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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.02 Архивное дело в суде

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной
вид деятельности: выполнение работ по профессии «Право и судебное администрирование»,
и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень профессиональных компетенций 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций
ПК 1.4 Обеспечивать работу архива суда

1.1.2. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен

Иметь
практический
опыт в:

осуществлении полномочий соответствующего работника аппарата суда в
сфере судебного администрирования

уметь -подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для сдачи в
архив;
-осуществлять полное оформление дел (подшивку или переплет дела,
изъятие  из  дела  металлических  скрепок  и  скобок,  нумерацию  листов  и
заполнение листа-заверителя);
-составлять внутреннюю опись документов;
-вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки дела;
-оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение;
-соблюдать охранный режим помещений хранилищ;
-выполнять порядок использования документов архива суда;
-организовать  порядок  отбора  документов  и  оформления  их  на
уничтожение;

знать -  нормативно-методические  документы  по  документационному
обеспечению работы архива суда;
-  порядок  отбора  на  хранение  в  архив  судов  документов,  их
комплектования, учета и использования;
- перечень документов судов с указанием сроков хранения;
- нормативные условия хранения архивных документов;
- положения о постоянно действующей экспертной комиссии суда.

В профессиональный модуль ПМ.02 «Архивное дело в суде» входят следующие виды
дисциплин и практик:

МДК.02.01 Архивное дело в суде
МДК.02.02 Организация работы архива в суде
УП.02.01 Учебная практика

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов – 216. Из них:
лекции – 88 часов



семинарские занятия – 44 часов 
самостоятельная работа – 62 часов.
курсовой проект – 22 часа.
Форма промежуточной аттестации – зачет/дифференцированный зачет.

Из них по дисциплинам:
МДК.02.01 Архивное дело в суде
Всего часов – 108. Из них:
лекции – 44часов
семинарские занятия – 22 часов 
самостоятельная работа – 20 часов.
курсовой проект – 22 часа
Форма промежуточной аттестации – дифференцированный зачет.

МДК.02.02 Организация работы архива в суде
Всего часов – 108. Из них:
лекции – 44 часов
семинарские занятия – 22 часов 
самостоятельная работа – 42 часов.
Форма промежуточной аттестации – зачет.



2. Структура и содержание профессионального модуля
2.1. Структура профессионального модуля

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования
разделов

профессионального
модуля

Суммарн
ый объем
нагрузки,

час.

Объем профессионального модуля, ак. час.

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем

Самостоя
тельная
работа

Обучение по МДК
Практики

Всего

И
з 

ни
х

пр
ак

т
ич

ес
ка

я
по

дг
от

ов
ка

В том числе

Семинарских и
практических

занятий
Лекции

Учебная
Производствен

ная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

ПК 1.4

Раздел 1.
Архивное дело в 
суде

108 66 22 44 20

Раздел 2.
Организация 
работы архива в 
суде

108 66 22 44 42

Раздел 5. Учебная 
практики

36

Всего: 216 132 44 88 36 62



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
Наименование разделов и тем

профессионального модуля
(ПМ), междисциплинарных

курсов (МДК)

Содержание учебного материала,
лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся,

курсовая работа (проект)
Объем в часах

1 2
132

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 1. Архивное дело и архивное
законодательство

Содержание
Определение  понятия  архивного  дела.  История  развития  архивного  дела.  Архивное  дело.  Архивное
законодательство.  Инструкция  по  судебному  делопроизводству  в  районном,  мировом,  областном суде.
Этический кодекс архивиста.

8

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 2. Принципы построения 
современного архивоведени я в 
суде

Содержание

Принципы построения современного архивоведения в суде. Принцип историзма, принцип 
всесторонности, принцип комплексной оценки, принцип социально-политической нейтральности.

4

В том числе, практических занятий

Решение практических ситуаций по данной теме

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 3. Номенклатуры дел и 
производств суда

Содержание
Составление сводной номенклатуры дел,  нарядов и производств суда.  Составление описей дел (описей
электронных дел)  судебных коллегий,  судебных составов,  структурных подразделений суда и сводных
описей дел суда.

6

В том числе, практических занятий

Порядок  составления  номенклатуры  дел  судебных  коллегий,  судебных  составов  и  структурных
подразделений суда на очередной год

4

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 4. Экспертиза научной и 
практической ценности 
документов суда

Содержание
Цель  и  сроки  проведения  экспертизы  научной  и  практической  ценности  документов  суда.  Постоянно
действующая экспертная комиссия в суде (ЭК). Функции, состав, план работы экспертной комиссии суда.

