2

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ ЮРИДИЧНИЙ університет

імені Ярослава Мудрого
ПОЛТАВСЬКИЙ ЮРИДИЧНИЙ КОЛЕДЖ

Циклова комісія загальноосвітніх та соціально-гуманітарних дисциплін

 ПРОГРАМА 

навчальної дисципліни

ДІЛОВОДСТВО
 (шифр і назва навчальної дисципліни)

спеціальність 081 ПРАВО
відділення: ДЕННЕ ТА ЗАОЧНЕ
Вступ

Програма вивчення нормативної навчальної дисципліни «Діловодство» складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки фахового молодшого бакалавра за спеціальністю 081 Право. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є особливості становлення офіційно-ділового стилю сучасної української літературної мови, оформлення та укладання документів, пов’язаних із професійною діяльністю.
Міждисциплінарні зв’язки: «Українська мова (за професійним спрямуванням)», «Українська мова». 
 Мета та завдання навчальної дисципліни.
 Метою навчальної дисципліни є формування теоретичних знань і практичних навичок сучасного діловодства.
Завдання: розглянути основи загального діловодства; ознайомити з національними стандартами, упровадженими в Україні в галузі діловодства, та змінами в чинних нормативних документах з документаційного забезпечення управління; навчити класифікувати різні види управлінських документів; виробити навички укладання загальної та спеціалізованої документації; розвивати уміння документального оформлення своєї професійної діяльності.

 Очікувані результати навчання з дисципліни

Програма вивчення навчальної дисципліни «Діловодство» передбачає ознайомлення студентів з історією становлення та розвитку діловодства, нормативно-методичною базою, що регламентує діловодство на сучасному етапі, набуття практичних навичок з використання державних стандартів, інших нормативних і методичних документів для документаційного забезпечення управління; складання й оформлення усіх видів документів, які входять до складу уніфікованої системи організаційно-розпорядчих документів.

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати:

· історію розвитку діловодства;

· законодавчі й нормативні документи, що забезпечують діловодство в Україні;

· основні напрями уніфікації та стандартизації документів;

· організацію, характер, специфіку різних служб діловодства, їхню структуру, завдання, функції;
· уніфіковану систему організаційно-розпорядчої документації;

· принципи документообігу в організаціях, установах, на підприємствах;
· порядок поточного зберігання документів в організаціях, установах, а також порядок передавання документів на архівне зберігання;
вміти:

· користуватися державними стандартами, законодавчими й нормативними документами для документаційного забезпечення управління;
· організовувати документообіг в установі, організації, на підприємстві;
· застосовувати раціональні прийоми складання й оформлення усіх видів службових документів відповідно до вимог чинних державних стандартів;

· забезпечувати поточне зберігання документів в установах, організаціях і підприємствах, а також порядок передавання документів на архівне зберігання.
Змістовий модуль 1.СУЧАСНЕ ДІЛОВОДСТВО В УКРАЇНІ 
Тема 1. діловодствО: ПОНЯТТЯ Й Історія розвитку
Предмет і завдання курсу «Діловодство». Організація діловодства та його особливості. Виникнення діловодства. Складання документів за часів Київської Русі. Розвиток вітчизняної культури документування. Законодавча та нормативно-правова база діяльності системи діловодства в Україні. Значення діловодства для забезпечення ефективності й удосконалення управлінської діяльності.
 Тема 2. Документ – засіб реалізації функцій управлінської діяльності 
Поняття про документ як матеріальний об’єкт з управлінською інформацією. Функції документів. Призначення та класифікація документів. Принципи та правила документування. Критерії оцінювання якості документування в системах управління. Системи документації та їхня класифікація.
 Тема 3. Складання й оформлювання документів 
Поняття про формуляр-зразок. Реквізити документів, правила оформлювання та розташування (датування документа, адресування документа, індексація документа, погодження документа, засвідчення документа, резолюція, відмітки про проходження та виконання документів, оформлення копії документа, оформлення додатків до документа). Текст як основний елемент документа, його побудова. Виокремлення деяких частин тексту документа. Бланк службового документа. Проектування бланків документів. 
 Тема 4. Використання комп’ютерних технологій в сучасному діловодстві
Сутність комп’ютеризації діловодства. Завдання щодо інформатизації діловодних процесів. Впровадження інформаційних технологій в діловодстві. Вимоги до документів, які виготовляють за допомогою друкувальних засобів. Оформлювання службових документів за допомогою обчислювальної техніки. Побудова роботи електронної канцелярії.
 Тема 5. Документування організаційно-розпорядчої діяльності 
Характеристика організаційних документів (положень, статутів, інструкцій, правил), вимоги до їхнього укладання й оформлення. Особливості укладання постанови й ухвали як правових актів. Загальні й часткові розпорядження. Структура тексту наказу, його види, реквізити. Допоміжний характер довідково-інформаційних документів. Акти, довідки, службові записки, оголошення. Їхнє призначення, складники. Види й структура тексту службових листів. Зміст і реквізити плану роботи, звіту. Специфіка укладання службових телеграм, телефонограм і факсів.

 Тема 6. Документування діяльності колегіальних органів 
Підготовка документів до засідань колегіальних органів. Особливості документування проведення нарад. Призначення й основні складники протоколу. Різновиди протоколів за обсягом фіксованої інформації. Вимоги до оформлення протоколів. Структура тексту витягу з протоколу, його реквізити. Написання стенограм. Підготовка повідомлень.
 Тема 7. Документація ЩОДО особового складу 
Облік особового складу підприємства (організації). Порядок ведення особових справ. Заява, її види, реквізити. Накази щодо особового складу. Вимоги до оформлення контрактів, трудових угод. Порядок ведення трудових книжок працівників. Особливості оформлення документів про відрядження працівників.
Тема 8. ДОКУМЕНТИ ОСОБОВОГО ПОХОДЖЕННЯ 
Основні різновиди документів особового походження. Заяви громадян, їхні види, особливості оформлення. Вимоги до написання доручення і розписки. Специфіка укладання заповіту. Посвідчення особи: групи, реквізити.
 Тема 9. Діловодство за письмовими Й усними зверненнями громадян

Основні види звернень громадян. Порядок контролю за розглядом письмових й усних звернень громадян. Робота з пропозиціями, заявами і скаргами громадян. Особистий прийом громадян. Стилістика ділового мовлення.
 Тема 10. Організація документообігу на підприємстві. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію. 

Поняття «документообіг», його розвиток і нормативно-методична регламентація. Приймання, попередній розгляд і розподіл вхідних документів. Порядок опрацювання й надсилання вихідних документів. Реєстрація документів, загальні положення. Порядок реєстрації вхідних, вихідних і внутрішніх документів. Форми реєстрації документів. Автоматизовані системи реєстрації документів. 

Поняття про комерційну таємницю й конфіденційну інформацію. Види конфіденційної інформації. Умови забезпечення захисту комерційної та конфіденційної інформації. Особливості оформлення та реєстрації документів, що містять конфіденційну інформацію. Формування справ документів з грифом „КТ” та їхнє використання
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Форма контролю – залік.
Засоби діагностики успішності навчання реферати, доповіді, індивідуальне опитування, тестування. 

