамены (курс)    5  

 контактная работа 34   
 самостоятельная работа 110   

 часов на контроль 36   
Распределение часов дисциплины по семестрам (курсам)  

 
          

Семестр 
(<Курс>.<Семес 

тр на курсе>) 
9 (5.1) 

Итого 

     

Недель 12 1/6      
Вид занятий УП РП УП РП      

Лекции 8 8 8 8      
Лабораторные 8 8 8 8      
Практические 8 8 8 8      
Контроль 

самостоятельной 

работы 

10 10 10 10      

Итого ауд. 24 24 24 24      
Кoнтактная 

рабoта 
34 34 34 34      

Сам. работа 110 110 110 110      
Часы на контроль 36 36 36 36      

Итого 180 180 180 180        
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1. АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1 Судоустройство;  виды судопроизводств;  подсудность и подведомственность; процессуальные кодексы; 

особенности делопроизводства конституционного процесса; обеспечение судопроизводства судебных заседаний по 

первой инстанции; обеспечение делопроизводства в апелляционной и кассационной инстанции;  организация и 

ведение архивного делопроизводства; обобщение данных судебной практики;  информационно-правовое 

обеспечение деятельности суда; режим секретности делопроизводства; обеспечение приема/отправки судебных и 

несудебных (служебных) документов; организация взаимодействия с общественностью и СМИ. 

           
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Код дисциплины: Б1.В.09 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Арбитражный процесс 

2.1.2 Гражданский процесс 

2.1.3 Уголовный процесс 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 

предшествующее: 

2.2.1 Правоприменительная практика 

           
3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 

СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

УК-2: Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, 

исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений 

Знать: 

Виды ресурсов и ограничений для решения профессиональных задач; основные методы оценки разных способов решения 

задач; действующее законодательство и правовые нормы, регулирующие профессиональную деятельность. 

Уметь: 

Проводить анализ поставленной цели и формулировать задачи, которые необходимо решить для ее достижения; 

анализировать альтернативные варианты для достижения намеченных результатов; использовать нормативно-правовую 

документацию в сфере профессиональной деятельности. 

Владеть: 

Методиками разработки цели и задач проекта; методами оценки потребности в ресурсах, продолжительности и стоимости 

проекта; навыками работы с нормативно-правовой документацией. 

           
ПК-3: Способен обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации субъектами права 

Знать: 

Основные положения законодательства Российской Федерации 

Уметь: 

Предпринимать меры для обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации субъектами права 

Владеть: 

Навыками принятия мер для обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации субъектами права 

           
4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С 

УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ  ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов 

Компетен- 
ции 

Литература 
Инте 
ракт. 

Примечание 

 Раздел 1.       
1.1 Судоустройство;  виды 

судопроизводств; подсудность и 

подведомственность;  /Лек/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.2 Судоустройство;  виды 

судопроизводств; подсудность и 

подведомственность;  /Пр/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  
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1.3 процессуальные кодексы;особенности 

делопроизводства конституционного 

процесса; /Лек/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.4 ЛР № 1. Процессуальные кодексы; ЛР № 

2. Конституционный процесс /Лаб/ 
9 4 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.5 обеспечение делопроизводства в 

апелляционной и кассационной 

инстанции; обеспечение 

судопроизводства судебных заседаний 

по первой инстанции; /Лек/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.6 обеспечение судопроизводства судебных 

заседаний по первой инстанции; 

обеспечение делопроизводства в 

апелляционной и кассационной 

инстанции;  /Пр/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.7 организация и ведение архивного 

делопроизводства; обобщение данных 

судебной практики; информационно- 

правовое обеспечение деятельности 

суда; режим секретности 

делопроизводства; обеспечение 

приема/отправки судебных и 

несудебных (служебных) документов; 

организация взаимодействия с 

общественностью и СМИ. /Лек/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.8 организация и ведение архивного 

делопроизводства; обобщение данных 

судебной практики;  /Пр/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.9 ЛР № 3. Первая инстанция. 