6

В том числе, практических занятий

Проведение экспертизы научной и практической ценности документов суда. Семинар по теме: 
«Экспертиза научной и практической ценности документов суда».

4

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 5. Подготовка и оформление 

Содержание

Подготовка и оформление дел для сдачи в архив. Подготовка и оформление гражданских и уголовных 
дел. Подготовка и оформление нарядов. Порядок нумерации листов составления заверительной надписи. 

6



дел, нарядов и других документов 
к последующем у хранению

Правила нумерации листов в делах и нарядах.
В том числе, практических занятий

Подготовка и оформление дел к последующему хранению. Подготовка и оформление нарядов к 
последующему хранению. Семинар по теме: «Подготовка и оформление дел, нарядов и других 
документов к последующему хранению».

6

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 6. Порядок определения 
сроков хранения

Содержание

Сроки хранения дел, нарядов, исполнительных производств. Исчисление сроков хранения (для 
уголовных и гражданских дел). Составление описей на дела и наряды постоянного хранения и дела по 
личному составу. Описи на дела постоянного хранения. Порядок предоставления описей на утверждение.

6

В том числе, практических занятий

Исчисление сроков хранения для  уголовных и гражданских дел. Составление описей на дела и наряды 
постоянного хранения. 4

Раздел 1.
Архивное дело в суде МДК.02.01
Тема 7. Передача дел, нарядов и 
других документов в архив суда, 
порядок их хранения в архиве и 
оформления на уничтожение

Содержание

Передача дел (электронных дел) в архив суда. Порядок хранения архивных дел (электронных архивных 
дел). Порядок передачи дел, нарядов и других документов в архив суда. График передачи в архив 
уголовных, гражданских дел, нарядов и других документов. Учётно-статистические карточки. Акт на 
передачу дел в архив. Сдаточные описи. Порядок выдачи дела из архива для временного пользования в 
случае служебной необходимости. Отбор нарядов и дел к уничтожению Акты о выделении к 
уничтожению уголовных и гражданских дел. Отбор уголовных и гражданских дел к уничтожению по 
учётно-статистическим карточкам. Правила при составлении акта на отобранные к уничтожению 
уголовные и гражданские дела. Сдача судебных документов на уничтожение бумагоперерабатывающим 
фабрикам.

8

В том числе, практических занятий

Составление формы годового раздела описи, заверительного листа к описи дел постоянного хранения. 
Отбор документов и оформление их на уничтожение. Составление акта о выделении к уничтожению 
документов и дел. Семинар по теме: «Передача дел, нарядов и других документов в архив суда, порядок 
их хранения в архиве».

4

Раздел 2.
Организация работы архива в суде
МДК.02.02
Тема 1. Руководство организацией
архивного делопроизводства в 
суде. Должностные обязанности 
работников аппарата суда, 
обеспечивающих деятельность 
архива суда

Содержание

Организация архивного делопроизводства в суде. Понятие наряда. Субъекты организации архивного 
делопроизводства в суде. Правовая основа организации и ведения архивного делопроизводства в судах. 
Требования к уровню знаний работников аппаратов судов, обеспечивающих деятельность архива. 
Требования к главному специалисту отдела делопроизводства, судебной статистики и систематизации 
законодательства суда. Должностной регламент. Основные должностные обязанности архивариуса суда.

7

В том числе, практических занятий

Организация архивного делопроизводства в суде. Понятие наряда. Субъекты организации архивного 
делопроизводства в суде. Правовая основа организации и ведения архивного делопроизводства в судах. 
Требования к уровню знаний работников аппаратов судов, обеспечивающих деятельность архива. 

3



Требования к главному специалисту отдела делопроизводства, судебной статистики и систематизации 
законодательства суда. Должностной регламент. Основные должностные обязанности архивариуса суда.

Раздел 2.
Организация работы архива в суде
МДК.02.02
Тема 2. Информатизация 
архивного дела в судах. 
Планирование и контроль работы 
архивов судов

Содержание

Основания внедрения компьютерных технологий в практику архивного дела. ГАС «Правосудие». 
Программное изделие ПИ «Архивное дело», разные модули. Планирование работы архива суда. Виды и 
уровни контроля организации и осуществления работы архивов судов. Организация проверок в архиве 
суда.

7

В том числе, практических занятий

Основания внедрения компьютерных технологий в практику архивного дела. ГАС «Правосудие». 
Программное изделие ПИ «Архивное дело», разные модули. Планирование работы архива суда. Виды и 
уровни контроля организации и осуществления работы архивов судов. Организация проверок в архиве 
суда.

