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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.04
ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ СУДОВ

1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля является частью программы подготовки

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04
Юриспруденция, квалификации юрист.

В результате изучения курса обучающийся осваивает следующие общие
компетенции (ОК) и стремиться к достижению личностных результатов (ЛР):

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
ответственность.

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. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,
заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 7. Ориентироваться в условиях постоянного обновления технологий в
профессиональной деятельности.

ОК 8. Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда,
производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности.

ОК 9. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
ОК 10. Организовывать свою жизнь в соответствии с социально значимыми

представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать должный уровень физической
подготовленности, необходимый для социальной и профессиональной деятельности.

Личностные результаты:
ЛР 4.1. Сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и

ответственного члена российского общества;
ЛР 4.2. Осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и

правопорядка;
ЛР 4.3. Принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и

демократических ценностей;
ЛР 4.4. Готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии,

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;
ЛР 4.5. Готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества,

участвовать в самоуправлении в общеобразовательной организации и детско-юношеских
организациях;

ЛР 4.6. Умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их
функциями и назначением;

ЛР 4.7. Готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности;
ЛР 4.8. Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, способствующего
осознанию своего места в поликультурном мире;

ЛР 4.9. Осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную
и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе

Профессиональные компетенции (ПК), включающие в себя способность:



ПК 4.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и
организаций, вести прием посетителей в суде.

ПК 4.2. Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и
судебной практики.

ПК 4.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей
и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет».

ПК 4.4. Обеспечивать работу архива суда.
ПК 4.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в

электронном виде.
ПК 4.6. Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел,

вещественных доказательств и документов.
ПК 4.7. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.
ПК 4.8. Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве,

производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.
ПК 4.9. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных

документов по судебным делам.

1.2. Цели и задачи модуля - требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения
профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:
по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в

соответствии с его должностным регламентом;
уметь:
- пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;
- вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-

информационная работа);
- составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;
- формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после
их рассмотрения;
- составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы;
- обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда;
- использовать информационные технологии при документировании и организации
работы с документами;
- осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном

носителе
и в электронном виде;

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;
- основы охраны труда и техники безопасности.



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Тематический план профессионального модуля

Коды
профессиональных

компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Всего часов
(макс. учебная нагрузка

и практики)

Объем времени, отведенный на освоение
междисциплинарного курса (курсов)

Практика

Обязательная аудиторная
учебная нагрузка
обучающегося

Самостоятельная
работа

обучающегося,
часов

Учебная,
часов

Производственная,
часов
(если

предусмотрена
рассредоточенная

практика)

Всего,
часов

в т.ч.
лабораторные

работы и
практические

занятия,
часов

1 2 3 4 5 6 7 8
ПК 1.1-1.13 МДК.04.01 Судебное

делопроизводство
100 64 30 6

ПК 1.1-1.13 МДК.04.02 Обеспечение
рассмотрения судьей уголовных,
гражданских дел и дел об
административных
правонарушениях

86 56 26 4

Учебная практика 36 36

Производственная практика 108 108

Всего: 330 120 56 10 36 108



4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы профессионального модуля требует наличия кабинета специальной техники; первой медицинской помощи;
гуманитарных и социально-экономических дисциплин;

Оборудование учебного кабинета: рабочие места студентов и преподавателя
Выполнение обучающимися практических работ, включая как обязательный компонент практические задания:

использование персональных компьютеров;
Технические средства обучения: персональный компьютер, телевизор, видеомагнитофон, DVD-плеер.

4.2. Информационное обеспечение обучения
Нормативные документы
1. Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации [Текст]: [принята 12 декабря 1993 г.] //

Российская газета.- 1993. -25 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации. - 2009. - №1. Ст.2.
2. Российская Федерация. Законы. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях [Текст]: [федеральный

закон: от 30.12.2001] //: Российская газета. - 2001. - № 256; Парламентская газета. -2002. - № 2-5
3. Российская Федерация. Законы. Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации [Текст]: [федеральный закон: от 18

декабря 2001] //: Российская газета. - 2001. - № 249.
4. Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации [Текст]: [федеральный закон: от 13 июня 1996] //: N 63-

ФЗ (ред. от 16.10.2012) // Собрание законодательства РФ. - 1996. - № 25. - Ст. 2954.
5. Российская Федерация. Законы. О системе государственной службы Российской Федерации [Текст]: [федеральный закон: от 27 мая

2003]// Российская газета. - 2003. - № 104.
6. Российская Федерация. Законы. О полиции. [Текст]: [федеральный закон: от 7 февраля 2011] // Российская газета. - 2011. - № 25;

Российская газета. - 2011. - № 28.
7. Российская Федерация. Законы. О прокуратуре Российской Федерации. [Текст]: [федеральный закон: от 17 января 1992]//

Российская газета. -1992. -№ 39; Собрание законодательства РФ. - 1995. - N 47. - Ст. 4472.
8. Российская Федерация. Законы. О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях. [Текст]: [федеральный закон:

от 19 июня 2004]// Российская газета. -2004. - № 131.
10. Российская Федерация. Законы. О следственном комитете Российской Федерации [Текст]: [федеральный закон: от 28 декабря

2010]// Российская газета. 2010. - № 296; Собрание законодательства РФ. - 2011. - № 1. - Ст. 15.



