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	Посилання на курс:
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1. Опис начальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів - 5 


	Галузь знань
02 Культура і мистецтво
	Нормативна



	
	Спеціальність 
029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»

(шифр і назва)
	

	Модулів - 3
	
	

	Змістових модулів -11
	
	

	Індивідуальне науково-дослідне завдання - 1
	Мова викладання, навчання та оцінювання:

____українська____


	Рік підготовки:

	Загальна кількість годин - 150
	
	2-й
	

	
	
	Семестр

	
	
	3,4-й
	

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних:   3 сем. – 1

4 сем. - 3


	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

перший бакалаврський
	30 год.
	 

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	30 год.
	

	
	
	Лабораторні

	
	
	 не передбачено

	
	
	Самостійна робота

	
	
	90 год.
	

	
	
	Індивідуальні завдання: 
курсова робота

	
	
	Вид контролю: залік, екзамен


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить: для денної форми навчання – 60 год. до 90 год.
2. Мета та завдання навчальної дисципліни

ПЕРЕДРЕКВІЗИТИ:

Знання з дисциплін «Документознавство», «Практичний курс з машинопису», «Українська мова за професійним спрямуванням», «Вступ до спеціальності».

ПОСТРЕКВІЗИТИ:
Мета навчальної дисципліни: опанування правил підготовки організаційно-розпорядчих документів, розвиток практичних умінь та навичок реалізації діловодних процесів відповідно до нормативно-правових актів із діловодства та національних стандартів.

Результати навчання за навчальною дисципліною:

знати:

– законодавчі та нормативно-правові акти, що регулюють організацію діловодства й архівної справи, а також національні стандарти України, в яких викладено вимоги до оформлювання організаційно-розпорядчих документів;

– перелік типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств;

– концептуальні засади створення переліків документів, які створюються в діяльності підприємств, установ, організацій;

– форми організації служб діловодства;

– принципи побудови типових і примірних номенклатур справ та формування справ;

– правила складання індивідуальної номенклатури справ;

– уніфіковані форми організаційно-розпорядчих документів;

– вимоги до підготовки та оформлення організаційно-розпорядчих документів за допомогою друкарських засобів;

– правила проходження внутрішніх документів;

– правила оброблення і надсилання вихідних документів;

– форми та методи контролю за виконанням документів;

–  завдання і порядок здійснення контролю за виконанням документів;

–  типові та індивідуальні строки виконання документів;

– порядок формування документів у справи, визначення строків зберігання документів;

– основні вимоги до організації поточного зберігання документів.

вміти:

– реалізовувати державну політику з організації діловодства на підприємствах, в установах та організаціях;

– розробляти інструкції зі діловодства, положення про службу діловодства, посадові інструкції працівників служби діловодства;

– складати переліки документів, які утворюються в діяльності підприємств, установ і організацій;

– розробляти зведену номенклатуру справ та номенклатуру справ структурних підрозділів;

– складати, оформлювати та редагувати різні види організаційно-розпорядчих документів за допомогою друкарських засобів;

– приймати, реєструвати, вести облік, забезпечувати оперативний розшук документів, проводити інформування за документами, надсилати документи;

– здійснювати контроль за виконанням документів, невиконаних у строк, довідки про хід виконання документів;

– формувати справи згідно з затвердженою номенклатурою справ;

– проводити експертизу цінності документів з метою встановлення строків зберігання документів і відбору їх на державне зберігання та оформляти результати проведення експертизи;

– оформляти справи;

– складати описи справ;

– вести облік використання документів та справ;

вести документаційне обслуговування засідань, нарад, презентацій, переговорів.

· документувати організаційно-розпорядчу та інформаційно-довідкову діяльність.

