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Требования к результатам освоения профессионального модуля 
 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

 

Иметь 

практический 

опыт 

 по осуществлению полномочий соответствующего 

работника аппарата суда в соответствии с его должностным 

регламентом; 

организации архивной и справочно-информационной работы 

по документам. 

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; 

 осуществлять формирование данных оперативной 

отчетности; 

 осуществлять справочную работу по учету судебной 

практики в суде; 

 осуществлять основные мероприятия направления 

организационного обеспечения деятельности суда; 

 организовывать деятельность архива суда; 

 работать в системах электронного документооборота; 

 использовать в деятельности архива современные 

компьютерные технологии; 

 применять современные методики консервации и 

реставрации архивных документов. 

Знать  нормативно-методические документы по 

документационному обеспечению работы суда; 
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 классификацию служебных документов и требования к ним 

в соответствии с ГОСТ; 

 компьютерную технику и современные информационные 

технологии; 

 основы охраны труда и техники безопасности; 

 систему хранения и обработки документов. 

 
Перечень формируемых общих и профессиональных компетенций: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

 ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности;  

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;  

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

 ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста;  

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе 

с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения;  

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;  

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности;  

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 3.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства.  

ПК 3.2. Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по 

обеспечению работы архива суда.  

ПК 3.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда.  

ПК 3.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций.  

ПК 3.5. Осуществлять работу по регистрации, учету и техническому оформлению 

исполнительных документов по судебным делам. 
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