Апелляционная инстанция. 

Кассационная инстанция.  ЛР № 4. 

Архив суда. Обобщение данных 

судебной практики; /Лаб/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.10 информационно-правовое обеспечение 

деятельности суда;  режим секретности 

судебного делопроизводства; 

организация взаимодействия с 

общественностью и СМИ. /Пр/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.11 ЛР № 5. Обеспечение приема/отправки 

судебных и несудебных (служебных) 

документов;  /Лаб/ 

9 2 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.12 изучение теоретической  и учебной 

литературы, а также нормативных 

источников по темам занятий /Ср/ 

9 50 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  
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1.13 подготовка к лабораторным работам и 

отчет по ним /Ср/ 
9 44 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.14 подготовка к текущему контролю, 

тестированию, промежуточной 

аттестации /Ср/ 

9 16 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

1.15 подготовка к экзамену /Экзамен/ 9 36 УК-2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 

Л2.3Л3.1 Л3.2 
Э1 

0  

            

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Размещены в приложении 

            
6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Перечень основной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л1.1 Лазарева В.А., под 

ред. 
Уголовный процесс: Учебник Москва: Юстиция, 2020, 

http://www.book.ru/book/93299 8 

Л1.2 Лебедев М. Ю., 

Францифоров Ю. В., 

Соловьева Т. В., 

Барсукова В. Н., 

Шаяхметова М. Н., 

Францифоров А. Ю. 

Гражданский процесс. Практикум: Учебное пособие для 

вузов 
Москва: Юрайт, 2020, 

https://urait.ru/bcode/450741 

Л1.3 Лебедев М. Ю., 

Барсукова В. Н., 

Шаяхметова М. Н., 

Соловьева Т. В., 

Францифоров А. Ю., 

Францифоров Ю. В. 

Гражданский процесс: Учебник и практикум для вузов Москва: Юрайт, 2021, 

https://urait.ru/bcode/477754 

6.1.2. Перечень дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.1 Чвиров В. В. Судебное делопроизводство Москва: Российский 

государственный университет 

правосудия, 2016, 

http://biblioclub.ru/index.php? 

page=book&id=439563 

Л2.2 Кравец И. А. Конституционное правосудие в России (судебное 

конституционное право и судебный конституционный 

процесс): учебное пособие 

Новосибирск: Новосибирский 

государственный технический 

университет, 2015, 

http://biblioclub.ru/index.php? 

page=book&id=438406 

Л2.3 Таран А.С., под ред. Уголовный процесс. Практикум: Учебное пособие Москва: Юстиция, 2020, 

http://www.book.ru/book/93364 2 

6.1.3. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

(модулю) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 
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 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л3.1 Максимчук О.А., 

Филянина И.М. 
Гражданский процесс: метод. указания по подготовке к 

семинарским занятиям, выполнению курсовой работы, 

прохождению промежуточной аттестации 

Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 

2019, 

Л3.2 Гуменюк Е.В., Яровая 

О.В. 
Арбитражный процесс: учебно-метод. пособие по 

подготовке к семинарским занятиям 
Хабаровск: Изд-во ДВГУПС, 

2019, 

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для освоения 

дисциплины (модуля) 

Э1 Электронная библиотека журналов http://elibrary.ru 

6.3 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по 

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 

(при необходимости) 
6.3.1 Перечень программного обеспечения 

 Total Commander - Файловый менеджер, лиц. LO9-2108, б/c 

 Windows XP - Операционная система, лиц. 46107380 

 Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Расширенный Russian Edition - Антивирусная защита, контракт 469 

ДВГУПС 

 Free Conference Call (свободная лицензия) 

 АСТ тест - Комплекс программ для создания банков тестовых заданий, организации и проведения сеансов 

тестирования, лиц.АСТ.РМ.А096.Л08018.04, дог.372 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем 

 Профессиональная база данных, информационно-справочная система Гарант - http://www.garant.ru 

 Профессиональная база данных, информационно-справочная система КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru 

