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1.МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою вивчення  дисципліни  «Діловодство»  є формування у студентів необхідних теоретичних і практичних знань про діловодство як діяльність з питань документування та організації роботи з документами в процесі діяльності;  набуття  практичних навичок з використання державних стандартів, інших нормативних і методичних документів для документаційного забезпечення; складання та оформлення усіх видів документів, які входять до складу уніфікованої системи організаційно-розпорядчих документів; опанування правил підготовки організаційно-розпорядчих документів, розвиток практичних умінь та навичок реалізації діловодних процесів відповідно до нормативно-правових актів з діловодства та національних стандартів.

Завдання курсу:  
· вивчення основних понять курсу; 

· набуття практичних навичок відтворення реквізитів організаційно-розпорядчої документації; 

· формування вмінь грамотного складання основних документів, які використовуються в діяльності;

· формування системи знань про сучасний діловий документ, який використовується в процесі управління; 

· вивчення підходів до створення різноманітних форм професійної документації;

· аналіз і виявлення типових помилок-недоліків, які трапляються під час складання документів. 

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
- законодавство України, державні стандарти,  інші нормативні та методичні документи;

-   правила  діловодства в установах,  організаціях і підприємствах України;

-   основні напрямки уніфікації і стандартизації документів; 

-   уніфіковані форми організаційно-розпорядчих документів;

-   вимоги до організації текстової частини документів;

- особливості перенесення документної інформації за допомогою друкувальних засобів;

-  форми та методи контролю, типові та індивідуальні терміни виконання документів;

-  перелік документів, що підлягають особистому контролю виконання, порядок контролю виконання службових документів; 

-   основні вимоги до організації зберігання документів;

- порядок формування документів у справи, порядок  і термін зберігання документів;

-  основні правила роботи відомчих архівів  з питань формування, зберігання справ, передачі до відомчого архіву, технологію формування справ; вимоги до зберігання справ; методику передачі справ до відомчого архіву.

      Вміти:
       -   використовувати державні стандарти, інші нормативні та методичні документи;

· розробляти інструкції з діловодства, положення про службу діловодства, навчальні інструкції, посадові інструкції працівників;

· проводити обстеження системи документації, документопотоків; аналізувати результат обстеження;

· приймати кореспонденцію, розробляти графік кур’єрського зв’язку, здійснювати приймання документів за описом (реєстром) та номенклатурою справ;

· реєструвати документи, вести довідково-інформаційний апарат по документації, що реєструється;

· вести картотеку обліку наказів; розпоряджень та інших документів;

· застосовувати раціональні прийоми  складання  та  оформлення  усіх видів службових документів:  організаційно-розпорядчих, довідково-інформаційних,  обліково-фінансових,   господарсько-договірних, особових офіційних;

· вести облік використання документів та справ.

Зміст дисципліни:
1 семестр

Змістовий модуль 1. Теоретичні вимоги до документів. Державний стандарт оформлення реквізитів документів
Тема 1. Вступ.  Призначення та класифікація документів. Основні властивості, ознаки та функції документа. Характеристика документа, як системного об’єкта. Властивості та ознаки документа.

Тема 2. Організація документообігу. Основні поняття при організації документообігу. Документообіг на підприємстві. Основні етапи документообігу. Графік документообігу.

Практичне заняття: Служба діловодства.
Тема 3. Семінарське заняття: Стиль сучасного ділового  письма.  Ознаки офіційно-ділового мовного стилю. Мова ділового стилю. Підстилі офіційно-ділового мовного стилю.
Практичне заняття: Державний стандарт оформлення документів та їх реквізитів.

Модульна контрольна робота
Змістовий модуль 2.  Види документів та особливості  їх складання.

Тема 4. Структура документа. Зовнішня та внутрішня структура документа.  Вимоги до управлінського документування. Вимоги до складання й оформлення документів
Тема 5.  Семінарське заняття: Уніфікації та стандартизація організаційно-розпорядчої документації. Призначення і склад уніфікованої системи документації. Характеристика уніфікованої системи документації. Основні стандарти для документів та діловодства.
Тема 6. Бланк документа. Види бланків. 
Практичне заняття. Розміщення постійних та змінних реквізитів на загальному та спеціальному бланку

Тема 7. Конфінденційна інформація. Конфіденційна інформація. Система захисту цінної інформації і конфіденційних документів.
Тема 8. Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки. Оформлення доповідної записки. Пояснювальна записка та її реквізити. Вимоги до складання та оформлення довідок. Види довідок.
Практичне заняття. Складання довідок, доповідних, пояснювальних та службових записок.
Тема 9.. Стиль службових листів. Службові листи та їх класифікація. Структура службового листа. Групи листів за характером інформації. 

Практичне заняття: Написання службових листів.

Тема 10. Організаційні документи в професійній  діяльності: статут; положення; правила; інструкції.
Тема 11. Документування розпорядчої діяльності. Види та призначення розпорядчих документів. Документування розпорядчої діяльності. Етапи підготовки розпорядчих документів. Процедура видання розпорядчих документів в умовах одноосібного прийняття рішень.  Оформлення розпорядчих документів .
Практичне заняття: Складання і оформлення розпорядчих документів

Тема 12. Документування роботи колегіальних органів. Підготовка документів до засідань колегіальних органів. Особливості документування проведення нарад. Складання протоколів. Написання стенограм. Підготовка повідомлень.
Тема 13. Службові акти. Формуляр-зразок. Реквізити. Вимоги до тексту.

