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Учебный план

Роль аппарата суда в организационном обеспечении деятельности судов.
Цель: ознакомление слушателей с приоритетами государственной политики в области реформирования государственного управления, изучение  технологий и методов  организации исполнения полномочий органов государственной власти, совершенствование умения распознавать и оценивать различные формы проявления коррупции, привить практические навыки, связанные с реализацией должностных регламентов должностей государственной гражданской службы, повышение теоретического и практического уровня государственных гражданских служащих, развитие навыков использования современных управленческих технологий в организации труда, развитие творческого подхода к решению служебных задач, совершенствование навыков ведения делопроизводства, выработка убеждения в необходимости четкой организации функционирования аппарата суда, формирование юридического мировоззрения, формирование навыков общения и профессиональной коммуникации

Категория слушателей: государственные гражданские служащие-  главные, ведущие специалисты районных (городских) судов

Срок обучения: 72 часа

Форма обучения: очная
Режим занятий: 8 часов в день 

	№   п.п.
	Учебный раздел и результаты его освоения
	Всего часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия (деловые игры, «круглые столы», конференции), выездные занятия в судах
	

	1
	Базовая (обязательная) часть

	
	Система государственного управления 
	4
	2
	2
	

	
	ОК

Знать: систему и структуру государственных органов, технологии и методы организации исполнения полномочий органов 

государственной власти, механизмы взаимодействия государственных органов.

Уметь: разрабатывать и аргументировать предложения, направленные на повышение эффективности деятельности государственных органов и государственных организаций
	
	
	
	

	
	Всего по базовой части
	4
	2
	2
	

	
	Вариативная часть  

	
	Природа коррупции как социального явления 
	2
	2
	
	

	
	ОК

Знать: исторические аспекты возникновения коррупции, содержание коррупции как социально-правового явления

Уметь: распознавать и оценивать различные формы проявления коррупции.
	
	
	
	

	
	Правовые основы и механизм противодействия коррупции в России
	2
	
	2
	

	
	ОК

Знать: нормативно - правовую базу противодействия коррупции, формы коррупционных проявлений, методы выявления и противодействия коррупции.

Уметь: использовать приобретенные знания для защиты прав и свобод граждан, а также законных интересов общества и государства 
	
	
	
	

	
	Статус федерального государственного служащего и соблюдение им требований к служебному поведению
	2
	
	2
	

	
	ОК:

Знать: статус государственного гражданского служащего, особенности социальной защиты государственных гражданских служащих, содержание конфликта интересов при исполнении служебных обязанностей, основы кадровой политики и управления персоналом в государственной гражданской службе

Уметь: использовать технологии управления профессиональной служебной деятельностью, применять методы оценки эффективности профессиональной деятельности государственных гражданских служащих
	
	
	
	

	
	Всего по вариативной части 
	6
	2
	4
	

	
	Всего по разделу 
	10
	4
	6
	

	2
	Профильная часть

	
	Судебная власть в Российской Федерации  и органы её осуществляющие
	4
	2
	2
	

	
	ПК:

Знать: законодательство и иные правовые акты о судебной системе, принципы организации работы в судах различных инстанций, обеспечение деятельности судов и органов судейского сообщества. 

Уметь: использовать знания для планирования деятельности в судах общей юрисдикции 
	
	
	
	

	
	Актуальные проблемы российского законодательства
	8
	2
	6
	

	
	ПК

Знать: положения   уголовно-процессуального и гражданского процессуального права, особенности трудовых правоотношений, применение норм права, новации развития законодательства РФ 

Уметь: работать с законодательными и нормативными правовыми актами и применять их на практике;     готовить  информацию по результатам  обобщений судебной практики, 

анализировать юридические факты и возникающие с ними правовые отношения, ориентироваться в нормативной базе, регламентирующей процессуальные правоотношения, правильно толковать и применять нормативно правовые акты при решении отдельных категорий дел в судах общей юрисдикции
	
