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1. ВСТУП
Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Кадрове документознавство» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз.

Рейтингова система оцінювання (РСО) є невід’ємною складовою робочої навчальної програми і передбачає визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та умінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного та семестрового контролю, з наступним переведенням оцінки за багатобальною шкалою в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS. 


 РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
2.1. Тематичний план навчальної дисципліни
	№

пор.


	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять 

(год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Практ. Зан.
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	8 семестр

	Модуль №1 „Основи кадровогодокументознавства”.

	1.1
	Вступ. Предметне поле дисципліни та завдання курсу. Основні визначення та поняття. Напрями організації та правова база кадрового документознавства.
	7
	2
	2
	3

	1.2.
	Побудова роботи кадрової служби. Особливості складання   кадрової документації. Класифікація кадрової документації. Групування кадрової документації за функціональними ознаками.
	7
	2
	2
	3

	1.3
	Документування факту встановлення трудових правовідносин. Укладання трудового та колективного договору. Порядок оформлення працівника на роботу: поетапні дії. 
	8
	2
	2
	4

	1.4
	Документаційне оформлення трудової діяльності. Ведення трудових книжок, загальні вимоги. Заповнення трудової книжки при звільненні працівника. Внесення змін до трудової книжки. Вкладиш до трудової книжки.
	7
	2
	2
	3

	1.5
	Складання розпорядчої документації з кадрів. Правові підстави рішень з персоналу. Оформлення кадрових рішень, ухвалення та оформлення рішень про переведення чи переміщення працівника.
	8
	2
	2
	4

	1.6
	Документування атестації кадрів, критерії оцінювання працівника, порядок проведення атестації. Реалізація результатів атестації.
	8
	2
	2
	4

	  1.7
	Ведення особової справи працівника. Склад документів особової справи. Вимоги до оформлення  особових та інших справ, що стосуються кадрових питань. Порядок передавання особових та інших справ, що стосуються кадрових питань, в архів.
	7
	2
	2
	3

	  1.8.
	Документування розірвання трудового договору. Звільнення працівників: основні етапи й документальне оформлення. Нормативно-правові підстави щодо звільнення працівників у разі скорочення чисельності або штату. Особливості та порядок звільнення працівників у разі скорочення чисельності або штату.
	8
	2
	2
	4

	 1.9.
	Особливості документування руху кадрів державної служби.  Організація проведення конкурсу на заміщення вакантних посад. Документування проведення стажування. Документування присвоєння рангів.
	8
	2
	2
	4

	1.10.
	Документування призначень допомог і пенсій, види пенсій, правила оформлення. Документаційне оформлення фактів відпусток. Оформлення інформаційно-довідкової докумен-
тації.
	8
	2
	2
	4

	1.11.
	Документаційне забезпечення нагороджень, державні нагороди, почесні звання, заохочувальні відзнаки, оформлення нагород.
	8
	2
	2
	4

	1.12.
	Документування роботи з резервом кадрів, формування резерву його організаційно-методичне забезпечення.
	6
	2
	-
	4

	1.13.
	Домашнє завдання
	8
	-
	-
	8

	1.14.
	Модульна контрольна робота №1
	7
	
	2
	5

	Усього за модулем №1
	105
	24
	24
	57

	Усього за навчальною дисципліною
	105
	24
	24
	57


2.2.3.1. Домашнє завдання
Домашнє завдання виконується з метою поглиблення теоретичних знань та закріплення практичних навичок студента з дисципліни «Кадрове документознавство». Воно базується на основах професійної діяльності фахівців з документознавства та інформаційної діяльності і є складовою модуля №1. 

Виконання, оформлення та захист домашнього завдання здійснюється студентом в індивідуальному порядку.

Час, потрібний для виконання домашнього завдання – 8 годин самостійної роботи.
         3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ
3.1. Список рекомендованих джерел 
Основні рекомендовані джерела

3.1. Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Кодекс законів про працю України. Редакція від 01.01.2020. База даних «Законодавство України»/ВР України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/322-08 
3.1.2. Про соціальний і правовий захист військовослужбовців та членів їх сімей: Закон України від 20.12.1991 (зі змінами 18.09.2018). База даних «ВР України»/ВР України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2011-12
3.1.3. Про оплату праці: Закон України від 20.04.1995 (зі змінами 05.12.2019). База даних «ВР України»/ВР України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/108/95-%D0%B2%D1%80
3.1.4. Про відпустки: Закон України від 15.11.1996 (зі змінами 30.05.2019). База даних «ВР України»/ВР України. URL: https://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80
3.1.5. Про затвердження Типового положення про кадрову службу: Постанова Кабінету Міністрів України № 912 від 02.08.1996 (зі змінами 22.08.2012). База даних «ВР України»/ВР України. URL:  https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/912-96-%D0%BF
3.1.6. Корбутяк В.І., Толчанова З.О., Бутник О.О. Кадрове документознавство. Навчальний посібник. Рівне: НУВГП, 2013. 177 с. 
3.1.7. Інструкція з кадрового діловодства. Електоронний журнал «Кадровик-01». URL: https://www.kadrovik01.com.ua/article/3658-qqq-17-m4-rozroblennya-nstrukts-z-kadrovogo-dlovodstva?from=PW_Time_auth&token=27325980-bcaa-11a0-b77d-2d01e421220c&ttl=7776000&ustp=W
3.1.8. Зразки кадрових документів. Кадровик.ua. 2019. 8 серп. URL: https://www.kadrovik.ua/zrazki_dokumentiv
Додаткові рекомендовані джерела:

