


6) Зміст курсу / Course content: 

Зміст курсу: (окремо для кожної форми занять – Л/Пр/Лаб/ КР/СРС) 

 

Лекції: 

Змістовий модуль І «Теоретичні оcнови 

управлінcького документознавcтва» 

Тема 1. Документ, вимоги до його створення й оформлення Управлінське 

документознавство як навчальна дисципліна. Oб’єкт і предмет управлінського 

документознавства. Зв’язок управлінського документознавства із суміжними галузями 

знань. Головні напрями наукових досліджень з управлінського документознавства. 

Визначення поняття «документ». Функції документа. Загальні вимоги до управлінського 

документування. Бланк документа. (4 год.). 

Тема 2. Оформлення основних реквізитів на управлінських документах Текст. 

Заголовок до тексту. Aдресат. Дата. Гриф документа. Віза. Резолюція. Підпис. Відбиток 

печатки. Оформлення інших реквізитів. Правила оформлення додатків до документів. 

Оформлення копій. (4 год.). 

Тема 3. Уніфікація та стандартизація управлінських документів Зміст уніфікації та 

стандартизації управлінських документів. Основні принципи уніфікації та стандартизації 

управлінських документів. Історичні витоки уніфікації документів. Напрями уніфікації 

управлінських документів (4 год.). 

Тема 4. Типологія та оптимізація управлінських документів Класифікація документів. 

Класифікація систем документації. Державний класифікатор управлінської документації. 

Класифікаційні схеми документів за «Переліком типових документів». Табель та Aльбом 

форм документів, використовуваних в установі  (4 год.). 

 

Змістовий модуль 2 «Характеристика управлінських документів» 

 

Тема 5. Організаційно-розпорядчі документи Загальна характеристика організаційних 

документів. Cтатути. Положення. Інструкції. Правила. Загальна характеристика 

розпорядчих документів. Постанови. Розпорядження. Накази. Ухвали, вказівки, рішення. 

(4 год.). 

Тема 6. Довідково-інформаційні документи Загальна характеристика довідково-

інформаційних документів. Акти. Довідки. Cлужбові записки. Клопотання. Cлужбові 

листи. Протоколи. План, звіт, візитна картка. Висновок. Пресреліз. Формування та 

розміщення новин на сайті установи (4 год.). 

Тема 7. Документи з особового складу Загальна характеристика документів з особового 

складу. Класифікація документів з особового складу. Автобіографія. Резюме. Принципи 

складання резюме за кордоном. Мотиваційний лист. Порівняльна характеристика 

автобіографії та резюме. Характеристика. Оформлення особового листка з обліку кадрів і 

додатка до нього. Ведення трудових книжок (4 год.). 

Тема 8. Облік руху кадрів Трудовий договір. Заяви, скарги, пропозиції. Oсобова справа: 

призначення та перелік основних документів. Oформлення і правила зберігання особової 

справи. Cкладання опису документів особової справи (4 год.). 

 

Змістовий модуль 3 «Робота з управлінськими документами» 

 

Тема 9. Організація роботи з документами Завдання служби діловодства. 

Документообіг і вимоги до його організації. Приймання та розгляд документів. 

Реєстрування документів. Передавання документів. Порядок роботи з вихідними 

документами. Організація та моніторинг виконання документів. Номенклатура справ. 

Зберігання документів (4 год.). 

Тема 10. Електронне документування управлінської інформації: загальні засади 

Загальні вимоги до електронного документообігу установи.  Приймання вхідних 

електронних документів. Надсилання вихідних електронних документів. Журнал обміну 

електронних документів. Інші види електронної інтеракції. Організація електронного 

документообігу (4 год.). 

 



Практичні заняття: 

Змістовий модуль І «Загальна частина» 

Практичне заняття 1. Документ, вимоги до його створення й оформлення (4 год.) 

Практичне заняття 2. Оформлення основних реквізитів на управлінських документах (4 

год.) 

Практичне заняття 3. Уніфікація та стандартизація управлінських документів (4 год.) 

Практичне заняття 4. Типологія та оптимізація управлінських документів (4 год.) 

Змістовий модуль 2 «Характеристика управлінських документів» 

Практичне заняття 5. Організаційно-розпорядчі документи (4 год.) 

Практичне заняття 6. Довідково-інформаційні документи (4 год.) 

Практичне заняття 7. Документи з особового складу (4 год.) 

Практичне заняття 8. Облік руху кадрів (4 год.) 

Змістовий модуль 3 «Робота з управлінськими документами» 

Практичне заняття 9. Організація роботи з документами (4 год.) 

Практичне заняття 10. Електронне документування управлінської інформації: загальні 

засади (4 год.) 

Індивідуальне завдання / Іndividual task: 

(тематика, зміст/ theme, content) 

 

Індивідуальне завдання підлягає захисту студентом на заняттях, які призначаються 

додатково. Індивідуальне завдання може бути виконане у різних формах. Студенти 

можуть зробити його у вигляді реферату. Реферат повинен мати обсяг 18-24 сторінок А4 

тексту (кегль Times New Roman, шрифт 14, інтервал 1,5), включати план, структуру 

основної частини тексту відповідно до плану, висновки і список літератури, складений 

відповідно до ДСТУ 8302:2015. В рефераті можна помістити словник базових понять до 

теми. 

Водночас індивідуальне завдання може бути виконане в інших формах, наприклад, у 

вигляді презентації у форматі Power Point. В цьому разі обсяг роботи визначається 

індивідуально – залежно від теми. 

Як виконання індивідуального завдання за рішенням викладача може бути зарахована 

участь студента у науково-практичній конференції з публікацією тез на одну з тем, 

дотичних до змісту дисципліни, або публікація статті на одну з таких тем в інших 

наукових виданнях. 

 

Тематика індивідуальних завдань для студентів денної та контрольних робіт для 

студентів заочної форми навчання: 

1. Вимоги до оформлення управлінських документів.  

2. Історичні засади управлінського документування 

3. Уніфікація та стандартизація управлінської документації  

4. Класифікація управлінських документів. 

5. Характеристика організаційних документів.  

6. Характеристику розпорядчих документів.  

7. Характеристика довідково-інформаційних документів.  

8. Вимоги до документів з особового складу.  

9. Поняття та види суб’єктів права соціального забезпечення 

10. Раціональний документообіг в установі 

11. Електронний документообіг установи 

12. Документування управлінської інформації в електронній формі  

13. Основні періоди розвитку управлінського документознавства як наукової дисципліни.  

14. Управління документацією за кордоном. 

15. Управлінська інформація та її потоки. 

16. Управління документацією в різних країнах. 

17. Документування діяльності колегіальних органів державного управління та місцевого 

самоврядування. 

18. Документи з особового складу. 

19. Основні вимоги, що пред'являються до складання та оформлення управлінських 

документів. 



20. Документ і документаційне забезпечення управління в Україні. 

7) Посилання на сторінку електронного навчально-методичного комплексу 

дисципліни/ Link to the page of the electronic educational and methodological complex of 

the discipline: https://org2.knuba.edu.ua/course/view.php?id=4872 

 


