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Раздел 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

Целью освоения дисциплины «Делопроизводство и документооборот в 

юриспруденции» является формирование у обучающихся компетенций в области 

делопроизводства и документооборота, направленных на эффективное докумен-

тационное обеспечение деятельности в сфере юриспруденции; создание у обуча-

ющихся системного представления о документах, создаваемых в процессе нормо-

творчества и в правоприменительной деятельности, правилах их оформления 

освоение способов получения, хранения и переработки информации, приемов до-

кументирования юридически значимой информации; вырабатывание навыков 

подготовки юридических документов. 

Изучение дисциплины направлено на решение следующих задач: 

− рассмотреть теоретические, методические и практические основы делопро-

изводства и документооборота;  

− раскрыть содержание основных принципов и методов организации эффек-

тивного делопроизводства и документооборота в системе органов власти и юри-

дических служб, а также основных правил формирования документированной 

информации и возможностей ее использования для принятия и реализации управ-

ленческих решений, в том числе в сфере юриспруденции; 

− выработать навыки грамотного использования нормативно-правовой и ме-

тодической базы делопроизводства и соответствующего понятийного аппарата; 

− овладение основными методами, способами и средствами получения, хра-

нения, переработки информации; 

− выработать навыки работы с документами (составление, оформление, ана-

лиз); 

сформировать навыки использования современных компьютерных техноло-

гий делопроизводства и документооборота. 

Изучение курса позволит: показать взаимосвязь информации и документа; 

проследить эволюцию документа как носителя информации, развитие способов 

документирования; проанализировать функции документа и образование систем 

документации; дать представление о значении умелого обращения с документами 

в профессиональной деятельности юриста; освоить приемы и способы докумен-

тирования правовой и иной юридически значимой информации; овладеть навы-

ками работы с компьютером как средством управления информацией и создания 

документов. 

 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Делопроизводство и документооборот в юриспруденции» как 

часть планируемых результатов освоения образовательной программы  

 

код компетен-

ции 

формулировка компетенции 

ОК ОБЩЕКУЛЬТУРНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

ОК-3 владение основными методами, способами и средствами полу-
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чения, хранения, переработки информации, навыками работы 

с компьютером как средством управления информацией  

  

ОПК ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

ОПК-5 способность логически верно, аргументированно и ясно стро-

ить устную и письменную речь 

  

ПК ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

ПК-7 владение навыками подготовки юридических документов 

 

1.2. Планируемые результаты обучения по дисциплине 

 

Код и форму-

лировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

знать уметь владеть 

ОК-3 - владе-

ние основны-

ми методами, 

способами и 

средствами 

получения, 

хранения, пе-

реработки 

информации, 

навыками ра-

боты с ком-

пьютером как 

средством 

управления 

информацией 

 

З1 - основные спо-

собы и средства по-

лучения, хранения, 

переработки ин-

формации в сфере 

делопроизводства и 

документооборота 

У1 - применять 

компьютерные 

технологии как 

средство поис-

ка информации 

и создания до-

кументов 

В1 - навыками работы 

с компьютером, как 

средством управления 

информацией и созда-

ния документов 

    

ОПК-5 - спо-

собность ло-

гически верно, 

аргументиро-

ванно и ясно 

строить уст-

ную и пись-

менную речь 

З1 - основные по-

ложения курса, 

сущность и содер-

жание основных 

понятий, категорий, 

институтов, право-

вых статусов субъ-

ектов, правоотно-

шений в области 

делопроизводства и 

документооборота 

У1 - опериро-

вать юридиче-

скими поняти-

ями и катего-

риями. 

В1 - юридической 

терминологией, при-

меняемой в право-

охранительной дея-

тельности, в сфере 

осуществления право-

судия; 
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ПК-7 - владе-

ние навыками 

подготовки 

юридических 

документов 

З1 - законы и нор-

мативно-правовые 

акты, связанные с 

организацией дея-

тельности различ-

ных организаций, 

учреждений, орга-

нов, осуществляю-

щих правоохрани-

тельную деятель-

ность, судебную 

власть.  

 

У1 - анализи-

ровать юриди-

ческие факты и 

возникающие в 

связи с ними 

правовые от-

ношения; 

У2 - толковать 

и правильно 

применять пра-

вовые нормы;  

У3 - принимать 

решения и со-

вершать юри-

дические дей-

ствия в точном 

соответствии с 

законом. 

