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1. Общая характеристика 
 

Контрольно-оценочные средства являются неотъемлемой частью рабочей про- 

граммы. 

Данный фонд оценочных средств включает: 

а) фонд текущей аттестации: 

– комплект тестовых заданий; 

– тематика рефератов (презентаций); 

б) фонд промежуточной аттестации: 

– вопросы к зачету/экзамену. 

Текущая аттестация по дисциплине проводится преподавателем на основе оцени- 

вания фактических результатов обучения студентов. 

Объектами оценивания выступают: 

– ответы на семинарах, уроках; 

– тестирование; 

– степень усвоения теоретических знаний; 

– уровень овладения практическими умениями и навыками по всем видам учеб- 

ной работы; 

– результаты самостоятельной работы. 

В рамках промежуточной аттестации оцениваются знания, практические умения и 

навыки, полученных в ходе изучения дисциплины, с учетом результатов выполнения 

практических заданий, тестирования и промежуточной аттестации. 
 

2. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы 
 

Результатом освоения дисциплины является формирование у студентов следую- 

щих компетенций: 

 

ПК 1.1 Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан 

и организаций, вести прием посетителей в суде. 

ПК 1.2 Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и 

судебной практики. 

ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных се- 

тей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет». 
ПК 1.4 Обеспечивать работу архива суда. 

ПК 1.5 Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в элек- 

тронном виде. 

ПК 2.1 Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, веществен- 

ных доказательств и документов. 

ПК 2.2 Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству. 

ПК 2.3 Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбира- 

тельстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений. 

ПК 2.4 Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных 

документов по судебным делам. 

 

В результате освоения дисциплины студент должен: 
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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; ос- 

новы охраны труда и техники безопасности 

Уметь: - пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизвод- 

ству в суде; 

- вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справоч- 

но-информационная работа); 

- составлять и оформлять номенклатуру дел в суде; 

- формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмот- 

рению и после их рассмотрения; 

- составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные 

документы; 

- обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановле- 

ния суда; 

- использовать информационные технологии при документировании и орга- 

низации работы с документами; 

- осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бу- 

мажном носителе и в электронном виде; 

- осуществлять формирование данных оперативной отчетности; 

- осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде; 

- осуществлять основные мероприятия направления организационного обес- 

печения деятельности суда 
 

3. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости студентов 
 

3.1. Темы докладов (рефератов) 
 

1. Понятие судебного делопроизводства как отрасли деятельности. Общая харак- 

теристика. 

2. Общие признаки, функции и стадии судебного делопроизводства. 

3. Общая характеристика Инструкции по судебному делопроизводству в район- 

ном суде. 

4. Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства в 

районном суде. 

5. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции в районном суде. 

6. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных 

правонарушениях. 

7. Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подле- 

жащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и граждан- 

ско-процессуальным законодательством. 

8. Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному за- 

седанию. 

9. Оформление гражданских дел на стадии принятия и назначения к судебному 

рассмотрению. 

10. Оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения. 

11. Прием и учет кассационных, частных жалоб и представлений, дел с апелляци- 

онными жалобами и представлениями в районном суде. 
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12. Общие правила обращения к исполнению приговоров, решений, определений 

и постановлений суда. 

13. Обращение к исполнению приговоров, определений и постановлений по уго- 

ловным делам. 

14. Обращение к исполнению решений, определений по гражданским делам. 

15. Особенности делопроизводства по делам об административных правонаруше- 

ниях. 

16. Производство о наложении денежных взысканий и штрафов в процессуальном 

порядке и об обращении в доход государства залога, внесенного в качестве меры пре- 

сечения. 

17. Производство по материалам, поступившим в районный суд в порядке досу- 

дебного производства. 

18. Производство по жалобам на действия судебного пристава-исполнителя по 

исполнению решения или на отказ в совершении таких действий. 

19. Материалы о направлении несовершеннолетних в специальные воспитатель- 

ные учреждения или лечебно-воспитательные учреждения. 

20. Производство по материалам, разрешаемым в порядке исполнения пригово- 

ров. 

21. Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов 

осужденных. 

22. Порядок выдачи судебных дел и документов в районном суде. 

23. Общая характеристика Инструкции по делопроизводству в арбитражных су- 

дах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанциях). 

24. Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства в 

арбитражных судах Российской Федерации. 

25. Прием, регистрация и распределение корреспонденции в арбитражных судах 

Российской Федерации. 

26. Прохождение исковых заявлений и судебных дел в первой инстанции системы 

арбитражных судов Российской Федерации. 

27. Делопроизводство по принятию арбитражным судом мер, направленных на 

обеспечение иска или имущественных интересов заявителя. 

28. Делопроизводство по восстановлению утраченных судебных дел в арбитраж- 

ных судах Российской Федерации. 

