Вопросы к зачету по дисциплине «Адвокатское делопроизводство» для студентов 2 курса Института магистратуры заочной формы обучения  на 2017-2018 учебный год

1. Понятие «документ». Признаки документа и его значение. 

2. Соотношение понятий «информация» и «документ». 

3. Функции документов, используемых в адвокатской деятельности.

4. Классификация документов, используемых в адвокатской деятельности.

5. Способы и средства документирования.

6. Требования к составлению и оформлению документов.

7. Реквизит документа. Состав реквизитов документов, правила их оформления.

8. Характеристика бланка документа. Виды бланков, правила их составления и оформления.

9. Обязательные виды бланков.

10. ГОСТы, применяемые адвокатами при составлении документов.

11. Преимущества и недостатки бумажных и электронных документов.

12. Понятие «юридическая сила документа». Реквизиты, определяющие юридическую силу документа.

13. Требования к тексту документа. 

14. Особенности официально-делового стиля.

15. Организационные документы, составляемые адвокатами, их состав. 

16. Правила составления, оформления и хранения организационных документов.

17. Особенности составления и оформления организационных документов (на примере учредительного договора).

18. Особенности составления и оформления организационных документов (на примере партнерского договора).

19. Распорядительные документы, составляемые адвокатами, их состав.

20. Правила составления, оформления и хранения распорядительных документов.

21. Особенности составления и оформления распорядительных документов (на примере решения Совета адвокатской палаты). 
22. Информационно-справочные документы, их виды и назначение.

23. Правила составления, оформления и хранения информационно-справочных документов.

24. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере делового письма).

25. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов (на примере оформления протокола собрания коллегии).

26. Понятие «документооборот». Правила организации документооборота.

27. Порядок регистрации и хранения поступающих документов.

28. Порядок регистрации и хранения отправляемых документов.

29. Порядок движения и хранения внутренних документов.

30. Организация контроля исполнения документов.

31. Номенклатура дел. Формирование дел. Подготовка к архивному хранению.

32. Организация работы с конфиденциальными документами.

33. Документооборот в адвокатском кабинете.

34. Документооборот в коллегии адвокатов.

35. Документооборот в адвокатском бюро.

36. Документооборот в юридической консультации.

37. Статистическая отчётность адвокатского образования.

38. Решение об учреждении адвокатского кабинета.

39. Уведомление об учреждении адвокатского кабинета: реквизиты, содержание и правила направления.

40. Правила получения Свидетельства о внесении адвокатского кабинета в Реестр адвокатских образований.

41. Правила оформления Свидетельства о постановке на налоговый учет адвокатского образования.

42. Договор аренды нежилого помещения, заключаемый адвокатским образованием.

43. Соглашение об оказании юридической помощи физическому лицу.

44. Договор об оказании юридической помощи юридическому лицу.

45. Трудовой договор со стажером адвоката.

46. Порядок ведения трудовых книжек в адвокатском образовании.

47. Порядок ведения налоговой отчетности в адвокатском образовании.

48. Устав коллегии адвокатов: разработка и принятие, основные положения.

49. Учредительный договор коллегии адвокатов: разработка и принятие, основные положения.

50. Партнерский договор: разработка и принятие, основные положения.

51. Учредительный договор адвокатского бюро: разработка и принятие, основные положения.

52. Положение о филиале коллегии адвокатов: разработка и принятие, основные положения.

53. Журнал регистрации соглашений об оказании юридической помощи.

54. Журнал регистрации приема граждан.

55. Финансовые документы адвокатского образования.

56. Адвокатское досье: понятие и значение.

57. Правила составления и содержание адвокатского досье.

58. Процессуальные документы гражданского судопроизводства: виды, содержание и правила предъявления.

59. Процессуальные документы арбитражного судопроизводства: виды, содержание и правила предъявления.

60. Процессуальные документы административного судопроизводства: виды, содержание и правила предъявления.

61. Процессуальные документы по делам, возникающим из административных правонарушений: виды, содержание и правила предъявления.

62. Процессуальные документы уголовного судопроизводства: виды, содержание и правила предъявления.

63. Документы, составляемые адвокатами на стадии предварительного расследования

64. Документы, составляемые адвокатами на стадии исполнения актов судов общей юрисдикции и актов арбитражных судов. 

65. Документы, составляемые адвокатами на стадии исполнения наказаний.

66. Документы, направляемые адвокатами в органы исполнительной власти.

Примерная тематика письменных работ (докладов, рефератов и т.д.)
по дисциплине «Адвокатское делопроизводство»
1. Понятие и признаки документа.

2. Функции документов.

3. Реквизит документа.

4. Характеристика бланка документа.

5. Виды бланков.

6. Бумажные и электронные документы.

7. Организационные документы.

8. Распорядительные документы.

9. Информационно-справочные документы.

10. Документооборот: понятие, правила.

11. Номенклатура дел.

12. Документооборот в адвокатском кабинете.

13. Документооборот в коллегии адвокатов.

14. Документооборот в адвокатском бюро.

15. Документооборот в юридической консультации.

16. Адвокатское досье.

17. Правила составления и особенности адвокатского досье.

18. Особенности процессуальных документов уголовного судопроизводства.

19. Особенности процессуальных документов гражданского судопроизводства.

20. Финансовые документы адвокатских образований.
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