 

В1 - навыками работы 

с правовыми актами;  

В2 - навыками анализа 

различных правовых 

явлений, юридических 

фактов, правовых 

норм и правоотноше-

ний, являющихся объ-

ектами профессио-

нальной деятельности;  

В3 - навыками анализа 

правоприменительной 

и правоохранительной 

практики;  

В4 - разрешения пра-

вовых проблем и кол-

лизий. 

В5 – навыками со-

ставления юридиче-

ской документации и 

организации делопро-

изводства. 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

 

код 

ком-

пе-

тен-

ции 

Этапы формирования компетенций  

Тема 1. 

Основные 

понятия о 

докумен-

тировании 

информа-

ции и де-

лопроиз-

водстве. 

История 

организа-

ции дело-

производ-

ства в 

России 

Тема 2. 

Доку-

менты: 

понятие, 

структу-

ра, виды. 

Норма-

тивно-

правовая 

и мето-

дическая 

база де-

лопроиз-

водства. 

Тема 3. 

Требования 

к составле-

нию и 

оформле-

нию доку-

ментов. 

Докумен-

тирование 

организа-

ционно-

распоряди-

тельной 

деятельно-

сти. 

Тема 4.  

Особен-

ности 

оформле-

ния  ин-

формаци-

онно-

справоч-

ной и кад-

ровой до-

кумента-

ции. 

Тема 5. 

Процес-

суаль-

ные до-

кументы 

и судеб-

ное де-

лопро-

извод-

ство. 

Тема 6. 

Делопро-

изводство 

в органах 

исполни-

тельной 

власти. 

Порядок 

рассмот-

рения об-

ращений 

граждан. 

 

Тема 7.  

Органи-

зация 

доку-

менто-

оборота. 

Основы 

архивно-

го дела. 
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ОК-3 + + + + + + + 

ОПК-5 + + + + + + + 

ПК-7 + + + + + + + 

 

Раздел 2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Делопроизводство и документооборот в юриспруденции» от-

носится к дисциплинам по выбору вариативной части блока Б1 «Дисциплины 

(модули)» учебного плана по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция, 

профиль «Уголовное право». 

Изучение данной дисциплины опирается на знания, умения и навыки, полу-

ченные в ходе освоения таких дисциплин как Гражданское право; Гражданский 

процесс, Уголовный процесс; Основы государственной гражданской службы, Ад-

вокатура. 

Изучение дисциплины «Делопроизводство и документооборот в юриспру-

денции» способствует формированию у обучающихся компетенций по ведению 

делопроизводства в организации, и компетенций по составлению и оформлению 

юридической документации согласно действующему законодательству. 

 

Раздел 3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий), на самостоятельную работу 

обучающихся и форму промежуточной аттестации. 

 

Объем дисциплины в зачетных единицах составляет 2 зачетные единицы. 

 

Очная форма обучения 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся с преподавателем (по видам учебных занятий), составляет 35 часов, в 

том числе: 

на занятия лекционного типа – 14 ч. 

на занятия семинарского типа – 21 ч. 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 37 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет 

 

Очно-заочная форма обучения 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся с преподавателем (по видам учебных занятий), составляет 12 часов, в 

том числе: 
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на занятия лекционного типа – 4 ч. 

на занятия семинарского типа – 8 ч. 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 60 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет 

 

Заочная форма обучения 

Количество академических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся с преподавателем (по видам учебных занятий), составляет 16 часов, в 

том числе: 

на занятия лекционного типа – 6 ч. 

на занятия семинарского типа – 10 ч. 

 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 54 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет – 2 ч. 

 

Отдельные практические занятия по дисциплине реализуются в форме 

практической подготовки. 
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Раздел 4. Содержание дисциплины, структурированное по темам с указанием отведенного на них количества ака-

демических часов и видов учебных занятий 

 

4.1 Для очной формы обучения 

 
№ 

п/п 

Тема дисциплины 

 

 

Всего 

акаде-

миче-

ских 

часов 

в т. ч. 

