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1. Завдання для самостійної роботи

ТЕМА 1. ОСНОВИ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА ТА ДІЛОВОДСТВА В СИСТЕМІ ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ

1. Що таке класифікація документів?
2. Які основні класифікаційні ознаки документів?
3. Як розрізняють документи за стадіями виготовлення?
4. Що таке формуляр-зразок?
5. Які 
бувають види формулярів?
6. Яка сутність поняття "реквізит"?
Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.
2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.
Рекомендована література до Теми 1: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.

ТЕМА 2. ФОРМА, ЗМІСТ ТА ВИДИ ДОКУМЕНТІВ

1. Який склад реквізитів використовується при оформленні організаційно-розпорядчих документів?
2. В яких випадках документ має юридичну силу?
3. Яких правил слід дотримуватися під час складання тексту документів?
4. Які основні види розпорядчих документів?
5. Що входить до основних різновидів інформаційних документів і документів колегіальних органів? 
6. Які вимоги до основних розпорядчих документів нормативного характеру?
7. У чому особливості управлінських документів ненормативного характеру?
8. Які виділяються види документів: 1) за найменуваннями; 2) за походженням; 3) за місцем виникнення; 4) за призначенням; 5) за напрямом; 6) за формою; 7) за строками виконання; 8) за ступенем гласності; 9) за стадіями створення?
Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. Ознаки діловодства у язичницьких писемних пам’ятках на території сучасної України.
2. Документування за часів Київської Русі.
3. Значення літописів для розвитку діловодства.
Рекомендована література до Теми 2: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.

ТЕМА 3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛАХ  ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ

1. Зробіть порівняльний аналіз документів: заява як різновид звернень громадян і заява як документ з кадрових питань.
2. Нормативні акти, що регулюють діловодство щодо звернень громадян.
3. Вимоги до укладання та оформлення кримінально-процесуальних документів, адміністративних та цивільно-правових документів.
Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. Актове діловодство.
2. Колегіальне діловодство.
Рекомендована література до Теми 3: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.

ТЕМА 4. ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ ТА РЕКВІЗИТІВ ДОКУМЕНТІВ

1. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 – законодавча база щодо складу реквізитів.
2. Нормотворча база системи МВС.
Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. Історія формування державної архівної служби України.
2. Сучасна державна архівна служба України.
Рекомендована література до Теми 4: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.
 
ТЕМА 5. ОФОРМЛЕННЯ ТА СКЛАДАНЯ ДОКУМЕТІВ В СИСТЕМІ  ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ

1. Органiзацiйно-розпорядча документація як провідна в управлiнськiй дiяльностi.
2. Основні види органiзацiйно-розпорядчої документації: статут, правила, iнструкцiя,  наказ, розпорядження, вказівка. 
3. Правила складання та оформлення органiзацiйно-розпорядчих документів.
Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.
2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.
Рекомендована література до Теми 5: 1.3.2, 1.3.4, 1.4.3, 1.4.14, 1.3.15, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6, 3.8, 3.9.

2. Індивідуальні завдання

ТЕМА №1: ОСНОВИ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА ТА 
ДІЛОВОДСТВА В СИСТЕМІ  ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ 

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання: 
скласти характеристику кожного виду розпорядчого й управлінського документа за такими ознаками: зміст, походження, напрям, форма, техніка відтворення, секретність, строки виконання, складність, стадія створення, терміни зберігання.

ТЕМА №2: ФОРМА, ЗМІСТ ТА ВИДИ ДОКУМЕНТІВ

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Скласти класифікацію документів.

ТЕМА №3: ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В 
СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛАХ ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ 

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Побудувати схему або таблицю різноманітних тлумачень поняття "документ" у порядку від більш широкого до більш вузького його значення.

ТЕМА №4: ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ ТА РЕКВІЗИТІВ ДОКУМЕНТІВ

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Скласти тлумачний словник юридичних термінів.