Тема 14. Документація з особового складу. Документація з особового складу. Вимоги до укладання. Види документів щодо особового складу. 

Практичне заняття: Складання й оформлення заяв.
Практичне заняття: Складання і оформлення кадрових документів
Тема 15. Фінансово-облікова документація. Вимоги до системи фінансово-облікової документації. Види обліково-фінансових документів.

Практичне заняття: Складання і оформлення фінансово-облікових документів.
Тема 16. Господарсько-договірна та господарсько-претензійна документація

Модульна контрольна робота
Змістовий модуль 3. Організація роботи зі службовими документами
Тема 17. Організація контролю за виконанням документів . Строки виконання документів. Здійснення контролю за виконанням документів. Організація контролю за розглядом звернень громадян.

Тема 18.  Складання номенклатури справ. Номенклатура справ. Види номенклатур. Графи номенклатур справ.

Тема 19. Оперативне зберігання документів та передання на архівне зберігання

Тема 20.  Вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів

Практичне заняття: Виготовлення документів за допомогою друкарських засобів.
Тема 21. Комп’ютеризація діловодних процесів. 2Автоматизовані системи документаційного забезпечення управління.

Тема 22. Стандартизація електронного документообігу. Класифікація програмного забезпечення систем управління електронним документообігом. Функції  системи електронного документообігу. Загальні принципи побудови системи електронного документообігу Основні вимоги до систем електронного документообігу.
Модульна контрольна робота

ІІ семестр
Змістовий модуль 4.Основні документи на підприємстві
Тема 23.Статут підприємства. Його ознаки, функції та правила складання

Тема 24. Інструкція підприємства як різновид організаційних документів. Нормативно-інструктивні документи. Посадава інструкція.
Практичне заняття. Перегляд та ознайомлення з статутом та інструкцією підприємства.

Тема 25. Історія розпорядчих документів. Основні етапи зародження і становлення діловодства. Основні принципи складання документів за часів Київської Русі. Характеристика актового діловодства.  Характеристика діловодства у Запорозькій Січі.Особливості формування процесу роботи з документами наказового діловодства.

Тема 26. Рапорт як різновид довідково- інформаційного документів. Реквізити рапорту. Правила оформлення рапорту.
Практичне заняття: складання різних типів рапортів

Тема 27. Правила складання відгуку. Реквізити відгуку. Вимоги до тексту відгуку.
Практичне заняття. Складання відгуку на курсову роботу 

Контрольна робота

Тема 28. Нарада на підприємстві. Правила введення нарад. Ділові наради. Види нарад. Вимоги до підготовки та проведення нарад.

Тема 29. Дипломатичне листування. Особливості дипломатичного листування. Види дипломатичних листів. Правила дипломатичного листування.
Тема 30. Розпізнавання істинних і підроблених документів. Поняття, види підробок документів .  Захист документів від підробки.
Тема 31.  Семінарське заняття: Розпізнавання істинних і підроблених документів. Способи підробки документів та їхні ознаки. Способи розпізнання підробки документів

Тема 32. Застосування назв посад згідно з класифікатором професій

Тема 33. Військовий облік на підприємствах.

Модульна контрольна робота
Змістовий модуль  5. Види документів, які використовуються у професійній діяльності
Тема 34. Кадрові накази. Особливості оформлення наказів про заохочення, стягнення, відрядження, надання відпустки. Види кадрових наказів. Особливості оформлення індивідуальних та зведених наказів. Зберігання кадрових наказів.

Практичне заняття: Оформлення кадрових наказів.

Тема 35. Накази з основної діяльності підприємства і накази з адміністративно- господарських питань. Види наказів. Особливості складання наказів адміністративно-господарських питань.

Тема 36. Витяги з наказів. Реквізити витягу з наказу. Особливості оформлення витягу з наказів.
Практичне заняття: Правила оформлення витягів з наказів 

Тема 37. Індивідуальна інструкція з діловодства: вимоги до структури і змісту інструкції з діловодства. Основні положення Інструкції з діловодства. Розділи Інструкції з діловодства. Порядок розробки інструкції з діловодства
Тема 38.  Оформлення справ та передавання справ на архівне зберігання. Експертиза цінності документів. Оформлення справ та обкладинок справ. Складання описів справ та передавання справ на архівне зберігання.

Тема 39. Акт про вилучення документів на знищення. Підствави для знищення документів
Практичне заняття. Порядок підготовки індивідуальної інструкції з діловодства

Тема 40. Пенсії. Види пенсій.  

Семінарське заняття:  Оформлення виходу на пенсію.

Тема 41. Протоколювання в установі: основні правила введення та порядок оформлення. Протокол. Види протоколів. Реквізити. Правила оформлення протоколів
Практичне заняття. Складання протоколу засідання трудового колективу
Тема 42. Особливості та вимоги до оформлення службових телеграм, телефонограм і факсограм. Службова телеграма. Види службових телеграм. Міжнародна телеграма.

Практичне заняття: Складання та оформлення телефонограм.