заня-

тия 

лек-

цион-

ного 

типа 

В т. ч. занятия семинарского типа: Самостоя-

тельная 

работа 

Формы текущего 

контроля успеваемо-

сти 
се-

ми-

нары 

практи-

ческие 

занятия 

 

 

 

 

 

 

 

 

лабора-

торные 

занятия 

(лабора-

торные 

работы, 

лабора-

торный 

практи-

кум) 

кол-

ло-

квиу-

мы 

иные 

анало-

гич-

ные 

заня-

тия 

1 Тема 1. Основные понятия о 

документировании инфор-

мации и делопроизводстве. 

История организации дело-

производства в России*. 

9 2* - 2 - - - 5 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 

2 Тема 2. Документы: поня-

тие, структура, виды. Нор-

мативно-правовая и методи-

ческая база делопроизвод-

ства*. 

9 2 - 2* - - - 5 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 
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3 Тема 3. 

Требования к составлению и 

оформлению документов. 

Документирование органи-

зационно-распорядительной 

деятельности*. 

 

12 2* - 4 - - - 6 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 

4 Тема 4.  

Особенности оформления  

информационно-справочной 

и кадровой документации*. 9 2 - 2* - - - 5 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 

5 Тема 5. Процессуальные до-

кументы и судебное дело-

производство*. 

 

 

12 2* - 4 - - - 6 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 

6 Тема 6. Делопроизводство в 

органах исполнительной 

власти. Порядок рассмотре-

ния обращений граждан*. 10 2 - 3* - - - 5 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 

7 Тема 7. Организация доку- 9 2* - 2 - - - 5 -Тестирование; 



 

 

11 

 

ментооборота. Основы ар-

хивного дела*. 

 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефера-

тов; 

- решение ситуаци-

онных задач 

8 Зачет 2  - 2 - - - 0  

Итого: 72 14  21 
   

37 
 

ВСЕГО: 72 
 

 

4.2 Для очно-заочной формы обучения 

 
№ 

п/п 

Тема дисциплины 

 

 

Всего 

акаде-

миче-

ских 

часов 

в т. ч. 

заня-

тия 

лек-

цион-

ного 

типа 

В т. ч. занятия семинарского типа: Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

Форма текущего кон-

троля успеваемости. 

Форма промежуточной 

аттестации 

 

се-

ми-

нары 

практи-

ческие 

занятия 

 

лабора-

торные 

занятия 

(лабора-

торные 

работы, 

лабора-

торный 

практи-

кум) 

кол-

ло-

квиу-

мы 

иные 

анало-

гич-

ные 

заня-

тия 

1 Тема 1. Основные понятия о 

документировании инфор-

мации и делопроизводстве. 

История организации дело-

производства в России*.  

10 2* - - - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

2 Тема 2. Документы: поня-

тие, структура, виды. Нор-
12 2* - - - - - 10 

-Тестирование; 

- проведение устного 



 

 

12 

 

мативно-правовая и методи-

ческая база делопроизвод-

ства*. 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

3 Тема 3. 

Требования к составлению и 

оформлению документов. 

Документирование органи-

зационно-распорядительной 

деятельности*. 

10 - - 2* - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

4 Тема 4.  

Особенности оформления  

информационно-справочной 

и кадровой документации*. 
10 - - - - - - 10 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

5 Тема 5. Процессуальные до-

кументы и судебное дело-

производство*. 

 
10 - - 2* - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

6 Тема 6. Делопроизводство в 

органах исполнительной 

власти. Порядок рассмотре-

ния обращений граждан*. 
8 - - - - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 
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7 Тема 7. Организация доку-

ментооборота. Основы ар-

хивного дела*. 

 
10 - - 2* - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

8 Зачет 2  - 2 - - - 0  

Итого: 72 4  8 
   

60 
 

ВСЕГО: 72 
 

 

4.3 Для заочной формы обучения 

 
№ 

п/п 

Тема дисциплины 

 

 

Всего 

акаде-

миче-

ских 

часов 

в т. ч. 

заня-

тия 

лек-

цион-

ного 

типа 

В т. ч. занятия семинарского типа: Само-

стоя-

тель-

ная ра-

бота 

Форма текущего кон-

троля успеваемости. Фор-

ма промежуточной атте-

стации 

 

се-

ми-

нары 

практи-

ческие 

занятия 

 

 

 

 

 

 

лабора-

торные 

занятия 

(лабора-

торные 

работы, 

лабора-

торный 

практи-

кум) 

кол-

ло-

квиу-

мы 

иные 

анало-

гич-

ные 

заня-

тия 

1 Тема 1. Основные понятия о 

документировании инфор-

мации и делопроизводстве. 

