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вступ

Важливою складовою підготовки у вищих навчальних закладах висококваліфікованих фахівців є самостійна робота студентів.

Дисципліна складається з одного модуля, в кінці вивчення дисципліни студенти складають диференційований залік. 

Робоча навчальна програма на навчальна програма дитсципліни «Управлінське документознавство» передбачає перелік тем, які розглядаються  при вивченні дисципліни. Враховуючи брак часу при роботі зі студентами в аудиторії та специфіку організації навчального процесу деякі апекти питання не розглядаються та залишаються на самостійне опрацювання студентів. Представлені методичні рекомендації містять по кожній темі перелік таких питань з поданням основного теоретичного матеріалу по питанням.ю 

Самостійна робота студента не обмежується лише тими питаннями, які подані в методичних рекомендаціях. Самостійна робота студента передбачає опрацювання питань, розглянутих на лекції, відповідної літератури, нормативних актів та виконання практичних завдань по складанню різних видів документів.

Методичні рекомендації містять перелік питань, які не були розглянуті на лекції, методичний матеріал по вивченнію таких питань, перелік  рекомендованої літератури та питання для самоперевірки. Питання для самоперевірки подані по всьому матеріалу теми, з урахуванням матеріалу, розглянутого на лекції. Питання для самоперевірки є базовою складовою переліку питань для підготовки до складання диференційованого заліку, виконання модульної контрольної роботи.
МОДУЛЬ 1.        Основні положення та зміст управлінського документознавства
   Тема 1.   Управлінське документознавство як наукова та навчальна дисципліна
План

1.  Загальні наукові погляди на поняття управлінського документознаства.   
2. Історичні аспекти розвитку  та дослідженні докуметознавства.
Методичні рекомендації

1.   При вивченні питання слід розуміти, що управління - це складний соціально-економічний процес, що відбувається в різних сферах суспільного життя - політичній, економічній, соціальній, виробничій, науковій тощо. Будучи динамічним, управління постійно потребує спрямування соціуму (людини як соціальної істоти). Єднальною ланкою між керованою і керуючими системами управління постає управлінська інформація, яка, за твердженням професора С.Г. Кулешова, "відображає зміст дій управління". В результаті відбувається спрямування потоків управлінської інформації від об'єктів вищого рівня до об'єктів нижчого рівня.
Також, слід засвоїти, що значна частина управлінських рішень потребує документування, тобто створення документів, та організації роботи з ними. Без цих процесів неможливе функціонування жодного органу державної влади, підприємства, установи й організації. Управлінське документознавство є видом спеціального документознавства, яке вивчає проблеми організації управління документацією.

2. При вивченні матеріалу по питанню «Історичні аспекти розвитку та дослідження поняття докуметознавства» слід знати, що теоретичні основи управлінського документознавства розроблялися фактично впродовж останнього півстоліття. Процес розвитку управлінського документознавства можна поділити на такі періоди:

     Початок формування теоретичних основ документознавства у працях К.Г.Мітяєва. Документознавство як окремий науковий напрямок дослідження, виникло у межах радянського архівознавства, а історично цей напрямок був пов’язаний з працями ХІХ-І пол. ХХ ст., присвяченими проблемам організації діловодства. У 1940-х рр. в Московському державному історико-архівному інституті (МДІАІ) К.Г.Мітяєвим викладався навчальний курс “Теорія і практика архівної справи”, розділом якого було “Загальне документознавство”. Проблемну орієнтацію розділу цей вчений визначив як “вивчення історії документальних матеріалів й норм, що відносяться до них”, а у змісті розділу виклав історію діловодства та характеристику видів документації різних історичних періодів. У подальшому історичний аспект дослідження документів хоча і залишається, але значно поступається вивченню самої технології діловодства, яке, за словами К.Г.Мітяєва, все більше стали розуміти як історично утворені системи документування та документаційного забезпечення окремих видів діяльності державних та громадських інститутів. Поступово дослідження документів та систем документування, розпочате в архівознавчому аспекті, стало виокремлюватися в самостійну наукову дисципліну з назвою “документознавство”. Отже документи стали аналізуватися як об’єкти оперативної дії відповідно до їхньої основної соціальної функції, заради виконання якої були створені.   Актуалізацію документознавства вчені пов’язували також з розробленням та реалізацією з 1965 р. Єдиної державної системи діловодства. Найбільше значення для формування документознавства як наукової дисципліни мала публікація в 1964 р. у “Вопросах архивоведения” статті К.Г.Мітяєва “Документознавство, його завдання і перспективи розвитку”. Цей дослідник визначає документознавство як наукову дисципліну, що вивчає в історичному розвитку способи, окремі акти і системи документування явищ об’єктивної дійсності і створені в результаті документування окремі документи, їхні комплекси та системи.

