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УЧЕБНО – ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

повышения квалификации 

секретарей судебного заседания 

районного (городского) суда
Петрозаводск

200__г.
Начало занятий: 10.11.2008г.
Окончание занятий: 21.11.2008г.
Учебных часов: 72
Цель обучения: повышение качества профессиональной подготовки секретарей судебного заседания районных (городских) судов, закрепление полученных знаний по правовым дисциплинам, совершенствование навыков самостоятельной работы по решению юридических вопросов и задач, оформлению процессуальных документов.

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

	№ п/п
	Темы занятий
	Всего часов
	В том числе:

	
	
	
	лекции
	Практические

занятия

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Конституционные права и свободы граждан. Правовое государство и гражданское общество. Способы и форма защиты прав и свобод человека
	2
	2
	-

	
	Судебная система в РФ. Федеральная целевая программа «Развитие судебной системы России  на 2007-2011 годы». Роль Судебного департамента по организационному обеспечению деятельности судов.

Статус судьи и его аппарата. Правовое регулирование деятельности районных (городских) судов.
	2
	2
	-

	
	Государственная служба Российской Федерации: понятие, система, должности. Федеральная государственная гражданская служба.
	2
	2
	-

	
	Статус секретаря судебного заседания районных (городских) судов как государственного служащего.  
	2
	2
	-

	
	Понятие доступности правосудия. Правовые позиции Конституционного суда РФ, Европейского суда по правам человека по вопросам обеспечения доступа к правосудию. Преодоление организационных и правовых препятствий доступа к правосудию. Вопросы транспарентности правосудия
	4
	4
	-

	
	Общие вопросы организации делопроизводства в суде. 

Требования к оформлению документов в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Правила составления служебных документов.
	2
	2
	-

	
	Информационные технологии в делопроизводстве.
	2
	-
	2

	
	Подготовка и передача дел в архив. Порядок выдачи документов из архива. Порядок отбора и уничтожения дел с истекшими сроками хранения. Экспертиза ценности документов.
	2
	2
	-

	
	Организация приема граждан и оформление судебной документации при приеме граждан (порядок хранения и выдачи, предоставления для ознакомления судебных дел). Судебные извещения и вызовы.
	2
	2
	-

	
	Прием, учет, хранение и реализация вещественных доказательств. Приобщение доказательств в материалы дела. Оформление дел. Ведение дел.
	2
	2
	-

	
	Работа с жалобами и обращениями граждан не процессуального характера.
	2
	2
	-

	
	Культура устной и письменной речи.

Техника юридического письма.
	4
	2
	2

	
	Юридические информационно-справочные системы (практическое занятие с представителем компании «Консультант +»).
	4
	2
	2

	
	Организация подготовки и проведения судебных заседаний по гражданскому делу.  Функциональные обязанности секретаря судебного заседания. Преодоление типичных ошибок. 

Судебное разбирательство. Оформление документов.
Протокол судебного заседания. Требования к протоколу судебного заседания по гражданскому делу. 
	5
	5
	-

	
	Организация подготовки и проведения судебных заседаний по уголовному делу. Преодоление типичных ошибок. 

Оформление документов.
Требования к протоколу судебного заседания по уголовному делу.
	5
	5
	-

	
	Подготовка уголовных дел к судебному разбирательству. Предварительное слушание. Оформление дел после рассмотрения.
	6
	6
	-

	
	Принципы гражданского процессуального права. Подведомственность и подсудность гражданских дел. 
	4
	4
	-

	
	Лица, участвующие в деле. 

Возбуждение гражданского дела в суде. 

Подготовка гражданских дел к судебному разбирательству.
	4
	4
	-

	
	Судебное разбирательство. 

Постановление суда первой инстанции. 
Приказное, заочное производство.

Производство в суде второй и надзорной инстанции.
	4
	4
	-

	
	Исполнительное производство. Оформление исполнительных документов.
Обжалование действий (бездействия) судебного пристава-исполнителя.
	2
	2
	-

	
	Психологические основы регулирования межличностных отношений в деятельности секретаря районных (городских) судов.
	4
	4
	-

	
	Этические аспекты работы секретаря. Этические нормы общения и  поведения судебного работника.
	2
	2
	-

	
	Итоговая аттестация
	4
	
	4

	
	Итого:
	72
	62
	10


