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РОЗРОБНИК:
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Тема 1. Документ і документаційне забезпечення в Україні
Семінарське заняття  – 2 години
План

1. Нормативно-методична база діловодства. 
2. Види документів та їх класифікація. 
3. Стандартизація, уніфікація та трафаретизація 

 HYPERLINK \l "_bookmark6" управлінських документів
4. Документування та документальне забезпечення управлінської діяльності.
5. Історія розвитку діловодства в органах державного управління та місцевого самоврядування.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: нормативна база діловодства; класифікація документів; стандартизація, уніфікація та трафаретизація 

 HYPERLINK \l "_bookmark6" управлінських документів

 HYPERLINK \l "_bookmark7" ; документування та документальне забезпечення управлінської діяльності.
Завдання для самостійної роботи до Теми 1
1. Предмет, мета, завдання курсу “Документознавство то документообіг у публічному адмініструванні”.

2. Робота з документами у XX і ХХІ століттях.

3. Нормативна база, що регулює процеси роботи з документами.

4. Засоби документування, їх історичний розвиток і сучасна класифікація.

5. Способи документування, їх історичний розвиток і сучасна класифікація.

6. Лінгвістичні особливості юридичного документа.

7. Поняття цінності документа. Виникнення і розвиток експертизи цінності документів.

8. Матеріальні носії документної інформації, їх класифікація та характеристика.

9. Фальсифікація документів. Види фальсифікації.

10. Особливості погодження та затвердження різного роду документів. Особливості завірення справжності документів.
Тема 2. Основні вимоги, що ставляться до складання та оформлення управлінських документів
Семінарське заняття – 2 години
План
1. Формуляр документа, його основні реквізити та їх характеристика. 
2. Бланк документа, вимоги, що пред’являються до нього. 
3. Загальні вимоги до оформлення тексту документів.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: формуляр, основні реквізити документа, бланк документа, вимоги, що ставляться до документа, текст документа, вимоги до тексту.
Практичне заняття – 1 година
Завдання. Проаналізувати роздані документи на наявність необхідних реквізитів. Проаналізувати текст та особливості його написання.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: формуляр, основні реквізити документа, бланк документа, вимоги, що ставляться до документа, текст документа, вимоги до тексту.

Завдання для самостійної роботи до Теми 2
1. Захист документної інформації від несанкціонованого доступу.

2. Інформаційна безпека і системи захисту документної інформації від несанкціонованого доступу.

3. Уніфікація та стандартизація текстів юридичних документів.

4. Характеристика реквізитів як обов’язкових складових елементів документа.

5. Загальні положення контролю за виконанням документів. Строки виконання документів і доручень.
Тема 3. Оформлення організаційно-розпорядчої документації
Практичне заняття – 3 години
Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки організаційно-розпорядчої документації. Задача проаналізувати їх структуру та на підставі зразків створити власний документ.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: класифікація організаційно-розпорядчої 

 HYPERLINK \l "_bookmark16" документації за функціональною ознакою;

 HYPERLINK \l "_bookmark17"  складання та оформлення організаційних документів; 

 HYPERLINK \l "_bookmark18" розпорядчі  документи: особливості складання та оформлення

 HYPERLINK \l "_bookmark19" ; особливості підготовки довідково-інформаційних документів та їх

 HYPERLINK \l "_bookmark19"  оформлення. 
Завдання для самостійної роботи до Теми 3
1. Підготовка документів до зберігання. Визначення цінності документів і документної інформації.

2. Архівне зберігання документів і справ. Оформлення справ тривалого строку зберігання.

3. Поняття цінної інформації, конфіденційних документів. 
4. Склад і напрямки захисту документної інформації.

5. Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів.

6. Робота з документами в пострадянські часи.

7. Історія розвитку процесів ведення документації.

