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ПЕРЕДМОВА

Раціональна організація роботи підприємства, організації, установи ґрунтується на таких процесах, як отримання інформації та її обробка; формування управлінських рішень; виконання рішень; облік і контроль виконання прийнятих рішень.

Наявність документів, уміння готувати їх вчасно і правильно, належне зберігання та можливість оперативного доступу до необхідних інформаційних ресурсів – запорука ефективної організації роботи установи. Якщо на підприємстві не налагоджено чітку роботу з документами, то, як результат, погіршується і саме управління, оскільки воно залежить від якості та достовірності, оперативності приймання-передавання інформації, раціональної організації довідково-інформаційної служби, чіткої організації пошуку, зберігання та використання документів. Тому в усіх установах встановлюється порядок приймання, реєстрації вхідної кореспонденції, відправлення вихідних документів, контролю за виконанням, зберіганням оброблених документів, листування з іншими установами, організаціями, підприємствами чи особами. Зрештою, безпомилково підготовлений і належним чином оформлений документ – це свідчення культури виконавця.

Дотримання вимог чинних державних стандартів та впровадження раціональних прийомів роботи з документами належать до сфери діловодства – діяльності, що охоплює питання документування та організацію роботи з документами в процесі управлінської діяльності. 


Курс "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)" є розділом документознавства і належить до фахових дисциплін студентів, що навчаються за спеціальністю "Документознавство та інформаційна діяльність". Ця дисципліна має органічні зв’язки із "Загальним документознавством", "Діловодством", "Лінгвістичними основами документознавства", "Інформаційним менеджментом", "Комп’ютерним діловодством", „Управлінським документознавством” тощо.
Курс " Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)" спрямований на формування в студентів знань:

– теоретичних основ документного забезпечення діяльності організацій як наукової дисципліни;

– понятійного апарату управлінського документознавства;

– вимог до оформлення документів управлінської діяльності, принципів визначення їх формату, нумерації;

– вимог до побудови уніфікованих форм документів;

– правил друкування текстів документа, оформлення заголовків і підзаголовків, засоби виділення окремих частин тексту;

– сукупності організаційно-розпорядчої, довідково-інформаційної, обліково-фінансової, господарської та кадрової документації як складової уніфікованої системи управлінських документів;

– основних питань організації роботи з управлінськими документами.

ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ 

„Документне забезпечення діяльності організацій 

(за фаховим спрямуванням)”

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1. 
Тема 1. Документ і документаційне забезпечення управління

1. Документ, його роль та місце в управлінні.

2. Нормативно-методична база діловодства.
3. Класифікація документів.
4. Стандартизація, уніфікація і трафаретизація управлінських документів.
5. Документування та документаційне забезпечення управлінської діяльності.
Тема 2. Мета, завдання та функції служби документаційного забезпечення управління.

1. Служба ДЗДО.

2. Функції діловодної служби.

3. Функції керівника діловодної служби.

4. Звітність канцелярії про виконану роботу.

5. Особливості організації служби ДЗУ в місцевих державних адміністраціях України.

Тема 3. Основні вимоги до складання та оформлення управлінських документів. Особливості номенклатури справ і порядок зберігання документів. Облік бланків суворої звітності.
1. Формуляр документа, його основні реквізити та їх характеристика.

2. Бланк документа, вимоги до нього.

3. Загальні вимоги до оформлення тексту документа.

4. Поняття про номенклатуру справ. Види номенклатури справ та її призначення.

5. Вимоги та рекомендації зі складання номенклатури справ.

6. Контроль якості використання номенклатури справ.

7. Норми та вимоги до формування справ.

8. Підготовка документів до зберігання.

9. Архівне зберігання та подальше використання документів, які знаходяться на зберіганні.

10. Загальний порядок заповнення бланків суворої звітності.

Тема 4: Мовно-стильові особливості текстів службових документів. Мовний етикет ділового листування. Дипломатичні документи.

1. Мова і стиль службових документів.

2. Особливості офіційно-ділового стилю.

3. Текст як головний елемент документа. Прийоми виділення окремих частин тексту.

4. Типові помилки у документах.

5. Графічні скорочення, абревіатури.

6. Цифрова інформація. Правила її оформлення.

7. Загальні вимоги до тексту та мови дипломатичних документів.

8. Дипломатичне листування.

9. Візитна картка як одна із форм протокольних контактів.
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2.
Тема 5. Організація документообігу на підприємстві.

1. Поняття про документообіг. Принципи організації. Нормативна база організації документування.

2. Механізми проходження вхідних, вихідних та внутрішніх документів.

3. Реєстрація, індексація та систематизація документів.

