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Содержание программы 

 

Документоведение 
 

Тема 1. Документ как система 

Документ как системный объект. Свойства документа. Атрибутивность и 

функциональность документа. Наличие семантического содержания. Завершенность 

сообщения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Социальная сущность и функции документа. Общие и специальные функции. 

Функция закрепления информации. Коммуникативная функция. Функция сохранения 

информации (кумулятивная функция). Функция исторического источника. Культурная 

функция. Управленческая функция. Правовая функция. Функция учета. Познавательная 

(когнитивная) функция. Статистическая функция. Политическая функция. 

Идеологическая функция. Функция защиты информации. 

 

Тема 2. Структура документа 

Общая характеристика структуры. Простые и составные документы. Моно- и 

полидокументы. Понятие "реквизит". Постоянные и переменные реквизиты. Понятие 

"формуляр документа", его развитие. Индивидуальный и типовой формуляр документа. 

Формуляр-образец. Современные требования к формуляру управленческого документа. 

 

Тема 3. Требования к тексту документа 

Алгоритм создания документа. Простые и сложные документы. 

Лингвистические особенности документа. Порядок изложения текста документа. 

Требования четкости и ясности текста документа. Логическая структура текста. 

Взаимосвязь содержания и формы документа.  

Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. 

Унификация структуры текста. Элементы формализации. Формализованный характер 

текстов учетной документации. Унификация языковых средств. Формы унификации: 

типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы.  

Правила оформления документов. 

 

Тема 4. Системы документации 

Понятие "система документации". Признаки системы документации. Основания 

классификации систем документации. Функциональные системы документации. 

Корпоративные системы документации. Историческое развитие систем документации. 

 

Тема 5. Комплексы документов. Простые и сложные комплексы документов 

Понятие "комплекс документов". Первичные комплексы текстовых документов и 

их виды. Комплексы технических и кинофотодокументов. 

Сложные комплексы. Понятия "документальный фонд" и "архивный фонд". 

Комплексы документов учреждений, организаций и структурных подразделений. 

Электронные информационные ресурсы. Личные фонды. Понятие "коллекция 

документов". Понятие "архив". Ведомственные архивы. Государственные архивы. 

Государственный архивный фонд как комплекс документов, принадлежащих государству. 

 

Тема 6 Совершенствование документационных процессов 

Необходимость регулирования информационно-документационных процессов в 

обществе. 

Информационно-документационный менеджмент. Выяснение и устранение причин 

неоправданного возрастания видового разнообразия и количества документов. 



Установление обоснованных критериев создания документов. Факторы, определяющие 

необходимый комплекс документов. Создание банков данных. 

Влияние современных компьютерных технологий на документообразование. 

Документ в электронной форме. Проблема правового режима документа, 

созданного в электронной форме. Особенности согласования и подписания электронных 

документов. 

Особенности создания и оформления документов на компьютере: использование 

баз данных, создание шаблонов, текстовые редакторы, словари, проверка орфографии. 

Современное программное обеспечение. 

Развитие системы передачи информации. Возможности бездокументного обмена 

информацией в управлении. 

 

Тема 7. Документная деятельность 

Виды документной деятельности. Непосредственная работа с документами. 

Административно-управленческая, научная и информационно-методическая 

деятельность. Производство, обработка, хранение и поиск документов. Техническая и 

творческая обработка. Оперативное, долговременное и постоянное хранение. 

Электронные архивы. Информационно-поисковые системы. 
 

 

Теория государства и права 
 

Тема 1. Понятие и сущность государства 

Понятие, сущность и признаки государства. Государство и гражданское общество. 

Формы и способы выражения и обеспечения государством интересов социальных групп, 

наций, классов, всего общества. Государственность и суверенитет. Соотношение 

государства и права. 

 

Тема 2. Форма государства 

Понятие формы государства. Платон и Аристотель о форме государства. Четыре 

подхода к выделению элементов в форме государства. Форма государства как 

совокупность формы правления, формы государственного устройства, политического 

режима. 

