
Направление подготовки (специальность):

ОПОП:

Форма освоения ОПОП:

Общая трудоемкость:

Всего учебных часов:

Аккредитованное образовательное частное учреждение высшего образования 
«Московский финансово-юридический университет МФЮА»

Аннотация дисциплины (модуля)

 (з.е.)
 (ак. час.)

Формы промежуточной
аттестации

СЕМЕСТР
очная очно-заочная заочная

Зачет 9 11 11

Москва
 

канд. юрид. наук, доцент Дубовиченко Сергей Викторович
(уч. звание, степень, ФИО авторов программы)

Практическая подготовка юридической документации
(наименование дисциплины (модуля))

40.05.02 Правоохранительная деятельность
(код, наименование без кавычек)

Оперативно-розыскная деятельность
(наименование)

очная, очно-заочная, заочная
(очная, очно-заочная, заочная)

3
108

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Забелин Алексей Григорьевич
Должность: Ректор
Дата подписания: 13.03.2023 19:27:47
Уникальный программный ключ:
672b4df4e1ca30b0f66ad5b6309d064a94afcfdbc652d927620ac07f8fdabb79



1. Цель и задачи освоения дисциплины

Цель
освоения
дисциплины

формирование теоретических знаний о системе правового регулирования
документооборота, правилах составления и оформления юридических документов,
обработки и подготовки документированной информации, овладение
соответствующими компетенциями

Задачи
дисциплины

получение знаний о правилах и требованиях, предъявляемых к составлению и
оформлению процессуальной и служебной документации;
получение знаний об особенностях языка служебного документа;
получение знаний о современных информационных технологиях подготовки
юридической документации;
овладение навыками составления и оформления разных видов служебных и
процессуальных документов;
овладение навыками работы с современными информационными технологиями в
профессиональной деятельности, в том числе справочными информационными
системами;
овладение современными технологиями составления процессуальных и служебных
документов;
овладение языком официально-делового стиля речи.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

Блок 1 «Дисциплины (модули)»

Дисциплины и практики, знания и умения по
которым необходимы как "входные" при
изучении данной дисциплины

Гражданское право
Гражданское процессуальное право (гражданский
процесс)
Русский язык и культура речи
Теория государства и права
Трудовое право
Уголовно-исполнительное право
Уголовно-процессуальное право (уголовный
процесс)

Дисциплины, практики, ГИА, для которых
изучение данной дисциплины необходимо как
предшествующее

Государственная итоговая аттестация

3. Структура и содержание дисциплины
Тематический план дисциплины

№ Название темы
1. Понятие и признаки юридического документа
2. Функции и классификация юридических документов
3. Основные требования к составлению и оформлению документов
4. Этапы создания юридического документа
5. Организационные документы
6. Распорядительные документы
7. Информационно-справочные и иные документы
8. Юридическая техника
9. Дефекты в юридических документах
10. Организация документооборота



4. Ресурсное обеспечение дисциплины

Лицензионное и
свободно
распространяемое
программное
обеспечение, в том
числе
отечественного
производства

1. Microsoft Windows (лицензионное программное обеспечение)
2. Microsoft Office (лицензионное программное обеспечение)
3. Google Chrome (свободно-распространяемое программное обеспечение)
4. Браузер Спутник (свободно-распространяемое программное обеспечение

отечественного производста)
5. Kaspersky Endpoint Security (лицензионное программное обеспечение)
6. «Антиплагиат.ВУЗ» (лицензионное программное обеспечение)

Современные
профессиональные
базы данных

1. Консультант+ (лицензионное программное обеспечение отечественного
производства)

2. http://www.garant.ru (ресурсы открытого доступа)

Информационные
справочные
системы

1. https://elibrary.ru - Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU (ресурсы
открытого доступа)

2. https://www.rsl.ru - Российская Государственная Библиотека (ресурсы
открытого доступа)

3. https://link.springer.com - Международная реферативная база данных научных
изданий Springerlink (ресурсы открытого доступа)

4. https://zbmath.org - Международная реферативная база данных научных
изданий zbMATH (ресурсы открытого доступа)

Интернет-ресурсы 1. http://window.edu.ru - Информационная система "Единое окно доступа к
образовательным ресурсам"

2. https://openedu.ru - «Национальная платформа открытого образования»
(ресурсы открытого доступа)

Материально-
техническое
обеспечение

Учебные аудитории для проведения:
занятий лекционного типа, обеспеченные наборами демонстрационного
оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающих тематические
иллюстрации, занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных
консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения
для самостоятельной работы, оснащенные компьютерной техникой с
возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в
электронную информационно-образовательную среду организации,
помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного
оборудования.

5. Учебно-методические материалы

№ Автор Название Издательство Год
издания

Вид
издания

Кол-во
в

библио-
теке

Адрес
электронного

ресурса

Вид
доступа

1 2 3 4 5 6 7 8 9
5.1 Основная литература

5.1.1 Максименко Е.И. Юридическая
техника

Оренбургский
государственный
университет, ЭБС АСВ

2017 учебное
пособие

- http://www.
iprbookshop.ru
/78930.html

по
логину
и
паролю

5.1.2 Волкова Е.А. Техника
юридического
письма

Южный институт
менеджмента, Ай Пи Эр
Медиа

2017 учебное
пособие

- http://www.
iprbookshop.ru
/66855.html

по
логину
и
паролю

http://www.garant.ru
https://elibrary.ru
https://www.rsl.ru
https://link.springer.com
https://zbmath.org
http://window.edu.ru
https://openedu.ru
http://www.iprbookshop.ru/78930.html
http://www.iprbookshop.ru/66855.html


5.1.3 - http://www.
iprbookshop.ru
/109232.html

по
логину
и
паролю

5.2 Дополнительная литература
5.2.1 Бирюков С.В. Правотворчество и

основы
юридической
техники

Омский государственный
университет им. Ф.М.
Достоевского

2016 практикум - http://www.
iprbookshop.ru
/59643.html

по
логину
и
паролю

5.2.2 Соколова М.А. Дефекты
юридических
документов

Юриспруденция 2016 монография - http://www.
iprbookshop.ru
/68054.html

по
логину
и
паролю

http://www.iprbookshop.ru/109232.html
http://www.iprbookshop.ru/59643.html
http://www.iprbookshop.ru/68054.html