Основная литература
1. Иванова, О. Г. Профессиональные навыки и этика юриста : учебное пособие / О. Г. Иванова, Л. В. Майорова, А. Д.

Назаров [и др.] ; под общ. ред. О. Г. Ивановой. - Красноярск : Сибирский федеральный университет, 2023. - 148 с. - ISBN 978-5-7638-
4612-6. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2092908 – Режим доступа: по подписке.

2. Халиков, А. Н. Оперативно-розыскная деятельность : учебник / А.Н. Халиков. — 3-е изд. — Москва : РИОР : ИНФРА-М,
2023. — 332 с. + Доп. материалы [Электронный ресурсу]. — DOI:https://doi.org/10.12737/0773-0. - ISBN 978-5-369-00773-0. - Текст :
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1893823 – Режим доступа: по подписке.

3. Буданов, С. А. Уголовное право : практикум / С. А. Буданов, М. М. Буслов, И. И. Григоренко, О. Н. Ничуговская. -
Воронеж : Воронежский институт ФСИН России, 2023. - 98 с. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1086208 – Режим доступа: по подписке.
Дополнительная литература

1. Рузакова, О. А. Гражданское право [Электронный ресурс] : учеб. пособие / сост. О. А. Рузакова, А. Б. Рузаков. - Москва :
МФПУ Синергия, 2023. - 336 с. - ISBN 978-5-4257-0078-0. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/451176 – Режим доступа: по подписке.

2. Чвиров, В. В. Судебное делопроизводство : учебное пособие / В. В. Чвиров. - Москва : РГУП, 2023. - 335 с. - ISBN 978-5-
93916-501-3. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1195543 – Режим доступа: по подписке.

3. Гражданский процесс : учебник / под ред. С. В. Никитина. — Москва : РГУП, 2023. - 388 с. - ISBN 978-5-93916-518-1. -
Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1006751 – Режим доступа: по подписке.

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы.

1. СПС «Консультант-плюс» www.consultant.ru.
2. СПС «Гарант» www.garant.ru.
3. Электронная библиотека студента-юриста (Компания «Консультант-Плюс») www.best-shara.net.
4. Свод законов Российской империи www.academic.ru.
5. Классика Российской Цивилистики www.down-load.nchti.ru.
6. Обучающая программа по СПС «Консультант Плюс» www.tls-cons.ru.
7. Пакет прикладных программ «Statistica» www.lib.mexmat.ru.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Профессиональный модуль ПМ 04. Организационно-техническое обеспечение работы судов относится к виду Организационно-
техническому обеспечению работы судов в рамках профессионального цикла. Программа к данному профессиональному модулю является
частью основной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 40.02.04 «Юриспруденция»
предназначена для реализации ФГОС СПО. ПМ.04 имеет логическую завершенность по отношению к заданным ФГОС результатам

https://znanium.com/catalog/product/1086208
https://znanium.com/catalog/product/451176
https://znanium.com/catalog/product/1195543
https://znanium.com/catalog/product/1006751


образования и предназначен для формирования общих и профессиональных компетенций. Важнейшей задачей изучения данного
профессионального модуля является формирование практического опыта, знаний и умений работы в сфере правоохранительной
деятельности в соответствии с требованиями нормативно-правовых актов. Раскрытие содержания программы модуля и его изучения
предусматривает три этапа:

• Первый этап - аудиторная работа студентов под руководством преподавателя на лекционных занятиях и практических занятиях.
• Второй этап - учебная практика студента в ходе, которой прослеживается связь теоретических знаний и практических умений.
• Третий этап - самостоятельная работа студентов.

Самостоятельная внеаудиторная работа обеспечивает подготовку студента к текущим аудиторным занятиям и практическим
занятиям дисциплины. Результаты этой подготовки проявляются в активности студента на занятиях и в качестве выполненных практических
работ, тестовых заданий, сделанных докладов и других форм текущего контроля.

Самостоятельная работа включает следующие виды работ:
1. работа с лекционным материалом, предусматривающая проработку конспекта лекций и учебной литературы;
2. поиск (подбор) и обзор литературы и электронных источников информации по индивидуально заданной проблеме курса,

написание реферата (эссе, доклада) по заданной проблеме;
3. выполнение домашнего задания к занятию;
4. выполнение домашней контрольной работы (решение задач, выполнение упражнений);
5. изучение материала, вынесенного на самостоятельную проработку (отдельные темы);
6. практикум по учебной дисциплине с использованием информационно-правовых систем;
7. подготовка к практическим занятиям;
8. подготовка к экзамену.

При работе над выполнением индивидуальных заданий обучающимся оказываются консультации.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Реализация ППССЗ по специальности обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее
профилю преподаваемой дисциплины (модуля).

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: высшее профессиональное
образование и опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. Эти преподаватели должны проходить
стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 год
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