Форма правления: понятие, виды. Монархическая форма правления - особенности, 

виды. Абсолютная и дуалистическая монархии. Ограниченная монархия и ее 

разновидности. Республиканская форма правления. Признаки парламентарной и 

президентской республики. Смешанная (парламентско-президентская) форма правления. 

Проблема выделения суперпрезидентской республики как типа республик. Общее и 

различное в монархической и республиканской формах правления. Нетипичные формы 

правления. 

Понятие формы государственно устройства. Особенности национально—

территориального государственного и административно-территориального устройства. 

Империя как особая форма государственного устройства. Унитарное государство и его 

признаки. Типы унитарных государств. Многонациональные и однонациональные 

унитарные государства. Федеративное государство. Федерации на многонациональной и 

территориальной основах. Суверенитет в федеративном государстве. Проблемы 

современного федерализма. Конфедерация. Проблемы конфедерации: союз или форма 

государственно-территориального устройства. 

Понятие политического режима. Виды политических режимов. Основные 

характеристики демократического политического режима. Недемократические 

политические режимы и их разновидности. Различия тоталитарного и авторитарного 

политических режимов. Фашистский режим как разновидность тоталитарного.  



 

Тема 3. Функции государства. Механизм государства 

Понятия и принципы государственного функционирования. Понятие и содержание 

функции государства Теоретические критерии классификации функций государства. 

Внешние и внутренние функции государства, их взаимосвязь. Проблемы реализации 

функций государства. 

Механизм (аппарат) государства, обеспечивающий выполнение его функций: 

Элементы понятий и структуры государственного механизма. .Основные принципы 

построения и деятельности механизма государства.  Система государственного аппарата 

(формирование, функционирование, пределы властной компетенции). Понятие органа 

государства. Виды государственных органов. Государственный аппарат в унитарном и 

федеративном государстве. 

 

Тема 4. Формы (источники) права. 

Понятия и виды форм и источников права. Нормативный правовой акт, судебный 

прецедент, правовой обычай, правовая доктрина. Нормативный договор как форма права. 

Понятие обычая.  Соотношение права и обычая. Деловой обычай и деловое 

обыкновение. Правовой обычай. Обычное право. 

Понятие судебного прецедента.  Соотношение судебного прецедента и иных форм 

права. Судебная и арбитражная практика в нормативном регулировании. 

Административный прецедент. 

Юридическая доктрина.  Доктрина и комментарии к юридическим текстам. 

Нормативный договор: типовой и примерный. Межгосударственные и 

международные договоры. 

Нормативный правовой акт: общая характеристика. Признаки нормативно-

правовых актов, их отличие от нормативных и правовых актов. Действие нормативных 

актов во времени, в пространстве и по кругу лиц. Проблема обратной силы закона. 

Особенности законодательства федеративного государства.  

 

Тема 5.   Правотворчество и систематизация законодательства  

Общая характеристика процесса правотворчества.  Понятия и принципы 

правотворчества. Правотворчество в истории общества. Правотворчество в разных 

правовых системах. Правотворчество и формирование права.  Социальные факторы 

формирования права.  

Особенности правотворчества в Российском государстве. Виды правотворчества, 

органы правотворчества, стадии правотворчества. Законодательная инициатива. Виды 

нормативно-правовых актов в Российском государстве. Закон и подзаконные акты. Закон 

как акт высшего законодательного органа. Порядок опубликования и вступления в силу 

нормативных правовых актов. 

Юридическая техника и ее значение для правотворчества, правоприменения и 

систематизации законодательства. Язык правовых актов. 

Система нормативных правовых актов в Российской Федерации. Понятие и 

структура нормативного правового акта. Отличие нормативного правового акта от 

нормативного и правового актов. Классификация и виды нормативных правовых актов. 

Закон как вид нормативного правового акта. Верховенство закона. Право и 

законодательство. Подзаконные нормативные акты. 

Конституция Российской Федерации. Федеральные конституционные законы. 

Федеральные законы. Основы законодательств. Кодексы. Законы субъектов Российской 

Федерации.  

