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Учебно-тематический план
Роль администратора суда в совершении отправления правосудия
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, закрепление  практических навыков, связанных 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.
Категория слушателей: государственные гражданские служащие -  администраторы районных (городских) 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. Судебная власть в Российской Федерации  и органы её осуществляющие
	

	2.1.1
	 Судебная система  в Российской Федерации.  

	2
	1
	
	1
	

	2.1.2
	Судебная власть. Судебная власть в условиях реформирования судебной системы. 
	2
	1
	1
	
	

	Всего:
	4
	2
	1
	1
	

	2.2. Взаимодействие администратора суда с аппаратом суда  в деле обеспечения качественного правосудия  

	

	2.2.1
	Регулирование труда работников аппарата суда.
	1
	1
	
	
	

	2.2.2
	Основы финансовой отчетности и учета материальных средств суда. Бухгалтерский учет первичных документов о совершении хозяйственных и финансовых операций. 
	2
	
	1
	1
	

	2.2.3
	Участие администратора суда в составлении расходов суда  на очередной финансовый год.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.4
	Судебный департамент: полномочия, структура. Взаимодействие структурных подразделений суда.
	2
	
	2
	
	

	2.2.5
	Статус администратора суда. Назначение и освобождение от должности.
	2
	
	1
	1
	

	2.2.6
	Организация работы районного суда. Правила внутреннего распорядка. Правила поведения работников суда.
	2
	1
	1
	
	

	2.2.7
	Полномочия администратора суда по организационному обеспечению деятельности суда. Подготовка к проведению судебных заседаний.
	1
	
	1
	
	

	2.2.8
	Взаимодействие с адвокатурой, правоохранительными и другими государственными органами по вопросам обеспечения деятельности суда. Взаимодействие со СМИ.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.9
	Делопроизводство в суде. Федеральный стандарт по делопроизводству.
	2
	1
	1
	
	

	2.2.10
	Распределение обязанностей по ведению делопроизводства и организации хранения документов между работниками аппарата суда.
	2
	1
	1
	
	

	2.2.11
	Организация ведения судебной статистики.
	1
	
	1
	
	

	2.2.12
	Государственный стандарт на организационно-распорядительную документацию. Составление и оформление служебных документов.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.13
	Должностной регламент работников аппарата суда, порядок составления, оформления. ознакомление работников с должностным регламентом.

Ведение кадровой документации в суде. Задачи администратора суда в кадровом обеспечении суда.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.14
	Обеспечение надлежащих материальных и бытовых условий для судей и работников аппарата суда.
	2
	
	1
	1
	

	2.2.15
	Организация охраны здания, помещений и другого имущества суда в нерабочее время, обеспечение бесперебойной работы транспорта суда и средств связи, работы хозяйственной службы.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.16
	Организация ремонта и строительства зданий, а также и техническое оснащение зданий и помещений суда.
	2
	
	2
	
	

	2.2.17
	Повышение эффективности размещения  заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд.
	2
	
	
	2
	

	2.2.18
	Организация приёма граждан, как форма реализации конституционных прав.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.19
	Правовые основы безопасности. Субъекты и объекты безопасности. Способы и средства обеспечения безопасности.
	2
	
	2
	
	

	2.2.20
	Роль администратора суда при возникновении чрезвычайных ситуаций. Проведение учений по ГО.
	2
	
	1
	1
	

	2.2.21
	Обеспечение судей и работников аппарата суда нормативными правовыми актами, юридической литературой, пособиями и справочно-информационными материалами.
	2
	1
	
	1
	

	2.2.22
	Федеральный стандарт по организации и ведению архивного делопроизводства. Требования, предъявляемы к содержанию архива.
	2
	
	1
	1
	

	Всего:
	41
	11
	16
	14
	

	 2.3. Культура речи судебного работника
	

	2.3.1
	Речевая коммуникация в деловом общении. 
	2
	1
	
	1
	

	2.3.2
	Язык и стиль служебных документов.
	2
	
	2
	
	

	Всего:
	4
	1
	2
	1
	

	2.4. Психология профессиональной деятельности
	

	2.4.1 
	Психология делового общения.
	4
	2
	2
	
	

	2.4.2
	Конфликтные ситуации и пути их разрешения. 
	2
	
	
	2
	

	2.4.3
	Повышение мотивации государственных гражданских. служащих.
	2
	
	
	2
	

	Всего:
	8
	2
	2
	4
	

	2.5. Правовая информатика
	

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

	2.5.2
	Доступ к информационным ресурсам сети Интернет и электронная почта.
	2
	
	
	2
	

	
	Всего:
	4
	
	
	4
	

	
	Всего по разделу:
	61
	16
	21 
	24
	

	
	Государственная (итоговая) аттестация
	1
	
	
	
	Экзамен в
 форме тестирования

 

	Итого:
	72
	20
	25 
	26
	1


Одобрен на заседании УМС ЗСФ ФГБОУВПО «РАП»  протокол № ___________от _________

Директор                                                                                                              Е.И. Сусенков
