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	№ п/п
	Перелік завдань на стажування
	Загальна
кількість годин
	Відмітка про виконання

	1.
	Ознайомлення з роботою канцелярії суду.
	4 год., у тому числі:
	

	1.1.
	Нормативні  документи.
	
	

	1.1.1.
	Інструкція з діловодства в місцевому загальному суді
	
	

	1.1.2.
	Положення про автоматизовану систему документообігу суду.
	
	

	1.1.3.
	Інструкція про порядок вилучення, обліку, зберігання та передачі речових доказів у кримінальних справах, цінностей та іншого майна органами дізнання, досудового слідства і суду.
	
	

	1.2.
	Порядок надходження та прийому канцелярією суду позовних заяв, скарг, клопотань, кримінальних проваджень та інших заяв та документів. Їх реєстрація та автоматичний розподіл.
	
	

	1.3.
	Порядок передачі заяв (клопотань, скарг, тощо) судді.
	
	

	1.4.
	Порядок обліку та зберігання речових доказів.
	
	

	1.5.
	Порядок повернення справ до канцелярії суду після закінчення їх розгляду та прийняття рішення.
	
	

	1.6.
	Порядок видачі виконавчих листів, тощо.
	
	

	2.
	Бути присутнім під час спілкування судді з працівниками апарату, у судових засіданнях, з представниками ЗМІ, тощо. 


	12 год.
	

	3.
	Підготувати реферат на одну з рекомендованих тем: ______________________.
	під час самостійної  роботи
	


Слухач

                  Іванов І.І.
                                                                            (підпис)