· Рядок дисципліни в «Матриці відповідності загальних програмних компетентностей компонентам освітньої програми»

	
	ЗК 1
	ЗК 2
	ЗК 3
	ЗК 4
	ЗК 5
	ЗК 6
	ЗК 7
	ЗК 8
	ЗК 9
	ЗК 10
	ЗК 11
	ЗК 12
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	ЗК 14
	ЗК 15

	ОК 2.9
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	


Рядок дисципліни в «Матриці відповідності спеціальних (фахових) програмних компетентностей компонентам освітньої програми»

	
	СК 1
	СК 2
	СК 3
	СК 4
	СК 5
	СК 7
	СК 8
	СК 9
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	СК 11
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	+
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	+
	+
	+
	+
	
	


Рядок дисципліни в «Матриці забезпечення програмних результатів навчання (ПРН) відповідними компонентами освітньої програми»

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
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	+
	+
	+
	+
	+
	+


4. Структура навчальної дисципліни
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин
	Форми та методи контролю

	
	денна форма
	заочна форма
	

	
	усього 
	у тому числі
	усього 
	у тому числі
	

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р
	
	л
	п
	лаб
	інд
	ср
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Нормативно-методична база діловодства

	Тема 1.1. Діловодство як галузь знань і діяльності
	3
	1
	-
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	СР: бесіда

	Тема 1.2. Історія виникнення, становлення і розвитку діловодства в Україні
	7
	-
	1
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

ІР:опрацювання понятійного апарату, захист ІНДЗ

	Тема 1.3. Організація діяльності служби діловодства та документаційного забезпечення управління сучасної установи


	4
	1
	1
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Разом за змістовим модулем 1 
	14
	2
	2
	
	
	10
	
	
	
	
	
	
	

	

	Змістовий модуль   2. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації.

	Тема 2.1. Уніфікація та стандартизація  документів.
	6
	1
	1
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема 2.2. Правила розташування та оформлення реквізитів.
	6
	1
	1
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Разом за змістовим модулем 2
	12
	2
	2
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	

	Змістовний модуль 3. Організація роботи з документами в установі

	Тема 3.1. Кадрово-договірна документація як засіб обліку кадрів
	10
	2
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	 Тема 3.2. Документування організаційно-розпорядчої діяльності.
	10
	2
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Разом за змістовим модулем 3 
	20
	4
	4
	
	
	12
	
	
	
	
	
	
	

	Усього за модулем 1 та 
3 семестром
	46
	8
	8
	
	
	30
	
	
	
	
	
	
	

	Модуль 2

	Змістовий модуль 4. Документування діяльності колегіальних органів

	Тема 4.1. Підготовка і проведення нарад
	12
	2
	2
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема 4.2. Поняття про інформаційно-довідкову документацію
	10
	2
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема 4.3. Довідка та записка, їх види.
	10
	2
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема 4.4. Правила та практика складання і оформлення ділових листів.
	16
	4
	4
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема  4.5. Організація та проведення переговорів, їх документаційне забезпечення.
	12
	2
	2
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема 4.6. Організація прес-конференцій та презентацій фірми.
	12
	2
	2
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Разом за змістовим модулем 6
	72
	14
	14
	
	
	44
	
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 5. Технологічні процеси з документаційного забезпечення управління.

	Тема 5.1. Організація документообігу.
	16
	4
	4
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Тема 5.2. Підготовка документів до зберігання.
	16
	4
	4
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	АР: письмове робота, 

СР: бесіда 

	Разом за змістовим модулем 5
	32
	8
	8
	
	
	16
	
	
	
	
	
	
	

	Усього за модулем 2 та 
4 семестром
	104
	22
	22
	
	
	60
	
	
	
	
	
	
	

	Усього:
	150
	30
	30
	
	
	90
	
	
	
	
	
	
	


ФОРМИ І МЕТОДИ НАВЧАННЯ
Словесні методи, наочні методи, практичні методи, творчі, проблемно-пошукові методи, методи стимулювання інтересу до навчання .

5.3. Інклюзивні методи навчання

1. Методи формування свідомості: бесіда, диспут, лекція. 

2. Метод організації діяльності та формування суспільної поведінки особистості: завдання, навчальні тренінги.