29. Делопроизводство по приему и рассмотрению апелляционных жалоб в арбит- 

ражных судах Российской Федерации. 

30. Делопроизводство по прохождению кассационных жалоб в арбитражных су- 

дах Российской Федерации. 

31. Делопроизводство по пересмотру вступивших в законную силу судебных ак- 

тов по вновь открывшимся обстоятельствам в арбитражных судах Российской Федера- 

ции. 

 

дов. 

32. Делопроизводство, связанное с исполнением судебных актов арбитражных су- 

 

33. Основные требования к составлению и оформлению документов (кроме су- 

дебных актов) в арбитражных судах Российской Федерации. 

34. Подготовка распорядительных и инициативных документов в арбитражных 

судах Российской Федерации. 
 

3.2. Темы презентаций по дисциплине 
 

1. Понятие и виды информации, ее носители, роль в судебном делопроизводстве. 
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2. Классификация нормативных правовых актов, регулирующих судебное дело- 

производство. 

3. Основы и система судоустройства РФ 

4. Структура судов. 

5. Понятие и виды документов. 

6. Электронный документооборот. 

7. Структура и основы функционирования системы ГАС «Правосудие». 

8. Система электронного документооборота: основа функционирования. 

9. Порядок приема, регистрации, отправки корреспонденции. 

10. Система судебных архивов и их место в системе архивного хранения докумен- 

тов в РФ. 

11. Контроль исполнения документов. 

12. Обязанности администратора, помощника председателя и помощника судьи. 

13. Порядок ведения протокола судебного заседания. 

14. Порядок принятия и вынесения судебного акта. 
 

3.3. Комплект примерных тестовых заданий 
 

1. В Древнерусском государстве центрами ведения документации и ее хранения 

были: 

а) монастыри; 

б) архивы; 

в) княжеские палаты; 

г) царский дворец. 

2. Как назывались первые государственные учреждения? 

а) департаменты; 

б) княжества; 

в) приказы; 

г) монастыри. 

3. Какие реквизиты относятся к юридически значимым? 

а) дата, регистрационный номер документа; 

б) заголовок к тексту, отметка об исполнителе; 

в) резолюция, отметка о наличии приложений. 

4. Делопроизводство - это: 

а) движение документов в организации с момента их создания или получения до 

завершения исполнения; 

б) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию ра- 

боты с официальными документами; 

в) запись информации на различных носителях по установленным правилам. 

5. По способу документирования различают документы: 

а) трафаретные; 

б) рукописные письменные; 

в) формализованные. 

6. Для чего проводится унификация документов? 

а) для документирования управленческой деятельности; 

б) для организации работы с документами; 

в) для снижения количества применяемых документов, снижения трудоемкости 

их обработки. 

7. Расположение реквизитов на бланке документа определяется: 

а) составителем документа; 
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б) правилами унификации документов; 

в) государственным стандартом. 

8. Реквизит документа — это: 

а) стандартный лист бумаги, на котором отображена постоянная информация и 

отведено определенное место для переменной; 

б) совокупность расположенных в определенной последовательности записей, 

присущих определенным видам документов; 

в) обязательный элемент официального документа. 

9. Реквизит «Наименование вида документа»: 

а) позволяет судить о назначение документа, определяет состав реквизитов и 

структуру текста; 

б) позволяет судить о названии организации — автора документа; 

в) придает содержанию документа нормативный или правовой характер. 

10. Регистрационный номер документа — это: 

а) дата его подписания или утверждения; 

б) условное обозначение документа, под которым он введен в информационно- 

поисковую систему организации; 

в) отметка для автоматического поиска документа (может включать имя диска, 

директории и файла, содержащего данный документ). 

11. В каком случае правильно оформлен реквизит «Адресат»? 

а) Директору школы № 269 Ивановой Тамаре Петровне 

б) Директору школы № 269 Ивановой Т. И. 

в) 129128, Москва, ул. Ростокинская, 7 Директору школы № 269 г-же Ивановой Т. И. 

г) Директору Московской школы № 269 Т. И. Ивановой 

12. План работы колледжа на 2001/02 учебный год утвержден решением педаго- 

гического совета. В каком случае правильно оформлен реквизит «Гриф утверждения 

документа»? 

а) УТВЕРЖДАЮ 

Решение педагогического совета от 12.08.2006 г. № 14 

б) УТВЕРЖДЕН 

Решением педагогического совета от 12.08.2006 № 14 

в) УТВЕРЖДЕН 

Решением педагогического совета от 12.08.2006 г. № 14 

13. Реквизит «Заголовок к тексту»: 

а) отражает краткое содержание документа; 

б) позволяет судить о назначении документа, определяет состав реквизитов и 

структуру текста; 

в) необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ. 

14. В каком месте документа проставляется реквизит «Отметка о контроле»? 

