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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

установленными в образовательной программе индикаторами достижения 

компетенций 
Формируемая 

компетенция (с 

указанием кода) 

Код и наименование 

индикатора достижения 

компетенции 

Результаты обучения по 

дисциплине (модулю) 

ПК-9. Способен 

правильно и полно 

отражать результаты 

профессиональной 

деятельности в 

юридической и иной 

документации 

ПК-9.1. Знает виды 

документации,  состав и 

оформление в юридической и 

иной документации, особенности 

документирования 

профессиональной деятельности 

в сфере юриспруденции,  

правила, средства и приемы 

подготовки, оформления и 

систематизации юридических 

документов 

Обучающийся должен 

знать: 

- основные виды 

юридической 

документации и способы их 

оформления; 

- основные положения, 

касающиеся понятия и 

общих правил юридической 

техники и ведения 

делопроизводства при 

осуществлении 

профессиональной 

деятельности; 

- основные требования к 

форме и стилю 

юридической и служебной 

документации; правила, 

средства и приемы 

подготовки, оформления и 

систематизации 

юридических документов. 
ПК-9.2. Умеет грамотно 

составлять и оформлять 

служебные и юридические 

документы, правильно и полно 

отражающие результаты 

профессиональной деятельности 

органов и служб 

Обучающийся должен  

уметь: 

- анализировать специфику 

применения правил 

юридической техники при 

подготовке юридической и 

служебной документации; 

- грамотно составлять и 

оформлять документы, 

правильно и полно 

отражающие результаты 

профессиональной 

деятельности органов и 

служб в юридической и 

служебной документации. 
ПК-9.3. Владеет навыками 

самостоятельной подготовки, 

составления и оформления 

юридической документации, 

основных видов служебной 

документации в сфере 

юриспруденции 

Обучающийся должен 

владеть: 

- навыками составления 

юридической и служебной 

документации, 

отражающей результаты 

профессиональной 

деятельности в сфере 

юриспруденции. 
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2. Цели и место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 
Цели изучения дисциплины: 
рассмотреть наиболее общие закономерности осуществления юридической деятельности, 

в процессе которой создаются юридические документы, изучить основные структурные 

части «Юридической техники и делопроизводства» как науки и учебной дисциплины, 

сформировать у студентов практические навыки выполнения  юридической работы. 

Дисциплина «Юридическая техника и делопроизводство» входит в часть, формируемую 

участниками образовательных отношений. 

Для освоения дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках изучения 

следующих дисциплин: "Теория государства и права", "Конституционное право". 

Параллельно изучаемые дисциплины: "Гражданское право", "Трудовое право". 

Последующие дисциплины: "Гражданский процесс", "Уголовный процесс". 
 
Дисциплина изучается на 2 курсe в 3 семестрe 
 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических или астрономических часов, выделенных на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную 

работу обучающихся 
 Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 2 зач. ед., 72 акад. ч. 

Объем дисциплины 
Всего часов 

Очная форма обучения 
Общая трудоемкость дисциплины 72 
Учебных часов на контактную работу с преподавателем:  
 лекций 12 
 практических (семинарских) 20 
 другие формы контактной работы (ФКР) 0,2 
Учебных часов на контроль (включая часы подготовки):  
 зачет  
Учебных часов на самостоятельную работу обучающихся (СР) 39,8 
 

Формы контроля Семестры 
зачет 3 
 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 

занятий 
4.1. Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

№ 

п/п 
Наименование раздела / темы 

дисциплины 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу обучающихся 

и трудоемкость (в часах) 
Контактная работа с 

преподавателем 
СР 
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Лек Пр/Сем Лаб 
1 Раздел 1. Общая часть юридической 

техники и делопроизводства 
4 10 0 16 

1.1 Понятие и виды юридической техники и 

делопроизводства 
1 4 0 4 

1.2 Правотворческая техника. Правила 

формирования содержания 

нормативных актов 

1 2 0 4 

1.3 Правотворческая процедура 1 2 0 4 
1.4 Систематизация правовых актов как вид 

юридической работы. Правила 

систематизации юридических 

документов 

1 2 0 4 

2 Раздела 2. Особенная часть 

юридической техники и 

делопроизводства 

8 10 0 23,8 

2.1 Толкование как вид юридической 

работы. Техника толкования 

нормативных актов 

2 2 0 8 

2.2 Правила создания 

правореализационных юридических 

документов. Техника ведения 

договорной работы 

2 2 0 7 

2.3 Общие положения документационного 

обеспечения управления 
2 2 0 7 

2.4 Применение как тип осуществления 

права. Судебные акты и техника их 

составлений 

2 4 0 1,8 

 Итого 12 20 0 39,8 

 
4.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам (темам) 

Курс лекционных занятий 

№ Наименование раздела / темы 

дисциплины 
Содержание 

1 Раздел 1. Общая часть юридической техники и делопроизводства 
1.1 Понятие и виды юридической 

техники и делопроизводства 
Понятие и формы юридической деятельности. 