        
7. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Аудитория Назначение Оснащение 

3346 Учебная аудитория для занятий лекционного 

типа. 
тематические плакаты, переносной экран, переносной 

мультимедиапроектор, комплект учебной мебели 

3246 Учебная аудитория для проведения занятий 

лекционного типа 
комплект учебной мебели: столы, стулья, доска, тематические 

плакаты, экран, мультимедиапроектор 

3322 Помещения для самостоятельной работы 

обучающихся. Читальный зал НТБ 
Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная 

техника с возможностью подключения к  сети Интернет, 

свободному доступу в ЭБС и ЭИОС. 

423 Помещения для самостоятельной работы 

обучающихся.  зал электронной информации 
Тематические плакаты, столы, стулья, стеллажи Компьютерная 

техника с возможностью подключения к  сети Интернет, 

свободному доступу в ЭБС и ЭИОС. 

 
        

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Самостоятельная работа – вид индивидуальной деятельности студента, основанный на собственных познавательных 

ресурсах. Целью самостоятельной работы студентов является обучение навыкам работы с научной литературой и 

практическими материалами, необходимыми для углубленного изучения курса.В связи с этим основными задачами 

самостоятельной работы студентов, изучающих дисциплину, являются: 
во-первых, продолжение изучения дисциплины в домашних условиях по программе, предложенной преподавателем; 
во-вторых, привитие студентам интереса к юридической литературе, судебной практике, правотворческому процессу.  
Изучение и изложение информации, полученной в результате изучения научной литературы и практических материалов, 

предполагает развитие у студентов как владения навыками устной речи, так и способностей к четкому письменному 

изложению материала. 
Основными формами самостоятельной работы студентов являются: 
1. Решение казусов и изучение теоретического материала во внеаудиторных условиях при подготовке к аудиторным занятиям 

(семинарам и практическим занятиям). 
2. Подготовка докладов по отдельным темам программы. Целью написания докладов является привитие студентам навыков 

самостоятельной работы над литературными и законодательными источниками, опубликованной судебной и арбитражной 

практикой с тем, чтобы на основе их анализа и обобщения студенты могли делать собственные выводы теоретического и 

практического характера, обосновывая их соответствующим образом. 
3. Подготовка к проведению лабораторных работ с целью решения конкретного казуса для выяснения степени усвоения 

изучаемого материала. Работа сдается студентами на следующем занятии. Студенты могут пользоваться рекомендуемыми и 

иными доступными нормативными материалами. Объем отчета по лабораторным работам зависит от темы ЛР и 

выполняемого задания, как правило, не превышает 5-7 страниц. 
4. Обзор новейших научных работ (монографий, статей), новых нормативно - правовых актов и их проектов, руководящих 

разъяснений и обзоров судебной практики высших судебных инстанций. 

  



 стр. 8 

5. Выполнение в домашних условиях указанных в теме заданий, в частности, составление проектов нормативно правовых 

актов. Если иное не указано в задании, обзоры судебной практики должны содержать описание конкретных судебных актов 

(от пяти до десяти) и выраженных в них позиций судебных инстанций, носящих общий характер (разъяснение правовых 

норм, правовых положений, применение аналогии закона и права). 
 
Самостоятельная работа студентов должна быть организована с учетом времени изучения той или иной темы по учебному 

плану. Работа студента в аудиторных и во внеаудиторных условиях по проблематике должна максимально совпадать. 
Основной формой контроля за самостоятельной работой студен¬тов являются практические занятия, а также еженедельные 

консультации преподавателя. 
При подведении итогов самостоятельной работы  преподавателем основное внимание уделяется разбору и оценке лучших 

работ, анализу недостатков. По предложению преподавателя студент может изло-жить содержание выполненной им 

письменной работы на практических занятиях. 
 
Методические рекомендации по подготовке к лабораторным работам. 
Каждая лабораторная работа выполняется в компьютерном классе Межкафедрального компьютерного центра (ауд. 3243) под 

непосредственным руководством преподавателя. Техническую часть сопровождает техник компьютерного класса. 