Тема 4. Підготовка інформаційно-довідкових документів

Практичне заняття – 3 години
Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки інформаційно-довідкової документації. Задача проаналізувати їх структуру та на підставі зразків створити власний документ.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: документальне оформлення підготовки та проведення атестації державних службовців;

 HYPERLINK \l "_bookmark35"  документальне оформлення підготовки,  перепідготовки

 HYPERLINK \l "_bookmark35"  та підвищення кваліфікації кадрів в органах державного управління та місцевого самоврядування; документальне оформлення подовження терміну перебування на державній службі; 

 HYPERLINK \l "_bookmark37" ведення особових справ державних службовців в органах

 HYPERLINK \l "_bookmark37"  влади.

 

Завдання для самостійної роботи до Теми 4

1. Поняття адміністративних документів. Сфера їх застосування.

2. Основні адміністративно-правові документи.

3. Допоміжні адміністративно-правові документи.

4. Основні функції, ознаки, юридична сила документа.

5. Класифікація документів, які створюються в процесі управлінської діяльності: за походженням, за стадіями створення, за юридичною силою, за ступенем таємності, за місцем виникнення.
6. Класифікація документів, які створюються в процесі управлінської діяльності: за способом фіксації інформації, за способом виготовлення, за терміном виконання, за ступенем складності, за терміном зберігання.

Тема 5. Документація з особового складу
Практичне заняття – 3 години

Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки документації з особового складу. Задача проаналізувати їх структуру та на підставі зразків створити власний документ.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: поняття та класифікація документів з особового складу; документи з контрактної системи наймання працівників; 

 HYPERLINK \l "_bookmark23" порядок документального оформлення прийняття, переведення, звільнення з роботи; особливості документального оформлення організації роботи з кадрами

 HYPERLINK \l "_bookmark24"  в органах місцевої влади; накази з особового складу.

Завдання для самостійної роботи до Теми 5

1. Юридичний документ як письмовий акт, що містить правову інформацію.

2. Класифікації юридичних документів.

3. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент.
4. Обов’язкові реквізити юридичних документів.

5. Бланк офіційного документа. Вимоги до бланків документів. 

6. Оформлення основних реквізитів у документах.Вимоги до розташування реквізитів у документах.

7. Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. Мета юридичної техніки.

8. Види юридичної техніки.

9. Юридико-технічні засоби як елементи юридичної техніки.

Тема 6. Особливості оформлення роботи з персоналом в публічному управлінні
Семінарське заняття – 2 години

План

1. Документальне оформлення та робота з кадровим резервом для зайняття посад державних службовців. 
2. Документальне оформлення підготовки та проведення атестації державних службовців. 
3. Особливості документального оформлення підготовки, перепідготовки

 HYPERLINK \l "_bookmark35"  та підвищення кваліфікації кадрів в органах державного управління та місцевого самоврядування.
4. Документальне оформлення подовження терміну перебування на посаді.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: конкурс на державну службу; документальне оформлення участі у конкурсі державних службовців; 

 HYPERLINK \l "_bookmark32" документальне оформлення та робота з кадровим резервом для зайняття посад державних службовців; 

 HYPERLINK \l "_bookmark34" документальне оформлення підготовки та проведення атестації державних службовців; документальне оформлення підготовки, перепідготовки

 HYPERLINK \l "_bookmark35"  та підвищення кваліфікації кадрів в органах державного управління та місцевого самоврядування; документальне оформлення подовження терміну перебування на посаді.
Завдання для самостійної роботи до Теми 6

1. Залежність якості юридичних документів від рівня їх юридико-технічної досконалості.
2. Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів.
3. Характеристика логічних вимог до юридичних документів.
4. Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів
5. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.
6. Типові помилки, яких припускаються у текстах юридичних документів.
7. Редагування управлінських документів.
8.Засоби і способи документування, їх класифікація.
Тема 7. Документування діяльності колегіальних органів управління

Семінарське заняття – 2 години

План

1. Планування роботи в органах влади.  Документування діяльності виборчих комісій. 
2. Порядок підготовки, проведення та документального оформлення апаратних нарад, засідань, зборів, 

 HYPERLINK \l "_bookmark41" конференцій, колегій. 
3. Порядок підготовки, проведення та документального оформлення засідань.

4. Порядок підготовки, проведення та документального оформлення конференцій, колегій.