Понятие юридической техники. Понятие 

делопроизводства. Юридические документы: 

понятие и виды. Понятие правовых документов. 

Значение юридических документов. Признаки 

юридических документов. Виды правовых 

документов. Юридическая ответственность за 

нарушение правил документооборота. Понятие и 

структура юридической техники. Подходы к 

организации юридической работы. Виды 

юридической техники. Особенности юридической, 

техники в различных правовых семьях Правила 

логики. Структурные правила. Языковые правила. 

'Формальные (реквизитные) требования. 

Процедурные правила. Правила достижения 

социальной адекватности права (содержательные 
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правила). Обеспечение соответствия правовых 

документом принципам и нормам международного 

права. Правила обеспечения логики права. 

Единообразное понимание терминов. 

Согласованность различных правовых документов 

(частей правового документа). Отсутствие 

противоречий между правовыми документами. 

Последовательность мыслительных операций, 

используемых при построении правовых актов 

Убедительность правовых документов. 

Структурные правила (внутренняя форма 

правового документа) Вступительная часть. 

Основная часть. Заключительная часть. 

Приложение Ссылки Сноски Примечания. 

Языковые правила. Формальные, или реквизитные, 

правила Вид правового акта Орган, принявший 

нормативный акт. Наименование (заголовок) 

нормативного акта. Процедурные правила. 

Проверка правильности выполнения процедуры. 
1.2 Правотворческая техника. 

Правила формирования 

содержания нормативных 

актов 

Понятие и виды правотворчества. Правотворчество 

народа. Правотворчество государственных органов 

Корпоративное Правотворчество Требования к 

законодательству (критерии качества 

законодательства) Отражение воли государства. 

Стремление к минимальному количеству 

нормативных актов Стабильность Своевременное 

обновление. Полнота Конкретность 

Демократичность Ошибки в законотворчестве. 

Экспертиза проектов нормативных актов Понятие 

законодательной техники и ее содержание. 

Требования к содержанию нормативных актов 

(содержательные правила). Требование законности. 

Требование соответствия нормам морали. 

Требование целесообразности. Требование 

обоснованности. Требование эффективности. 

Требование своевременности. Требование 

стабильности. Требование экономичности. 

Требование реальности Требование оптимальности 

Основные способы и приемы формирования 

содержания нормативных актов. Запреты, 

предписания, дозволения. Принципы права 

Правовые дефиниции. Правила составления 

дефиниций Декларации. Юридические 

конструкции Правовые презумпции. Правовые 

фикции Правовые аксиомы Исключения. 

Особенности юридической логики Система 

логических требований (правил) в правотворчестве 

Обоснование мотивов принятий нормативного акта 

(правило мотивации) Соответствие нормативного 

акта общим принципам системы законодательства. 

Обеспеченность нормативных предписаний 

санкциями. Отсутствие дублирования нормативных 
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предписаний. Две стороны формы нормативного 

правового акта. Структура нормативного акта. 

Система структурных единиц нормативных актов. 

Заголовок Оглавление. Преамбула. Структурные 

единицы текста. Примечания Заключительные 

положения Приложения Языковые правила. 

Символические приемы Понятие и признаки 

корпоративного права Принципы создания 

корпоративных нормативных актов. Особенности 

корпоративных актов. Регулятивный характер 

актов Наличие множества поощрительных норм. 

Конкретизированность регулирования. 

Доминирование процедурных норм. 

Дозволительный характер норм. Закрепление 

свободы усмотрения директоров. Ошибки при 

принятии корпоративных актов. Смешанный 

характер содержания актов. Отсутствие 

дефиниций. Пренебрежение инфраструктурными 

правилами. Наличие противоречий. Отсутствие 

собственных санкций. 
1.3 Правотворческая процедура Процедуры в праве. Значение процедуры в праве. 

Особенности правовой процедуры. Требования к 

правотворческой процедуре. Опережающее 

установление правотворческих процедур. 

Согласованность правотворческой процедуру и 

принимаемых нормативных актов Много 

вариантность правотворческой процедуры. 

Гласность принятия нормативных актов. 

Надежность и простота процедуры. 

Гарантированность выполнения процедуры. 

Планирование правотворческой деятельности его 

значение и виды планов. Значение планирования. 

Перспективное планирование. Среднесрочное 

планирование. Краткосрочное планирование. 

Концепция нормативного акта как модель 

отражения социальной действительности. Понятие 

и признаки концепции нормативного акта. 

Элементы (структура) концепции Значение 

концепции. Виды правотворческих процедур. 

Процедура ведомственного правотворчества. 

Определение оснований издания ведомственного 

акта. Разработка концепции ведомственного акта. 