История организации дело-

производства в России*.  

11 2 - 2* - - - 7 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 
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2 Тема 2. Документы: поня-

тие, структура, виды. Нор-

мативно-правовая и методи-

ческая база делопроизвод-

ства*. 

7 - - - - - - 7 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

3 Тема 3. 

Требования к составлению и 

оформлению документов. 

Документирование органи-

зационно-распорядительной 

деятельности*. 

 

12 2* - 2 - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

4 Тема 4.  

Особенности оформления  

информационно-справочной 

и кадровой документации*. 
10 - - 2* - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

5 Тема 5. Процессуальные до-

кументы и судебное дело-

производство*. 

 

 

12 2* - 2 - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

6 Тема 6. Делопроизводство в 

органах исполнительной 

власти. Порядок рассмотре-
8 - - - - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
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ния обращений граждан*. - подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

7 Тема 7. Организация доку-

ментооборота. Основы ар-

хивного дела*. 

 
10 - - 2* - - - 8 

-Тестирование; 

- проведение устного 

опроса; 

- решение задач; 
- подготовка рефератов; 

- решение ситуационных 

задач 

Итого: 70 6  10 
   

54 
 

Зачет:  2 
 

ВСЕГО: 72 
 

   *Реализуется в форме практической подготовки 

 



 

 

16 

 

Раздел 5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необхо-

димой для освоения дисциплины 

 

№ 

п/

п 

автор Название ос-

новной и до-

полнительной 

учебной лите-

ратуры, необ-

ходимой для 

освоения дис-

циплины 

Выходные 

данные  

Количество 

экземпляров 

библиотеке 

ДГУНХ/адрес 

доступа 

I. Основная учебная литература 

1.  Корнеев И. К. 

 

Документирова-

ние управленче-

ской деятельно-

сти + тесты в 

ЭБС: учебник и 

практикум для 

академического 

бакалавриата / 

И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. 

А. Машурцев. — 

2-е изд., перераб. 

и доп. 

 -  Москва: 

Издательство 

Юрайт, 2019. 

-  384 с 

https://www.bibl

io-

online.ru/book/d

okumentirovanie

-

upravlencheskoy

-deyatelnosti-

testy-v-ebs-

433066 

2.  Кузнецов И. Н.  

 

Документацион-

ное обеспечение 

управления. До-

кументооборот и 

делопроизвод-

ство: учебник и 

практикум для 

прикладного ба-

калавриата –  3-е 

изд., перераб. и 

доп. 

 - Москва: 

Издательство 

Юрайт, 2019. 

- 461 с. 

https://www.bibl

io-

online.ru/book/d

okumentacionno

e-obespechenie-

upravleniya-

dokumentoobor

ot-i-

deloproizvodstv

o-431759 

3.  Чурилов А. Ю. 

 

Юридическое 

делопроизвод-

ство: учебное 

пособие для ака-

демического ба-

калавриата 

-  Москва: 

Издательство 

Юрайт, 2019. 

- 169 с. 

https://www.bibl

io-

online.ru/book/y

uridicheskoe-

deloproizvodstv

o-446021 

II. Дополнительная литература 

А) Дополнительная учебная литература 

https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-deyatelnosti-testy-v-ebs-433066
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-431759
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-deloproizvodstvo-446021
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-deloproizvodstvo-446021
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-deloproizvodstvo-446021
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-deloproizvodstvo-446021
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-deloproizvodstvo-446021
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-deloproizvodstvo-446021
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1.  Доброхотова Е. Н. 

 

Профессиональ-

ные навыки 

юриста: учебник 

для академиче-

ского бака-

лавриата 

– Москва: 

Издательство 

Юрайт, 2019.  

–  326 с. 

https://www.bib

lio-

online.ru/book/

professionalnye

-navyki-yurista-

433447 

2.  Доронина Л.А. 

 

Документоведе-

ние: учебник и 

практикум для 

академического 

бакалавриата / 

Л. А. Доронина 

[и др.]; под ре-

дакцией Л. А. 

Дорониной. — 

2-е изд., перераб. 

и доп. 

-  Москва: 

Издательство 

Юрайт, 2019.  

–  309 с. 

https://www.bib

lio-

online.ru/book/

dokumentovede

nie-433067 

3.  Жаглин А.В 

 

 Основы управ-

ления и дело-

производства в 

органах внут-

ренних дел. 

