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правонарушениях» составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО к подготовке
выпускника  для  получения  квалификации  «Специалист  по  судебному
администрированию»,  предназначены  для  студентов,  обучающихся  по  специальности
40.02.03 Право и судебное администрирование.



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические указания для самостоятельной работы по дисциплине «Обеспечение
рассмотрения  судьей  уголовных,  гражданских  дел  и  дел  об  административных
правонарушениях»  предназначены  для  студентов,  обучающихся  по  специальности
40.02.03 Право и судебное администрирование.

Внеаудиторная самостоятельная работа проводится с целью:
• систематизации  и  закрепления  полученных  теоретических  знаний  и

практических умений обучающихся;  в  соответствии с  требованиями ФГОС по данной
дисциплина.

• углубления  и  расширения  теоретических  знаний,  практических  умений  и
навыков  

• развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой
инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности;

• формирование  самостоятельности  мышления,  способностей  к  саморазвитию,
совершенствованию и самоорганизации;

• формирования общих и профессиональных компетенций.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
иметь практический опыт:
-  по  осуществлению  полномочий  соответствующего  работника  аппарата  суда  в

соответствии с его должностным регламентом.
уметь:
-  пользоваться  нормативно-методическими  документами  по  делопроизводству  в

суде;
-  вести  работу  с  документами  (регистрация,  контроль  исполнения,  справочно-

информационная работа);
- составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;
- формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и

после их рассмотрения;
-  составлять,  редактировать  и  оформлять  организационно-распорядительные

документы;
- обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда;
- осуществлять формирование данных оперативной отчетности;
- осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде;
- осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения

деятельности суда.
знать:
- нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы

суда;
-  классификацию  служебных  документов  и  требования  к  ним  в  соответствии  с

ГОСТ; 
- компьютерную технику и современные информационные технологии;
- основы охраны труда и техники безопасности.



План-график выполнения СРС

№
Наименование разделов и тем дисциплины,

их краткое содержание; 
вид самостоятельной работы

Форма
контроля

Зачетные
единицы

(часы)
4 семестр

1 Тема  2.  Регистрация  и  учет  уголовных,
гражданских дел,  дел об административных
правонарушениях
Вид  самостоятельной  работы:
конспектирование  источников  по  вопросам  к
собеседованию

Устный опрос
(собеседование

) 6

2 Тема  4.  Оформление  уголовных  дел  на
стадиях принятия и назначения к судебному
заседанию
Вид  самостоятельной  работы:
конспектирование  источников  по  вопросам  к
собеседованию

Устный опрос
(собеседование

) 4

3 Тема  6.  Оформление  уголовных,
гражданских дел и дел об административных
правонарушениях после их рассмотрения
Вид  самостоятельной  работы:
конспектирование  источников  по  вопросам  к
собеседованию

Устный опрос
(собеседование

) 10

4 Тема  7.  Делопроизводство  по  приему  и
рассмотрению  апелляционных,  частных
жалоб,  представлений  прокурора  на
судебные  решения  по  гражданским  и
уголовным делам в суде первой инстанции
Вид  самостоятельной  работы:
конспектирование источников  по  вопросам  к
собеседованию

Устный опрос
(собеседование

)

10

Итого за 4 семестр 30
Итого 30

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ  К СОБЕСЕДОВАНИЮ:

Устный  опрос  (собеседование)  -  наиболее  распространенный  метод  контроля
знаний учащихся, вариант текущей проверки,  процессе которого преподаватель получает
широкие возможности для изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися
учебного материала.

При подготовке к собеседованию студент должен:
1.  Предварительно  повторить  теоретический  материал  темы  (тем),  по  которой

проводится собеседование.
2.Ознакомиться с заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы. 
3.  Продумать  логику  и  последовательность  изложения  материала.  Ответы  на

поставленные вопросы должны быть аргументированными.



Вопросы к собеседованию
4 семестр

Тема 2. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных
правонарушениях
1. Регистрация и учет уголовных дел в судах. 
2. Регистрация и учет гражданских дел в судах. 
3. Регистрация и учет дел об административных правонарушениях в судах

Тема 4. Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному
заседанию
1. Государственная автоматизированная система Российской Федерации «Правосудие»

Тема  6.  Оформление  уголовных,  гражданских  дел  и  дел  об  административных
правонарушениях после их рассмотрения
1. Оформление уголовных дел после их рассмотрения. 
2. Оформление гражданских дел после их рассмотрения. 
3. Оформление дел об административных правонарушениях после их рассмотрения.

Тема  7.  Делопроизводство  по  приему  и  рассмотрению  апелляционных,  частных
жалоб,  представлений  прокурора  на  судебные  решения  по  гражданским  и
уголовным делам в суде первой инстанции
1.  Порядок регистрации и учета заявлений о  присуждении компенсации за  нарушение
права  на  судопроизводство  в  разумный  срок  или  права  на  исполнение  судебного
постановления в разумный срок

Критерии оценивания компетенций
Оценка  «отлично» выставляется  студенту,  если  выставляется  студенту,  если  в

процессе  проведения  собеседования  он  показывает  исчерпывающе  знания,
последовательно,  четко  и  логически  стройно  излагает  материал;  использует  в  ответе
дополнительный  материал;  анализирует  полученные  результаты;  проявляет
самостоятельность при выполнении заданий.

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно
и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос.

Оценка  «удовлетворительно» выставляется  студенту,  если  при  ответе  на
поставленный вопрос  студент допускает  неточности,  недостаточно правильные формулировки,
наблюдаются нарушения логической последовательности в изложении программного материала. 

Оценка  «неудовлетворительно» выставляется  студенту,  если  он  допускает
существенные ошибки, необходимые практические компетенции не сформированы. 

Рекомендуемая литература
Основная литература: 
1.  Особенности производства  по  отдельным категориям административных дел в

судах общей юрисдикции :  учебное пособие /  А.К.  Айбатулина,  В.А.  Головинов,  Д.И.
Ивашин  и  др.  ;  Российский  государственный  университет  правосудия.  –  Москва  :
Российский государственный университет правосудия (РГУП), 2019. – 176 с. : схем., табл.
– Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561007 

2. Административная  ответственность  за  нарушение  прав  граждан  в  социальной
сфере  :  учебно-методическое  пособие  /  составитель  Н.  А.  Сапронова.  —  Барнаул  :
АлтГПУ,  2022.  —  117  с.  —  Текст  :  электронный  //  Лань  :  электронно-библиотечная
система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292088



Дополнительная литература:
1.  Сафоненков,  П.  Н.  Выявление  и  основы  расследований  административных

правонарушений, отнесенных к компетенции таможенных органов : учебное пособие / П.
Н. Сафоненков, А. В. Зубач ; под редакцией П. Н. Сафоненкова. — 2-е изд. — Санкт-
Петербург  :  Интермедия,  2019.  —  168  c.  —  ISBN  978-5-4383-0043-4.  —  Текст  :
электронный  //  Электронно-библиотечная  система  IPR  BOOKS  :  [сайт].  —  URL:
http://www.iprbookshop.ru/82241.html

Интернет-ресурсы: 
1. Официальный сайт информационной справочно-правовой системы Консультант

Плюс -http:// www.consultant.ru/
2.  Официальный  сайт  информационной  справочно-правовой  системы  Гарант  -

http://www.garant.ru/

http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
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