
АННОТАЦИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Профессионального обучения 

 

Секретарь суда 
 

Профессиональное обучение Срок реализации: 262 часа 

Возможные наименования должностей Секретарь суда 

 

Область применения образовательной программы профессионального обучения. 

Программа разработана на основе Указа Президента Российской Федерации «О 

реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» № 1574 от 31 

декабря 2005 (с изменениями от 08.02.2019); Приказа Министерства образования и науки 

РФ от 2 июля 2013 г. N 513 "Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей 

служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение" (с изменениями и 

дополнениями от 12 ноября 2018 г.); Общероссийского классификатора профессий 

рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов-2019 (26409 Секретарь суда), с 

учетом ФГОС  СПО   по специальности 40.02.01 Право и организация социального 

обеспечения, входящей в состав укрупненной группы 40.00.00 Юриспруденция. 

Программа направлена на приобретение лицами различного возраста 

профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным оборудованием, 

технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными средствами, 

получение указанными лицами квалификационных разрядов, классов, категорий по 

профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня образования. 

Назначение профессии секретарь суда: выполнение организационно-технических 

функций по документационному обеспечению деятельности судов разной направленности 

(судов общей  юрисдикции, арбитражных судов, мировых судей). Характер и содержание 

труда варьируется с учетом профиля деятельности суда (секретарь суда). 

В системе непрерывного образования профессия секретарь суда относится к 3-ей 

категории Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностных служащих 

и тарифных разрядов.  

  

Цели и задачи образовательной программы — требования к результатам освоения 

образовательной программы 
С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствую-

щими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессиональ-

ного модуля должен обладать общепрофессиональными параметрами:    

  

Выполнение организационно-технических 

работ по документационному обеспечению 

деятельности суда. 

Специфика деятельности суда. Структура 

суда, его подразделений. 

Выполнение комплекса работ по общему 

документированию, документированию 

процесса судебного заседания, 

организационной обработке документов. 

Организация документационного 

обслуживания работы руководителей суда и 

структурных подразделений. 

Ведение делопроизводства в суде 

соответственно по гражданским, 

уголовным, административным делам. 

Основные документы и технология 

делопроизводства в судах. Виды, функции 

судебных документов 

Прием и регистрация поступающей 

корреспонденции; направление ее в 

структурные подразделения суда. 

Правила составления и оформления 

судебных документов. 

Рассмотрение документов, 

корреспонденции и передача их на 

исполнение с учетом резолюции 

руководителей суда. 

Правила составления и оформления 

делового письма. Сущность и правила 

оформления организационной судебной 

документации, распорядительных 
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документов. 

Оформление и регистрация карточек или 

создание банка данных; ведение журналов, 

карточек в соответствии с установленной 

формой. 

Порядок документирования деятельности 

коллегиальных органов ; требования к 

составлению докладов, отчетов, протоколов 

и др. 

Регистрация, учет и хранение дел 

(гражданских, уголовных, 

административных), заявлений, жалоб, 

протестов на решения, приговоры, 

определения и постановления суда. 

Порядок документирования 

информационно-справочных материалов; 

требования к составлению справок, актов, 

телеграмм и др. Требования к оформлению 

документов по личному составу. 

Регистрация и учет исполнительных 

документов, переданных на исполнение 

судебным исполнителям. 

Порядок делопроизводства по обращениям 

граждан. Правила оформления 

процессуальных документов. 

Учет и хранение вещественных 

доказательств, личных вещей. 

Требования к документам по исполнению 

судебных приговоров (решений, 

постановлений, определений). 

Подготовка и направление документов по 

исполнению приговоров, решений, 

определений, постановлений; контроль за 

получением сообщений об их исполнении. 

Основные положение Единой 

государственной системы 

делопроизводства. Стандарты 

унифицированной системы 

организационно-распорядительной 

документации. 

Осуществление контроля за исполнением 

документов. 

Контроль за исполнением постановлений 

суда о розыске должников и др. 

Нормативно-правовые, методические, 

инструктивные материалы и документы по 

ведению делопроизводства в суде. 