Составление плана-проспекта и плана-графика 

подготовки ведомственного акта. Определение 

срока подготовки ведомственного акта 

Определение разработчиков ведомственного акта. 

Сбор необходимой информации. Написание текста 

проекта нормативного акта. Проведение правовой 

экспертизы Согласование проекта. Подписание 

ведомственного акта. Государственная регистрация 

ведомственного акта Процедура принятия 

правительственных постановлений. 
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Правотворческая инициатива. Приложение к 

проекту постановления всей необходимой 

информации. Предварительное согласование 

проекта со всеми заинтересованными 

государственными органами. Учет возражений и 

замечаний по проекту. Заключение Министерства 

юстиции Российской Федерации. Проведение 

экспертизы. Внесение проекта постановления на 

заседание. Правительства Российской Федерации. 

Рассмотрение проекта постановления Подписание 

постановления. Типы парламентов и их влияние на 

законотворческий процесс. Назначение парламента 

в обществе. Общая структура парламента. 

Англосаксонский тип парламента. 

Континентальный (европейский) тип парламента. 

Стадии законодательного процесса Принятие 

решения о подготовке законопроекта. Сбор 

необходимой информации. Разработка концепции 

законопроекта. Составление проекта закона. 

Проведение экспертизы. Внесение законопроекта 

(стадия законодательной инициативы). 

Рассмотрение проекта в комитетах и комиссиях 

парламента. Обсуждение концепции 

законопроекта. Рассмотрение поправок к 

законопроекту. Принятие закона. Утверждение 

Советом Федерации. Подписание Президентом 

Российской Федерации. 
1.4 Систематизация правовых 

актов как вид юридической 

работы. Правила 

систематизации юридических 

документов 

Понятие и причины систематизации. Определение 

систематизации. Объекты систематизации. 

Предмет систематизации. Субъекты 

систематизации. Общие правила проведения 

систематизации. Причины и значение 

систематизации. Причины систематизации. 

Значение систематизации. Принципы 

систематизации. Кодификация и правила ее 

проведения. Научные подходы к характеристике 

кодификации. Понятие кодификации. Особенности 

кодификации. Технико-юридические правила 

кодификации. Модель Избирательного кодекса как 

образец кодификации. Консолидация и правила ее 

проведения. Понятие консолидации и ее признаки. 

Технико-юридические правила консолидации. 

Инкорпорация и правила ее проведения. Понятие 

инкорпорации. Цели инкорпорации. Субъекты 

инкорпорации. Технико-юридические правила 

инкорпорации. Учет правовых актов. Понятие и 

значение учета правовых документов. 

Компьютеризация работы по систематизации. 
2 Раздела 2. Особенная часть юридической техники и делопроизводства 

2.1 Толкование как вид 

юридической работы. Техника 

толкования нормативных актов 

Понятие толкования. Терминологическое введение 

в проблему. Научные подходы к пониманию 

толкования. Структура толкования. Толкование- 
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уяснение. Толкование-разъяснение. Причины 

толкования. Структура интерпретационной 

техники. Интерпретационная технология. 

Структура интерпретационной технологии. 

Языковое толкование. Логическое толкование. 

Систематическое толкование. Специальное 

юридическое толкование. Историческое 

толкование. Телеологическое (целевое) толкование. 

Функциональное толкование. Методы (пути) 

постижения смысла нормативных актов. 

Неофициальное толкование. Признаки 

неофициального толкования. Виды 

неофициального толкования. Аутентичное 

толкование. Субъекты аутентичного толкования. 

Особенности аутентичного толкования. Судебное 

толкование. Научные подходы к характеристике 

судебного толкования. Особенности судебного 

толкования. 
2.2 Правила создания 

правореализационных 

юридических документов. 

Техника ведения договорной 

работы 

Осуществление норм права. Осуществление права: 

понятие и типы. Непосредственная реализация 

права и ее формы. Правореализационные 

документы и техника их создания. Значение 

документов при различных формах реализаций 

права. Виды правореализационных документов. 

Технико-юридические особенности договоров. 

Договор как основной вид правореализационных 

документов. Роль договора в рыночной экономике. 

Юридическая значимость договора. Понятие и 

содержание договора. Типовая структура договора. 

Ведение договорной работы. Понятие договорной 

работы. Субъекты договорной работы. Виды 

договорной работы. Нормативная регламентация 

договорной работы. Стадии договорной работы. 

Подготовка к заключению договоров. Оценка 

оснований заключения договоров. Оформление 

договорных отношений. Доведение содержания 

договоров до исполнителей. Контроль над 

исполнением договоров. Оценка результатов 

исполнения договоров. Понятие делопроизводства. 

Соотношение понятий «делопроизводство» и 

«документационное обеспечение управления» 

Нормативно-методическая база делопроизводства. 