4. Контроль за виконанням документів та його термінами.

5. Окремі операції роботи з документами (розмноження, копіювання, оформлення витягів).

Тема 6: Основи кадрового діловодства.

1. Призначення і роль кадрового діловодства.

2. Правова база кадрового діловодства.
3. Організація робочого місця працівника кадрової служби.
4. Специфіка кадрового діловодства.
5. Вимоги до працівників кадрової служби.
Тема 7. Документальне оформлення руху персоналу. Документальне оформлення трудової зайнятості.

1. Розпорядчі документи по особовому складу.

2. Облік кадрів.
3. Провадження трудових книжок.
4. Документування конкурсів, атестацій, нагород.
5. Оформлення документів про призначення пенсій і підготовка державної статистичної звітності.
6. Запис у службі зайнятості.
7. Реєстрація підприємницької діяльності.
Тема 8. Захист документів. Інформаційні технології підтримки документообігу.

1. Правова охорона документів.

2. Комерційна таємниця та її зберігання.

3. Захист документальної інформації за допомогою технічних засобів.

4. Тенденції розвитку інформаційних технологій.

5. Системи електронного документообігу.

6. Програмні системи автоматизації діловодства й документообігу.

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3. 
Тема 9. Службові документи виробничої та зовнішньоекономічної діяльності. Документи з господарської та господарсько-претензійної діяльності.

1. Документування в управлінській діяльності.

2. Документи з питань постачання і збуту.
3. Розпорядчі, розрахунково-фінансові документи.
4. Документи з господарсько-договірної діяльності.
5. Протоколи розбіжностей до договорів.
6. Комерційні акти. Претензійні листи. Позовні заяви.
Тема 10. Документальне підтвердження операцій приватизації житла та не житлових приміщень, купівлі-продажу, найму, оренди.

1. Договір купівлі-продажу житла.

2. Договір найму житла.
3. Документування оренди приміщень.
4. Документація на приватизацію житла.
Тема 11. Документи в науковій діяльності. Документи на право інтелектуальної власності. Документи у видавничій діяльності.

1. Типові форми документів для укладання, оформлення і проведення робіт, спрямованих на створення науково-технічної продукції.

2. Об’єкти інтелектуальної власності.

3. Форми договорів, що регламентують порядок правової охорони винаходів, знаків для товарів і послуг та ноу-хау.

4. Видавничий договір.

5. Позовна заява.

Тема 12. Документування діяльності колегіальних органів державного управління та місцевого самоврядування. Організація і проведення масових службових і ділових заходів та їх документаційне забезпечення.

1. Планування роботи місцевих органів влади.

2. Порядок підготовки, проведення та документаційне оформлення нарад, засідань, зборів, конференцій, колегій.
3. Документування діяльності виборчих комісій і комісій з референдумів.
4. Організація нарад, обговорень та документаційне забезпечення.

5. Організація та проведення переговорів і їх документаційне забезпечення.
6. Організація прес-конференцій та презентацій фірми.
7. Організація конференцій, симпозіумів та виставок.
ТЕМАТИКА ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
Практичне заняття № 1

Тема. Документ і документаційне забезпечення управління. Мета, завдання та функції служби документаційного забезпечення управління.
План

1. Документ, його роль та місце в управлінні.

2. Нормативно-методична база діловодства.

3. Класифікація документів.

4. Стандартизація, уніфікація і трафаретизація управлінських документів.

5. Документування та документаційне забезпечення управлінської діяльності.

6. Служба ДЗДО.

7. Функції діловодної служби.

8. Функції керівника діловодної служби.

9. Звітність канцелярії про виконану роботу.

10. Особливості організації служби ДЗУ в місцевих державних адміністраціях України.

Практичне заняття № 2

Тема. Основні вимоги до складання та оформлення управлінських документів. Мовно-стильові особливості текстів службових документів. Мовний етикет ділового листування.
План

1. Формуляр документа, його основні реквізити та їх характеристика.

2. Бланк документа, вимоги до нього.

3. Загальні вимоги до оформлення тексту документа.

4. Мова і стиль службових документів.

5. Особливості офіційно-ділового стилю.

6. Текст як головний елемент документа. Прийоми виділення окремих частин тексту.

7. Типові помилки у документах.

8. Графічні скорочення, абревіатури.

9. Цифрова інформація. Правила її оформлення.

10. Загальні вимоги до тексту та мови дипломатичних документів.
Практичне заняття № 3
Тема. Основи кадрового діловодства. Документальне оформлення руху персоналу.
План
1. Призначення і роль кадрового діловодства.