5. Документування діяльності виборчих комісій. 
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: планування роботи в органах влади; 

 HYPERLINK \l "_bookmark40" порядок підготовки, проведення та документального оформлення апаратних нарад, засідань, зборів, 

 HYPERLINK \l "_bookmark41" конференцій, колегій; 

 HYPERLINK \l "_bookmark42" документування діяльності виборчих комісій.    
Практичне заняття – 4 години
Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки документації роботи колегіальних органів. Необхідно проаналізувати їх структуру та на підставі зразків створити власний протокол засідання колегіального органу.

Завдання для самостійної роботи до Теми 7
1. Контроль за виконанням документів. Архівне зберігання документів.

2. Складання й оформлення довідково-інформаційних документів.

3. Поняття правозастосовної помилки, її види.

4. Помилки правового та логічного характеру, яких припускаються в юридичних документах.

5. Помилки лінгвістичного та логіко-лінгвістичного характеру, яких припускаються в юридичних документах.

6. Помилки структурного й технічного характеру, яких припускаються в юридичних документах.

7. Нормативна база, що визначає порядок роботи з юридичними документами.

Тема 8. Звернення громадян до органів державного управління та місцевого самоврядування
Семінарське заняття – 2 години

План

1. Сутність звернення громадян до органів 

 HYPERLINK \l "_bookmark46" державного управління та місцевого самоврядування.     

2. Особливості складання окремих документів. 
3. Термін розгляду і відповідальність за їх порушення.  

4. Особливості звернень громадян.

5. Запит на отримання інформації.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: сутність звернення громадян до органів 

 HYPERLINK \l "_bookmark46" державного управління та місцевого самоврядування; 

 HYPERLINK \l "_bookmark47" особливості складання окремих документів; 

 HYPERLINK \l "_bookmark48" термін розгляду і відповідальність за їх порушення. 
Практичне заняття – 4 години

Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки звернень громадян. Необхідно проаналізувати їх структуру та на підставі зразків створити звернення до органу державної влади або місцевого самоврядування.

Завдання для самостійної роботи до Теми 8

1. Поняття справочинства, документообігу та документування. Адміністративне і спеціальне справочинство.

2. Різні судження вчених-правознавців щодо визначення поняття юридичної техніки, її видів, елементів.

3. Призначення, склад і види організаційно-правової документації.

4. Сутність кадрових документів. Особливості оформлення основних видів документів з кадрових питань.
5. Призначення, склад і види інформаційно-довідковихдокументів.

6. Документознавство як прикладна наука і навчальна дисципліна. Його місце в системі наук.

7. Складання й оформлення розпорядчих документів

8. Складання й оформлення організаційно-правових документів.

9. Вимоги до складання й оформлення адміністративно-правових документів.

10. Вимоги до кримінальних процесуальних документів, що ґрунтуються на принципах кримінального процесу.

11. Особливості складання й оформлення процесуальних документів, що відображають клопотання, призначення експертизи.

Тема 9. Захист документів
Семінарське заняття – 2 години

План

1. Правова охорона документів. 
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2. Комерційна таємниця та її зберігання.

3. Захист за допомогою технічних засобів.

4. Поняття цінної інформації, конфіденційних документів.
5. Склад і напрямки захисту документної інформації

6. Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: правова охорона документів; 

 HYPERLINK \l "_bookmark61" комерційна таємниця та її зберігання; захист за допомогою технічних засобів. 
Практичне заняття – 4 години

Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки документації. Задача проаналізувати їх структуру, ступінь конфіденційності інформації, що в ній міститься. На підставі отриманих зразків проаналізувати можливості захисту отриманої інформації.