     Офіційне оформлення документознавства як наукової дисципліни. У 1966 р. За часів СРСР лише в Москві було засновано Всесоюзний (тепер – Всеросійський) науково-дослідний інститут документознавства та архівної справи, як провідну наукову установу в СРСР у галузі документознавства. 1969 р. відбулося юридичне оформлення документознавства як наукової спеціальності. У 1980-х рр. воно входило до блоку спеціальностей “Інформація та інформаційні системи” разом з архівознавством та документалістикою. З 1970-х рр. в СРСР документознавство вважалося також спеціальною історичною дисципліною.

     Розвиток теорії документознавства у працях вчених ВНДІДАСу та МДІАІ. Впродовж 1970-1980-х рр. фахівцями двох зазначених провідних наукових інституцій здійснювалися фундаментальні концептуальні та прикладні дослідження у галузі документознавства. Головна увага в них приділяється управлінській документації (серед її класів – організаційно-розпорядча, планова, звітно-статистична, фінансова, банківська тощо), а саме – створенню та функціонуванню її уніфікованих систем, розробленню уніфікованих форм документів, регулюванню процесів документообігу, організації підготовки, опрацювання, зберігання управлінських документів в установі, користуванню ними. Основною сферою практичного впровадження результатів досліджень вважається діловодство (як загальне, так і спеціальне). Найбільший вклад у розвиток документознавства зробили такі відомі вчені, як: А.М.Сокова, В.Д.Банасюкевич, Т.В.Кузнецова, М.П.Ілюшенко.

     Зміна поглядів на зміст та структуру документознавства. При вивченні цього періоду слід звернутми увагу на те, що існувало дві концепцій документознавства. Наприкінці 1980-х – на початку 1990-х рр. в бібліографознавстві, бібліотекознавстві та певною мірою інформатиці формується нове розуміння дисципліни “Документознавство”. Ця концепція ґрунтується на більш широкому трактуванні поняття “документ” порівняно з традиційним (тобто включає не тільки управлінські документи як елементи документації, а й публікації), внаслідок чого відбиває більш загальні підходи до аналізу його характеристик. Тобто реально існує значна сукупність знань, які можуть вважатися загальними для всіх наук, що вивчають документ (науки документально-комунікаційного циклу). Ці знання пов’язані з характеристиками зовнішньої форми, змісту, функцій документа, проблемами його класифікації (типології), закономірностями історичного розвитку й функціонування, а також універсальними технологіями роботи з документами. Цю сукупність знань можна назвати загальним документознавством. Дослідження у цій сфері спрямовані на опрацювання питань теорії документа, вивчення закономірностей генезису та еволюції документа, загальних для всіх наук з проблем створення документів, їхнього функціонування, роботи з ними. Поряд із загальним існує спеціальне документознавство. Його єдиним конституйованим представником на сьогодні є традиційне документознавство (проблематику якого на сьогодні розробляють науково-дослідні інститути документознавства та архівної справи в Російській Федерації, Білорусі, Україні), і яке, зважаючи на характер дослідницької проблематики, слід назвати управлінським. 