Обязательным условием является подключение класса к Интернету. 
Каждая лабораторная работа предусматривает: 
- постановку цели и задачи работы; 
- изучение методических рекомендаций по выполнению работы; 
- освоение теоретического материала и нормативных основ; 
- подготовку отчета и защиту работы. 
Выполнение первой лабораторной работы предваряется прохождением инструктажа, которым преподаватель знакомит 

обучающихся с правилами проведения лабораторных работ и требованиями, которые необходимо соблюдать при 

нахождении в компьютерном классе. 
Каждая из предусмотренных лабораторных работ должна быть зачтена преподавателем и только в этом случае обучающийся 

допускается к промежуточной аттестации по предмету. Информация о зачтенных лабораторных работах обучающихся 

отражается в журнале преподавателя и фиксируется проставляемым рейтинговым баллом. 
 
Методические рекомендации по подготовке к промежуточной аттестации (экзамену) 
Для подготовки к промежуточной аттестации студент должен внимательно ознакомиться с перечнем вопросов, вынесенных 

на экзамен, изучить конспекты, рекомендуемую основную и дополнительную литературу. Необходимо обратиться к планам 

семинарских занятий, формам промежуточного контроля знаний, чтобы вспомнить и систематизировать пройденный 

учебный материал.  Целесообразно сделать краткий план ответа по каждому вопросу, сопроводив его, при необходимости, 

ссылками на нормативные акты и  конкретные нормы. 
 
Обеспечение обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья печатными и электронными 

образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 
Студенты с ограниченными возможностями здоровья, в отличие от остальных студентов, имеют свои специфические 

особенности восприятия, переработки материала. Подбор и разработка учебных материалов по дисциплине производится с 

учетом того, чтобы предоставлять этот материал в различных формах так, чтобы инвалиды с нарушениями слуха получали 

информацию визуально, с нарушениями зрения - аудиально (например, с использованием программ-синтезаторов речи). 
Для освоения дисциплины будут использованы лекционные аудитории, оснащенные досками для письма, мультимедийное 

оборудование: проектор, проекционный экран. Для проведения семинарских (практических) занятий - мультимедийное 

оборудование: проектор, проекционный экран. 
Освоение дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья осуществляется с использованием 

средств обучения общего и специального назначения: 
- лекционная аудитория: мультимедийное оборудование, источники питания для индивидуальных технических средств; 
- учебная аудитория для практических занятий (семинаров): мультимедийное оборудование; 
- аудитория для самостоятельной работы: стандартные рабочие места с персональными компьютерами. 
В каждой аудитории, где обучаются инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья, предусмотрено 

соответствующее количество мест для обучающихся с учетом ограничений их здоровья. 
Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрено обслуживание по 

межбиблиотечному абонементу (МБА) с Хабаровской краевой специализированной библиотекой для слепых. По запросу 

пользователей НТБ инвалидов по зрению, осуществляется информационно-библиотечное обслуживание, доставка и выдача 

для работы в читальном зале книг в специализированных форматах для слепых. 
Разработка при необходимости индивидуальных учебных планов и индивидуальных графиков обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 
Обучающиеся инвалиды, могут обучаться по индивидуальному учебному плану в установленные сроки с учетом 

особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося. 
Под индивидуальной работой подразумеваются две формы взаимодействия с преподавателем: индивидуальная учебная 

работа (консультации), т.е. дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение материала с теми 

обучающимися, которые в этом заинтересованы, и индивидуальная воспитательная работа. Индивидуальные консультации 

по предмету становятся важным фактором, способствующим индивидуализации обучения и установлению воспитательного 

контакта между преподавателем и обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями здоровья. 
При составлении индивидуального графика обучения необходимо предусмотреть различные варианты проведения занятий: в 

академической группе и индивидуально, на дому с использованием дистанционных образовательных 
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технологий. 
Дисциплина реализуется с применение ДОТ 

 