Завдання для самостійної роботи до Теми 9

     1. Класифікація документів, які створюються в процесі управлінської діяльності: за походженням, за стадіями створення, за юридичною силою, за ступенем таємності, за місцем виникнення,
     2. Класифікація документів, які створюються в процесі управлінської діяльності: за способом фіксації інформації, за способом виготовлення, за терміном виконання, за ступенем складності, за терміном зберігання.
     3. Юридичний документ як письмовий акт, що містить правову інформацію.
Тема 10. Робота з документами, що містять державну таємницю та конфіденційну інформацію

Семінарське заняття – 2 години

План

1. Сутність державної таємниці, особливості віднесення інформації до

 HYPERLINK \l "_bookmark64"  державної таємниці. 
2. Охорона та робота з документами, що містять державну та комерційну

 HYPERLINK \l "_bookmark65"  таємницю.
3. Сутність конфіденційної інформації, що є власністю держави.
4. Охорона та робота з документами, що містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави.
  Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню:  державна таємниця, особливості віднесення інформації до

 HYPERLINK \l "_bookmark64"  державної таємниці; 

 HYPERLINK \l "_bookmark65" охорона та робота з документами, що містять державну та комерційну

 HYPERLINK \l "_bookmark65"  таємницю; сутність конфіденційної інформації, що є власністю держави; 

 HYPERLINK \l "_bookmark67" охорона та робота з документами, що містять конфіденційну інформацію та є власністю держави.
Практичне заняття – 4 години

Завдання. Робота в команді. Студенти поділяються на 3 команди. Кожна команда отримує зразки документації. Задача проаналізувати їх структуру, ступінь конфіденційності інформації, що в ній міститься. На підставі отриманих зразків проаналізувати наявність конфіденційної інформації, що є власністю держави.

Завдання для самостійної роботи до Теми 10

1. Юридико-технічні засоби як елементи юридичної техніки.
2. Залежність якості юридичних документів від рівня їх юридико-технічної досконалості.
3. Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів.
4. Характеристика логічних вимог до юридичних документів.
5. Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів.
6. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.
7. Типові помилки, яких припускаються у текстах юридичних документів.
Тема 11. Електронний документообіг
Семінарське заняття – 2 години

План
     1. Тенденції розвитку інформаційних технологій.

     2. Системи електронного документообігу.

     3. Аналіз програмних систем автоматизації діловодства і документообігу.
     4.Особливості електронного врядування.
    5. Робота з базами даних.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають опануванню: тенденції розвитку інформаційних технологій; 

 HYPERLINK \l "_bookmark71" системи електронного документообігу; аналіз програмних систем автоматизації діловодства і документообігу. 

Практичне заняття – 4 години
Завдання. Робота з даними сайту Дніпровської міської ради. Проаналізувати основні інсрументи електронного документообігу, що містяться на сайті.

Завдання для самостійної роботи до Теми 11

1. Характеристика довідково-інформаційних документів.

2. Засоби усунення помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.

3. Уживання абревіатур, складноскорочених слів, графічних скорочень у текстах правових документів.

4. Посилання як прийом юридичної техніки. Оформлення посилань на інші тексти.

5. Правове регулювання, його способи. Види інформації у правовому регулюванні.

Рекомендована література до Теми 1:

1. Блощинська В. А. Сучасне діловодство : навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К. : ЦНЛ, 2005. – 320 с.

2. Гінзбург М. Д. Українська ділова і фахова мова : практичний посібник на щодень : навч. посіб. / М. Д. Гінзбург, І.О. Требульова, С. Д. Левіна, І. М Корніловська. – К. : ЦУЛ, 2007. – 672 с.

3. Гончарова Н. І. Документаційне забезпечення менеджменту : навч. посіб. / Н. І. Гончарова. – К. : ЦНЛ, 2006. – 260 с.

4. Данюк В. М. Кадрове діловодство : навч. посіб. / В. М. Данюк, Л. П. Кулаковська ; 3-е вид. – К. : Каравела, 2009. – 240 с.

5. Діденко А. Н. Сучасне діловодство : навч. посіб. / А. Н. Діденко. – 5-те вид. – К. : Либідь, 2006. – 383 с.

Рекомендована література до Теми 2:

1. Блощинська В. А. Сучасне діловодство : навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К. : ЦНЛ, 2005. – 320 с.

2. Гінзбург М. Д. Українська ділова і фахова мова:практичний посібник на щодень : навч. посіб. / М. Д. Гінзбург, І.О. Требульова, С. Д. Левіна, І. М Корніловська. – К. : ЦУЛ, 2007. – 672 с.

