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Метою вивчення навчальної дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні» є формування у слухачів сучасних теоретичних і практичних знань, умінь та навичок роботи з документацією, що видається органами державної влади та місцевого самоврядування.  

Основними завданнями вивчення дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні» є: 

· оновлення знань та розвиток умінь і навичок, необхідних для ефективного вирішення завдань професійної діяльності державного службовця; 

· опанування слухачами системою знань з питань написання та роботи з діловою документацією;

· формування уміння застосування сучасних науково-теоретичних напрацювань та передового досвіду їх реалізації;

· активізація самостійного навчання.

Передумови для вивчення навчальної дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні». Вивчення дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні» має міждисциплінарний характер. Він інтегрує відповідно до свого предмету знання з державного управління та інших освітніх і наукових галузей: філософських, історичних, соціологічних, психологічних, юридичних, вивчається після навчальних дисциплін «Публічна служба» та «Публічна політика».


Результати вивчення навчальної дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні».
Згідно з вимогами освітньої програми здобувачі повинні знати:

· зміст основних категорій та вимог, що ставляться до ділової документації в Україні;

· Конституцію України; Закони України, які регулюють діяльність органів державної влади чи місцевого самоврядування; Укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють особливості ділової документації;

· види документів, що видаються органами державного управління та місцевого самоврядування.
вміти :

· орієнтуватися в основних видах документів, що видаються органами державного управління та місцевого самоврядування;

· писати ділову документи та розуміти особливості роботи з ними;

· аналізувати й узагальнювати інформацію ділової документації;

· реалізовувати отримані знання у практичній діяльності щодо роботи з органами державної влади та місцевого самоврядування.
Обсяг навчальної дисципліни: Обсяг навчальної дисципліни: Додатки 1.1, 1.2. (оновлюється щорічно).
Програма навчальної дисципліни

Тема 1. Документ і документаційне забезпечення в Україні.

Нормативно-методична база діловодства. 

 HYPERLINK \l "_bookmark4" Види документів та їх класифікація. 

 HYPERLINK \l "_bookmark5" Стандартизація, уніфікація та трафаретизація 

 HYPERLINK \l "_bookmark6" управлінських документів

 HYPERLINK \l "_bookmark7" . Документування та документальне забезпечення управлінської діяльності. Історія розвитку діловодства в органах державного управління та місцевого самоврядування.
Тема 2. Основні вимоги, що ставляться до складання та оформлення управлінських документів.

Формуляр документа, його основні реквізити та їх характеристика. Бланк документа, вимоги, що пред’являються до нього. 

 HYPERLINK \l "_bookmark13" Загальні вимоги до оформлення тексту документів.
Тема 3. Оформлення організаційно-розпорядчої документації.

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.
Тема 4. Підготовка інформаційно-довідкових документів.

Документальне оформлення підготовки та проведення атестації державних службовців. 

 HYPERLINK \l "_bookmark35" Особливості документального 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" Особливості ведення особових справ державних службовців в органах

 HYPERLINK \l "_bookmark37"  влади. 
Тема 5. Документація з особового складу
Поняття та класифікація документів з особового складу. 

 HYPERLINK \l "_bookmark22" 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.
Тема 6. Особливості оформлення роботи з персоналом в публічному управлінні.
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. 

 HYPERLINK \l "_bookmark35" Особливості документального оформлення підготовки, перепідготовки

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


Тема 7. Документування діяльності колегіальних органів управління.

         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 
Тема 8. Звернення громадян до органів державного управління та місцевого самоврядування.

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 
Тема 9. Захист документів.

Правова охорона документів. 

 HYPERLINK \l "_bookmark61" Комерційна таємниця та її зберігання. 

 HYPERLINK \l "_bookmark62" Захист за допомогою технічних засобів. 
Тема 10. Робота з документами, що містять державну таємницю та конфіденційну інформацію.

Сутність державної таємниці, 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, що є власністю держави.
Тема 11. Електронний документообіг. 

Тенденції розвитку інформаційних технологій. 

 HYPERLINK \l "_bookmark71" Системи електронного документообігу. 

 HYPERLINK \l "_bookmark72" Аналіз програмних систем автоматизації діловодства і документообігу.