Джерела: [7]; [9]; [11]; [16].
Запитання для самоперевірки

1. Ділова сфера як одна з основних галузей діяльності людей.

2. Дати поняття управлінського документознавства.
3. Визначити співвідношення між поняття документознавство та документообіг.
4. Історичні періоди розвитку теорії управлінського документознавства.
5. Документування як один з видів професійної діяльності юриста.
6. Нормотворча база, що регулює процеси створення та зберігання документів.

Тема  2.     Управлінські документи, їх ознаки та класифікація
План  
1. Співвідношення виду та різновиду документів.
2. Значення документів.
Методичні рекомендації

1.  При вивченні питання важливим є розуміння того, що матеріальними носіями фіксованої інформації є документи. У залежності від конкретної управлінської ситуації створюються десятки різних видів документів. Вид документа слід відрізняти від його різновиду. Так, наприклад, протокол - вид документа. Різновиди його: протокол  зборів,  протокол  засідання, протокол допиту, протокол розбіжностей  і ін. Акт - вид документа, його різновиди - акт прийому-передачі справ, акт інвентаризації, акт недостачі і ін. Управлінська діяльність фіксується в основному організаційно-розпорядчими документами (ОРД). Розрізняються три групи: організаційні, розпорядчі, довідково-інформаційні документи. До органазаційних відносяться статути, положення, інструкції, правила, штатні розклади, до розпорядчим - постанови, рішення, розпорядження, вказівки, накази. Група довідково-інформаційних документів включає листи, телеграми, телефонограми, доповіді і пояснювальні записки, договори , акти, довідки, висновки, огляди і т.д. До ОРД відноситься також документація з особового складу, або кадрова документація. Це заяви, довідки, характеристики, особисті картки, різні облікові форми. Таким чином, студенту слід чітко усвідомити, що кожна функція управління відображається в певних документах, і є способом і засобом реалізації управлінських рішень. 
 2. Метою самостійного вивчення питання є систематизація, накопичення і закріплення знань про види документів, що застосовуються в управлінській діяльності, їх розвитку. При вивченні цього питання слід зауважити, що управлінська діяльність притаманна всім установам, організаціям і підприємствам. Вона охоплює організаційні   питання, планування, фінансування, галузеву виробничу роботу, контроль, підбір і розстановку кадрів і т.д. У процесі управління збирається, обробляється і передається величезну кількість інформації. Ефективність управління залежить від обсягу, оперативності та достовірності інформації, переважна частина якої фіксується в документах.  Законодавчими та нормативними актами передбачено ряд ситуацій, при яких документування  інформації є обов'язковим. Документи мають ще ряд інших важливих властивостей, що становить цінність для управління. Вони є засобом свідчення, доведення певних фактів і, отже, мають велике правове  значення. Крім того, документи усе більшою мірою служать матеріалом для обробки та одержання необхідної інформації.
  Завдяки названим властивостям документи широко використовуються при машинній обробці цифрових даних планово-облікового характеру.
     Джерела: [9]; [10]; [12]; [13]; [14]; [16]; [19]. 
Запитання для самоперевірки

1. Сучасний діловий документ.
2. Документування управлінської діяльності.

3. Поняття різновидів  документів.
4. Значення документів, напрями його розвитку.

5. Поняття про документ, його властивості та функції.

6. Класифікація документів.

7. Основні положення з документування управлінської діяльності.

8. Документування організаційно-розпорядчої діяльності.

9. Довідково-інформаційні документи.

10. Особливості кадрових документів.

11. Особливості особистих офіційних документів.

12. Вимоги до оформлення документів.

13. Реквізит як обов’язковий елемент документа.

14. Правила оформлення документів.

15. Мовностильові особливості при складанні текстів службових документів.

16. Мова і стиль службових документів.

17. Офіційно-діловий стиль як стиль ділових документів.

18. Підстилі офіційно-ділового стилю, їх місце у діловій сфері.

19. Особливості офіційно-ділового стилю. Кліше.

20. Текст як основний елемент документа.