Альбом схем: 

учебное пособие  

- Москва: 

ЮНИТИ-

ДАНА: За-

кон и право, 

2014. - 191 с. 

http://biblioclub

.ru/index.php?p

age=book&id=4

47945 

4.  Захарина М. М.  

 

Юридическое 

письмо в прак-

тике судебного 

адвоката / М. М. 

Захарина. — 2-е 

изд., перераб. и 

доп. 

Москва: Из-

дательство 

Юрайт, 2019. 

— 332 с. 

https://www.bib

lio-

online.ru/book/

yuridicheskoe-

pismo-v-

praktike-

sudebnogo-

advokata-

438533 

5.  Рогожин М.Ю. 

 

Деловые доку-

менты в приме-

рах и образцах: 

сборник типо-

вых документов 

 

Директ-

Медиа, 2014. 

– 496с. 

http://biblioclub

.ru/index.php?p

age=book&id=2

53701 

6.  Чвиров В.В. 

 

Судебное дело-

производство: 

учебное пособие  

- Москва: 

Российский 

государ-

ственный 

университет 

http://biblioclub

.ru/index.php?p

age=book&id=4

39563 

https://www.biblio-online.ru/book/professionalnye-navyki-yurista-433447
https://www.biblio-online.ru/book/professionalnye-navyki-yurista-433447
https://www.biblio-online.ru/book/professionalnye-navyki-yurista-433447
https://www.biblio-online.ru/book/professionalnye-navyki-yurista-433447
https://www.biblio-online.ru/book/professionalnye-navyki-yurista-433447
https://www.biblio-online.ru/book/professionalnye-navyki-yurista-433447
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433067
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433067
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433067
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433067
https://www.biblio-online.ru/book/dokumentovedenie-433067
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447945
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447945
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447945
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447945
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
https://www.biblio-online.ru/book/yuridicheskoe-pismo-v-praktike-sudebnogo-advokata-438533
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439563
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439563
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439563
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439563
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правосудия, 

2016. - 335 с. 

Б) Официальные издания 

1 Собрание законодательства Российской Федерации 

2 Собрание законодательства Республики Дагестан 

В) Периодические издания 

Периодические массовые центральные и местные общественно-

политические издания 

1 Российская газета 

2 Республиканская общественно-политическая газета «Дагестанская правда» 

 Специализированные отраслевые периодические издания 

1 Российский рецензируемый научный журнал «Актуальные проблемы рос-

сийского права»  

2 Научный журнал «Журнал российского права»  

3 Российский рецензируемый научный журнал «Закон и право»  

4 Российский рецензируемый научный журнал «Юристъ-правоведъ»  

5 Научно-практический журнал «Современное право» 

6 Федеральный научно-практический и информационно-аналитический жур-

нал «Юридический мир» 

7 Научно-практический журнал «Российская юстиция» 

8 Журнал «Право и политика» 

9 Вестник Конституционного Суда Российской Федерации 

10 Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».  

Издательство «Бизнес-Арсенал»   

(http://www.delo-press.ru/journals.php?page=documents) 

11 Журнал «Кадровая служба и управление персоналом предприятия» Изда-

тельство «Бизнес-Арсенал».  

(http://www.delo-press.ru/journals.php?page=staff) 

12 Журнал «Юридический справочник руководителя».  Издательство «Бизнес-

Арсенал» (http://www.delo-press.ru/journals.php?page=law) 

Г) Справочно-библиографическая литература 

1.  Барихин А.Б. 

 

Большая юриди-

ческая энцикло-

педия 

 

М.: Книж-

ный мир, 

2010 - 960 с. 

 

 

 

http://biblioclub.

ru/index.php?pa

ge=book&id=89

665 

2.  Гваева, И.В. 

 

Делопроизвод-

ство: учебный 

справочник  

- Минск: 

ТетраСи-

стемс, 2011. - 

224 с. 

http://biblioclub.

ru/index.php?pa

ge=book&id=78

519 

3.  Кузнецов И.Н. 