Указы Президента РФ, Иные федеральные подзаконные акты.  

Нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации. Локальные акты.  



Систематизация нормативных правовых актов: понятие и значение. Виды 

систематизации. Учет как предварительный этап систематизации.  

Инкорпорация и ее разновидности. Собрания и Своды законов. Хронологические и 

систематические собрания нормативных актов. 

Консолидация и ее отличия от инкорпорации и кодификации.  

Кодификация законодательства, ее характерные черты и отличия от иных видов 

систематизации. Виды кодифицированных актов.  

 

Конституционное право РФ 
Тема 1. Конституционное право как ведущая отрасль российского права 

Конституционно-правовые нормы и отношения.  Понятие конституционно-

правовых норм, их особенности, виды. Конституционно-правовые институты.  

Подотрасли конституционного права. Сущность и содержание конституционно-правовых 

отношений.  Основания их возникновения и прекращения. Субъекты конституционного 

права. 

Источники конституционного /государственного/ права: понятие, виды. 

Конституция как основной источник конституционного /государственного/ права. 

Декларации: характер и роль в конституционном праве. Значение и роль закона в 

конституционном праве. Нормативные акты органов государственной власти и органов 

местного самоуправления, содержащие нормы конституционного права. Договоры 

/международные и внутригосударственные/ в системе источников конституционного 

права. 

 

Тема 2. Конституционные основы устройства и общества 

Конституционные основы устройства общества и государства. Понятие 

конституционного строя, качественные характеристики и структура.  Принципы 

конституционного строя, их закрепление в Конституции РФ 1993 г. и развитие в текущем 

законодательстве. 

 

Тема 3. Федеративное устройство РФ 

Государственно-территориальное устройство как категория конституционного 

права: понятие, структура. Факторы, влияющие на государственно-территориальное 

устройство конкретного государства. Административно-территориальное /региональное/ 

деление как институт конституционного права. 

Федеративное государство как форма государственного устройства. Принципы, 

положенные в основу федеративной формы государственного устройства: 

территориальный, национальный, национально-территориальный. 

Субъекты федерации, их виды и конституционно-правовой статус. Соотношение 

законодательства федерации и ее субъектов.   Разграничение компетенции между 

федерацией и ее субъектами. Тенденции современного федерализма: опыт, проблемы. 

 

Тема 4. Президент РФ – глава государства  

Конституционно-правовой статус главы государства. Положение Президента РФ в 

системе органов государственной власти. Порядок избрания Президента РФ. 

Прекращение его обязанностей. Полномочия Президента РФ и особенности их 

реализации. Взаимоотношения Президента РФ с Федеральным Собранием и 

Правительством РФ.   

 

Тема 5. Федеральное собрание РФ 

Федеральные органы законодательной власти РФ. Конституционно-правовой 

статус высшего органа народного представительства - Федерального Собрания РФ. 



Парламент, его характерные черты. Тенденция утверждения принципов парламентаризма 

в государственно-правовой практике.  

Структура Федерального Собрания и порядок выборов депутатов Государственной 

Думы и формирования Совета Федерации. Статус депутата Государственной Думы и 

Совета Федерации. Понятие депутатского иммунитета. Совет Федерации - верхняя палата 

Парламента. 

Государственная Дума: конституционный статус; механизм формирования; 

основные элементы организационного устройства; нормативная база деятельности; место 

в системе высших политических институтов РФ.   

Компетенция Совета Федерации и Государственной Думы. Законодательные 

функции. Законодательный процесс, его основные стадии. Финансовые полномочия. 

Значение принятия бюджета. Контрольные полномочия, процедуры, органы. Роспуск 

Государственной Думы. 

 

Тема 6. Правительство РФ 

Взаимоотношения Правительства РФ с Президентом РФ, Федеральным Собранием 

РФ, органами судебной власти и органами государственной власти субъектов РФ. 

Полномочия Правительства РФ. Сложение полномочий и отставка Правительства РФ по 

Конституции РФ. 