Тема 43. Процес реєстрації документів в установі. Реєстрація документів. Форми реєстрацій.

Практичне заняття: Реєстраціята листів.
Модульна контрольна робота.
2. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	І семестр

	Змістовий модуль 1. Теоретичні вимоги до документів. Державний стандарт оформлення реквізитів документів

	Тема 1. Вступ.  Призначення та класифікація документів. Властивості, ознаки та функції документа.
Самостійна робота: Класифікація документів
	6
	2
	
	
	4

	Тема 2. Організація документообігу

Самостійна робота: Реєстрація документів, загальні положення.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Стиль сучасного ділового  письма.
	2
	
	
	2
	

	Тема 3. Семінарське заняття: Стиль сучасного ділового  письма 
Самостійна робота: Організаційна побудова діловодної служби. 
	6
	
	
	2
	4

	Практичне заняття: Державний стандарт оформлення документів 
	2
	
	
	2
	

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Змістовий модуль 2.  Види документів та особливості  їх складання

	Тема 4. Структура документа
Самостійна робота: Вимоги до управлінських документів
	6
	2
	
	
	4

	Тема 5.  Семінарське заняття: Уніфікації та стандартизація організаційно-розпорядчої документації
Самостійна робота: перелік стандартів, які використовуються у діловодстві
	6
	
	
	2
	4

	Тема 6. Бланк документа. Види бланків. Оформлення бланків 
Самостійна робота: бланк листа
	6
	2
	
	
	4

	Тема 7. Оформлення постійних та змінних реквізитів на бланках документа

Самостійна робота: Вимоги до змісту та розташування реквізитів документів
	6
	
	
	2
	4

	Тема 8. Конфінденційна інформація. Захист конфіденційної інформації.
Самостійна робота: види інформації
	6
	2
	
	
	4

	Тема 9. Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки. Самостійна робота: складання та оформлення службових записок 


	8
	2
	
	2
	4

	Тема 10. Службове листування. Стиль службових листів

Самостійна робота: Реквізити листів
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 11. Організаційні документи в професійній  діяльності

Самостійна робота: Вимоги до організаційних документів
	6
	2
	
	
	4

	Тема 12. Документування розпорядчої діяльності. Види та призначення розпорядчих документів

Самостійна робота: Розпорядчі документи центральних та місцевих органів виконавчої влади
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Складання і оформлення розпорядчих документів.
	2
	
	
	2
	

	Тема 13. Документування роботи колегіальних органів.

Самостійна робота: Документи колегіальних органів
	6
	2
	
	
	4

	Тема 14. Службові акти. Формуляр-зразок. 

Самостійна робота: Особливості побудови текстової частини протоколів
	6
	2
	
	
	4

	Тема 15.Документація з особового складу

Самостійна робота: вимоги до оформлення  документації з особового складу
	8
	2
	
	2
	4

	Практичне заняття: Складання і оформлення кадрових документів.
	2
	
	
	2
	

	Тема 16. Фінансово-облікова документація

Самостійна робота: Вимоги до системи фінансово-облікової документації. Заява-зобов’язання.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття Складання і оформлення фінансово-облікових документів.
	2
	
	
	2
	

	Тема 17. Господарсько-договірна та господарсько-претензійна документація

Самостійна робота: Вимоги до написання господарсько-договірної документації
	6
	2
	
	
	4

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Змістовий модуль 3. Організація роботи зі службовими документами

	Тема 18. Організація контролю за виконанням документів  Самостійна робота: Терміни виконання документів. 
	6
	2
	
	
	4

	Тема 19.Складання номенклатури справ

Самостійна робота: Номенклатура справ структурного підрозділу. Зведена номенклатура справ установи. 
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 20. Оперативне зберігання документів та передання до архіву 

Самостійна робота: Оперативне зберігання документів.
	4
	2
	
	
	2

	Тема 21.  Вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів

Самостійна робота: Вимоги до документів, що виготовляються машинописними засобами. 
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 22. Комп’ютеризація діловодних процесів
Самостійна робота: Правові засади впровадження електронного документообігу. 
	6
	2
	
	
	4

	Тема 23. Стандартизація електронного документообігу. Класифікація програмного забезпечення 
Самостійна робота: види стандартів
	6
	2
	
	
	4

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом  за І семестр 
	162
	40
	
	32
	90

	ІІ семестр

	Змістовий модуль 4. Основні документи на підприємстві

	Тема 24.Статут підприємства. Його ознаки, функції та правила складання

Самостійна робота: функції статуту
	7
	2
	
	
	5

	Тема 25. Інструкція підприємства як різновид організаційних документів.

Самостійна робота: нормативно-інструктивні документи
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 26. Історія розпорядчих документів

Самостійна робота: розпорядчі документи часів Київської Русі
	7
	2
	
	
	5

	Тема 27. Рапорт як різновид довідково -інформаційного документів.

Самостійна робота: реквізити рапорта
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 28. Правила складання відгуку

Самостійна робота: реквізити рецензії
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття. Складання відгуку на курсову роботу 
	2
	
	
	2
	

	Контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Тема 29. Нарада на підприємстві. Правила введення нарад

Самостійна робота: види нарад
	7
	2
	
	
	5

	Тема 30. Дипломатичне листування. Правила та особливості.