 

Делопроизвод-

ство: учебно-

- Москва: 

Издательско-

http://biblioclub.

ru/index.php?pa

http://www.delo-press.ru/journals.php?page=documents
http://www.delo-press.ru/journals.php?page=staff
http://www.delo-press.ru/journals.php?page=law
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89665
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89665
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89665
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89665
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=78519
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=78519
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=78519
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=78519
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452846
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452846
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Раздел 6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен инди-

видуальным неограниченным доступом к одной или нескольким электронно-

библиотечным системам и к электронной информационно-образовательной среде 

университета (http://e-dgunh.ru). Электронно-библиотечная система и электронная 

информационно-образовательная среда обеспечивает возможность доступа обу-

чающегося из любой точки, в которой имеется доступ к информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", как на территории университета, так и 

вне ее. 

Рекомендуется ознакомление с содержанием следующих сайтов:  

1. http://www.gov.ru/ Официальная Россия. Сервер органов государственной 

власти РФ 

2. Официальный сайт Государственной Думы Федерального Собрания РФ 

–http://duma.gov.ru/ 

3. Официальный сайт Правительства Российской Федерации – 

http://www.government.ru/ 

4. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива) 

http://archives.ru/ 

5. Информационная система «Судебный документооборот и делопроизвод-

ство» в Верховном Суде РФ 

http://www.supcourt.ru/about/info/systems/judicial_documents_and_paperwork/ 

справочное по-

собие   

торговая 

корпорация 

«Дашков и 

К°», 2014. - 

460 с. 

ge=book&id=45

2846 

4.  Кузнецов И.Н. 

 

Деловое письмо: 

учебно-

справочное по-

собие / авт.-сост. 

И.Н. Кузнецов. – 

8-е изд., пере-

раб. –  

Москва: 

Дашков и К°, 

2018. – 162 с. 

http://biblioclub.

ru/index.php?pa

ge=book&id=49

6193 

5.  Малько А.В. 

 

Юридическая 

техника: сло-

варь-справочник 

 

М.: Директ-

Медиа, 2014 

- 316с. 

 

http://biblioclub.

ru/index.php?pa

ge=book&id=21

4210 

Е) Информационные базы данных 

1 Справочная правовая система «КонсультантПлюс» 

2 Справочная правовая система «ГАРАНТ» 

http://e-dgunh.ru/
http://www.gov.ru/
http://duma.gov.ru/
http://www.government.ru/
http://archives.ru/
http://www.supcourt.ru/about/info/systems/judicial_documents_and_paperwork/
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452846
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452846
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496193
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=214210
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=214210
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=214210
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=214210
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6. Всесоюзный научно-исследовательский институт документоведения и 

архивного дела (ВНИИДАД)http://www.vniidad.ru/ 

7. Издательство «Бизнес-Арсенал» http://www.delo-press.ru/ 

8. Национальная ассоциация архивистов и делопроизводителей «НАШ 

АРХИВ» (НААР)http://naar.ru/about/ 

9. Конструктор документов https://www.freshdoc.ru/; 

10. Издательство «Бизнес-Арсенал» http://www.delo-press.ru/ 

11. Издательский дом «Управление персоналом»; архив журнала «Делопро-

изводство» https://www.top-personal.ru/officeworks.html 

 

Раздел 7. Перечень лицензионного программного обеспечения, информаци-

онных справочных систем и профессиональных баз данных 

 

7.1. Необходимый комплект лицензионного программного обеспечения 

 
1. Windows 10 

2. Microsoft Office Professional 

3. Adobe Acrobat Reader DC 

4. VLCMediaplayer 

5. 7-zip 

6. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» 

 
7.2. Перечень информационных справочных систем 

- Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 

 

7.3. Перечень профессиональных баз данных 

− Официальный интернет-портал правовой информации. Государственная 

система правовой информации http://pravo.gov.ru 

− БД «Информационно-правовая система «Законодательство России» 

http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?start_search&fattrib=1 

− БД «Архив периодических изданий» (включая Собрание законодатель-

ства, Бюллетени:ВС РФ, НПА ФОИВ, международных договоров и др.),  

http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?editions 

− Кодексы и законы РФ - правовая справочно-консультационная систе-

маhttp://kodeks.systecs.ru/ 

− Библиотека юридической литературы. В библиотеке находится около 

2500 документов по авторскому, административному, банковскому, жилищному, 

земельному, гражданскому, коммерческому, налоговому, страховому и трудовому 

праву и т.д. - http://pravo.eup.ru/ 

− Электронная библиотека «Все о праве. Компас в мире юриспруденции». 