3. Гончарова Н. І. Документаційне забезпечення менеджменту : навч. посіб. / Н. І. Гончарова. – К. : ЦНЛ, 2006. – 260 с.

4. Данюк В. М. Кадрове діловодство : навч. посіб. / В. М. Данюк, Л. П. Кулаковська ; 3-е вид. – К. : Каравела, 2009. – 240 с.

5. Діденко А. Н. Сучасне діловодство : навч. посіб. / А. Н. Діденко. – 5-те вид. – К. : Либідь, 2006. – 383 с.

6. Діловодство у державних установах: зб. інструкцій / Є. К. Пашутинський (упоряд.) – 2-ге вид. зм. – К. : КНТ, 2009. – 593 с.
7. Іванова Т. В. Діловодство в органах державного управління та місцевого самоврядування : навч. посіб. / Т. В. Іванова, Л. П. Піддубна. – К. : Академія муніципального управління, 2007 – 350 с.
Рекомендована література до Теми 3:

1. Кірічок О. Г. Документування у менеджменті : підруч. / Кірічок О. Г., Корбутяк В. І., Процюк В. К., Дубич К. В. – К. : Центр навчальної літератури, 2003. – 216 с.

2. Кодекс законів про працю в Україні зі змінами та доповненнями: в редакції Закону від 10 груд.1971 р. № 322-VІІІ [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/322-08(редакція від 13.06.2012).

3. Козоріз В. П. Загальне і кадрове діловодство : навч. посіб. / В. П. Козоріз, Н. І. Лапицька. – К. : МАУП, 2002. – 168 с.

4. Комова М. Діловодство : навч. посіб. для студентів вищих навчальних закладів / М. Комова. – Львів : Тріада плюс, 2006. – 217 с.

Рекомендована література до Теми 4:

1. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»: наказ Держспоживстандарту України від 07 квіт. 2003 № 55 [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://dilo.kiev.ua/dstu4163-2003.html.

2. Палеха Ю. І. Загальне документознавство : навч. посіб. / Палеха Ю. І., Леміш Н. О. : 2-ге вид. доп. і перероб. К. : 2009. – 434 с.

3. Плотницька І. М. Ділова українська мова : навч. посіб. / І. М. Плотницька. – 3-тє вид. – К. : ЦУЛ, 2008. – 254 с.

4. Погребна Л. Діловодство, яким воно повинно бути / Л. Погребна. – 2-е вид., переробл. і доп. – Харків : Фактор, 2008. – 416 с.

Рекомендована література до Теми 5:

1. Про затвердження типової форми первинного обліку N П-2 «Особова картка працівника»: наказ Державного комітету статистики України, Міністерства оборони України від 25 груд. 2009 р. № 495/456 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://document.ua/pro-zatverdzhennja-tipovoyi-formi-pervinnogo-obliku-n-p-2-os-doc9301.html.

2. Про затвердження Типової Примірної інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади: постанова Кабінету Міністрів України від 30 лист. 2011 р. № 1242 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http:// http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1242-2011-п.

3. Про затвердження Правил надання послуг поштового зв’язку : постанова Кабінету Міністрів України від 05 бер. 2009 р. № 270 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/270-2009-п 
4. Про затвердження зразків і описів гербових печаток, печаток без зображення Державного Герба України, бланків і вивісок обласних, Київської та Севастопольської міських, районних, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій: постанова Кабінету Міністрів України від 23 серп.1995 р. № 672 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http:// http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/672-95-п 
5. Скібіцька Л. І. Діловодство : навч. посіб / Л. І. Скібіцька. – К.: ЦНЛ, 2006. – 224 с.

6. Сучасне діловодство: зразки документів, діловий етикет, інформація для ділової людини / за ред. В. М. Бріцина. – К. : Довіра, 2007. – 687 с.

Рекомендована література до Теми 6:

1. Блощинська В. А. Сучасне діловодство : навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К. : ЦНЛ, 2005. – 320 с.

2. Гінзбург М. Д. Українська ділова і фахова мова: практичний посібник на щодень : навч. посіб. / М. Д. Гінзбург, І. О. Требульова, С. Д. Левіна, І. М Корніловська. – К. : ЦУЛ, 2007. – 672 с.