Самостійна робота: види дипломатичних листів
	7
	2
	
	
	5

	Тема 31. Семінарське заняття : Розпізнавання істинних і підроблених документів.

Самостійна робота: способи часткового підроблення
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 32. Застосування назв посад згідно з класифікатором професій

Самостійна робота: пошук професій секретаря у «Класифікаторі професій»


	7
	2
	
	
	5

	Тема 33. Військовий облік на підприємствах.

Самостійна робота: оформлення особової справи
	7
	2
	
	
	5

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Змістовий модуль 5. Види документів, які використовуються у професійній діяльності

	Тема 34. Кадрові накази. Особливості оформлення наказів 

Самостійна робота: особливості наказів
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 35. Накази з основної діяльності підприємства і накази з адміністративно - господарських питань

Самостійна робота: особливості даної документації
	7
	2
	
	
	5

	Тема 36.  Витяги з наказів 

Самостійна робота: види протоколів
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 37. Індивідуальна інструкція з діловодства

Самостійна робота: додатки до інструкції
	7
	2
	
	
	5

	Тема 38.  Оформлення справ та передавання справ на архівне зберігання

Самостійна робота: Загальні підстави для передачі справ
	7
	2
	
	
	5

	Тема 39. Акт про вилучення документів на знищення. 

Самостійна робота: загальні підстави для знищення документів
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття. Порядок підготовки індивідуальної інструкції з діловодства
	2
	
	
	2
	

	Тема 40. Семінарське заняття: Оформлення виходу на пенсію.

Самостійна робота : види пенсій
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 41. Протоколювання в установі: основні правила введення та оформлення.

Самостійна робота: порядок оформлення протоколів  
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття. Складання протоколу засідання трудового колективу
	2
	
	
	2
	

	Тема 42. Особливості та вимоги до оформлення службових телеграм.

Самостійна робота: правила передачі документів за допомогою факсу
	8
	2
	
	2
	4

	Тема 43. Процес реєстрації документів в установі. Реєстраціята листів Самостійна робота: форми реєстрації документів
	7
	2
	
	2
	3

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом за ІІ семестр
	162
	40
	
	28
	94

	Усього годин 
	324
	80
	
	60
	184


3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Зміст лекційного курсу для студентів денної форми навчання

	N
з/п
	Перелік тем лекцій
	Кількість годин

	І-й семестр

	
	Змістовий модуль  1. Теоретичні вимоги до документів. Державний стандарт оформлення реквізитів документів

	1
	Тема 1. Вступ.  Призначення та класифікація документів. Основні властивості, ознаки та функції документа.
	2

	2
	Тема 2. Організація документообігу
	2

	3
	Змістовий модуль  2.  Види документів та особливості  їх складання
	

	4
	Тема 3. Структура документа
	2

	5
	Тема 4. Бланк документа. Види бланків

Оформлення бланків документів.
	2

	6
	Тема 5. Конфінденційна інформація. Захист конфіденційної інформації.
	2

	7
	Тема 6. Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки. 
	2

	8
	Тема 7. Службове листування. Стиль службових листів
	2

	
	Тема 8. Організаційні документи в професійній  діяльності
	2

	9
	Тема 9. Документування розпорядчої діяльності. Види та призначення розпорядчих документів
	2

	10
	Тема 10. Документування роботи колегіальних органів.
	2

	11
	Тема 11. Службові акти. Формуляр-зразок. 
	2

	12
	Тема 12. Документація з особового складу
	2

	13
	Тема 13. Фінансово-облікова документація
	2

	14
	Тема 14. Господарсько-договірна та господарсько-претензійна документація
	2

	Змістовий модуль  3. Організація роботи зі службовими документами

	15
	Тема 15. Організація контролю за виконанням документів  
	2

	16
	Тема 16.  Складання номенклатури справ
	2

	17
	Тема 17. Оперативне зберігання документів та передання на архівне зберігання
	2

	18
	Тема 18.  Вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів
	2

	19
	Тема 19. Комп’ютеризація діловодних процесів
	2

	20
	Тема 20. Стандартизація електронного документообігу. Класифікація програмного забезпечення систем управління електронним документообігом 
	2

	21
	Разом за І семестр
	40

	2-й семестр

	Змістовий модуль  4.  Основні документи на підприємстві

	22
	Тема 21.Статут підприємства. Його ознаки, функції та правила складання
	2

	23
	Тема 22. Інструкція підприємства як різновид організаційних документів.
	2

	24
	Тема 23. Історія розпорядчих документів
	2

	25
	Тема 24. Рапорт як різновид довідково- інформаційного документів.
	2

	26
	Тема 25. Правила складання відгуку
	2

	27
	Тема 26. Нарада на підприємстві. Правила введення нарад
	2

	28
	Тема 27. Дипломатичне листування. Правила та особливості.
	2

	29
	Тема 28. Розпізнавання істинних і підроблених документів.
	2

	30
	Тема 29. Застосування назв посад згідно з класифікатором професій
	2

	31
	Тема 30. Військовий облік на підприємствах.
	2

	Змістовий модуль  5. Види документів, які використовуються у професійній діяльності

	32
	Тема 31. Кадрові накази. Особливості оформлення наказів про заохочення, стягнення, відрядження, відпустки.
	2