2. Правова база кадрового діловодства.
3. Організація робочого місця працівника кадрової служби.
4. Специфіка кадрового діловодства.
5. Вимоги до працівників кадрової служби.
6. Розпорядчі документи по особовому складу.

7. Облік кадрів.
8. Провадження трудових книжок.
9. Документування конкурсів, атестацій, нагород.
10. Оформлення документів про призначення пенсій і підготовка державної статистичної звітності.
Практичне заняття № 4
Тема. Документування діяльності колегіальних органів державного управління та місцевого самоврядування. Організація і проведення масових службових і ділових заходів та їх документаційне забезпечення.
План
1. Планування роботи місцевих органів влади.

2. Порядок підготовки, проведення та документаційне оформлення нарад, засідань, зборів, конференцій, колегій.
3. Документування діяльності виборчих комісій і комісій з референдумів.
4. Організація нарад, обговорень та документаційне забезпечення.

5. Організація та проведення переговорів і їх документаційне забезпечення.
6. Організація прес-конференцій та презентацій фірми.
7. Організація конференцій, симпозіумів та виставок.
Практичне заняття № 5
Тема. Документальне оформлення трудової зайнятості.

План

1. Запис у службі зайнятості.
2. Реєстрація підприємницької діяльності.
Практичне заняття № 6
Тема. Документи в науковій діяльності. Документи на право інтелектуальної власності. Документи у видавничій діяльності.

План

1. Типові форми документів для укладання, оформлення і проведення робіт, спрямованих на створення науково-технічної продукції.

2. Об’єкти інтелектуальної власності.

3. Форми договорів, що регламентують порядок правової охорони винаходів, знаків для товарів і послуг та ноу-хау.

4. Видавничий договір.

5. Позовна заява.

Практичне заняття № 7
Тема. Дипломатичні документи.

План

1. Загальні правила перетину державного кордону України громадянами України.

2. Права й обов’язки громадян, що перетинають державний кордон України.

3. Права та обов’язки посадових осіб Прикордонних військ України.

4. Загальні вимоги до тексту та мови дипломатичних документів.

5. Документи дипломатичного характеру. Дипломатчине листування.

6. Візитна картка як одна із форм протокольних контактів.

КОМПЛЕКСНЕ ПІДСУМКОВЕ ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ


Індивідуальні завдання з дисципліни "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)" є видом позааудиторної роботи студентів і виконуються ними самостійно в процесі вивчення програмового матеріалу.


Метою КПІЗ є оволодіння навичками самостійного вивчення програмового матеріалу, систематизація, узагальнення, закріплення та практичне застосування знань із навчального курсу, стимулювання творчості студентів та закладання підвалин для їх подальшої науково-дослідної роботи.
Із навчальної дисципліни "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)" використовуються такі види КПІЗ: 

· конспектування нормативних документів; 
· складання переліків документів для установ й організацій; 
· розроблення зведеної номенклатури справ та номенклатури справ підрозділів;

· складання, оформлення та редагування різних видів документів за допомогою друкарських засобів;

· оформлення справ;

· електронна презентація.

При виконанні й оформленні КПІЗ студенти повинні користуватися комп’ютерною технікою. КПІЗ оформляється за стандартним зразком і подається викладачу за два тижні до іспиту. Можливий захист індивідуального завдання шляхом усного звіту студента.

2. КУРСОВА РОБОТА
Навчальним планом підготовки фахівців зі спеціальності "Документознавство та інформаційна діяльність" передбачено виконання курсової роботи з дисципліни "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)".

Мета курсової роботи — систематизація, закріплення та розширення теоретичних знань з актуальних питань курсу "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)", набуття практичних навиків самостійної роботи з літературою та написання наукових робіт

У результаті виконання і захисту курсової роботи студент повинен знати:

· теоретичні аспекти обраної теми (основні поняття, характеристики явищ, процесів, відомі точки зору);

· фактичний стан справ стосовно обраної теми у вітчизняній практиці.

У результаті виконання та захисту курсової роботи студент повинен вміти:

· самостійно виконувати розрахунки, пов'язані з аналізом, оцінкою та обґрунтуванням конкретних аспектів управлінської діяльності;

· виявляти проблемні ситуації в сфері документного забезпечення в державних установах на підприємствах, фірмах, розробляти та оцінювати можливі варіанти усунення проблем;

· використовувати знання, отримані при вивченні фундаментальних і спеціальних дисциплін.

Курсова робота є самостійним дослідженням студента і виконується під науковим керівництвом викладача, який надає студентові допомогу у складанні плану та підборі літератури, консультує з важливих проблемних питань.

