РОБОЧА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ

“ДІЛОВОДСТВО”

Усього за навчальним планом – 162

З них: лекцій – 12

практичних занять – 16

самостійна робота – 134

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість аудиторних годин
	Лекційний курс, годин
	Практичні заняття, годин
	Самостійна робота, годин

	Розділ І. Історія розвитку діловодства

	Тема 1.
	Предмет, завдання та історія розвитку діловодства
	2
	2
	
	12

	Тема 2
	Сучасне державне регулювання діловодства в Україні
	2
	
	2
	12

	Розділ ІІ. Оформлення реквізитів на документах

	Тема 3
	Формуляр-зразок ОРД


	4
	2
	2
	8

	Розділ ІІІ. Організація служби діловодства

	Тема 4
	Управління службою діловодства


	2
	
	2
	12

	Розділ IV. Організація роботи з документами

	Тема 5
	Організація документообігу


	2
	2
	
	12

	Тема 6
	Реєстрація документів


	2
	2
	
	12

	Тема 7
	Організація контролю за виконанням документів
	2
	
	2
	12

	Розділ V. Особливості роботи зі зверненнями громадян. Робота з документами, що містять комерційну таємницю

	Тема 8
	Особливості роботи зі зверненнями громадян
	2
	
	2
	12

	Тема 9
	Документи, що містять комерційну таємницю та робота з ними
	4
	2
	2
	8


	Розділ VI. Систематизація документів та їх збереження

	Тема 10
	Складання номенклатури справ та формування справ


	2
	
	2
	12

	Тема 11
	Оперативне зберігання документів та підготовка справ до подальшого їх зберігання та використання


	2
	2
	
	12

	Тема 12
	Особливості архівної роботи


	2
	
	2
	10

	
	Разом
	28
	12
	16
	134


ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ

Розділ І. Історія розвитку діловодства
ТЕМА 1. Предмет, завдання та історія розвитку діловодства

Предмет і завдання дисципліни “Діловодство”. Історія розвитку писемності. Виникнення діловодства. Складання документів за часів Київської Русі. Актове діловодство. Діловодство в Запорозькій Січі. Наказове діловодство. Колезьке діловодство. Виконавче діловодство. Радянське діловодство.

ТЕМА 2. Сучасне державне регулювання діловодства в Україні

Відродження національного ділового стилю. Розвиток вітчизняної культури документування. Законодавча, нормативно-правова база діяльності системи діловодства і суб’єктів діловодства в Україні. Основні поняття діловодства. Призначення та класифікація документів. Вимоги до створення документів. Принципи та правила документування. 

Розділ ІІ. Оформлення реквізитів на документах
ТЕМА 3. Формуляр-зразок ОРД

Поняття про формуляр-зразок та реквізити документів. Складання заголовка документа. Датування та індексація документів. Адресування та оформлення тексту документа. Погодження та засвідчення документів. Проставлення позначок на документах.

Розділ ІІІ. Організація служби діловодства
ТЕМА 4. Управління службою діловодства

Загальні вимоги до організаційної побудови служб діловодства. Організаційні форми роботи з документами. Типові організаційні структури служби діловодства. Завдання і функції служби діловодства. Функції структурних підрозділів служби діловодства. Посадовий і кількісний склад служби діловодства. Вимоги до керівника служб діловодства, його права. Нормативна регламентація служби діловодства. Умови праці робітників служби діловодства.

Розділ IV. Організація роботи з документами
ТЕМА 5. Організація документообігу

Поняття “документообіг”, його розвиток і нормативно-методична регламентація. Основні правила організації документообігу в установі. Приймання, опрацювання і розподіл документів, що надходять. Порядок проходження кореспонденції. Правила опрацювання вихідних документів. Проблема удосконалення документообігу.

ТЕМА 6. Реєстрація документів

Значення і завдання реєстрації документів. Загальні правила реєстрації документів. Порядок реєстрації документів. Форми реєстрації документів. Автоматизовані системи реєстрації документів.

ТЕМА 7. Організація контролю за виконанням документів

Завдання і порядок контролю. Значення і види контролю. Форми контролю. Строки виконання документів. Здійснення контролю за виконанням документів. Автоматизована система контролю за виконанням документів.

Розділ V. Особливості роботи зі зверненнями громадян. 
Робота з документами, що містять комерційну таємницю
ТЕМА 8. Особливості роботи зі зверненнями громадян
Порядок контролю за розглядом письмових чи усних звернень громадян. Розгляд пропозицій, заяв, скарг. Особистий прийом громадян.

ТЕМА 9. Документи, що містять комерційну таємницю та робота з ними

Визначення понять, пов’язаних з документами, що містять комерційну таємницю. Умови віднесення інформації до конфіденційної. Заходи щодо захисту комерційної діяльності.

Розділ VI. Систематизація документів та їх збереження
ТЕМА 10. Складання номенклатури справ та формування справ

Типова та приблизна номенклатура справ. Групування документів у справу, їх розміщення. Зведена номенклатура справ. Правила формування справ. Особливості формування різних форм документів.