21. Типові помилки у документах.

22. Графічні скорочення, абревіатури та цифрова інформація в документах.

23. Використання іншомовних термінів у текстах документів.

24. Проблеми взаємозаміни термінів у текстах документів.

Тема 3.   Організаційно-процесуальні засади 
управлінського документування
План

1. Процесуальні документи та процесуальні рішення в управлінському документознавстві.
2.  Завдання і правила контролю виконання документів. 

Методичні рекомендації

1.  При вивченні питання необхідно усвідомлювати, що одним з обов'язкових елементів будь-якої діяльності - правової, управлінської, адміністративної тощо - є фіксація інформації, оскільки отримувати, передавати на відстань, зберігати в часі її можна тільки попередньо зафіксувавши. Матеріальними носіями інформації, що фіксується, є документи. За останні десять років визначення документа дістало певне юридичне закріплення у державних законодавчих актах України. Так, у Законі України "Про інформацію" зазначено, що документом є матеріальна форма одержання, зберігання, використання і поширення інформації шляхом фіксації її на папері, магнітній, кіно-, відео-, фотоплівці або на іншому носієві.

Різновидом документа є процесуальний документ. Саме у процесуальних документах містяться відповіді на правові питання. По конкретних актах, по їх ефективності дається суспільно-політична оцінка діяльності правоохоронних органів. Більшість документів, складених органами розслідування, прокуратури і суду, мають велике морально-виховне значення (обвинувальний висновок, вирок), тягнуть певні психологічні наслідки.

Існує велика кількість видів процесуальних документів. Як правило, різняться вони залежно від органу, який їх складає. Процесуальні документи, які складає суд, можна класифікувати залежно від форми судочинства. У кримінальному судочинстві існує понад 20-ти різних видів процесуальних документів: це постанови, протоколи, ухвали, подання, обвинувальні висновки, вироки, скарги, протести, вказівки, повістки, зобов'язання, повідомлення, доручення, заперечення, клопотання, заяви, пояснення, описи тощо. У цивільному судочинстві розрізняють такі види процесуальних документів: заяви, скарги, рішення, клопотання, ухвали, постанови, протоколи, пояснення, показання, доручення, повідомлення, подання, висновки, судові повістки і т. ін.

Звичайно, що оформлення процесуальних документів вимагає знання та застосування певних правил, що пред'являються до форми та змісту будь-якого процесуального документа. Усі документи мають відповідати загальним вимогам, які ставляться до будь-яких індивідуально-правових актів застосування норм права. Адже правильно оформлені процесуальні документи і процесуальна форма у цілому забезпечують встановлення істини по справі, сприяють зміцненню режиму законності, захисту прав і свобод громадян.

Кожен вид процесуального документа незалежно від розповсюдження має свій зміст, значення, структуру. У процесуальному законодавстві міститься вказівка на назву процесуальних документів, зазначаються обов'язкові реквізити документів і наголошується на їх законності й обґрунтованості (див., наприклад, ст. 85, 130, 332 - 335, 378 КПК України; ст. 208 - 215 ЦПК України). Проте дотримання тільки цих вимог не дозволить скласти юридично грамотний документ. Тому розглянемо більш детально вимоги, які пред'являються до мови процесуального документа, та рекомендації стосовно його стилю.

Отже, процесуальні документи мають бути законними, обґрунтованими, мотивованими, справедливими, логічними, грамотними, з додержанням культури оформлення, а у цілому - високоефективними. Поспіхом прийняті процесуальні рішення, неправильно складені документи підривають авторитет органів розслідування, суду, прокуратури.

Законність документа означає, що складений процесуальний документ повинен строго відповідати правовим нормам, на основі яких він прийнятий.

Процесуальний акт визнається законним, якщо: 1) його прийняття передбачено процесуальним законодавством; 2) він винесений компетентним органом чи особою; 3) постановлений при додержанні умов, зазначених у законі; 4) його постановлення відповідає процесуальній формі, позначено послідовністю винесення процесуальних актів. Документ законний лише тоді, коли він відповідає вказаним вимогам, є істинним, правдивим, безсумнівним.