1.1. Вибір теми курсової роботи
Орієнтовну тематику курсових робіт розробляє кафедра на основі програми курсу "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)" (див. Додаток А).
Після вибору теми курсової роботи студент зобов'язаний звернутися з письмовою заявою до керівника курсу (наукового керівника роботи) про затвердження теми, після чого зміни не допускаються, однак можливі окремі уточнення та непринципові поправки або доповнення.

Студент має право запропонувати науковому керівнику власну тему курсової роботи в межах дисципліни "Документне забезпечення діяльності організацій (за фаховим спрямуванням)" та звернутися із письмовою заявою до нього з проханням затвердити тему, яка не включена до орієнтовної тематики. Крім того, студент має право розширити або звузити тему курсової роботи, письмово узгодивши нове формулювання із керівником.

Одна тема може бути обрана не більш ніж двома студентами однієї академічної групи.

1.2. План курсової роботи
Визначення структури курсової роботи та складання її плану передбачає попереднє вивчення значної кількості літературних джерел стосовно обраної теми: монографій українських і зарубіжних авторів, наукових праць, статей, брошур, періодичних видань. Спочатку розробляється попередній план, який конкретизується, деталізується, доповнюється в процесі подальшого вивчення теоретичних і практичних аспектів обраної теми.

План курсової роботи студент складає самостійно і погоджує з науковим керівником, який коректує та затверджує його. План курсової роботи може бути простим або складним, але в обох випадках він повинен охоплювати всі важливі аспекти обраного предмету дослідження.

Структура курсової роботи:

ВСТУП
1. ЗАГАЛЬНА ТЕОРЕТИЧНА ЧАСТИНА
1.1._______.

1.2._______.

1.3._______.

2. АНАЛІТИЧНА ЧАСТИНА
2.1._______.
2.2. _______.
2.3.________.
3. СУЧАСНИЙ СТАН ПРЕДМЕТУ ДОСЛІДЖЕННЯ (МОЖЛИВІ ШЛЯХИ ВИРІШЕННЯ ІСНУЮЧИХ ПРОБЛЕМ)
3.1._______.
3.2.________.
3.3.________.
ВИСНОВКИ
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ
ДОДАТКИ
У вступі курсової роботи обґрунтовується актуальність теми, рівень її теоретичного і практичного опрацювання, значення для вирішення практичних проблем управління на підприємствах, формулюються мета та предмет дослідження, аргументується вибір об'єкта, а також характеризується структура роботи.

Теоретична частина – основа всієї роботи, оскільки в ній відображається вміння студента використовувати набуті теоретичні знання, працювати з літературою, творчо оцінювати різні теоретичні підходи, точки зору та давати їм аргументовану оцінку.

Аналітична частина демонструє вміння студента виявити позитивні та негативні моменти досліджуваної ним теми, дати власну оцінку теоретичних розробок у конкретній галузі. У цій частині студент може конкретизувати досліджуване ним питання, що буде логічним продовженням його теоретичної частини роботи. Закінчуватись аналітична частина може постановкою проблеми, вирішення якої буде метою третьої частини.

Третя частина курсової роботи передбачає творчий пошук, обґрунтування кращого варіанта вирішення проблемної ситуації, яку, можливо, виявив студент. Студент на основі виявлених недоліків може запропонувати найновіші науково-практичні розробки та напрацювання або нетрадиційні підходи усунення проблеми, можливість адаптації зарубіжного досвіду до практики діяльності українських державних та приватних установ.

Висновки та пропозиції охоплюють короткий опис основних результатів дослідження, можливостей їх впровадження в практику українських підприємств.

1.3. Пошук літератури, фактичного матеріалу, 

їх опрацювання та написання
Кількість використаних літературних джерел українських і зарубіжних авторів є одним із важливих показників якості курсової роботи та мірилом глибини вивчення досліджуваної проблеми.

При пошуку літератури обов'язково звертають увагу та опрацьовують нормативні акти (закони України, постанови уряду, а при необхідності — і законодавство інших країн), монографічні праці українських і зарубіжних авторів, статті в наукових збірниках та періодичних виданнях. Перелік рекомендованої літератури наведено далі.

Для зручності користування літературою доцільно скласти її картотеку, куди заносяться основні реквізити монографії, статті тощо. Крім того, в картку рекомендується записувати короткий зміст, основні ідеї, підходи, пропозиції авторів. Така картотека дозволяє ефективно і швидко опрацьовувати літературні джерела.