ТЕМА 11. Оперативне зберігання документів та підготовка справ до подальшого їх зберігання та використання

Визначення місця зберігання. Видача документів. Експертиза цінності документів. Оформлення справ. Оформлення обкладинки справи. Складання описів справ. Правила передачі справ на зберігання.

ТЕМА 12. Особливості архівної роботи

Вимоги до архівних приміщень. Використання архівних документів. Видача документів з архіву.

ТЕМАТИКА ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ

  1. Виникнення діловодства.

  2. Складання документів за часів Київської Русі.

  3. Актове діловодство.

  4. Діловодство в Запорозькій Січі. 

  5. Наказове діловодство. 

  6. Колезьке діловодство. 

  7. Виконавче діловодство. 

  8. Радянське діловодство.

  9. Сучасне діловодство в Україні.

10. Законодавче регулювання діловодства.

11. Нормативно-методичне регулювання діловодства.

12. Основні поняття діловодства.

13. Призначення та класифікація документів.

14. Організація діловодства в установах.

15. Поняття про формуляр-зразок та реквізити документів.

16. Складання заголовка документа.

17. Датування та індексація документів.

18. Адресування та оформлення тексту документа.

19. Погодження та засвідчення документів.

20. Проставлення позначок на документах.

21. Особливості використання реквізитів у міжнародному листуванні.

22. Організаційні форми роботи з документами.

23. Типові організаційні структури служби діловодства.

24. Завдання і функції служби діловодства. Функції структурних підрозділів служби діловодства.

25. Посадовий і кількісний склад служби діловодства.

26. Нормативна регламентація служби діловодства.

27. Умови праці робітників служби діловодства.

28. Поняття “документообіг”, його розвиток і нормативно-методична регламентація.

29. Приймання, опрацювання і розподіл документів, що надходять.

30. Правила опрацювання вихідних документів. 

31. Загальні правила реєстрації документів.

32. Автоматизовані системи реєстрації документів.

33. Значення і види контролю документів. Форми контролю. 

34. Автоматизована система контролю за виконанням документів.

35. Особливості роботи зі зверненнями громадян.

36. Документи, що містять комерційну таємницю та робота з ними.

37. Розпізнавання істинних і підроблених документів.

38. Складання номенклатури справ.

39. Правила формування справ. 
40. Оперативне зберігання документів.

41. Експертиза цінності документів.

42. Оформлення справ. 

43. Складання описів справ. 

44. Правила передачі справ на зберігання.

45. Архівне зберігання документів.

46. Використання архівних документів.

47. Видача документів з архіву.

48. Систематизація документів в архіві в електронній формі.

49. Забезпечення зберігання документів в електронній формі.

50. Якість, раціоналізація і економіка діловодства.

ПИТАННЯ ДО ІСПИТУ

  1. Виникнення діловодства. Складання документів за часів Київської Русі.

  2. Актове діловодство.

  3. Діловодство в Запорозькій Січі.

  4. Наказове діловодство.

  5. Колезьке діловодство.

  6. Виконавче діловодство.

  7. Радянське діловодство.

  8. Основні поняття діловодства. Принципи та правила документування. 

  9. Типові організаційні структури служби діловодства.

10. Завдання і функції служби діловодства. Функції структурних підрозділів служби діловодства.

11. Посадовий і кількісний склад служби діловодства. Вимоги до керівника служби діловодства, його права.

12. Нормативна регламентація служби діловодства.

13. Складання заголовка документа.

14. Датування та індексація документів.

15. Адресування та оформлення тексту документа.

16. Погодження та засвідчення документів.

17. Проставлення позначок на документах.

18. Особливості використання реквізитів у міжнародному листуванні.

19. Поняття “документообіг”, його розвиток і нормативно-методична регламентація.

20. Основні правила організації документообігу в установі.

21. Приймання, розгляд і реєстрація документів.

22. Правила опрацювання вихідних документів. 

23. Контроль за виконанням документів.

24. Особливості роботи зі зверненнями громадян.

25. Робота з документами, що містять комерційну таємницю.

26. Складання номенклатури справ.

27. Оперативне зберігання документів.

28. Експертиза цінності документів.

29. Правила передачі справ на зберігання.

30. Особливості архівної роботи.

ІІ. МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ

ДО ВИКОНАННЯ ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ

У міжсесійний період студенти виконують індивідуальні завдання (номер варіанта визначається викладачем).

Індивідуальне завдання повинно мати план (не більше трьох питань), який відповідає обраній темі та розкриває її зміст. Необхідною умовою опрацювання індивідуального завдання студентом є огляд декількох джерел, які зазначаються в кінці роботи.

Індивідуальні завдання, виконані на “відмінно”, не захищаються, якщо робота демонструє суттєві хиби в розкритті теми, вона повертається студентові на доопрацювання.

Захист індивідуальних завдань проводиться на кафедрі історії, документознавства та інформаційної діяльності.

Останній термін подачі індивідуального завдання подається – за 10 днів до початку літньої сесії.

З цієї дисципліни студенти складають іспит, до якого вони допускаються при наявності захищеного індивідуального завдання та відпрацьованого практичного заняття.
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