3

Раздел 2.
Организация работы архива в суде
МДК.02.02
Тема 3. Классификация и 
систематизация документов, 
образующихся в деятельности 
судов. Порядок оформления 
судебных дел для подготовки и 
передачи их в архив суда. 
Определение сроков хранения 
дел(нарядов)

Содержание

Классификация документов, образующихся в деятельности суда. Номенклатура дел в архиве суда. 
Признаки и основания классификации документов в судах. Систематизация архивных документов. 
Единица систематизации документов архивного фонда в архиве суда и ее признаки. Особенность 
комплектования архивов судов электронными судебными документами. Сроки хранения и виды 
оформления дел. Требования при формировании дела. Правила нумерации и подготовки описи дел. 
Перечень документов федеральных судов с указание сроков хранения. Правила исчисления сроков 
хранения.

8

В том числе, практических занятий

Классификация документов, образующихся в деятельности суда. Номенклатура дел в архиве суда. 
Признаки и основания классификации документов в судах. Систематизация архивных документов. 
Единица систематизации документов архивного фонда в архиве суда и ее признаки. Особенность 
комплектования архивов судов электронными судебными документами. Сроки хранения и виды 
оформления дел. Требования при формировании дела. Правила нумерации и подготовки описи дел. 
Перечень документов федеральных судов с указание сроков хранения. Правила исчисления сроков 
хранения.

4

Раздел 2.
Организация работы архива в суде
МДК.02.02
Тема 4. Нормативные условия 
хранения документов архива суда.
Обеспечение сохранности 
архивных документов

Содержание

Обеспечение нормативных условий хранения документов. Планирование размещения архива. Работы по 
обеспечению условий хранения документов. Требования к помещениям архивохранилищ. Условия 
хранения электронных документов. Старение документов. Факторы, влияющие на старение документов. 
Хранение документов в архивах судов судебной системы РФ. Реставрация документов. Методы 
реставрации документов на бумажных носителях. Проверка наличия и состояния  документов.

8

В том числе, практических занятий

Обеспечение нормативных условий хранения документов. Планирование размещения архива. Работы по 
обеспечению условий хранения документов. Требования к помещениям архивохранилищ. Условия 
хранения электронных документов. Старение документов. Факторы, влияющие на старение документов. 
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Хранение документов в архивах судов судебной системы РФ. Реставрация документов. Методы 
реставрации документов на бумажных носителях. Проверка наличия и состояния  документов.

Раздел 2.
Организация работы архива в суде
МДК.02.02
Тема 5. Использование 
документов архива суда и 
регулирование доступа к ним

Содержание

Порядок использования документов архива суда. Формы использования документов архива суда. Выдача 
документов для служебного пользования. Требования выдачи документов сторонам судебного процесса. 
Субъекты, которым выдаются документы. Выдача подлинников и копий документов из судебного дела. 
Архивная справка. Архивная выписка. Архивная копия. Виды запросов пользователей. Тематические 
группы конфиденциальных персональных данных. Основания для отказа выдачи архивных документов.

7

В том числе, практических занятий

Порядок использования документов архива суда. Формы использования документов архива суда. Выдача 
документов для служебного пользования. Требования выдачи документов сторонам судебного процесса. 
Субъекты, которым выдаются документы. Выдача подлинников и копий документов из судебного дела. 
Архивная справка. Архивная выписка. Архивная копия. Виды запросов пользователей. Тематические 
группы конфиденциальных персональных данных. Основания для отказа выдачи архивных документов.

4

Раздел 2.
Организация работы архива в суде
МДК.02.02
Тема 6. Состав документов судов, 
передаваемых на хранение в 
государственный 
(муниципальный) архив. Передача
документов архива суда на 
хранение в государственный 
(муниципальный) архив. 
Ответственность за нарушения

Содержание

Виды дел, подлежащих передаче на хранение в государственные архивы. Сроки передачи. Перечень 
документов, подлежащих передаче на хранение в государственные архивы. Досрочная передача. 
Продление сроков хранения документов в архиве суда. Проведение проверки и оформление акта приема-
передачи. Ответственность за нарушения ведения архивного делопроизводства в судах. Дисциплинарный
проступок. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного 
взыскания.

7

В том числе, практических занятий

Виды дел, подлежащих передаче на хранение в государственные архивы. Сроки передачи. Перечень 
документов, подлежащих передаче на хранение в государственные архивы. Досрочная передача. 
Продление сроков хранения документов в архиве суда. Проведение проверки и оформление акта приема-
передачи. Ответственность за нарушения ведения архивного делопроизводства в судах. Дисциплинарный
проступок. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного 
взыскания.