	33
	Тема 32. Накази з основної діяльності підприємства і накази з адміністративно- господарських питань
	2

	34
	Тема 33.  Витяги з наказів та протоколів. Загальні вимоги та правила складання.
	2

	35
	Тема 34. Індивідуальна інструкція з діловодства: вимоги до структури і змісту інструкції з діловодства
	2

	36
	Тема 35.  Оформлення справ та передавання справ на архівне зберігання
	2

	37
	Тема 36. Акт про вилучення документів на знищення. Підствави для знищення документів
	2

	38
	Тема 37. Оформлення виходу на пенсію.
	2

	39
	Тема 38. Протоколювання в установі: основні правила введення та порядок оформлення.
	2

	40
	Тема 39. Особливості та вимоги до оформлення службових телеграм, телефонограм і факсограм
	2

	41
	Тема 40. Процес реєстрації документів в установі. 
	2

	42
	Разом за ІІ семестр
	40

	43
	Всього
	80


Перелік семінарських занять для студентів денної форми навчання

	N
з/п
	Теми семінарських занять
	Кількість годин

	1-й семестр

	1
	Тема 1. Стиль сучасного ділового  письма 
	2

	2
	Тема 2.  Уніфікації та стандартизація організаційно-розпорядчої документації
	2

	
	Разом за І семестр
	4

	2-й семестр

	3
	Тема 3. Розпізнавання істинних і підроблених документів.
	2

	4
	Тема 4. Оформлення виходу на пенсію.


	2

	
	Разом за ІІ семастр
	4

	
	Всього
	8


Перелік  практичних занять для студентів денної форми навчання

	N
з/п
	Теми практичних занять
	Кількість годин

	1-й семестр

	1
	Служба діловодства.
	2

	2
	Державний стандарт оформлення документів та їх реквізитів.
	2

	3
	Модульна контрольна робота
	2

	4
	Оформлення постійних та змінних реквізитів на бланках документа
	2

	5
	Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки.
	2

	6
	Службове листування. Стиль службових листів
	2

	7
	Практичне заняття: Складання і оформлення розпорядчих документів.
	2

	8
	Документація з особового складу
	2

	9
	Практичне заняття: Складання і оформлення кадрових документів.
	2

	10
	Практичне заняття Складання і оформлення фінансово-облікових документів.
	2

	11
	Модульна контрольна робота
	2

	12
	Складання номенклатури справ
	2

	13
	Вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів
	2

	14
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Разомза І семестр
	28

	2-й семестр

	15
	Інструкція підприємства як різновид організаційних документів.
	2

	16
	Рапорт як різновид довідково- інформаційного документів.
	2

	17
	Складання відгуку на курсову роботу 
	2

	18
	Контрольна робота
	2

	19
	Модульна контрольна робота
	2

	20
	Кадрові накази. Особливості оформлення наказів про заохочення, стягнення, відрядження, відпустки.
	2

	21
	Витяги з наказів та протоколів. Загальні вимоги та правила складання.
	2

	22
	Практичне заняття. Порядок підготовки індивідуальної інструкції з діловодства
	2

	23
	Практичне заняття. Складання протоколу засідання трудового колективу
	2

	24
	Особливості та вимоги до оформлення службових телеграм, телефонограм і факсограм
	2

	25
	Процес реєстрації документів в установі. Реєстраціята листів які потребують відповіді,які не потребують відповіді та листування з вищими інстанціями.
	2

	26
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Разом за ІІ семестр
	24

	
	Всього
	52


Самостійна робота
	N
з/п
	Теми самостійної роботи
	Кількість годин

	І семестр

	.    1.
	Класифікація документів
	              4

	2.
	 Реєстрація документів, загальні положення
	4

	3.
	Організаційна побудова діловодної служби. Принципи організації праці діловодного персоналу.
	4

	4.
	Вимоги до управлінських документів
	4

	5.
	Перелік стандартів, які використовуються у діловодстві
	4

	6.
	 Бланк листа
	4

	7.
	Вимоги до змісту та розташування реквізитів документів 
	4

	8.
	Види конфіденційної інформації
	4

	9.
	Правила складання та оформлення довідок, доповідних та пояснювальних записок
	4

	   10.
	Реквізити службових листів
	4

	  11.
	Вимоги до організаційних документів
	4

	  12.
	Розпорядчі документи центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування.
	4

	  13.
	Документи колегіальних органів: протоколи, стенограми.
	4

	 14.
	Особливості побудови текстової частини протоколів
	4

	 15.
	Документація з особового складу: заяви, накази з особового складу, характеристики, автобіографії та трудові книжки.
	4

	16.
	Вимоги до системи фінансово-облікової документації. Оформлення відкриття рахунків в банку. Заява-зобов’язання.
	4

	17.
	 Вимоги до написання господарсько-договірної документації: договори поставки, купівлі-продажу,  позики тощо. 
	4

	18.
	Терміни виконання документів. Здійснення контролю за виконанням документів.
	4

	19.

	Номенклатура справ структурного підрозділу. Зведена номенклатура справ установи. “Перелік типових документів…”
	4

	20.
	Оперативне зберігання документів.
	2

	21.
	Вимоги до документів, що виготовляються машинописними засобами. Розмноження документів.
	4

	22.