ТЕМА№ 5: ОФОРМЛЕННЯ ТА СКЛАДАННЯ ДОКУМЕНТІВ

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
1. Скласти характеристику на будь-якого курсанта взводу.
2. Користуючись алгоритмічним приписом і таблицею сталих мовних 
зворотів,  укласти звіт про проходження практики.   
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1.4.8.1. Інструкцію з організації обліку та руху кримінальних проваджень, затверджена наказом МВС України №681 від 06.08.2012 р.
1.4.10. Наказ Генерального прокурора України № 69 від 13.08.2012 „Положення про Єдиний реєстр досудових розслідувань” із змінами і доповненнями, внесеними наказом Генеральної прокуратури України від 14.11.2012 р. № 113 // http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/GP12027.html.
1.4.10.1. Додатки до наказу Генеральної прокуратури України № 69 від 17.08.2012 р.
1.4.11. Наказ МВС № 686 від 09.08.2012 „Про організацію діяльності органів досудового розслідування Міністерства внутрішніх справ України” // http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/z1769-12.
1.4.11.1. Положення про органи досудового розслідування Міністерства внутрішніх справ України, затверджене наказом МВС України № 686 від 09.08.2012 р.
1.4.11.2. Положення про Головне слідче управління МВС України, затверджене наказом МВС України № 686 від 09.08.2012 р.
1.4.11.3. Типове положення про слідче управління (відділ) головного управління, управління МВС України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, на транспорті, затверджене наказом МВС України № 686 від 09.08.2012 р.
1.4.11.4. Типове положення про слідчий відділ (відділення) міського, районного, лінійного управління (відділу) головного управління, управління МВС України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, на транспорті, затверджене наказом МВС України № 686 від 09.08.2012 р.
1.4.11.5. Інструкцію з організації діяльності органів досудового розслідування Міністерства внутрішніх справ України, затверджена наказом МВС України № 686 від 09.08.2012 р.
1.4.12. Про організацію роботи з питань статистики, ведення Єдиного реєстру досудових розслідувань та нагляду за обліком кримінальних правопорушень, наказ Генеральної прокуратури України № 15гн від 25.09.2012 р. 
1.4.13. Наказ Генеральної прокуратури України № 16гн від 01.11.2012 р. «Про організацію діяльності органів прокуратури щодо захисту прав і свобод дітей»
1.4.14. Наказ Служби безпеки України № 470 від 17.10.2012 р. Про затвердження Змін до Зводу відомостей, що становлять державну таємницю
1.4.15. Спільний наказ ГПУ, МВС, СБУ, Адміністрації державної прикордонної служби, Міністерства фінансів, Міністерства юстиції №114/1042/516/___/936/1687/5 від 16.11.2012 „Інструкція про організацію проведення негласних слідчих (розшукових) дій та використання їх результатів у кримінальному провадженні”.
2. Допоміжна:
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2.3. Про порядок здійснення підготовчого судового провадження відповідно до Кримінального процесуального кодексу України, інформаційний лист ВССУ від 03.10.2012 р. // http://sc.gov.ua/ua/informacijni_listi.html.
2.4. Про деякі питання здійснення кримінального провадження на підставі угод, інформаційний лист ВССУ від 15.11.2012 р.// http://sc.gov.ua/ua/informacijni_listi.html.
2.5. Про деякі питання порядку здійснення судового провадження з перегляду судових рішень у суді апеляційної інстанції відповідно до Кримінального процесуального кодексу України, інформаційний лист ВССУ від 21.11.2012 р.// http://sc.gov.ua/ua/informacijni_listi.html.
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2.6. Зміни, що вносяться до постанов Кабінету Міністрів України у зв’язку з прийняттям Кримінального процесуального кодексу України, затверджені постановою Кабінету Міністрів України № 868 від 19.09.2012 р. // http://zako№2.rada.gov.ua
 Навчальні посібники, інші  дидактичні та методичні матеріали:
2.7. Корж А.  В. Документознавство. Зразки документів праводілової сфери: навч. посібник / А. В. Корж. – 2-ге вид., змін. та доп. – К. : КНТ, 2008. –  372 с. 
2.8.Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування / А. В. Красницька. – К., 2003. 
2.9.Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. Практикум / Л.  Г. Погиба, Т. О. Грібіниченко, М. П.  Баган – К., 2002. 
2.10Комісаров О. Г. Основи діловодства: документування та документообіг : навч. посібник / О. Г. Комісаров, А. П., Купін А. С.  Савельєв. – Запоріжжя, 2005.
2.11.Корж А. В. Юридичне документоведення : навч. посібник для студентів вищих закладів освіти Міністерства внутрішніх справ України /А. В. Корж. – К. : Ін-т держави і права імені В. М. Корецького НАН України, 2001. – 168 с. 
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2.13.Пащук Р. І. Ділове мовлення правоохоронця : навч. посібник / Р. І. Пащук, Н. М. Поліщук, Н. Є. Таран – 2-ге вид., переробл. і доп. / МВС України, Луган. акад. внутр. справ МВС ім. 10-річчя незалежності України / відп. ред. О. М. Литвинов; Вст. ст. І.  П. Ющука. – Луганськ : РВВ ЛАВС, 2004. – 304 с. 
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2.18.Діденко А. Н. Сучасне діловодство / А. Н. Діденко. – К., 2006.