3. Методи соціально-психологічної допомоги: ділова гра, «мозковий штурм».

Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності

Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій тощо).

З метою активізації навчально-пізнавальної діяльності студентів при вивченні дисципліни використовуються проблемні лекції, метод «мозкової атаки», кейс-метод, робота в малих групах, ділова гра, навчальні тренінги, презентації, банки візуального супроводження навчального процесу.
Навчальні тренінги: компетентісно-орієнтований підхід та надзвичайно широкий спектр завдань до практичного заняття курсу «Аналітико-синтетична переробка інформації». За кожною темою розроблено комплексний пакет завдань, призначених для опрацювання теоретичних, нормативно-правових і наукових питань. Зокрема, пакет завдань за темою охоплює: роботу з категоріальним і понятійним апаратом, складання структурно-логічних схем, тести різного рівня складності, ситуаційні та практичні завдання, роботу із фінансовим законодавством, завдання для роботи в малих групах, індивідуальні та групові науково-дослідні завдання тощо.

Інклюзивні методи навчання
1. Методи формування свідомості: бесіда, диспут, лекція. 

2. Метод організації діяльності та формування суспільної поведінки особистості: завдання, навчальні тренінги.

3. Методи соціально-психологічної допомоги: ділова гра, «мозковий штурм».
14. Рекомендована література

Базова

1. ДСТУ 4163:2020 Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів

2. Державна уніфікована система документації. Основні положення. ДСТУ3843-99.-[Чинний від 1999-28-09].- К.: Держспоживстандарт України, 2000. – 11 с. – (Національний стандарт України).

3. Порядок роботи з електронними документами у діловодстві та ïx підготовки до передавання на архівне зберігання [Електронний pecypc] : затв. наказом М—ва юстиції України від 11.11.2014 № 1886/5 Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/z1421-14/page

4. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприемствах, в установах i організаціях [Електронний pecypc] : затв. наказом М—ва юстиції України      від      18.06.2015      №      1000/5.
Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15

5. Про електронні документи та електронний документообіг [Електронний pecypc] : Закон України від 22.05.2003 № 851-IV : із змінами. Відомості Верховної Ради України. — 2003. — N 36. — Ст. 275. Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/851-15

6. Про електронний цифровий підпис [Електронний pecypc] : Закон України від 22.05.2003 №852-VI : із змінами // Відомості Верховної Ради Украіни. 2003.
—
N
36.
—
Ст.
276.
Режим
доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/852-15

7. Про затвердження Положення про умови зберігання документів Національного архівного фонду [Електронний pecypc] : наказ Міністерства юстиції    України    від    02.03.2015    №    296/5.
Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0250-15

8. Видання. Основні види. Терміни та визначення. ДСТУ 3017-95.-[Чинний від 1996-01-01].-К.:Держспоживстандарт України, 1996. – 37 с. – (Державний стандарт України).

9. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять. ДСТУ 2732-2004.-[Чинний від 2004-28-05].-К.:Держспоживстандарт України, 2005. – 34 с.

10. Пpo державну таемницю : Закон України // Закони України. - К.: Ін-т законодавства Верховної Ради України, 1997. - Т. 7. - С. 38-50.

11. Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію. [Електронний pecypc] : Закон України від 19 жовтня 2016 р. № 736 : із змінами // Відомості Верховної Ради Украіни.-
Режим
доступу:  https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF#Text
12. Пpo інформацію: Закон України // Закони України. - К.: Ін-т законодавства Верховної Ради України, 1996. - Т. 4. - С. 72-88.

13. Пpo Національний архівний фонд та архівні установи : Закон України // Закони України. - К. : Ін-т законодавства Верховної Ради України, 1996. - Т. 6. - С. 387-398.

14. Вітер, С. А. Діловодство та документація : практикум / С. А. Вітер. - Житомир : Поліський нац. ун-т, 2022. - 104 с.