Із законністю прийнятого рішення тісно пов'язана його обґрунтованість. Законним може бути тільки обґрунтований правовий документ. Якщо законність - це вимога до формальної, юридичної сторони документа, то обґрунтованість - вимога до його фактичної, обставинної сторони. Наприклад, судове рішення буде вважатися обґрунтованим, якщо воно ухвалене на основі повно і всебічно з'ясованих обставин, на які сторони посилаються як на підставу своїх вимог і заперечень, підтверджених тими доказами, які досліджені в судовому засіданні.

Процесуальний документ має бути мотивованим та переконливим. Вмотивованість акта - це наявність у ньому не тільки опису діяння, події, обставин, а й посилання на докази, аналіз, відповідні пояснення. Переконливість як самостійна ознака процесуальних рішень завжди пов'язана з певною їх оцінкою сторонніми особами, які не мають прямого стосунку до кримінального судочинства. Переконливість процесуального акта базується, перш за все, на обґрунтованості й вмотивованості рішення, дозволяє твердо повірити у його істинність, справедливість і законність висновків, сформульованих у ньому, що, у свою чергу, має важливе виховне значення. Основою переконливості є справедливість - міра оцінки правового акта, яка показує, що перед законом усі рівні, а інтереси громадян надійно захищені.

Важливою ознакою процесуальних документів є їх логічність - послідовність, відсутність суперечностей. Процесуальний документ має бути викладений у чіткій логічній послідовності: кожна наступна його частина повинна бути продовженням попередньої і закономірно випливати із неї. Логічність виключає суперечливість, непослідовність викладення, нечіткість висновків і рішень.

Процесуальні рішення повинні бути належно оформлені, чітко, ясно, грамотно викладені, відрізнятися високою культурою виконання, мовою, тобто загальноприйнятою юридичною термінологією, офіційно-діловим стилем, який передбачає лаконізм, стандартні звороти, однаковість мовних засобів. При цьому слід уникати мовних штампів і важких для розуміння зворотів. Процесуальний документ має відповідати точності формулювань, стислості та уніфікованості викладення та безособовому емоційному навантаженню текстової інформації.

Процесуальний документ повинен містити аналітичні доводи, кожен із яких піддається негайній перевірці, супроводжується щонайменше вказівкою листів справи (для кримінального судочинства), на яких відбитий згаданий в аналізі доказ. Ще краще, якщо потрібний фрагмент справи дослівно процитований. Будь-які посилання на судову практику, наукові джерела також повинні супроводжуватися вказівкою конкретного друкованого видання з позначенням його реквізитів.

Таким чином, скласти грамотний, обґрунтований, добре аргументований документ - завдання непросте. Крім знання предмета, потрібне знання сучасної літературної мови, уміння користуватися її можливостями. Треба знаходити стосовно кожного випадку точні, доцільні слова, які якнайбільш правильно виражають думки автора. Не у збиток повноті інформації повинна досягатися максимальна стислість документа.

Уміння грамотно, чітко, правильно висловлювати свої думки - мистецтво, яке не приходить само по собі. Воно досягається наполегливою працею, копітким і сумлінним вивченням державної мови, постійним поповненням як словникового запасу, так і своїх знань законодавства. 
3. При вивченні питання слід звернути увагу на те, що завданням контролю за виконанням документів є забезпечення своєчасного і якісного їх виконання. Відповідальність за організацію здійснення контролю несе керівництво згідно з розподілом обов’язків та керівники структурних підрозділів. Контролю підлягає виконання всіх зареєстрованих в канцелярії документів, для яких зазначено термін виконання.