	Правові засади впровадження електронного документообігу. Електронний документ.
	4

	23.
	Види стандартів
	4

	
	Разом за І семестр
	90

	ІІ семестр

	24.
	Функції статуту
	5

	25.
	Нормативно-інструктивні документи
	5

	26.
	Розпорядчі документи часів Київської Русі
	5

	27.
	Реквізити рапорта
	5

	28.
	Реквізити рецензії 
	5

	29.
	Види нарад
	5

	30.
	Види дипломатичних листів
	5

	31.
	Способи часткового підроблення документа
	5

	32.
	Пошук професій секретаря у «Класифікаторі професій»
	5

	33.
	Оформлення особової справи
	5

	34.
	Особливості кадрових наказів
	5

	35.
	Особливості даної документації
	5

	36.
	Види протоколів
	5

	37.
	Додатки до інструкції
	5

	38.
	Загальні підстави для передачі справ 
	5

	39.
	Загальні підстави для знищення документів
	4

	40.
	Види пенсій
	4

	41.
	Порядок оформлення протоколів  
	4

	42.
	Правила передачі документів за допомогою факсу
	4

	43.
	Форми реєстрації документів
	3

	
	Разом за ІІ семестр
	94

	
	Всього
	184

	
	
	


4. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ІСПИТ З ДИСЦИПЛІНИ

1. Основні поняття діловодства.

2. Загальні правила документування управлінської діяльності.

3. Основні нормативні документи, що регламентують процеси діловодства.

4. Класифікація документів у діловодстві.

5. Поняття уніфікації та стандартизації управлінських документів.

6. Бланк документа як юридична відзнака.

7. Загальні правила оформлення документів.

8. Види бланків документа.

9. Основні характеристики реквізитів організаційно-розпорядчих документів.

10. Текст документа як найважливіша складова частина офіційного документа.

11. Особливості складання текстів документів.

12. Заголовок документа, загальні вимоги до його складання.

13. Основні компоненти заголовку, їх розташування.

14. Вимоги до складання організаційно-розпорядчих документів.

15. Види розпорядчих документів, їх призначення, особливості складання.

16. Складання та оформлення статутів.

17. Оформлення постанов.

18. Складання та оформлення інструкцій.

19. Посадова інструкція, її реквізити.

20. Правила, реквізити правил.

21. Основні документи колегіальних органів, вимоги до їх складання.

22. Види довідково-інформаційних документів.

23. Оформлення службових листів.

24. Написання та оформлення довідок.

25. Характеристика і особливості оформлення телеграм, телетайпограм, телефонограм, факсів.

Практичні питання

1. Написати автобіографію, використовуючи всі реквізити

2. Написати характеристику на учня, використовуючи всі реквізити.

3. Написати  заяву про надання академічної відпустки за станом здоров’я. 

4. Написати  заяву про закінчення терміну академічної відпустки.

5. Написати заяву про перевід з денної форми навчання на заочну.

6. Написати  заяву про можливість навчання за індивідуальним графіком у зв’язку з працевлаштуванням за фахом.

7. Написати  заяву про зміну прізвища у зв’язку з одруженням.

8. Написати  заяву про зарахування на посаду вихователя дошкільного закладу.

9. Написати  заяву про звільнення зі займаної посади.

10. Написати заяву про надання матеріальної допомоги.

11. Написати рецензію, використовуючи всі реквізити.

12.  Написати резюме, використовуючи всі реквізити.

13. Написати пояснювальну записку, використовуючи всі реквізити.

14. Написати доповідну записку, використовуючи всі реквізити.

15. Скласти протокол засідання, використовуючи всі реквізити. 

16. Придумати і написати зміст телефонограми, використовуючи всі реквізити.

17. Скласти візитну карточку, використовуючи всі реквізити.

18. Написати службове подання, використовуючи всі реквізити.

19. Написати лист-запит, використовуючи всі реквізити. 

20. Написати супровідний лист, використовуючи всі реквізити

21. Написати лист-прохання, використовуючи всі реквізити. 

22.  Написати лист-вітання, використовуючи всі реквізити

23. Написати повідомлення  (тема на вибір студента).

24. Написати розписку, використовуючи всі реквізити.

25. Написати текст ділової телефонної розмови.

5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

6. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
1. Усні відповіді студентів.
2. Виконання практичних занять.
2. Тестовий контроль.

3. Іспит.  

Успішність студентів оцінюється за результатами поточного та підсумкового контролю. 
Поточний контроль рівня знань здійснюється шляхом проведення семінарських занять, виконання практичних завдань, усного опитування.
 Підсумковий контроль з дисципліни проводиться під час модульних контрольних робіт та іспиту.

7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
	


Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання.

Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру 50 балів, за іспит – 50 балів . Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів студенти складають іспит.
У першому семестрі програмою передбачено три модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 10 балів (3х10=30). 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 20 балів. Програмою передбачено 13 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  1 або 2 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

І семестр
	Поточне тестування та самостійна робота 

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2

	Т1
	Т2
	Т3
	мкр
	Т5
	Т7
	Т9

	Т10
	Т 12
	Т15

	1
	2
	1
	10
	2
	1
	2
	1
	2
	1


	Змістовий модуль №2
	Змістовий модуль № 3
	Іспит
	Сума

	Т16
	Т17
	Мкр
	
	Т19
	Т21
	мкр

	50
	100

	1
	2
	10
	
	2
	2
	10
	
	


У другому семестрі програмою передбачено три модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 10 балів (3х10=30). 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 20 балів. Програмою передбачено 11 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  1 або 2 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

	Поточне тестування та самостійна робота

	Змістовий модуль №4


	Т25
	Т27
	Т28
	кр
	Т31
	Мкр

	2
	1
	2
	10
	2
	10


	Поточне тестування та самостійна робота
	Іспит 
	Сума 

	Змістовий модуль № 5

	
	

	Т34
	Т36
	Т39
	Т40
	Т41
	Т42
	Т43

	мкр
	50
	100

	2
	2
	1
	2
	2
	2
	2
	10
	
	


Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Підручники  та посібники.
2. Нормативно-правові документи.
3.  Завдання для самостійної роботи.

4. Базова та допоміжна література

5. Завдання для тематичного контролю.

6. Завдання для модульного контролю.
7. Завдання для підсумкового контролю.
8. Методичні рекомендації та вказівки.
9. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА

Основна:

1. Блощинська В.А. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – Київ: ЦНЛ, 2005. 
2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери:  Навч. пос. – 4-е вид., перероб. і доп. – Київ, 2003. – 400 с.
3. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – 4-те вид.– Київ: Либідь, 2004. – 384 с.
4. Казмірчук П.Є. Складання ділових паперів.: Довідник –практикум. – 2002. 
5. Мамрак А.В. Українське документування: мова та стиль:   Навч. посібник. – 3-тє вид.– Київ: ЦНЛ, 2004. – 364 с.

6. Молдованов М.І., Сидорова Г.М. Сучасний діловий документ – К.: Техніка, 1992.

7. Скібіцька Л.І. Діловодство: Навч. посібник. – Київ: ЦНЛ, 2006. – 224 с.
Допоміжна:

1. Гончарова Н.І. Документаційне забезпечення менеджменту: Навч. посібник. – Київ: ЦНЛ, 2006. – 260 с.

2. Закон України «Про державну таємницю» // Відомості Верховної Ради України. – 1994. – №16.– Ст.93.

3. Закон України «Про інформацію» // Відомості Верховної Ради України. – 1992. – № 48. – Ст. 650.

4. Закон УРСР «Про мови в Українській РСР» // Відомості Верховної Ради УРСР. – 1989. – № 45. – Ст. 631.

5. Закон України «Про поштовий зв'язок» // http: //www.portal. rada.gov.ua  – Верховна Рада України

6. Зубенко Л.Г. Ділові папери в менеджменті: Навч. Посібник/Л.Г.Зубенко, В.Д.Нємцов, М.О.Чупріна. – Київ: ТОВ "УВПК "ЕксОб". – 2003.
7. Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування: Навч. посібник. – 2-ге вид., перероб. і доп. – Київ: ЦНЛ, 2005. – 248 с.
8. Кірічок О.Г., Корбутяк В.І. Документування у менеджменті: Підручник. – 2-е вид., перероб. – Київ: Центр навч. літ., 2005. – 216 с.
10. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

1. Державний класифікатор управлінської документації ДК 010–98: Наказ Держстандарту України від 31 грудня 1998 р. № 1024 // [Електронний ресурс]. – Режим доступу:
 http://golovbukh.ua/regulations/2341/2439/2440/321620/
2.Про затвердження Положення про Державний реєстр баз персональних даних та порядок його ведення: Постанова Кабінету Міністрів України від 25.05.2011 р. № 616 // [Елетронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=616-2011-%EF.
 3. Про затвердження Положення про Державну архівну службу України : Указ Президента України від 6 квітня 2011 р. № 407/2011 // [Елетронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.minjust.gov.ua/0/34685.

4. Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади : Постанова Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 р. № 1242 // [Елетронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/12422011%D0%BF/print1390125178279818
5. Про затвердження Примірної номенклатури справ апарату обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій: Наказ Державного комітету архівів України від 18.02.2003 р. № 24 //http://www.archives.gov.ua/Law-base/Regulations/index.php?2003-p-n 
ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

«Діловодство»

Актуальність та необхідність вивчення навчальної дисципліни «Діловодство» зумовлена змістом практичної діяльності майбутніх правників, потребою підготовки висококваліфікованих фахівців, які володіють сучасними знаннями теорії і навиками практики документування інформації та роботи з документами.

Метою вивчення  дисципліни  «Діловодство»  є формування у студентів необхідних теоретичних і практичних знань про діловодство як діяльність з питань документування та організації роботи з документами в процесі діяльності;  набуття  практичних навичок з використання державних стандартів, інших нормативних і методичних документів для документаційного забезпечення; складання та оформлення усіх видів документів, які входять до складу уніфікованої системи організаційно-розпорядчих документів; розвиток практичних умінь та навичок реалізації діловодних процесів відповідно до нормативно-правових актів з діловодства та національних стандартів.