Студент творчо опрацьовує, систематизує теоретичний матеріал, здійснює критичний аналіз виявлених підходів та точок зору і на основі цього виробляє свій варіант вирішення проблеми або приєднується до відомої, але найбільш оригінальної, на думку студента точки зору. Зарубіжний досвід необхідно опрацьовувати через призму можливостей його адаптації до умов українських установ. Теоретичні пропозиції необхідно підкріплювати цифровою інформацією та іншими ілюстративними матеріалами. Переписування тексту літературних джерел без посилань на автора або без творчого опрацювання не допускається.

Список використаних літературних джерел повинен включати не менше 20 найменувань, причому на кожне з них в тексті повинно бути посилання.
Обсяг курсової роботи 25-35 сторінок.
1.4. Основні вимоги до оформлення 
Титульну сторінку оформляють відповідно до зразка, наведеного у Додатку Б.
Наступна за титульною є сторінка "Зміст" з переліком структурних компонентів роботи та номерами сторінок, з яких починається їх виклад (див. Додаток В). Розділи основної частини нумеруються арабськими цифрами і починають з нової сторінки. "Вступ" і "Висновки" не нумерують. Підрозділи (параграфи) слід нумерувати арабськими цифрами в межах кожного розділу, наприклад: 2.3. – третій підрозділ другого розділу.
Текст роботи друкують, залишаючи поля таких розмірів:

верхнє — 20 мм;

нижнє —20 мм;

ліве —30 мм;

праве — 10 мм.

Нумерація сторінок курсової роботи повинна бути наскрізною. Титульний лист вважається першою сторінкою, номер на ньому не ставиться. Зміст роботи (з проставленою нумерацією усіх частин роботи) розміщується на другій сторінці, вступ починається з третьої і т.д.

Кожний розділ починається з нової сторінки. а текст параграфів (пунктів) продовжується на тій сторінці, де закінчено розгляд матеріалу попереднього параграфа. Заголовки розділів та параграфів повинні відповідати планові курсової роботи.

Посилання на цитати, запозичені з монографій, наукових праць, підручників, статей оформляються відповідно до встановлених вимог, наприклад, [5, 30]. Цифра "5" вказує на порядковий номер літературного джерела в списку використаної літератури, а число "30" — сторінку, з якої запозичена цитата.

Цифрові дані подають у вигляді таблиць, графіків, діаграм, які дають можливість продемонструвати виявлені закономірності, тенденції, обґрунтувати обрані варіанти усунення проблем. Таблиці можуть бути розміщені по тексту або виносяться у додатки. Таблиці мають заголовок, на них робляться посилання в тексті. Слово "Таблиця" та її номер пишуться над правим верхнім кутом таблиці, а під ним — заголовок (по центру).

При наявності в роботі графіків, діаграм, схем їх необхідно називати малюнкам й нумерувати арабськими цифрами і супроводжувати надписами, напр.:
Мал. 1. Загальні положення про контроль виконання документів
Формули в курсовій роботі нумеруються арабськими цифрами. Нумерація позначається в круглих дужках і розташовується справа від формули.

У роботі допускаються скорочення, однак спочатку необхідно дати повну назву із скороченим позначенням в дужках, а далі по тексту використовувати лише абревіатуру, наприклад:

Уніфіковані системи документації (УСД).

Список використаних джерел оформляється відповідно до встановлених вимог: спочатку вказуються законодавчі акти та інші нормативні документи, за ними — перелік літературних джерел у алфавітному порядку (україномовні та російськомовні джерела), а потім праці, видані іноземними мовами. Встановлені вимоги визначають чітку форму представлення літературних джерел (див. Додаток Г).
Курсову роботу студент підписує на останній сторінці тексту, а також ставить дату закінчення написання роботи.
1.5. Захист курсової роботи
Завершену курсову роботу студент здає на кафедру не пізніше ніж за 2 тижні до початку сесії, на яку виноситься її захист. Роботу реєструє методист або лаборант кафедри, далі передає науковому керівникові для перевірки та написання відгуку. У відгуку на курсову роботу керівник дає оцінку науковому рівню роботи, достатності опрацьованої літератури, характеризує негативні і позитивні сторони роботи та робить висновок про допуск до захисту. Якщо курсова робота, на думку наукового керівника, не відповідає встановленим вимогам, вона повертається на доопрацювання.

У випадку несвоєчасного подання роботи на кафедру без поважних причин студент до захисту не допускається.

Захист курсової роботи відбувається перед комісією відповідно до графіку, затвердженого завідувачем кафедри. Студент доповідає про основні результати досліджень протягом 10 хвилин, після чого дає відповіді на запитання членів комісії стосовно окремих аспектів теми курсової роботи. На захисті можуть бути присутні студенти, викладачі та інші зацікавлені особи, які теж мають право задавати запитання доповідачеві.