а) на левом поле документа, напротив реквизита «Справочные данные об органи- 

зации»; 

б) в верхнем правом углу первого листа документа; 

в) в нижнем правом углу первого листа документа. 

15. Реквизит «Гриф согласования» оформляют следующим образом: 

а) СОГЛАСОВАНО Протоколом заседания 

правления страховой компании «Планета» от 21.06.2006 № 10 

б) Н И. Орлов (подпись) 

в) Начальник юридического отдела Подпись 

Г. И. Сидоров 21.12.2006 

16. Реквизит «Визы согласования»: 
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а) служит для оформления внешнего согласования с конкретным должностным 

лицом или коллегиальным органом; 

б) придает содержанию официального документа нормативный или правовой ха- 

рактер; 

в) используется для внутреннего согласования проектов документов и при озна- 

комлении с каким-либо документом как письменное подтверждение факта ознакомле- 

ния. 

17. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставля- 

ются: 

а) ниже подписи руководителя, подписавшего документ; 

б) в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа; 

г) на оборотной стороне первого листа документа. 

18. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложе- 

ния», если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении? 

а) Приложение: 

1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз.; 

2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз. 

б) Приложение: на 6 л. в 1 экз. 

19. Реквизит «Отметка об исполнителе»: 

а) необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ; 

б) является одним из основных способов удостоверения документа; 

в) фиксирует указания руководителя по поводу исполнения документа. 

20. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа? 

а) Ректор академии В. А. Петрова 

б) Ректор академии Петрова В. А. 

в) Ректор Сибирской академии 

государственной службы В. А. Петрова 
 

4. Порядок проведения и оценочные средства для промежуточной аттестации по 

итогам освоения дисциплины 
 

4.1. Вопросы для подготовки к дифференцированному зачету 
 

1. Понятие судебного делопроизводства как отрасли деятельности. Общая харак- 

теристика. 

2. Общие признаки, функции и стадии судебного делопроизводства. 

3. Общая характеристика Инструкции по судебному делопроизводству в район- 

ном суде. 

4. Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства в 

районном суде. 

5. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции в районном суде. 

6. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных 

правонарушениях. 

7. Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подле- 

жащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и граждан- 

ско-процессуальным законодательством. 

8. Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному за- 

седанию. 

9. Оформление гражданских дел на стадии принятия и назначения к судебному 

рассмотрению. 

10. Оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения. 
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11. Прием и учет кассационных, частных жалоб и представлений, дел с апелляци- 

онными жалобами и представлениями в районном суде. 

12. Общие правила обращения к исполнению приговоров, решений, определений 

и постановлений суда. 

13. Обращение к исполнению приговоров, определений и постановлений по уго- 

ловным делам. 

14. Обращение к исполнению решений, определений по гражданским делам. 

15. Особенности делопроизводства по делам об административных правонаруше- 

ниях. 

16. Производство о наложении денежных взысканий и штрафов в процессуальном 

порядке и об обращении в доход государства залога, внесенного в качестве меры пре- 

сечения. 

17. Производство по материалам, поступившим в районный суд в порядке досу- 

дебного производства. 

18. Производство по жалобам на действия судебного пристава-исполнителя по 

исполнению решения или на отказ в совершении таких действий. 

19. Материалы о направлении несовершеннолетних в специальные воспитатель- 

ные учреждения или лечебно-воспитательные учреждения. 

20. Производство по материалам, разрешаемым в порядке исполнения пригово- 

ров. 

21. Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов 

осужденных. 

22. Порядок выдачи судебных дел и документов в районном суде. 

23. Общая характеристика Инструкции по делопроизводству в арбитражных су- 

дах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанциях). 

24. Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства в 

арбитражных судах Российской Федерации. 

25. Прием, регистрация и распределение корреспонденции в арбитражных судах 

Российской Федерации. 

26. Прохождение исковых заявлений и судебных дел в первой инстанции системы 

арбитражных судов Российской Федерации. 

27. Делопроизводство по принятию арбитражным судом мер, направленных на 

обеспечение иска или имущественных интересов заявителя. 

28. Делопроизводство по восстановлению утраченных судебных дел в арбитраж- 

ных судах Российской Федерации. 

29. Делопроизводство по приему и рассмотрению апелляционных жалоб в арбит- 

ражных судах Российской Федерации. 

30. Делопроизводство по прохождению кассационных жалоб в арбитражных су- 

дах Российской Федерации. 

31. Делопроизводство по пересмотру вступивших в законную силу судебных ак- 

тов по вновь открывшимся обстоятельствам в арбитражных судах Российской Федера- 

ции. 

 

дов. 

32. Делопроизводство, связанное с исполнением судебных актов арбитражных су- 

 

33. Основные требования к составлению и оформлению документов (кроме су- 
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дебных актов) в арбитражных судах Российской Федерации. 