4



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1.  Для  реализации  программы  профессионального  модуля  должны  быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
ПМ.02 Архивное дело в суде
МДК.02.01 Архивное дело в суде
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124,  аудитория 215, (площадь -  
115,2 м2; помещение 210)
Аудитория на 51 рабочих места, оборудованная специализированной мебелью:
Доска трехстворчатая меловая – 1 шт.;
Стол преподавателя – 1 шт.;
Стул преподавателя – 1шт.;
Стул одноместный со столиком–50 шт.
Технические средства обучения, служащие для представления информации большой 
аудитории (Прoектор Casio XJ-V2, Компьютер ПК HP 260 G2 Mini, экран CINEMA Sok, 
усилитель XLine T-80, колонки PRO AUDIO.)
МДК.02.02 Организация работы архива в суде
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124,  аудитория 215, (площадь -  
115,2 м2; помещение 210)
Аудитория на 51 рабочих места, оборудованная специализированной мебелью:
Доска трехстворчатая меловая – 1 шт.;
Стол преподавателя – 1 шт.;
Стул преподавателя – 1шт.;
Стул одноместный со столиком–50 шт.
Технические средства обучения, служащие для представления информации большой 
аудитории (Прoектор Casio XJ-V2, Компьютер ПК HP 260 G2 Mini, экран CINEMA Sok, 
усилитель XLine T-80, колонки PRO AUDIO.)
УП.02.01 Учебная практика
Учащиеся проходят практику в рамках договора о практической подготовке обучающихся  
между федеральным государственным бюджетным образовательным учреждением высшего 
образования «Иркутский государственный университет», и организацией Агентством по 
обеспечению деятельности мировых судей Иркутской области осуществляющей деятельность 
по профилю соответствующей образовательной программы
664050, Иркутская область, г. Иркутск, ул. Байкальская, д.293/7
(площадь помещения – 102 м2).
Посадочных мест -45
Аудитория оборудована:
Стол учебный одноместный – 15 шт.
Стол учебный двухместный-15 шт. Стулья – 24 шт. 
Персональный компьютер -5 шт.
ПМ.02.ЭК Экзамен по модулю
Специальные помещения -- аудитории для проведения учебных занятий ( лекций, 
практических и семинарских занятии),  предусмотренных учебным планом:
664033, Иркутская область,    г. Иркутск, ул. Лермонтова, д. 124, ауд. 301 (площадь –242,2 м2; 
помещение 334)
Посадочных мест - 60
Аудитория оборудована:
Флипчарт - 1 шт.
Доска магнитно-маркерная - 1 шт.
Проектор - 1 шт.
Экран проекционный - 1 шт. 



Персональный компьютер -1 шт.
Аудиосистема – 1шт. 
Система видеоконференции-1шт. 
Стол учебный двухместный- 32шт.
Стол преподавателя – 1шт.
 Стулья – 60 шт.
Кресло -15шт.
Боксы 2-х местные  - 7 шт.
Кафедра – 1 шт.
Телевизор – 1 шт.
Часы – 1 шт.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
- комплект учебно-методической документации.
- технические средства обучения:

-  компьютер  с  лицензионным  программным обеспечением:  MS  Office  2016,  СПС
КонсультантПлюс, ГАРАНТ аэро;
 - мультимедиапроектор;
- интерактивная доска или экран.

3.2.1. Печатные издания

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Чурилов, А. Ю. Юридическое делопроизводство :  учебное пособие для вузов /  А. Ю.
Чурилов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 202 с. — (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-13734-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495886 
2. Шувалова,  Н.  Н.  Организация  и  технология  документационного  обеспечения
управления : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. —
Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-
12358-6.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/469831
3. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства.  Язык служебного документа :  учебник и
практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой.
— 3-е  изд.,  перераб.  и  доп.  — Москва  :  Издательство  Юрайт,  2022.  — 384 с.  — (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487943
4. Раскин, Д.И., Соколов А.Р. Методика и практика архивоведение:  учебник для СПО / Д.И.
Раскин, А.Р. Соколов. - Москва: Юрайт, 2020. – 339 с . //Образовательная платформа Юрайт
[сайт]. -URL.:https://urait.ru/book/metodika-i-praktika-arhivovedeniya415639.

3.2.3. Дополнительные источники 
Указана в соответствующих рабочих программах дисциплин модуля.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО
МОДУЛЯ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
ПК  1.4. Обеспечивать  работу  архива
суда.

Владение методикой обеспечения
работы архива суда.

Текущий  контроль,  зачет  по
учебной дисциплине

Документ составлен в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности 40.02.03 
Право и судебное администрирование, утвержденного приказом Минобрнауки РФ № 513 от 12 
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