13. Інформаційні ресурси в Інтернеті

	Вищі та центральні органи державної влади України


	http://www.president.gov.ua/
	Офіційне інтернет-представництво Президента України

	http://portal.rada.gov.ua/
	Офіційний веб-сайт Верховної Ради України

	http://www.kmu.gov.ua/
	Єдиний веб-портал органів виконавчої влади України (Урядовий портал)

	http://www.ccu.gov.ua/
	Офіційний веб-сайт Конституційного Суду України

	http://www.scourt.gov.ua/
	Інформаційний сервер Верховного Суду України

	http://www.gp.gov.ua/
	Офіційний інтернет-портал Генеральної прокуратури України

	http://www.mvs.gov.ua/
	Офіційний веб-сайт Міністерства внутрішніх справ України

	http://www.minjust.gov.ua/
	Офіційний веб-сайт Міністерства юстиції України

	http://www.mon.gov.ua/
	Офіційний веб-сайт Міністерства освіти та науки України

	http://www.ukrstat.gov.ua/
	Офіційний веб-сайт Державного комітету статистики України

	
	

	Бази нормативно-правових актів України


	http://zakon.rada.gov.ua/
	Законодавство України на офіційному веб-сайті Верховної Ради України

	http://search.ligazakon.ua/
	Портал ЛІГА:ЗАКОН

	http://www.nau.kiev.ua/
	Правові системи НаУ

	http://uazakon.com/
	Інформаційно-правовий портал Закони України

	http://www.gdo.kiev.ua/
	Офіційний вісник України

	http://www.reyestr.court.gov.ua/
	Єдиний державний реєстр судових рішень

	http://pravo.levonevsky.org/
	Законодавство України, Росії, Республіки Білорусь та інших країни

	
	

	Вищі навчальні заклади та наукові установи України юридичного профілю


	http://www.naiau.kiev.ua/
	Київський національний університет внутрішніх справ

	http://www.univd.edu.ua/
	Харківський національний університет внутрішніх справ

	http://www.dduvs.dp.ua/
	Дніпропетровський державний університет внутрішніх

	http://www.lduvs.edu.ua/
	Луганський державний університет внутрішніх справ імені Е.О. Дідоренка

	http://www.livs.lviv.ua/
	Львівський державний університет внутрішніх справ

	http://www.oduvs.edu.ua/
	Одеський державний університет внутрішніх

	http://www.nlau.net/
	Національна юридична академія України імені Ярослава Мудрого

	http://law.univ.kiev.ua/
	Юридичний факультет Київського національного університету імені Тараса Шевченка

	http://www.niipp.rol.net.ua/
	Інститут вивчення проблем злочинності Академії правових наук України

	
	

	Бібліотеки


	http://www.nbuv.gov.ua/
	Найбільша бібліотека України імені В.І. Вернадського

	http://www.nplu.org/
	Національна Парламентська бібліотека України

	http://www.library.lviv.ua/
	Львівська національна наукова бібліотека України імені В.Стефаника

	http://www.odnb.odessa.ua/
	Одеська державна наукова бібліотека iм. М.Горького
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