	
	
	

	
	Организационные вопросы деятельности судов общей юрисдикции
	25
	7
	18
	

	
	ПК

Знать: структуру и принципы работы суда общей юрисдикции, правовые и организационные основы деятельности районного (городского) суда, правила внутреннего трудового распорядка федерального суда общей юрисдикции; порядок составления, оформления служебной документации, сроки составления, систему документационного обеспечения районного (городского) суда,  номенклатуру основных нарядов, которые ведутся в суде, основные требования к ведению нарядов, журналов, порядок формирование и хранение нарядов, карточек и журналов. методы систематизации и обработки правовой информации,  нормативные основы архивного делопроизводства на современном этапе, анализ основных действующих правовых актов, основные требования ГОСТа при оснащении и организации архива суда, порядок подготовки и передачи дел и документов в архив.

Уметь: осуществлять электронный документооборот путем использования персональных компьютеров,,  правильно оформлять юридические и распорядительные документы,   работать с законодательными и нормативными правовыми актами, осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями суда (работниками аппарата суда) по вопросам организационного обеспечения деятельности суда, организации делопроизводства и работы архива, распределять работу между сотрудниками канцелярии суда,  составлять документацию, в соответствии с номенклатурой суда, используя знания правовых и нормативных актов организовывать и регулировать работу архива суда, обеспечивать сохранность дел и материалов и ее доступность соответствующей категории людей, оформлять основные материалы и наряды, с соблюдением требований инструкции по делопроизводству, готовить к сдаче в архив дела наряды и журналы, контролировать правильность и своевременность составления специалистами суда  отчетов  и форм, 
	
	
	
	

	
	Делопроизводство в районном (городском) суде
	12
	3
	9
	

	
	ПК

Знать: нормативно-методическую базу организации судебного делопроизводства в районном суде  рекомендации, регламентирующими сферу служебной деятельности, требования к оформлению организационно-распорядительных и процессуальных документов,  порядок рассмотрения в судах жалоб и обращений граждан, порядок приема посетителей в суде

Уметь: планировать работу по организации судебного делопроизводства применять знания к конкретным процессуальным отношениям и действиям оперативно принимать и осуществлять  решения;  обобщать и анализировать работу функционирования аппарата суда в части его организационного и  документационного обеспечения, эффективно взаимодействовать с другими подразделениями суда по вопросу приема граждан, анализировать и обобщать информацию по актуальным проблемам доступности правосудия, анализировать жалобы и заявления граждан процессуального характера, вести регистрацию обращений граждан.
	
	
	
	

	
	Этика и психология профессиональной деятельности
	6
	1
	5
	

	
	ПК

Знать: содержание и особенности профессиональной этики в юридической деятельности, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, понятие и особенности этикета

юриста, технологии оценки психологического климата в коллективе.
Уметь: оценивать факты и явления профессиональной деятельности с этической точки зрения, применять нравственные нормы и правила поведения в конкретных ситуациях, налаживать психологический контакт с коллегами и гражданами, применять методы оценки эффективности профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Правовая информатика
	6
	
	6
	

	
	ПК

Знать: основы государственной политики в области информатики, современные тенденции развития информационных технологий в судебной системе, требования и механизмы обеспечения информационной безопасности, содержание и специфику работы ГАС «Правосудие»

Уметь: применять технологии работы ГАС «Правосудие», работать с правовыми системами, применять технологии, необходимые для обеспечения соблюдения информационной безопасности
	
	
	
	

	
	  Всего по разделу:
	61
	15
	46
	

	
	Государственная (итоговая) аттестация
	1
	
	
	Экзамен в форме тестирования

	Итого:
	72
	19
	52
	1


Одобрен на заседании УМС Уральского филиала  ФГБОУВПО «РАП»  протокол № ___________от ___________________

Директор филиала                                                                                                                 Ю.В. Спицын