Оцінку за курсову роботу оголошують  одразу після закінчення її захисту. Конфліктні питання, що стосуються виставленої оцінки або порушення порядку захисту, вирішуються завідувачем кафедри, деканом факультету, проректором з навчальної роботи.

2. ЗМІСТ ТА СТРУКТУРА 
ЗАЛІКОВОГО КРЕДИТУ З ДИСЦИПЛІНИ

"Документне забезпечення діяльності організацій 

(за фаховим спрямуванням)"


Підсумковий бал за 100-бальною шкалою з дисципліни визначається як середньозважена величина залежно від питомої ваги кожної складової залікового кредиту.

	Заліковий

модуль 1

	Заліковий

модуль 2
(ректорська к/р)
	Заліковий

модуль 3
(підсумкова оцінка за ІНДЗ)
	Заліковий

модуль 4
(письмовий іспит)

	20 %


	20 %
	20 %
	40 %




Шкала оцінювання

	За шкалою Університету
	За національною шкалою
	За шкалою ЕСТS

	90-100
	Відмінно
	А (відмінно)

	85-89
	добре
	В (дуже добре)

	75-84
	
	С (добре)

	65-74
	задовільно
	D (задовільно)

	60-64
	
	E (достатньо)

	35-59
	незадовільно
	FX (незадовільно з можливістю повторного складання)

	1-34
	
	F (незадовільно з обов’язковим повторним курсом)


3. ПЕРЕЛІК МЕТОДИЧНИХ ВКАЗІВОК І МАТЕРІАЛІВ

Підручники та навчальні посібники:

1. Делопроизводство (организация и технологии документационного обеспечения управления): Учеб. для вузов /Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. и др.; Под. ред Т.В. Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2002. – 359 с.

2. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навч. посібник. – К.: Либідь, 2001. – 384 с.
3. Козоріз В.П., Лапицька Н.І. Загальне і кадрове діловодство: Навч. посіб. – К.: МАУП, 2002. – 168 с.
4. Кудряев В.А. Организация работы с документами: Учебник. – М.: Инфра. – М., 2003. – 591 с.

5. Кулешов С.Г. Управлінське документознавство: Навч. посіб. – К.: ДАКККіМ, 2003. – 57 с.
6. Кушнаренко Н.Н. Документоведение: Учебник. – К.: Знання, 2000. – 460 с.

7. Лоза О.В. Діловодство та документування управлінської діяльності: Навч. посібник. – К.: УААУ, 1997. – 68 с.

8. Палеха Ю.І. Документаційне забезпечення управління. Підручник. – К., 1997. – 334 с. 

9. Управлінське документування: Навч. посібник: У 2 ч. – Ч. 1. Ведення загальної документації (зі зразками сучасних ділових паперів). – К.: Вид-во Європ. ун-ту, 2001. – 327 с.

10. Палеха Ю. Управлінське документування: Навч. посібник: У 2 ч. – Ч. 2. Кадрове діловодство (зі зразками сучасних ділових паперів). – К.: Вид-во Європ. ун-ту, 2001. – 230 с.

11. Пшенко А.В. Делопроизводство. Документационное обеспечение работы офиса. – М.: Мастерство , 2000.– 175 с.

12. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Форум: Инфра-М, 2002. – 256 с.

13. Універсальний довідник з ділових паперів та ділової етики. – К., 2003. – 623 с.
Додаткова література:
1. Андреева В.И. Образцы документов в делопроизводстве. – М.: Инфра-М, 1997. – 96 с.

2. Андреева В.И. Делопроизводство: Требования к документообороту фирмы. – М.: АО “Бизнес-иск. Интел-Синтез”, 1995. – 224 с.
3. Блощинська В.А. Сучасне діловодство. – К., 2005. – 320 с.
4. Ділові папери та документи підприємницької діяльності / Упор. В.Л. Ку-лініченко. – К.: Укр. центр духов. культури, 1996. – 144 с.
5. Документознавство та інформаційна діяльність: Наука. Освіта. Практика: Зб. матеріалів наук. конф. (18 грудня 2002 р.). – К.: ДАКККіМ, 2003. – 100 с.
6. Ефимова Л.Г. Сборник образцов банковских документов: Типовые банковские договоры и другие документы. – М.: КОДЕКС, ИНФРА, 1995. – 208 с. 
7. Іванова Т.В., Піддубна Л.П. Муніципальне діловодство. – К., 2004. – 312 с.
8. КНД 50-011-93. Основні положення та порядок розробки стандартів на терміни та визначення. – К.: Держстандарт України, 1993. – 33 с.
9. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія, теоретичні основи. УДНДІАСД. – К., 2000. – 161 с.
10. Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. – М.: Научная книга, 1998. – 187 с.