Для  навчальної дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні» засобами діагностики знань (успішності навчання) виступають: лекційні,  семінарські заняття, індивідуальна та самостійна робота, підсумковий контроль.

Загальна підсумкова оцінка з дисципліни складається з суми балів за результатами:

· поточного контролю (30 б.) – на підставі участі слухача у практичних заняттях; 

· індивідуальної та самостійної роботи слухача  (30 б.) – на підставі виконання та захисту відповідних завдань;

· підсумкового контролю (40 б.) – на підставі заліку/екзамену.

Критерії оцінювання аудиторної роботи здобувачів вищої освіти

	БАЛИ
	ПОЯСНЕННЯ

	5
	Високий рівень компетентностей. Питання, винесені на розгляд, засвоєні у повному обсязі; на високому рівні сформовані необхідні практичні навички та вміння; всі навчальні завдання, передбачені планом заняття, виконані в повному обсязі. Під час заняття продемонстрована стабільна активність та ініціативність. Відповіді на теоретичні питання, розв’язання практичних завдань, висловлення власної думки стосовно дискусійних питань ґрунтуються на глибокому знанні чинного законодавства, теорії, історії публічного управління та правозастосовної практики.

	4
	Добрий рівень компетентностей. Добрий рівень компетентностей. Питання, винесені на розгляд, засвоєні у повному обсязі; в основному сформовані необхідні практичні навички та вміння; всі передбачені планом заняття навчальні завдання виконані в повному обсязі з неістотними вадами. Під час заняття продемонстрована ініціативність. Відповіді на питання, розв’язання практичних завдань, висловлення власної думки стосовно дискусійних питань переважно ґрунтуються на знанні чинного законодавства, теорії, історії публічного управління та правозастосовної практики.

	3
	Достатній рівень компетентностей. Питання, винесені на розгляд, у цілому засвоєні; практичні навички та вміння мають поверхневий характер, потребують подальшого напрацювання та закріплення; навчальні завдання, передбачені планом заняття, виконані, деякі види завдань виконані з помилками.

	2
	Недостатній рівень компетентностей. Питання, винесені на розгляд, засвоєні частково, прогалини у знаннях не носять істотного характеру; практичні навички та вміння сформовані недостатньо; більшість навчальних завдань, передбачених планом заняття, виконані, деякі види завдань містять істотні помилки, які потребують подальшого усунення.

	1
	Мінімальний рівень компетентностей. Здобувач не готовий до заняття, не знає більшої частини програмного матеріалу, з труднощами виконує завдання, невпевнено відтворює терміни й поняття, що розглядалися під час заняття, допускає змістовні помилки, не володіє відповідними вміннями і навичками, необхідними для розв’язання професійних завдань.

	0
	Незадовільний рівень компетентностей. Відсутність на занятті


За самостійну та індивідуальну роботу здобувач вищої освіти отримує бали після виконання наступних видів завдань, які оцінюються згідно з їх складністю та визначаються викладачем:

Критерії оцінювання самостійної та індивідуальної  роботи здобувачів вищої освіти

	БАЛИ
	ВИД ЗАВДАННЯ

	15
	написання творчої роботи (есе) за тематикою, визначеною викладачем

	15
	написання та публікація тез доповіді на конференції всеукраїнського чи регіонального рівня

	max 5 за одне питання
	самостійне опрацювання теоретичних питань

	max 5 за одну презентацію
	підготовка презентацій в форматі PowerPoint з обраних тем (групова або індивідуальна)


Незалежно від кількості набраних балів під час аудиторної роботи всі здобувачі вищої освіти виходять на підсумковий контроль.

Форма підсумкового контролю успішності навчання

Підсумковий контроль – це перевірка рівня засвоєння знань, навичок, вмінь та інших компетентностей за певний період навчання (навчальний семестр, навчальний рік).

З навчальної дисципліни «Документознавство та документообіг у публічному адмініструванні» передбачено:
– для денної форми навчання – залік (І семестр);

– для денної форми навчання – екзамен (ІІ семестр);

Критерії оцінки знань з дисциплін кафедри для підсумкового контролю (залік/екзамен)

1. Виконання теоретичної частини завдання – max 20 балів.

