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1. Историческое развитие делопроизводства в России и этапы его развития.

2. Понятие и виды информации, её носители, роль в судебном делопроизводстве и делопроизводстве правоохранительных органов. 

3. Понятие, основные положения и задачи делопроизводства в судах и правоохранительных органах. 

4. Нормативно – правовая база делопроизводства.

5. Унификация и стандартизация в делопроизводстве.

6. Документ и его функции.

7. Виды организационно – распорядительных документов (ОРД) .

8. Реквизиты документа, требования к их оформлению.

9. Понятие бланка, реквизита, формуляра документа.

10. Правила оформления телеграмм и телефонограмм. Прием и передача служебной информации по каналам факсимильной связи (телефаксам) 

11. Подлинный документ, оригинал, оттиск. Дубликат документа.

12. Постоянные реквизиты бланка письма.

13. Приказ, основные требования к оформлению, его назначение.

14. Распоряжение и указание.

15. Подпись документа, право подписи. Резолюция на документе.

16. Печать. Перечень документов, на которых ставится гербовая печать.

17. Акт. Требования к оформлению акта.

18. Докладная записка, объяснительная записка, служебная записка, их назначение и различие.

19. Протокол. Правила его оформления. Стенограмма.

20. Юридическая сила документа.

21. Конфиденциальная информация, коммерческая тайна.

22. Правила оформления и печати электронных документов.

23. Деловая корреспонденция. Специфика делового стиля письма.

24. Организация делопроизводства в суде и правоохранительных органах.

25. Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства.

26. Организация труда работников сферы судебного делопроизводства (виды должностей, профессиональные обязанности).

27. Автоматизированные информационные технологии в  делопроизводстве судов и правоохранительных органов  ( система ГАС «Правосудие» и «Надзор»). 

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

29. Регистрация и учет уголовных дел в районном суде.

30. Регистрация и учет гражданских дел в районном суде.

31. Регистрация и учет дел об административных правонарушениях в районном суде.

32. Производство по материалам, поступившим в суд в порядке досудебного производства

33. Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданско-процессуальным законодательством 

34. Регистрация и учет внепроцессуальных обращений в районном суде

35. Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию.

36. Оформление гражданских дел и дел по административным правонарушениям на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению 

37. Оформление уголовных после их рассмотрения

38. Оформление гражданских дел и дел об административных правонарушениях после их рассмотрения

39. Порядок выдачи судебных дел и документов

40. Обеспечение сохранности документов, дел и производств. Учет, хранение и использование бланков, печатей и штампов в системе правоохранительных органов (на примере органов прокуратуры)

41. Формирование, оформление и оперативное хранение дел, надзорных и наблюдательных производств в системе органов прокуратуры. 

42. Понятие правовой статистики как отрасли социальной статистики, предмет и задачи правовой статистики.

43. Основные отрасли правовой статистики и их специфические особенности.

44. Значение и роль правовой статистики в изучении преступности.

45. Значение и роль правовой статистики в руководстве и контроле за деятельностью правоохранительных органов.

46. Понятие статистического наблюдения, задачи и цели его проведения.

47. Объекты статистического наблюдения отраслей правовой статистики.

48. Сущность проблемы единого учета преступлений и документы первичного учета в правоохранительных и судебных органах.

49. Статистическая отчетность в правоохранительных и судебных органах.
50. Порядок и сроки представления основных форм статистической отчетности правоохранительных и судебных органов
Автор:

Ст. преподаватель кафедры судебного права ЮИ ИГУ



М.А. Митюкова

Согласовано:

Зав. кафедрой судебного права ЮИ ИГУ





В.А. Смирнов