11. Макух Я.Д., Залуцький І.Р. Кадрове діловодство. – К., 2006. – 143 с.
12. Молдованов М.І., Сидорова Г.М. Сучасний діловий документ: Зразки найважливіших документів українською мовою. – К.: Техніка, 1992. – 399 с. 
13. Мурашко М.І. Довідник для підприємців-роботодавців та працівників відділу кадрів підприємств, установ та організацій. – К., 1994.
14. Палеха Ю.И. Организация общего и кадрового делопроизводства: В 2-х частях. – К., 1997. – 228 с.

15. Печникова А.В. Документация отдела кадров предприятия. – М.: ЭКМОС, 2001. – 256 с.

16. Погиба Л.Г., Грибіниченко Т.О., Баган М.П. Складання ділових паперів. Практикум. – К.: Либідь. – 2002. – 240 с.
17. Рожнов В.С. Загальне і кадрове діловодство. – К.: ТТК Персонал, 1996. – 216 с. 
18. Сморжанюк Т.П., Шрам Т.В., Рогальський Ф.Б. Документаційне забезпечення управління. – К.: Вища школа, 2007. – 254 с.
19. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство: практическое пособие по документационному обеспечению деятельности предприятия. – М.: Прибор, 1995. 
20. Тейлор Клер. Основы делопроизводства в современном бизнесе: Пер. с англ. – М.: Сол. систем, 1997. – 176 с.
21. Фельзер А.В., Добровольский О.В. Техніка роботи керівника. – К., 1993.

Державні та галузеві стандарти:

1. ДСТУ 2732-94 "Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення".

2. ДСТУ 4163 – 2003 "Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів.

3. Державний класифікатор управлінської документації. ДК 010-98. – К.: Держстандарт України, 1999. – 50 с.
4. Державна уніфікована система документації. Основні положення: ДСТУ 3843-99. – К.: Держстандарт України, 2000. – 7 с.

5. Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови: ДСТУ 3844-99. – К.: Держстандарт України, 2000. – 8 с

6. ДСТУ2392-94 Інформація та документація. Базові понятття. Терміни та визначення. – К., 1994.

7. ГОСТ 6.38-90 Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

8. ГСТУ 55.001-98 Галузевий стандарт України. Документи з паперовими носіями. Правила зберігання Національного архівного фонду. Технічні вимоги у форматі RTF+ZIP (43 Кб).

9. Унифицированные системы документации. Термины и определения: ГОСТ 6.10.2-83. – М.: Изд-во стандартов, 1984. – 9 с.
Додаток А

ТЕМИ КУРСОВИХ РОБІТ

з навчальної дисципліни

«ДОКУМЕНТНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ОРГАНІЗАЦІЙ

(ЗА ФАХОВИМ СПРЯМУВАННЯМ)»

1. Історичне формування документації управлінської діяльності.

2. Специфіка мовного оформлення документів у сфері діловодства.

3. Мета, завдання та функції служби документаційного забезпечення управління.
4. Захист документів.
5. Інформаційні технології підтримки документообігу.

6. Документне забезпечення праводілової сфери.
7. Документаційне забезпечення організації та проведення масових заходів.
8. Документне забезпечення виставково-ярмаркової діяльності та аукціонів.

9. Документи на право інтелектуальної власності.
10. Документи в науковій діяльності.
11. Документація з організації зовнішньоекономічної діяльності.
12. Поняття, зміст і роль офіційної документації.
13. Документування звернень громадян.
14. Документи у видавничій діяльності.
15. Вимоги до персоналу кадрової служби.
16. Документальне оформлення руху персоналу.

17. Документальне підтвердження операцій з житловими і нежитловими приміщеннями.

18. Дипломатичні документи.
19. Документне забезпечення діяльності відділу кадрів.

20. Документування діяльності колегіальних органів державного управління та місцевого самоврядування.

21. Організація кадрової служби і кадрового діловодства.

22. Оформлення і зберігання облікових кадрових документів.

23. Законодавчі вимоги щодо провадження особових справ працівників.

24. Законодавча і нормативна база кадрової служби.
25. Структура, зміст і правове значення «Положення про кадрову службу».

26. Законодавчий рівень вирішення соціальних проблем і відповідне оформлення кадрової документації.

27. Особливості провадження кадрових документів в установах та підприємствах недержавної форми власності.

28. Оформлення документів державних службовців.