Завдання курсу:  
· вивчення основних понять курсу; 

· набуття практичних навичок відтворення реквізитів організаційно-розпорядчої документації; 

· формування вмінь грамотного складання основних документів, які використовуються в діяльності;

· формування системи знань про сучасний діловий документ, який використовується в процесі управління; 

· вивчення підходів до створення різноманітних форм професійної документації;

· аналіз і виявлення типових помилок-недоліків, які трапляються під час складання документів. 

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
- законодавство України, державні стандарти,  інші нормативні та методичні документи;

-   правила  діловодства в установах,  організаціях і підприємствах України;

-   основні напрямки уніфікації і стандартизації документів; 

-   уніфіковані форми організаційно-розпорядчих документів;

-   вимоги до організації текстової частини документів;

- особливості перенесення документної інформації за допомогою друкувальних засобів;

-  форми та методи контролю, типові та індивідуальні терміни виконання документів;

-  перелік документів, що підлягають особистому контролю виконання, порядок контролю виконання службових документів; 

-   основні вимоги до організації зберігання документів;

- -  основні правила роботи відомчих архівів  з питань формування, зберігання справ, передачі до відомчого архіву, технологію формування справ; вимоги до зберігання справ; методику передачі справ до відомчого архіву.

      Вміти:
       -   використовувати державні стандарти, інші нормативні та методичні документи;

· розробляти інструкції з діловодства, положення про службу діловодства, навчальні інструкції, посадові інструкції працівників;

· проводити обстеження системи документації, документопотоків; аналізувати результат обстеження;

· приймати кореспонденцію, розробляти графік кур’єрського зв’язку, здійснювати приймання документів за описом (реєстром) та номенклатурою справ;

· реєструвати документи, вести довідково-інформаційний апарат по документації, що реєструється;

· вести картотеку обліку наказів; розпоряджень та інших документів;

· вести облік використання документів та справ.

Організація курсу: навчальний курс «Діловодство»  триває два семестри (1-й та 2-й) і складається з лекційних, практичних та семінарських занять. Згідно з навчальним планом на вивчення курсу передбачено 140 аудиторних годин, з них: 80 годин лекційні та 60 практичні заняття. Підсумковий контроль знань  в І семестрі – іспит, в ІІ семестрі - іспит. 
Лекції: для студентів відвідування лекцій є обов’язковим. Мета лекцій – ознайомити студента з навчальним матеріалом, навчити їх критично осмислювати лекційний матеріал та використовувати на практиці набуті знання.

Практичне заняття – форма навчального заняття, за якої викладач організовує детальний розгляд окремих теоретичних положень навчальної дисципліни і формує вміння та навички їх практичного застосування шляхом індивідуального виконання студентом сформульованих завдань. Проведення таких занять ґрунтується на попередньо підготовленому методичному матеріалі. Воно включає ставлення загальної проблеми викладачем та її обговорення за участю студентів, вирішування завдань із їх обґрунтуванням, вирішування контрольних завдань, їх перевірку, оцінювання.
Семінарське заняття – форма навчального заняття, за якої викладач організовує дискусію навколо попередньо визначених тем, до яких студенти готують тези виступів. На кожному семінарському занятті викладач оцінює підготовлені студентами доповіді та презентації з окреслених питань, їх виступи, активність у дискусії, уміння формулювати і відстоювати свою позицію тощо. Підсумкові бали за кожне семінарське заняття виставляються у журнал. Набрані студентом бали за окремі семінарські заняття враховуються у процесі накопичення підсумкових балів із даної навчальної дисципліни.

Оцінювання знань, вмінь та навиків студентів впродовж одного семестру: 
Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання.

Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру 50 балів, за іспит – 50 балів . Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів студенти складають іспит.
У першому семестрі програмою передбачено три модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 10 балів (3х10=30). 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 20 балів. Програмою передбачено 13 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  1 або 2 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

І семестр
	Поточне тестування та самостійна робота 

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2

	Т1
	Т2
	Т3
	мкр
	Т5
	Т7
	Т9

	Т10
	Т 12
	Т15

	1
	2
	1
	10
	2
	1
	2
	1
	2
	1


	Змістовий модуль №2
	Змістовий модуль № 3
	Іспит
	Сума

	Т16
	Т17
	Мкр
	
	Т19
	Т21
	мкр

	50
	100

	1
	2
	10
	
	2
	2
	10
	
	


У другому семестрі програмою передбачено три модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 10 балів (3х10=30). 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 20 балів. Програмою передбачено 11 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  1 або 2 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

ІІ семестр
	Поточне тестування та самостійна робота

	Змістовий модуль №4


	Т25
	Т27
	Т28
	кр
	Т31
	Мкр

	2
	1
	2
	10
	2
	10


	Поточне тестування та самостійна робота
	Іспит 
	Сума 

	Змістовий модуль № 5

	
	

	Т34
	Т36
	Т39
	Т40
	Т41
	Т42
	Т43

	мкр
	50
	100

	2
	2
	1
	2
	2
	2
	2
	10
	
	


Шкала перерахунку підсумкових оцінок

(за результатами роботи в семестрі)
	Оцінка в балах
	ECTS
	Національна шкала

	90-100
	A
	Відмінно

	81-89
	B
	Дуже добре

	71-80
	C
	Добре

	61-70
	D
	Задовільно

	51-60
	E
	Достатньо


