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Учебно-тематический план

Работа  аппарата  арбитражного суда  по обеспечению судебной деятельности
Цель: ознакомление слушателей с приоритетами государственной политики  в области реформирования государственного управления, изучить технологии  и методы 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, совершенствование юридического мировоззрения, выработка практических навыков подготовки процессуальных документов, анализ проблем действующего законодательства, получение практических навыков, связанных с реализацией должностных регламентов государственной гражданской службы и требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, приобретение навыков психологического контакта с коллегами.
Категория слушателей: государственные гражданские служащие - секретари судебных заседаний арбитражных судов
Срок обучения: 72 часа

Режим занятий: 8 часов  в день
	№

п.п
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Выездные  занятия, деловые игры и «круглые столы»  
	Практические, семинарские занятия 
	

	1. Базовая (обязательная часть)


	1.1. Система государственного управления
	

	1.1.1
	Административная реформа: содержание, итоги и перспективы. Формы и методы государственного управления.
	2
	1
	
	1
	

	1.1.2
	 Механизмы  государственного и муниципального управления.
	2
	1
	1
	
	

	
	Всего  по базовой части: 
	4
	2
	1
	1
	

	1.2. Вариативная часть  

	1.2.1
	Природа коррупции как социального явления. 


	2
	1
	1
	
	

	1.2.2
	Правовые основы и механизм противодействия коррупции в России.
	2
	1
	
	1
	

	1.2.3
	Статус федерального государственного служащего и соблюдение им требований к  служебному поведению.
	2
	
	2
	
	

	Всего по вариативной части:
	6
	2
	3
	1
	

	Всего  по разделу: 
	10
	4
	4
	2
	

	2. Профильная часть

	2.1. Общие вопросы деятельности арбитражных судов РФ 
	

	2.1.1
	Актуальные вопросы деятельности арбитражных судов в современных условиях.
	2
	1
	1
	
	

	2.1.2
	Доступность правосудия в концепции федеральной целевой программы

«Развитие судебной системы России».
	2
	1
	1
	
	

	                  Всего: 
	4
	2
	2
	
	

	2.2. Актуальные вопросы российского законодательства
	

	2.2.1
	Гражданский кодекс Российской Федерации: общие положения договорного права. Вопросы регулирования сделок.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.2
	Новеллы налогового законодательства
	2
	
	1
	1
	

	2.2.3
	Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и вопросы его применения в арбитражной практике.
	2
	1
	1
	
	

	2.2.4
	Общие положения Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации. Госпошлина.
	2
	
	1
	1
	

	2.2.5
	Производство в арбитражном суде первой инстанции. Производство по пересмотру решений арбитражных судов.
	2
	
	1
	1
	

	                                                       Всего:
	10
	2
	4
	4
	

	2.3.  Организационные вопросы деятельности  арбитражного суда
	

	2.3.1
	Организация работы  арбитражного суда. Правила поведения работников аппарата суда.
	1
	
	
	     1
	

	2.3.2
	Внутренний распорядок и трудовая дисциплина. Планирование рабочего времени. 
	1
	
	1
	
	

	2.3.3
	Организация делопроизводства в структурных подразделениях арбитражного суда. Контроль за ведением делопроизводства.
	2
	1
	1
	
	

	2.3.4
	Должностной регламент работников аппарата суда. Вопросы организации работы секретарей судебных заседаний арбитражных судов.
	1
	
	1
	
	

	2.3.5
	Документооборот в суде. Методическое обеспечение делопроизводства в судах. Процессуальные требования, предъявляемые к составлению судебных документов.
	2
	
	1
	1
	

	2.3.6
	Лица, участвующие в деле. Виды представительства в процессе. 
	2
	1
	
	1
	

	2.3.7
	Процессуальные сроки, порядок исчисления процессуальных сроков. Последствия пропуска процессуальных сроков.
	2
	1
	1
	
	

	2.3.8
	Подготовка к судебному разбирательству. Извещение, вызовы.
	2
	1
	1
	
	

	2.3.9
	Организация работы с почтовой корреспонденцией. Приём, регистрация, учёт и распределение входящей корреспонденции и документов: исковых заявлений  и судебных дел.
	2
	1
	
	1
	

	2.3.10
	Порядок формирования судебного дела: формирование дел, связанных с рассмотрением гражданских и административных споров и споров, связанных с несостоятельностью (банкротством). Порядок оформления дел.
	2
	
	2
	
	

	2.3.11
	Присутствие в судебном заседании 
	2
	1
	
	1
	

	2.3.12
	Порядок оформления протокола судебного заседания. Замечания на протокол и порядок их рассмотрения.
	2
	1
	
	1
	

	2.3.13
	Направление судебных дел в апелляционную и кассационную инстанции. Порядок заверения судебных актов апелляционной и кассационной инстанций.
	2
	1
	
	1
	

	2.3.14
	Оформление и регистрация исполнительных листов. Обращение к исполнению решений, определений по гражданским и административным делам.
	1
	
	
	1
	

	2.3.15
	Объединение судебных исков. Разъединение судебных исков.
	1
	
	1
	
	

	2.3.16
	Выдача копий документов из материалов дела, в том числе следственным органам.
	1
	
	1
	
	

	2.3.17
	Оформление дел для передачи на архивное хранение. Составление описей дел. 
	2
	1
	
	1
	

	2.3.18
	Составление и формирование статистических отчётов. 
	2
	1
	1
	
	

	2.3.19
	Государственный стандарт на организационно-распорядительную документацию. Составление и оформление служебных документов. Сроки составления, способы борьбы с нарушениями сроков.
	2
	
	1
	1
	

	2.3.20
	Речевая коммуникация в деловом общении.
	1
	1
	
	
	

	2.3.21
	Язык и стиль служебных документов.
	2
	1
	
	1
	

	                                                                    Всего:
	35
	12
	12
	11
	

	2.4. Этика и психология профессиональной деятельности
	

	2.4.1
	Психология делового общения. Психологические основы личностного роста и формирования профессионального мастерства. 
	4
	
	       2
	2
	

	2.4.2
	Конфликтные ситуации и их разрешение.
	4
	
	2
	2
	

	                                                                  Всего:
	8
	
	4
	4
	

	2.5. Современные информационные технологии
	

	2.5.1
	Внедрение информационных технологий в государственном управлении. Информационные технологии в судебной деятельности.
	2
	
	
	2
	

	2.5.2
	Информационное обеспечение доступности, открытости и прозрачности правосудия.
	2
	
	
	2
	

	                                                                  Всего:
	4
	
	
	4
	

	Всего по разделу:
	61
	16
	22
	23
	

	
	Государственная (итоговая) аттестация
	1
	
	
	
	Экзамен в форме тестирования

 

	
	                                                               Итого:
	72
	20
	      26
	25
	1
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