29. Призначення, структура, зміст і провадження посадових інструкцій.
30. Оформлення кадрових документів з приводу реалізації працівником свого права на освіту.

31. Комп’ютеризація кадрової служби.

32. Особливості роботи комерційної організації та її документальне забезпечення.
33. Правила оформлення строкових трудових договорів.
34. Документування пенсійного забезпечення.

35. Організація роботи із зверненнями громадян.

36. Організація роботи з документами з обмеженим доступом інформації.
37. Податкова документація.
38. Документація в рекламній діяльності.
39. Документи з посередницької діяльності.
40. Документальне оформлення трудової зайнятості.

41. Документи з господарської діяльності.
42. Документне забезпечення господарсько-претензійної діяльності. 
43. Документи в банківській діяльності.

44. Документальне оформлення референтської діяльності.
45. Обліково-фінансові документи.
Додаток Б
Титульний аркуш курсової роботи

Міністерство освіти та науки України

Тернопільський національний економічний університет
Юридичний факультет
Кафедра документознавства,

                                                                      інформаційної діяльності 

                                                           та українознавства

Тема роботи
                                                                 Курсову роботу 

                                       виконав
студент групи ____________

__________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

                        Науковий керівник:

_________________________

(науковий ступінь, вчене звання)

_________________________
(прізвище, ім’я, по батькові)

Робота допущена до захисту

__________________________

(підпис наукового керівника)

Тернопіль – 20_
Додаток В

Зразок оформлення змісту курсової роботи
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Додаток Г
Приклади оформлення бібліографічного опису списку джерел, 

який наводять у науковій роботі

	Характеристика

джерела
	Приклад оформлення

	1
	2

	Монографії 

(один, два або 

три автори)
	Шевченко Л.І. Інтелектуальна еволюція української літературної мови: теорія аналізу [Текст] : моногр. /         Л.І. Шевченко. – К.: ВПЦ „Київський університет”, 2001. – 478 с.

Бандурка О.М. Первісне нагромадження капіталу в економіці [Текст] : моногр. / О.М. Бандурка, Н.В. Дзюба. – Х.: НУВС, 2003. – 196 с.

Панько Т.І. Українське термінознавство [Текст] : підручник / Т.І. Панько, І.М. Кочан, Г.П. Мацюк. – Л.: Світ, 1994. – 216 с.

	Чотири автори
	Поліграфія та видавнича справа [Текст] : рос.-укр. слов. / уклад.: Б.В. Дурняк, О.В. Мельников, О.М. Василишин, О.Г. Дячок. – Львів: Афіша, 2002. – 456 с.

	П’ять та більше

авторів
	Суспільно-політична ситуація в Україні: поступ п’яти років [Текст] : моногр. / В.Г. Кремінь, В.Д. Бондаренко,                Д.М. Безлюда та ін. – К.: НТСД, 1996. – 115 с. (Сер. „Стратегія політики і політ. аналіз”; Вип. 3).

	Багатотомні видання
	Грушевський М.С.  Історія України-Руси [Текст] : в 11 т., 12 кн. – К.: Наук. думка, 1991. –    . –

Т. 5: Суспільно-політичний і церковний устрій і відносини в українсько-руських землях XIV-XVII віків. – 1994. – 704 с.

	Перекладні видання
	Фітнес для сучасної жінки [Текст] : практ. енцикл. [пер. з англ.]. – К.: Либідь, 2007. – 382 с.: іл.

Зюскінд П. Парфуми: Історія одного вбивці [Текст] : [пер. з нім.] / П.Зюскінд. – Х.: Фоліо, 2003. – 287 с.

	Стандарти
	ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 (ГОСТ7.1-2003, ІДТ) Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання [Текст]. – Введ. вперше ; Введ. 2007-07-01. – К.: Держспоживстандарт України, 2006. – 47 с.

	Збірники

наукових

праць
	Актуальні проблеми фінансів і банківської справи [Текст] : зб. наук. ст. Вип. 7 / Центр. банк України, М-во освіти України, Ін-т банк. справи; під ред. Р.В. Коника. – Львів: Світ, 2001. – 250 с.

	1
	2

	Словники
	Капелюшний А.О. Стилістика й редагування [Текст] : практичний словник-довідник журналіста / А.О.Капелюшний. – Львів: ПАІС, 2002. – 576 с.

	Складові частини:

книги
	Зеров М. Поетична діяльність Куліша // Українське письменство ХІХ ст. Від Куліша до Винниченка : (нариси з новітнього укр. письменства) : статті / Микола Зеров. – Дрогобич, 2007. – С. 245-291.
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