3. Гончарова Н. І. Документаційне забезпечення менеджменту : навч. посіб. / Н. І. Гончарова. – К. : ЦНЛ, 2006. – 260 с.

4. Данюк В. М. Кадрове діловодство : навч. посіб. / В. М. Данюк, Л. П. Кулаковська ; 3-е вид. – К. : Каравела, 2009. – 240 с.

5. Діденко А. Н. Сучасне діловодство : навч. посіб. / А. Н. Діденко. – 5-те вид. – К. : Либідь, 2006. – 383 с.

6. Діловодство у державних установах: зб. інструкцій / Є. К. Пашутинський (упоряд.) – 2-ге вид. зм. – К. : КНТ, 2009. – 593 с.

7. Іванова Т. В. Діловодство в органах державного управління та місцевого самоврядування : навч. посіб. / Т. В. Іванова, Л. П. Піддубна. – К. : Академія муніципального управління, 2007 – 350 с.

8. Кірічок О. Г. Документування у менеджменті : підруч. / Кірічок О. Г., Корбутяк В. І., Процюк В. К., Дубич К. В. – К. : Центр навчальної літератури, 2003. – 216 с.

Рекомендована література до Теми 7:

1. Діловодство у державних установах: зб. інструкцій / Є. К. Пашутинський (упоряд.) – 2-ге вид. зм. – К. : КНТ, 2009. – 593 с.

2. Іванова Т. В. Діловодство в органах державного управління та місцевого самоврядування : навч. посіб. / Т. В. Іванова, Л. П. Піддубна. – К. : Академія муніципального управління, 2007 – 350 с.

3. Кірічок О. Г. Документування у менеджменті : підруч. / Кірічок О. Г., Корбутяк В. І., Процюк В. К., Дубич К. В. – К. : Центр навчальної літератури, 2003. – 216 с.

4. Кодекс законів про працю в Україні зі змінами та доповненнями № 322-VІІІ від 10 груд. 1971 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/322-08.

5. Козоріз В. П. Загальне і кадрове діловодство : навч. посіб. / В. П. Козоріз, Н. І. Лапицька. – К. : МАУП, 2002. – 168 с.

6. Комова М. Діловодство : навч. посіб. для студентів вищих навчальних закладів / Марія Комова. – Львів : Тріада плюс, 2006. – 217 с.

Рекомендована література до Теми 8:

1. Козоріз В. П. Загальне і кадрове діловодство : навч. посіб. / В. П. Козоріз, Н. І. Лапицька. – К. : МАУП, 2002. – 168 с.

2. Комова М. Діловодство : навч. посіб. для студентів вищих навчальних закладів / М. Комова. – Львів : Тріада плюс, 2006. – 217 с.

4. Національний стандарт України ДСТУ 4423-1:2005 «Інформація та документація. Керування документаційними процесами. Ч. 1. Основні положення». – К. : Держспоживстандарт України, 2007. – 28 с.

5. Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»: наказ Держспоживстандарту України від 07 квіт. 2003 р. № 55 [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://dilo.kiev.ua/dstu4163-2003.html.

Рекомендована література до Теми 9:

1. Палеха Ю. І. Загальне документознавство : навч. посіб. / Палеха Ю. І., Леміш Н. О. : 2-ге вид. доп. і перероб. К. : 2009. – 434 с.

2. Плотницька І. М. Ділова українська мова : навч. посіб. / І. М. Плотницька. – 3-тє вид. – К. : ЦУЛ, 2008. – 254 с.

3. Погребна Л. Діловодство, яким воно повинно бути / Л. Погребна. – 2-е вид., переробл. і доп. – Харків : Фактор, 2008. – 416 с.

4. Про затвердження типової форми первинного обліку N П-2 «Особова картка працівника»: наказ Державного комітету статистики України, Міністерства оборони України від 25 груд. 2009 р. № 495/456 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://document.ua/pro-zatverdzhennja-tipovoyi-formi-pervinnogo-obliku-n-p-2-os-doc9301.html.
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