	БАЛИ
	ПОЯСНЕННЯ

	18-20
	Теоретичне питання розкрито повно та ґрунтовно, з використанням не тільки обов’язкової, а й додаткової літератури

	14-17
	Теоретичне питання в цілому розкрито, однак допущені деякі неточності. Обов’язкова література опрацьована не в повному обсязі.

	10-13
	Сутність питання визначено правильно, але розкрито неповністю, допущені деякі помилки. Обсяг обов’язкової літератури використаний частково.

	7-9
	Сутність питання визначено правильно, але розкрито частково, допущені суттєві помилки в термінології, без впливу на загальне розуміння питання. Опрацьовано лише 2-3 джерела обов’язкової літератури.

	3-6
	Сутність питання розкрито недостатньо, поверхово, не розкрито більшість його окремих положень, допущені грубі помилки, що вплинули на загальне розуміння проблеми. Обов’язкова література не опрацьована.

	0-2
	Сутність питання не розкрито взагалі. Поверхово розкрито лише окремі положення питання. Допущені суттєві помилки, що значно вплинуло на загальне розуміння проблеми.


2. Виконання практичної частини завдання – max 20 балів.

	БАЛИ
	ПОЯСНЕННЯ

	18-20
	Практичне питання вирішено повністю. Зроблено достатньо повний висновок.

	14-17
	Практичне питання в цілому розкрито, однак допущені деякі неточності. Поверхово зроблений висновок.

	10-13
	Практичне питання вирішено правильно, але розкрито неповністю. Допущені незначні помилки. Висновок зроблений частково.

	5-9
	Практичне питання вирішено правильно, але розкрито частково, допущені суттєві помилки в термінології, без впливу на загальне розуміння питання. Висновок не сформульовано.

	1-4
	Практичне питання розкрито недостатньо, поверхово, не визначено більшість його окремих положень, допущені грубі помилки, що вплинули на загальне розуміння проблеми. Висновок не зроблено.

	0
	Практичне питання не розв’язане.


Інструменти, обладнання та програмне забезпечення, використання яких передбачає навчальна дисципліна


Для якісного засвоєння слухачами навчальної дисципліни необхідна наявність ноутбука, проектора, доступ до мережі Internet, звукового обладнання, фліпчарт, кольорові маркери.
Інформаційне та методичне забезпечення навчальної дисципліни (рекомендовані джерела інформації)

Засобами забезпечення навчальної дисципліни та методами демонстрування результатів навчання можуть бути: комп’ютерні презентації; ілюстративні матеріали; каталоги ресурсів, стандартизовані тести; есе; презентації результатів виконаних завдань та досліджень; студентські презентації та виступи на наукових заходах.
    Додаток 1.1.

  до Робочої програми з навчальної дисципліни 
                                                                               «Антикорупційна політика в органах влади»
ЗАТВЕРДЖУЮ

Проректор Дніпропетровського державного університету внутрішніх справ

Лариса НАЛИВАЙКО
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ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

«ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО ТА ДОКУМЕНТООБІГ У ПУБЛІЧНОМУ АДМІНІСТРУВАННІ»
Освітній ступінь: бакалавр Спеціальність: 281 Публічне управління та адміністрування

на 2019/2020 навчальний рік

Форма навчання ДЕННА
Обсяг
6 кредитів ЄКТС (180 годин).

Факультет: Соціально-психологічної освіти та управління

Курс 2 Група  Б-ПУА – 841, 931МС 

	№  теми   згідно з РПНД
	Назва теми (згідно з РПНД)
	Загальний
 обсяг годин
	Аудиторна робота
	Самостійна та

індивідуальна робота

	
	
	
	Всього
	Лекції
	Семінари
	Практ .заняття
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	Документ і документаційне забезпечення в Україні
	14
	4
	2
	2
	
	10

	2. 
	Основні вимоги, що ставляться до складання та оформлення управлінських документів
	15
	5
	2
	2
	1
	10

	3. 
	Оформлення організаційно-розпорядчої документації
	15
	5
	2
	
	3
	10

	4. 
	Підготовка інформаційно-довідкових документів
	16
	6
	3
	
	3
	10

	5. 
	Документація з особового складу
	15
	5
	2
	
	3
	10

	6. 
	Особливості оформлення роботи з персоналом в публічному управлінні
	15
	5
	3
	2
	