 

Тема 7. Конституционно-правовые основы судебной власти РФ 

Конституционно-правовые основы судебной власти. Место судебной власти в 

правовом государстве. Конституционный Суд РФ: полномочия, порядок формирования по 

Федеральному Конституционному Закону "О Конституционном Суде РФ" от 21 июля 

1994 г. в действующей редакции. Принципы организации деятельности, место в 

государственном аппарате. Статус судей Конституционного Суда РФ. Верховный Суд: 

полномочия, порядок формирования, структура, место в государственном аппарате.  

 

 

Трудовое право 
Тема 1.  Предмет, метод, система и функции трудового права 

Трудовое право – одна из ведущих отраслей в системе права, регулирующая 

общественные отношения по поводу труда. 

Понятие трудового права. Предмет трудового права, его комплексный характер. 

Метод правового регулирования трудовых и тесно связанных с ним иных общественных 

отношений. Система трудового права. 

Функции трудового права. 

Соотношение понятий трудового права как отрасли и как науки. 

 

Тема 2. Источники трудового права 

Понятие источников права. Классификация актов по их юридической силе, по 

сфере действия во времени и пространстве, по кругу лиц.  

Российская Декларация прав и свобод человека и гражданина от 22 ноября 1991 г. и 

Конституция России о правах и свободах граждан в сфере труда. 

Общая характеристика законов. 

Указы Президента РФ как источники трудового права. Постановления 

Правительства РФ как источники трудового права. Общая характеристика актов 

министерств и ведомств. Нормативные акты о труде субъектов Российской Федерации как 

источники трудового права. 

Нормативные акты социального партнерства (соглашения, коллективные 

договоры). Локальные нормы. 

Значение руководящих постановлений высших судебных органов. 



 

Тема 3.   Субъекты трудового права 

Понятие и классификация субъектов трудового права. Правосубъектность; 

субъективные права и обязанности и гарантии их обеспечения, ответственность субъектов 

трудового права. 

Правосубъектность работодателя. Полномочия руководителя и администрации 

предприятия. 

Граждане, иностранцы и лица без гражданства как субъекты трудового права. 

Правовой статус работника, государственного служащего, работающего собственника.  

Трудовой коллектив и его представительные органы. 

 

Тема 4. Правоотношения в сфере трудового права 

Система правоотношений в сфере труда.  

Трудовое правоотношение: понятие, субъекты, содержание, основания 

возникновения, изменения и прекращения. 

Общая характеристика правоотношений, производных от трудовых. 

 

Тема 5.  Правовое регулирование занятости и трудоустройства  населения 

Характеристика нормативных актов, регулирующих занятость населения. 

Понятие занятости и формы занятости по Закону «О занятости населения в 

Российской Федерации» в действующей редакции.    

Понятие безработного, порядок признания граждан безработными. правовой 

статус безработного. 

Понятие подходящей и неподходящей работы. 

Понятие  трудоустройства и его правовая организация. Трудоустройство 

отдельных категорий граждан. Квотирование и бронирование рабочих мест. 

Особенности трудоустройства молодежи. 

Гарантии материальной и социальной поддержки граждан, потерявших работу, 

впервые ищущих работу или желающих возобновить трудовую деятельность после 

перерыва. 

  

Тема 6.  Трудовой договор 

Понятие, сторон, содержание трудового договора Оформление приема на 

работу. Документы, необходимые при поступлении на работу. Виды трудовых 

договоров. Договоры о временной и сезонной работе. Прием на работу с 

испытательным сроком. Совместительство. 

Понятие и виды переводов на другую работу. 

Основания прекращения рудового договора. 

Расторжение договора по инициативе работника. 

Расторжение договора по инициативе администрации: основание и порядок. 

 

Тема 7. Трудовые споры 

Понятие трудовых споров, их классификация. Органы по рассмотрению 

трудовых споров. КТС. Судебный порядок рассмотрения трудовых споров. 

Понятие коллективного трудового спора (конфликта), порядок их рассмотрения. 

Забастовка как крайняя мера разрешения трудового конфликта, условия их 

проведения. 
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