34. Подготовка распорядительных и инициативных документов в арбитражных 

судах Российской Федерации. 

 

 

 

Темы для курсовой работы  

 

 

1.     Понятие судебного делопроизводства как отрасли деятельности. Общая 

характеристика. 

2.     Общие признаки, функции и стадии судебного делопроизводства. 

3.     Общая характеристика Инструкции по судебному делопроизводству в районном 

суде. 

4.     Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства в 

районном суде. 

5.     Порядок приема, отправления дел и корреспонденции в районном суде. 

6.     Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных 

правонарушениях. 

7.     Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не 

подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и 

гражданско-процессуальным законодательством. 

8.     Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному 

заседанию. 

9.     Оформление гражданских дел на стадии принятия и назначения к судебному 

рассмотрению. 

10.  Оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения. 

11.  Прием и учет кассационных, частных жалоб и представлений, дел с 

апелляционными жалобами и представлениями в районном суде. 

12.  Общие правила обращения к исполнению приговоров, решений, определений и 

постановлений суда. 

13.  Обращение к исполнению приговоров, определений и постановлений по 

уголовным делам. 

14.  Обращение к исполнению решений, определений по гражданским делам. 

15.  Особенности делопроизводства по делам об административных правонарушениях. 

16.  Производство о наложении денежных взысканий и штрафов в процессуальном 

порядке и об обращении в доход государства залога, внесенного в качестве меры 

пресечения. 

17.  Производство по материалам, поступившим в районный суд в порядке досудебного 

производства. 

18.  Производство по жалобам на действия судебного пристава-исполнителя по 

исполнению решения или на отказ в совершении таких действий. 

19.  Материалы о направлении несовершеннолетних в специальные воспитательные 

учреждения или лечебно-воспитательные учреждения. 

20.  Производство по материалам, разрешаемым в порядке исполнения приговоров. 

21.  Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов 

осужденных. 

22.  Порядок выдачи судебных дел и документов в районном суде. 

23.  Общая характеристика Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах 

Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанциях). 
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24.  Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства в 

арбитражных судах Российской Федерации. 

25.  Прием, регистрация и распределение корреспонденции в арбитражных судах 

Российской Федерации. 

26.  Прохождение исковых заявлений и судебных дел в первой инстанции системы 

арбитражных судов Российской Федерации. 

27.  Делопроизводство по принятию арбитражным судом мер, направленных на 

обеспечение иска или имущественных интересов заявителя. 

28.  Делопроизводство по восстановлению утраченных судебных дел в арбитражных 

судах Российской Федерации. 

29.  Делопроизводство по приему и рассмотрению апелляционных жалоб в 

арбитражных судах Российской Федерации. 

30.  Делопроизводство по прохождению кассационных жалоб в арбитражных судах 

Российской Федерации. 

31.  Делопроизводство по пересмотру вступивших в законную силу судебных актов по 

вновь открывшимся обстоятельствам в арбитражных судах Российской Федерации. 

32.  Делопроизводство, связанное с исполнением судебных актов арбитражных судов. 

33.  Основные требования к составлению и оформлению документов (кроме судебных 

актов) в арбитражных судах Российской Федерации. 

34.  Подготовка распорядительных и инициативных документов в арбитражных судах 

Российской Федерации. 

4.2. Критерии оценки 
 

Оценки «отлично» заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, система- 

тическое и глубокое знание учебного материала; умение свободно выполнять задания, 

предусмотренные программой; усвоивший основную литературу и знакомый с допол- 

нительной, рекомендованной программой; усвоивший взаимосвязь основных понятий 

дисциплины в их значении для приобретаемой профессии; проявивший творческие 

способности в понимании, изложении и использовании учебного материала. 

Оценки «хорошо» заслуживает студент, обнаруживший полное знание программ- 

ного материала; успешно выполнивший предусмотренные в программе задания, усво- 

ивший основную литературу, рекомендованную в программе, показавший системати- 

зированный характер знаний по дисциплине и способность к их самостоятельному по- 

полнению и обновлению в ходе профессиональной деятельности. 

Оценки «удовлетворительно» заслуживает студент, обнаруживший знания основ- 

ного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и 

предстоящей работы по специальности; справляющийся с выполнением заданий, 

предусмотренных программой, знакомый с основной литературой, рекомендованной 

программой. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, обнаружившему пробелы 

в знаниях основного учебно-программного материала, допустившему принципиальные 

ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий. 

Процедура оценки: В соответствии с учебным планом промежуточная аттеста- 

ция по дисциплине проводится в форме экзамена. Выставление оценки осуществляется 

преподавателем по результатам ответа студента на вопросы экзаменационного билета, 

а также дополнительные (уточняющие) вопросы, задаваемые экзаменатором (при необ- 

ходимости). 