	10

	7. 
	Разом за І семестр
	90
	30
	14
	6
	10
	60

	8. 
	Форма підсумкового контролю
	залік

	9. 
	Документування діяльності колегіальних органів управління
	18
	8
	2
	2
	4
	10

	10. 
	Звернення громадян до органів державного управління та місцевого самоврядування
	18
	8
	2
	2
	4
	10

	11. 
	Захист документів
	18
	8
	2
	2
	4
	10

	12. 
	Робота з документами, що містять державну таємницю та конфіденційну інформацію
	18
	8
	2
	2
	4
	10

	13. 
	Електронний документообіг
	18
	8
	2
	2
	4
	10

	14. 
	Разом за ІІ семестр
	90
	40
	10
	10
	20
	50

	15. 
	Разом за рік
	180
	70
	24
	16
	30
	110

	16. 
	Форма підсумкового контролю
	екзамен


ІНФОРМАЦІЙНЕ ТА МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Основні нормативні акти:
1. 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 .

2. 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.

3. 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] / Кабінет Міністрів України. – Режим доступу: http:// http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/672-95-п.

6. 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. – Режим доступу : https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0055609-03/sp:side:max15?sp=:side:max15&lang=ru.

7. Про затвердження типової форми первинного обліку № 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.

8. 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] / Кабінет Міністрів України. – Режим доступу: http:// http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1242-2011-п.

Підручники:
1. Кірічок О. Г. Документування у менеджменті : підруч. / Кірічок О. Г., Корбутяк В. І., Процюк В. К., Дубич К. В. – Київ: Центр навчальної літератури, 2003. – 216 с.
Навчальні посібники, інші дидактичні та методичні матеріали:

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. – Київ : 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. 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.

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

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

9. Палеха Ю. І. Загальне документознавство : навч. посіб. / Палеха Ю. І., Леміш Н. О. : 2-ге вид. доп. і перероб. – К. : 2009. – 434 с.
10. Плотницька І. М. Ділова українська мова : навч. посіб. / І. М. Плотницька. – 3-тє вид. – К. : ЦУЛ, 2008. – 254 с.
11. Скібіцька Л. І. Діловодство : навч. посіб. / Л.І. Скібіцька. – К. : ЦНЛ, 2006. – 224 с.

12. Тітенко Л. Діловодство з використанням комп’ютерної техніки : навч.-метод. посіб. для самост. вивч. дисципліни / Л. Тітенко. – К. : КНЕУ, 2006. – 192 с.

Інші джерела:

1. Антоненко І. Є. Методика розроблення та впровадження документацій них систем у керуванні документацією: міжнародний досвід / І. Є. Антоненко // Студії з архівної справи та документознавства. – Т.12. – С.137 – 139.
2. Беспянська Г. В. Справочинство. навч. посіб. для дистанційного навч. / за ред. В. В. Бездрабко. – К. : Університет «Україна», 2006. -  489 с.

3. Бездрабко В. В. Управлінське документознавство / В. В. Бездрабко. – К.: Кондор, 2006. – 260 с.

4. Головащук С. І. Українське літературне слововживання: словник-довідник / С. І. Головащук – К., 2015. – 212 с.

5. Діловодство у державних установах: зб. інструкцій / Є. К. Пашутинський (упоряд.) – 2-ге вид. зм. – К. : КНТ, 2009. – 593 с.
6. Документознавство в сучасному світі: виклики та завдання : збірник статей : зб. науковий статей. – Львів, 2017. – 75 с.
7. Піддубна Л.П. Шляхи розвитку сучасних технологій у документно - інформаційному забезпеченні державного управління / Л. П. Піддубна // Наукові розвідки. – 2015. – Вип. 1. – С. 172 – 178. 

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

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

Інтернет-ресурси:

1. Офіційний сайт Президента України // http://www.рrezident.gov.ua.

2. Офіційний сайт Кабінету Міністрів України // http://www.kmu.gov.ua. 

3. Офіційний сайт Верховної Ради України // http://www.rada.gov.ua.
4. Офіційний сайт Нацдержслужби України // http://www.nads.gov.ua. 

Розглянуто і схвалено на засіданні кафедри управління та адміністрування, протокол від «21» червня 2019 р. № 11.

Завідувач кафедри

Сергій ШЕВЧЕНКО

