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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
Формирование целостного представления о делопроизводстве как о комплексе мероприятий

по обеспечению быстрой, бесперебойной и эффективной работы организаций, лиц, не признавае-
мых индивидуальными предпринимателями, адвокатов, занимающихся частной практикой нота-
риусов.

1.2. Задачи дисциплины
– Изучение основополагающих нормативно-методических материалов, регулирующих де-

лопроизводство;
– Формирование психологически правильного отношения к документу, умения опреде-

лять ценность документа; 
– Получение современных знаний в области документоведения; 
– Практические занятия нацелены на выработку навыков проектирования бланков,  со-

ставления и оформления документов на основе полученных теоретических знаний.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Юридическое делопроизводство» (Б1.В.02.10) относится к блоку 1 (вариатив-

ная часть). 
Предшествующими дисциплинами, формирующими начальные знания, являются: Инфор-

мационные технологии в юридической деятельности. 
Последующими дисциплинами являются: Гражданское право, Договорное право, Трудовое

право.

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ОПК-5  способностью логически  верно,  аргументированно  и  ясно  строить  устную  и

письменную речь;
– ПК-7 владением навыками подготовки юридических документов;
– ПК-13 способностью правильно и полно отражать результаты профессиональной дея-

тельности в юридической и иной документации;
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
– знать основные функции и социальную ценность государства и права; механизм и сред-

ства правового регулирования и реализации права; основные функции и ценность документа; виды
юридической деятельности и связанные с ними особенности делопроизводства 

– уметь анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правовые от-
ношения; анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы; принимать решения
и совершать юридические действия, составлять соответствующие документы, в точном соответ-
ствии с законом; самостоятельно мыслить, критически оценивать правовые реалии, правопримени-
тельную практику. 

– владеть навыками работы с правовыми актами; навыками анализа различных правовых
явлений,  юридических фактов,  правовых норм и правовых отношений,  являющихся объектами
профессиональной деятельности. 

4. Название разделов (тем) дисциплины 

Названия разделов дисциплины

1 семестр

1 Нормативно-методическая база юридического делопроизводства

2 Документ. Юридическая сила документа. Функции и классификация документов

3 Правила оформления документов

4 Организация и технологии документационного обеспечения управления

2



5 Номенклатура дел, методика ее составления и применения в практической деятельности

6 Формирование и текущее хранение дел

7 Основы кадрового делопроизводства

8 Документирование движения кадров 

9 Ведение трудовых книжек работников

10 Особенности судебного делопроизводства

11 Оформление отдельных документов гражданско-правового характера
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