Собрание юридической литературы правовой тематики.- 

http://www.allpravo.ru/biblio/ 

− База данных Европейского Суда по правам человека – 

https://www.echr.coe.int/Pages/home.aspx?p=caselaw/HUDOC/rus 

http://www.vniidad.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://naar.ru/about/
https://www.freshdoc.ru/
http://www.delo-press.ru/
https://www.top-personal.ru/officeworks.html
http://pravo.gov.ru/
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?start_search&fattrib=1
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?editions
http://kodeks.systecs.ru/
http://pravo.eup.ru/
http://www.allpravo.ru/biblio/
https://www.echr.coe.int/Pages/home.aspx?p=caselaw/HUDOC/rus
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Раздел 8. Описание материально-технической базы, необходимой для осу-

ществления образовательного процесса по дисциплине 

 

Для преподавания дисциплины «Делопроизводство и документооборот в 

юриспруденции» используются следующие специальные помещения - учебные 

аудитории: 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации № 4-6 (Россия, Республика Дагестан, 

367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус №3). 

Перечень основного оборудования: 

Комплект специализированной мебели. 

Доска меловая.  

Набор демонстрационного оборудования: проектор, персональный компью-

тер с доступом к сети Интернет и корпоративной сети университета, ЭБС «Уни-

верситетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru), ЭБС «ЭБС Юрайт» 

(www.urait.ru). 

Перечень учебно-наглядных пособий: 

Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты); 

Комплект электронных иллюстративных материалов по дисциплине (пре-

зентации, видеоролики). 

Компьютерный класс, учебная аудитория для проведения занятий се-

минарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего кон-

троля и промежуточной аттестации № 4-8 (Россия, Республика Дагестан, 

367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус №3). 

Перечень основного оборудования: 

Компьютерные столы.  

Стулья.  

Доска меловая.   

Набор демонстрационного оборудования: проектор, персональные компью-

теры с доступом к сети Интернет и корпоративной сети университета – 20 шт., 

ЭБС «Университетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru), ЭБС «ЭБС 

Юрайт» (www.urait.ru).  

Перечень учебно-наглядных пособий: 

Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты); 

Комплект электронных иллюстративных материалов по дисциплине (пре-

зентации, видеоролики). 

Помещение для самостоятельной работы № 4-16 (Россия, Республика 

Дагестан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный 

корпус №3). 

Перечень основного оборудования: 

Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет и в электронную 

информационно-образовательную среду – 10 ед. 

http://www.biblioclub.ru/
http://www.urait.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.urait.ru/
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Помещение для самостоятельной работы №1-1 (Россия, Республика Да-

гестан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный кор-

пус №3). 

Перечень основного оборудования: 

Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 

информационно-образовательную среду – 60 ед. 

 

Раздел 9. Образовательные технологии 

 

В процессе обучения необходимо обращать внимание, в первую очередь, на 

те методы, при использовании которых обучающиеся идентифицируют себя с 

учебным материалом, включаются в изучаемую ситуацию, побуждаются к актив-

ным действиям, переживают состояние успеха и соответственно мотивируют свое 

поведение. Всем этим требованиям в наибольшей степени отвечают интерактив-

ные методы обучения.  

Учебный процесс, опирающийся на использование интерактивных методов 

обучения, организуется с учетом включенности в процесс познания всех обучаю-

щихся группы без исключения. Совместная деятельность означает, что каждый 

вносит свой особый индивидуальный вклад, в ходе работы идет обмен знаниями, 

идеями, способами деятельности. Интерактивные методы основаны на принципах 

взаимодействия, активности обучаемых, опоре на групповой опыт, обязательной 

обратной связи. Создается среда образовательного общения, которая характеризу-

ется открытостью, взаимодействием участников, равенством их аргументов, 

накоплением совместного знания, возможностью взаимной оценки и контроля.  

Кроме того, с обучающимися проводится внеаудиторная работа в форме 

обязательных консультаций и индивидуальных занятий (в целях углубленного 

рассмотрения отдельных вопросов и тем, подготовки рефератов и докладов, ста-

тей для студенческих конференций и т.д.). 

В процессе изучения дисциплины также успешно используются инноваци-

онные образовательные, научно-исследовательские технологии: деловые игры и 

тренинги, дебаты, решение практических задач-кейсов, встречи с практикующими 

юристами. 
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