15. Глущик, Сергій Васильович. Діловодство. Модульний курс : навч. посіб. / Сергій Глущик, Олена Дияк. - Київ : Тамподек XXI, 2015. - 400 с.

16. Кадрове діловодство: прийняття, звільнення, організаційні документи : практ. керівництво. - Дніпропетровськ : Баланс-Клуб, 2014. - 111, [1] с.

17. Опорний конспект лекцій з дисципліни «Діловодство» [Електронний ресурс] / укладачі А. В. Левченко, О. М. Шарапова. – Електрон. дані. – X. : ХДУХТ, 2016. – Відомості доступні з мережі Інтернет: 

18. Усе про кадрове діловодство : практ. керівництво. - Дніпро : Баланс-Клуб , 2017 . - Ч. 2 : Складання організаційних документів: колдоговору, штатного розпису, посадових інструкцій та інше. - Правила надання щорічних, соціальних і неоплачуваних відпусток. - Перевірки та штрафи у сфері трудового законодавства. - 2017. - 94 с. -

19. Усе про кадрове діловодство : практ. керівництво. - Дніпро : Баланс-Клуб , 2017 . - Ч. 1 : Оформлення прийняття на роботу та повідомлення про це органів ДФС. - Переведення, переміщення та звільнення в різних ситуаціях. - Зразки складання кадрових документів. - 2017. - 111 с. 

20. Корбутяк, Віктор Іванович. Кадрове діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ / В. І. Корбутяк, З. О. Толчанова, О. О. Бутник ; Нац. ун-т вод. госп-ва та природокористування. - Рівне : НУВГП, 2013. - 176 с. -

21. Шкіцька, Ірина Юріївна. Управлінське документознавство : навч. посіб. для студентів вищ. освіти III-IV рівнів акредітації спец. "Інформаційна, бібліотечна та архівна справа", "Професійна освіта (освіт. програма "Інформаційне забеспечення управління та електронне урядування")" / Ірина Шкіцька; Західноукр. нац. ун-т. - 2-ге вид., оновл. та допов. - Тернопіль : ТНЕУ, 2020. - 381 с.

22. Управлінське документування : підручник / М. Ф. Безкровний, М. Ф. Кропивко, Ю. І. Палеха, Т. Д. Іщенко; ред.: Ю. І. Палеха. - Київ : Ліра-К, 2014. - 366 c.

23. Місцеве самоврядування: понятійно-термінологічний словник / І. Л. Сазонець, А. Ю. Якимчук, І. Я. Зима, Л. Х. Тихончук, О. Р. Антонюк, Л. І. Безтелесна, С. Є. Антонова, Е. В. Дробко, В. І. Корбутяк, Л. О. Маланчук, Г. Ф. Мартинюк, П. О. Фесянов, Я. П. Цецик, Л. І. Обуховська, Р. П. Сивий; ред.: І. Л. Сазонець; Національний університет водного господарства та природокористування. - Рівне : НУВГП, 2020. - 171 c.

24. Садовнича, Вікторія Вікторівна. Сучасні ділові документи та папери. Як правильно оформити і підготувати : зразки та приклади / В. В. Садовнича. - Харків : Книжковий Клуб "Клуб Сімейного Дозвілля", 2014. - 606 с. - 10000 прим.

Допоміжна

25. Садовнича, Вікторія Вікторівна. Сучасні ділові документи та папери. Як правильно оформити і підготувати [Текст] : зразки та приклади / В. В. Садовнича. - Харків : Книжковий Клуб "Клуб Сімейного Дозвілля", 2014. - 606 с.

26. Пашутинський Є.К. Діловодство у державних установах: збірник інструкцій / Є.К. Пашутинський -К.:КНТ, 2008. – 596 с.

27. Іванова Т.В. Діловодство в органах державного управління та місцевого самоврядування / Т.В Іванова, Л.П. Піддубна - К.:Центр учбової літератури, 2007. – 360 с.