Контроль за результатами рассмотрения дел 

и материалов, переданных на рассмотрение 

общественной комиссии органов местного 

самоуправления либо для проверки и 

расследования органов предварительного 

следствия или дознания. 

Составление статистических отчетов 

установленных норм. 

Организация работы с документами суда: 

- порядок регистрации, учета и хранения 

документов гражданских, 

административных и уголовных дел; жалоб 

и протестов на решения (приговоры, 

определения и постановления суда; 

- порядок формирования судебных дел в 

соответствии с утвержденной 

номенклатурой; 

- правила ведения журналов, карточек; 

- порядок учета и хранения вещественных 

доказательств. 

Составление номенклатуры дел; 

формирование дел. Подготовка и сдача в 

архив законченных дел, журналов, 

карточек. Систематизация и хранение 

документов текущего контроля. 

-порядок контроля за исполнением 

документов, получением сообщений об 

исполнении решений суда, приговоров, за 

исполнением постановлений о розыске 

должников и др. 

Ведение работы по созданию справочного 

аппарата по документам; обеспечение 

удобного и быстрого их поиска. 

Участие в работе экспертной комиссии по 

экспертизе документов. 

Выдача подлинников документов из дела по 

распоряжению председателя суда или 

судьи; выдача справок по 

зарегистрированным документам. 

Выполнение других поручений 

председателя суда и заведующего 

Порядок выдачи судебных документов, 

справок. 

Правила подготовки и сдачи судебных дел, 

материалов, других документов в архив. 

Меры по обеспечению сохранности 

судебных дел, материалов, других 

документов. 



канцелярией.  

Оформление судебных документов в 

соответствии с требованиями к ним. 

Обеспечение сохранности судебных дел и 

документов; создание необходимого 

режима хранения. 

Составление и оформление служебных 

документов, материалов в технике 

машинописи; использование формуляров 

документов конкретных видов. 

Техника машинописи. Требования к 

документам, составленных в технике 

машинописи. 

Правила составления служебных 

документов и текстов других материалов в 

технике машинописи с учетом требований к 

ним. 

Проверка и уточнение текстов служебных 

документов и материалов с учетом 

предъявляемых требований, в соответствии 

с официально принятой формой. 

Основы редактирования текстов служебных 

документов и материалов. 

Применение современных видов 

организационной техники по назначению. 

Современные виды организационной 

техники; их назначение, правила 

использования и технического 

обслуживания. 

Применение компьютерной техники при 

выполнении работ с документами и 

материалами; использование 

информационных технологий в 

делопроизводстве. 

Компьютерная техника и современные 

информационные технологии, 

применяемые в делопроизводстве. 

Соблюдение требований безопасности 

труда, организации труда. Организация 

рабочего места. 

Требования безопасности труда. 

Соблюдение норм гражданского, 

уголовного права и процесса. 

Нормы гражданского, уголовного права и 

процесса. 

 

В результате освоения программы обучающийся должен обладать общими и профес-

сиональными компетенциями, включающие в себя способность: 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, за-

ниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда. 

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и 

правила поведения. 

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 



ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для 

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенси-

онного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии. 

 

Форма обучения – очная 

Режим занятий – с отрывом (без отрыва) от работы.  

 

Количество часов на освоение программы и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 190 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  132 

в том числе:  

лекции 66 

практические занятия 66 

Самостоятельная работа студента (всего): 58 

Доклады 5 

Презентации 13 

Работа в сети Интернет, с книгой 30 

Выполнение тестовых заданий 10 

Форма контроля:  дифференцированный зачет   

Производственная практика  72 

Производственная практика: дифференцированный зачет  

Экзамен квалификационный  

ИТОГО 262 

 

Итоговая аттестация – в форме квалификационного экзамена, включающий в себя прак-

тическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квали-

фикационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) профес-

сиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям служа-

щих. 

 

По окончании обучения выдается свидетельство о профессии рабочего, должности слу-

жащего (26409 Секретарь суда). 

 

Основные темы программы. Основы государства и права. Судоустройство и правоохра-

нительные органы. Деловая культура. Документы и общее делопроизводство. Делопроиз-

водство суда. Организационная техника. Техника машинописи. 

 

 

 

 

 

 

 