3.1.9. Ломачинська І.М., Товст І.С. Кадрове діловодство. Навчальний посібник. Київ. 2011. 182 с.

3.1.10. Обов’язкові документи відділу кадрів. Електоронний журнал «Кадровик-01». URL:https://1kvip.expertus.ua/?btx=9947724&utm_campaign=statbloc&utm_content=leftmenu_link&utm_medium=refer&utm_source=kadrovik01.com.ua&utm_term=expertus#/document/117/956/ 

3.1.11. Положення про кадрову службу. Інформаційний бізнес портал URL: https://www.buh24.com.ua/polozhennya-pro-kadrovu-sluzhbu/
3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН

	№ пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1.
	Тестові завдання 


	1.1-1.9
	20 прим.

та електронна версія


4. РЕЙТИНГОВА  СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ

       НАБУТИХ СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ
4.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.

Таблиця 4.1

	8семестр

	Модуль №1
	

	Вид

навчальної роботи
	Мах 

кількість

балів
	

	Відповідь на практичних заняттях (6x8 балів)
	48 (сумарна)
	

	Ведення словника опорних понять (1 х 5балів)
	5
	

	Ведення конспекту лекцій  1x5 балів
	5
	

	Виконання домашнього завдання (1х10 балів)
	10
	

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №1 студент має набрати не менше 41 балів
	

	Виконання модульної контрольної роботи №1
	20
	

	Усього за модулем №1
	88
	

	Семестровий екзамен
	12

	Усього за 8 семестр
	100


4.2. Виконані види навчальної роботи зараховуються студенту, якщо він отримав за них позитивну рейтингову оцінку (табл. 4.2).

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи 

в балах оцінкам за національною шкалою

Таблиця 4.2

	Відповідь на практичному занятті
	Ведення словника опорних понять
	Ведення конспекту лекцій
	Виконання домашнього завдання
	Виконання

модульної

контрольної

роботи
	Оцінка за національною шкалою

	8
	5
	5
	      9-10
	18-20
	Відмінно

	        6-7
	4
	4
	        8
	15-17
	Добре

	5
	3
	3
	      6-7
	12-14
	Задовільно

	менше 5
	менше 3
	менше 3
	   менше 6
	   менше 12
	Незадовільно


4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види вико-наної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю. 

4.4. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок становить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3), яка  в балах та за націо-нальною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.

Таблиця 4.3

Відповідність підсумкової модульної рейтингової оцінки

в балах оцінкам за національною шкалою

	Модуль № 1
	Оцінка за національною шкалою

	79 - 88
	Відмінно

	66 - 78
	Добре

	53 - 65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно


         4.5. Підсумкова модульна рейтингова оцінка у балах за семестр становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

	Таблиця 4.4
	
	Таблиця 4.5

	Відповідність підсумкової семестрової модульної рейтингової оцінки в балах оцінкам за національною шкалою
	
	Відповідність екзаменаційної рейтингової оцінки в балах оцінці

за національною шкалою

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно
	
	11-12
	Відмінно

	66-78
	Добре
	
	9-10
	Добре

	53-65
	Задовільно
	
	7-8
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно
	
	менше 7
	Незадовільно


4.6. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 4.6).

Таблиця 4.6
Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки в балах 

оцінці за національною шкалою та шкалою ЕСТS

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ЕСТS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	А
	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82-89
	Добре
	В
	Дуже добре
(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75-81
	
	С
	Добре
(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	67-74
	Задовільно
	D
	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60-66
	
	Е
	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35-59
	Незадовільно
	FХ
	Незадовільно
(з можливістю повторного складання)

	1-34
	
	F
	Незадовільно
(з обов'язковим повторним курсом)


4.7. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.

4.8. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка заноситься до залікової книжки та навчальної картки студента, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо.

4.9. Підсумкова рейтингова оцінка, яка викладається протягом одного семестру, дорівнює підсумковій семестровій рейтинговій оцінці.

Зазначена підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни заноситься до Додатку до диплома.

 (Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

Видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ змі-ни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни

	
	Зміне-

Ного
	Заміне-

Ного
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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