28. Комова М.В. Діловодство. 3-тє вид.\ М.В.Комова. Національний університет «Львівська політехніка», інститут гуманітарних і соціальних наук. Львів-Київ.: «Тріада Плюс», «Алерта», 2009.- 220с.

29. Глущик С.В. Сучасні ділові папери.\ Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В.Видання 6-те доп. і переробл.-К.:Арій, 2009. – 512с.

30. Шевчук С.В. Ділове мовлення.Модульний курс. Підручник. 3-те вид. / С.В.Шевчук - К.: Арій, 2008. – 448 с.

31. Жуковська В.М. Діловодство. Практикум: навч. посіб. / В.М. Жуковська - К.: Київ. нац.. торг. - екон. ун - т. 2007. – 151 с.

32. Матвієнко О.В. Основи організації електронного документообігу. Матвієнко О.В., Цивін М.Н., навч. пос.-К.: Центр учбової літератури, 2008. – 112 с.

33. Савицький В.Т. Документаційне забезпечення діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування України.: В.Т.Савицький Монографія\за ред.. д.н. держ. упр., проф.. Олуйка В.М. – К.: КНТ, 2008. – 324 с.

34. Гордієнко К.Д. Діловодство в роботі секретаря: прак. посіб.\3-тє вид., змін. та доп. / К.Д. Гордієнко– К.: КНТ, 2009. – 304 с.

35. Палеха Ю.І. Документаційне забезпечення управління: Підручник. Ю.І. / Палеха. – К.: МАУП, 1997. – 344 с.

36. Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. Погиба Л.Г., Грибіниченко Т.О., Баган М.П. Практикум: Навч. посіб. – К.: Либідь, 2002. – 240 с.

37. Пашутинський Є.К. Посадові інструкції: Освіта, культура, мистецтво. (Кадри підприємства). / Є.К. Пашутинський. – К.: КНТ, 2005. – 240 с.

38. Пашутинський Є.К. Зразки посадових інструкцій. (3-тє вид., стереотипне). / Є.К. Пашутинський. – К.: КНТ. 2007. – 256с.

39. Пашутинський Є.К. Зразки нових посадових інструкцій. / Є.К. Пашутинський.  - К.: КНТ. 2008. – 272 с.

40. Пашутинський Є.К. Звід документів кадрового діловодства. (3-тє вид. змін і доп.). / Є.К. Пашутинський. – К.: КНТ, 2008. – 976 с.

41. Палеха Ю.І. Організація сучасного діловодства: Навч. посібник. / Ю.І. Палеха– К.: Кондор, 2007. – 194 с.

42. Сморжанюк Т.П. Документаційне забезпечення управління. Навч. посіб. / Т.П. Сморжанюк. – К.: Вища шк., 2007. – 254с.    
6. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ
Навчальна дисципліна оцінюється за модульно-рейтинговою системою. Вона складається з 5-х змістовних модулів і викладається  у 3-4 семестрі.
Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100 бальною шкалою в кожному семестрі окремо.

За результатами поточного, модульного та семестрового контролів виставляється підсумкова оцінка за 100-бальною шкалою, національною шкалою та шкалою ECTS.

Модульний контроль: кількість балів, які необхідні для отримання відповідної оцінки за кожен змістовий модуль упродовж семестру.

Семестровий (підсумковий) контроль: виставлення семестрової оцінки студентам, які опрацювали теоретичні теми, практично засвоїли їх і мають позитивні результати, набрали необхідну кількість балів.

Загальні критерії оцінювання успішності студентів, які отримали за 4-бальною шкалою оцінки «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно», подано в таблиці нижче.

Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на практичних заняттях, виконання самостійної роботи, індивідуальну роботу, модульну контрольну роботу.

Виконання модульних контрольних робіт здійснюється в режимі комп’ютерної діагностики або з використанням роздрукованих завдань.

Індивідуальні дослідження, які виконує студент за визначеною тематикою, обговорюються та захищаються на практичних заняттях. 

Модульний контроль знань студентів здійснюється після завершення вивчення навчального матеріалу модуля.