Общие положения организации работы с 

документами. Понятие информации. Цели, задачи, 

функции службы ДОУ. Организационное 

построение службы ДОУ. 
2.3 Общие положения 

документационного 

обеспечения управления 

Классификация и унификация документов 

Структура и объём документооборота. Приём и 

обработка входящих документов. Примерный 

перечень документов, не подлежащих регистрации 

службой ДОУ. Рассмотрение документов 

руководством (резолюция). Работа с исходящими и 
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внутренними документами. Регистрация и 

индексирование документов. Систематизация и 

хранение документов. Номенклатура дел 

организации. Формирование дел. Подготовка 

документов к архивному хранению. 
2.4 Применение как тип 

осуществления права. 

Судебные акты и техника их 

составлений 

Характеристика право применения. Понятие право 

применения. Причины право применения. Формы 

право применения. Виды право применения. 

Правоприменительные акты. Судебная 

деятельность как разновидность право применения. 

Эволюция правосудия. Задачи судебного право 

применения. Факторы, влияющие на правосудие. 

Судебный процесс и его этапы. Виды судебных 

актов. Судебное решение и приговор как основные 

акты правосудия: общая характеристика. Понятие 

судебного решения. Понятие судебного приговора. 

Значение основных судебных актов. Требования к 

содержанию основных судебных актов. Законность. 

Обоснованность. Мотивированность. 

Справедливость. Полнота. Правила обеспечения 

логики основных судебных актов 3начение логики 

в судебной деятельности. Логические приемы, 

используемые при установлении фактической 

основы дела. Логические приемы при установлении 

юридической основы дела. Структура основных 

судебных актов. Общая характеристика. Структура 

судебного решения. Структура судебного 

приговора. Языковые правила составления 

судебных актов. Специфика языка судебных актов. 

Лексические правила. Синтаксические правила. 

Стилистические правил. Понятие процессуальной 

документации, её виды. 
 
Курс практических/семинарских занятий 

№ Наименование раздела / темы 

дисциплины 
Содержание 

1 Раздел 1. Общая часть юридической техники и делопроизводства 
1.1 Понятие и виды юридической техники и 

делопроизводства 
Занятие 1 

1. Формирование юридической техники 

как инструмента составления 

качественных юридических документов 

2. Понятие юридической техники 

3. Понятие делопроизводства. Значение 

документов в современном обществе. 

Занятие 2 

1. Основные правила, средства и 

приемы юридической техники 

2. Виды юридической техники 

3. Значение юридической техники в 

юридической практике 
1.2 Правотворческая техника. Правила 

формирования содержания нормативных 

Занятие 1 

1. Понятие и основные требования 
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актов законодательной техники 

2. Структура и реквизиты нормативно-

правовых актов 

3. Выбор формы 

нормативно¬правовых актов 

4. Концепция нормативного акта 

5. Обеспечение механизма действия 

нормативного акта 
1.3 Правотворческая процедура Занятие 1 

1. Понятие и виды правотворчества 

2. Требования к законодательству 

3. Ошибки в законотворчестве 

4. Экспертиза проектов 

нормативных актов 

5. Понятие законодательной техники 

и ее содержание 
1.4 Систематизация правовых актов как вид 

юридической работы. Правила 

систематизации юридических документов 

Занятие 1 

1. Понятие и причины систематизации 

2. Причины и значение 

систематизации 

3. Принципы систематизации 

4. Кодификация и правила ее 

проведения 

5. Консолидация и правила ее 

проведения 

6. Инкорпорация и правила ее 

проведения 
2 Раздела 2. Особенная часть юридической техники и делопроизводства 

2.1 Толкование как вид юридической работы. 

Техника толкования нормативных актов 
Занятие 1 

1. Понятие толкования 

2. Структура толкования 

3. Толкование-уяснение 

4. Толкование-разъяснение 

5. Причины толкования  
2.2 Правила создания правореализационных 

юридических документов. Техника 

ведения договорной работы 

Занятие 1 

1. Осуществление норм права 

2. Правореализационные документы и 

техника их создания 

3. Технико-юридические 

особенности договоров 
2.3 Общие положения документационного 

обеспечения управления 
Занятие 1 

1. Правила достижения социальной 

адекватности права (содержательные 

правила) 

2. Правила обеспечения логики 

права 

3. Структурные правила 

(внутренняя форма правового документа) 
2.4 Применение как тип осуществления 

права. Судебные акты и техника их 

составлений 

Занятие 1 

1. Характеристика правоприменения 

2. Судебная деятельность как 

разновидность правоприменения . 
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3. Виды судебных актов 

4. Судебное решение и приговор как 

основные акты правосудия:общая 

характеристика 

Занятие 2 

1. Структура основных судебных 

актов 

2. Языковые правила составления 

судебных актов 
 