6.1. Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студентів
	Оцінка
	Критерії оцінювання

	«відмінно»
	Ставиться за повні та міцні знання матеріалу в заданому обсязі, вміння вільно виконувати практичні завдання, передбачені навчальною програмою; за знання основної та додаткової літератури; за вияв креативності в розумінні і творчому використанні набутих знань та умінь.

	«добре»
	Ставиться за вияв студентом повних, систематичних знань із дисципліни, успішне виконання практичних завдань, засвоєння основної та додаткової літератури, здатність до самостійного поповнення та оновлення знань. Але у відповіді студента наявні незначні помилки.

	«задовільно»
	Ставиться за вияв знання основного навчального матеріалу в обсязі, достатньому для подальшого навчання і майбутньої фахової діяльності, поверхову обізнаність із основною і додатковою літературою, передбаченою навчальною програмою. Можливі суттєві помилки у виконанні практичних завдань, але студент спроможний усунути їх із допомогою викладача.

	«незадовільно»
	Виставляється студентові, відповідь якого під час відтворення основного програмового матеріалу поверхова, фрагментарна, що зумовлюється початковими уявленнями про предмет вивчення. Таким чином, оцінка «незадовільно» ставиться студентові, який неспроможний до навчання чи виконання фахової діяльності після закінчення закладу вищої освіти без повторного навчання за програмою відповідної дисципліни.


12. Розподіл балів, які отримують студенти
Розподіл балів, які отримують студенти за 5 семестр (підсумковий контроль - залік)

	Поточне тестування та самостійна робота
	Сума

	Змістовий модуль 1.
	Змістовий модуль 2.
	Змістовий модуль 3.
	МКР
	ІНДЗ
	Залік
	100

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	
	
	
	

	5
	5
	5
	5
	10
	10
	20
	15
	40
	


Розподіл балів, які отримують студенти за 6 семестр (підсумковий контроль - екзамен)
	Поточне тестування та самостійна робота
	МКР
	ІНДЗ
	Екзамен

	Сума

	Змістовий модуль 3.
	
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	10
	10
	40
	100

	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	
	
	
	


Т1, Т2 ... Т12 – теми змістових модулів.
Т 1, Т 2 ... Т 15 –  теми змістових модулів.
Виконання курсової роботи

	Пояснювальна записка


	Ілюстративна частина
	Захист роботи
	Сума

	до 70
	до 10
	до 20

	100


Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	задовільно 
	

	60-63
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Оріентовний перелік питань для заліку

1.
Виникнення та становлення діловодства.

2.
Документування в Київській Pyci.

3.
Колезьке діловодство: організація роботи з документами в колегіях, різновиди документів.

4.
Генеральний регламент 1720 р. як основа організації діловодства XVIII ст.

5.
Актове діловодство: діяльність судів i ведення актових книг.

6.
Виконавче діловодство: особливості організації діловодства в апараті міністерств XIX — початку XX ст.

7.
Становлення та розвиток сучасного документознавства.

8.
Нормативно-методична база діловодства в Україні.

9.
Уніфіковані системи документації: мета створення, склад i техно- логія впровадження.

10.
Стандартизація діловодства: історія та сучасний стаи. 11.Трафаретизація управлінських документів.

12.
Документування та документаційне забезпечення управлінської діяльності.

13.
Основні терміни та визначення діловодства.

14.
Організаційна структура служби діловодства в організації (уста- нові, підприемстві): ïï функції та завдання.

15.
Обов'язки посадових осіб щодо організації та ведення діловодства. Вимоги до керівника служби діловодства, його права та обов'язки.

16.
Правила складання та оформлення документів. 17.Формуляр —зразок документа, його основні реквізити. 18.Реквізит-адресування та способи його написання.

19.
Датування документів, особливості проставлення дати на доку- менті.

20.
Правила оформлення відміток: про виконання документа, про погодження проекту документа, про наявність додатків до доку- ментів, про надходження документа, про виконання документа i направлення його до справи.

21.
Правила оформлення грифа затвердження та грифа обмеження доступу до документів.

22.
Засвідчення документа: правила оформлення реквізитів. 2З.Способи затвердження документів.

24.
Додатки до документа та способи ïx оформлення.

25.
Основні вимоги до оформлення тексту управлінських документів. 26.Вимоги до оформлення документів: правові, процесуальні, логічні,

технічні та лінгвістичні.

27.Призначення та різновиди документів. 28.Класифікація документів.

29.
Порядок проходження документів: надходження, контроль за ви- конанням, перенесення інформації, копіювання.

30.
Види та особливості оформлення бланків документів. 31.Система організаційно-розпорядчої документації: різновиди до-

кументів та ïx призначення.

32.Правила складання та оформлення організаційних документів. 33.Розпорядчі документи: особливості ïx складання та оформлення. 34.Особливості підготовки та оформлення довідково-інформаційних

документів.
Документи з особового складу: зміст, призначення та класифікація. 38.Характеристика документів, що супроводжують прийняття на

роботу, звільнення з роботи та переведення на іншу посаду.

39.Трудовий договір: особливості укладення та розірвання. 40.Характеристика контрактної форми наймання працівників на ро-

боту.

41.Трудова угода: особливості укладення та розірвання. 
42.Особливості підготовки та видання наказів з особового складу. 
43.Трудова книжка: особливості заповнення, зберігання, обліку та видачі ïx працівникам.

44.Особова справа: призначення, склад, правила ведення та зберігання. 45.Характеристика особистих офіційних документів.

46.Основні правила ведення карток i книг обліку особового складу. 47.Особливості централізованої та децентралізованої організації діловодства.

Орієнтовний перелік питань для іспиту

35.
Особливості документування діяльності колегіальних органів, основні вимоги до оформлення документів колегіальних органів.

36.
Особливості використання реквізитів у міжнародному листуванні. 
37 Документообіг та система управління 

38. Документі потоки в установі 

39. Організування раціональної побудови документообігу 

40. Упровадження систем електронного документообігу
48.
Основні види документопотоків в організації.

49.
Організація процесу pyxy документів та етапи ïx проходження. 
50. Номенклатура справ: різновиди та особливості формування.

51.
Охорона документів, які містять державну та комерційну таемницю

52.
Правила роботи з документами, що містять конфіденційну інформацію.

53.
Тенденції розвитку інформаційних технологій у діловодстві. 
54. Застосування Інтернет-технологій для автоматизації документообігу.

55.
Документування роботи зі звернення громадян: характеристика різновидів документів та вимоги до ïx оформлення.

56.
Формування справ: правила систематизації різних видів документів.

57.
Правила оформлення справ різного терміну зберігання. 
58. Завдання, склад та організація діяльності експертних комісій.

59.
Експертиза цінності документів. Основні принципи та критерії визначення цінності документів.

60.
Порядок передання справ до архівного підрозділу.
ПОЛІТИКА НАВЧАЛЬНОГО КУРСУ

	Крайні терміни складання та перескладання дисципліни
	Перескладання здійснюється відповідно до графіка

	Правила академічної доброчесності
	Перевірка навчальних робіт на плагіат (згідно Положення про академічну доброчесність і Положення про запобігання та виявлення академічного плагіату в наукових, навчально-методичних, кваліфікаційних та навчальних роботах)

	Вимоги до відвідування
	Пропущені заняття (лікарняні, мобільність і т.ін.) можна відпрацювати, виконавши всі завдання, зазначені в інструкціях до практичних занять, переслати в електронному варіанті на електронну пошту. Здобувачі вищої освіти можуть отримати електронні презентації лекцій і самостійно ознайомитись із матеріалом при об'єктивних причинах пропуску занять.


ПЕРЕВІРЕНО:


(посада, звання)

______________________
(_____________________)
           (підпис)              
 (прізвище та ініціали) 
________________ 20___ р.