Відповідальність за своєчасне і якісне виконання документа несуть особи, вказані у розпорядчому документі (наказі, рішенні, вказівці тощо) або резолюції керівника. У тих випадках, коли документ виконується кількома виконавцями, відповідальним буде той, хто вказаний першим у резолюції або зазначений поміткою "скликання". Він організовує здійснення доручення, забезпечує колегіальне обговорення питання і підготовку узгодженого рішення та подає на розгляд керівництву повністю виконаний документ із візами усіх співвиконавців.

Співвиконавці зобов’язані подати свої пропозиції відповідальному виконавцю з резервом часу не менше ніж 20 відсотків до настання строку виконання доручення.

Відповідальність за своєчасну підготовку пропозицій однаковою мірою несуть усі виконавці, зазначені в резолюції.

Контроль за виконанням документів в апараті організації здійснюють:

· канцелярія — за дорученнями Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України та іншими документами, що надходять від вищих державні органів, запитами та зверненнями народних депутатів України, зверненнями громадян, дорученнями керівництва за документами, які надійшли від міністерств і відомств, підприємств і організацій, окремими дорученнями керівництва; за розглядом заяв, скарг та пропозицій;

· групи спеціалістів, підпорядкованих структурним підрозділам.

У структурних підрозділах безпосередній контроль за дотриманням строків виконання документів здійснює діловод або особа, спеціально призначена для цього. Про результати виконання таємних документів, взятих на контроль, начальник Першого відділу щомісячно доповідає керівнику організації.

Загальний контроль за дотриманням строків виконання документів і доручень структурними підрозділами та узагальнення даних в апараті покладається на загальний відділ.Документи та доручення вищих державних органів виконуються згідно із зазначеними в них строками.

Доручення Верховної Ради України, Президента України, прем’єр-міністра України та Уряду України, за якими строки виконання не встановлено, виконуються протягом 30 днів; термінові — протягом 5 робочих днів; доручення керівника — 30 днів, термінові — 10 днів.

Для інших документів, терміни виконання по яких не вказані, строки зазначаються згідно з типовими строками виконання, зазначеними в додатку 9.

Індивідуальні строки виконання встановлюються для найбільш важливих документів керівництвом при розгляді кореспонденції. Дата виконання фіксується у резолюції керівника або зазначається у тексті документа.

Якщо індивідуальний строк виконання документа відрізняється від строку, визначеного для даної групи документів, то терміном виконання визначається індивідуальний строк.

Строки виконання документів вираховуються у календарних днях від дати надходження (реєстрації) для вхідних документів та віддати підписання або затвердження для документів, розроблених організацією, якщо в них не визначено інше Зміна строку виконання здійснюється лише за вказівкою керівника в такому порядку:

1) типові строки — прийняттям нового акта, яким їх встановлено;

2) індивідуальні — посадовими особами, які їх встановлювали.

Продовження строку виконання повинно бути оформлено зразу ж після одержання документа виконавцем або не менше ніж за 2-3 дні до закінчення строку виконання, якщо в процесі виконання з’ясувалось, що виконати документ у встановлений строк неможливо.

Для цього відповідальний виконавець готує мотивоване клопотання про подовження строку на ім’я посадової особи, яка його встановила. Про зміну строку виконання документа в той же день виконавець повідомляє службу контролю канцелярії з відміткою в реєстраційно-контрольній картці. В іншому разі документ вважається невиконаним у встановлений строк. 

Джерела: [4]; [5]; [6]; [9]; [12]; [13]; [14]; [17].[19]; [20].
Запитання для самоперевірки

1. Виконання і контроль документів.

2. Строки виконання документів.
3. Контроль за виконанням та проходженням документів у міністерствах і парламенті.
4. Організація контролю за виконання документів.

5. Завдання і правила контролю виконання документів. 

6. Терміни виконання документів.

7. Основні положення з документування управлінської діяльності.

8. Документування організаційно-розпорядчої діяльності.

Тема 4.      Уніфікація та стандартизація управлінських документів.
План

1.  Структура тексту управлінського документу.
2.  Мовний етикет ділового листування. Поняття про етикет.
Методичні рекомендації
1.Структура правового документа - це його внутрішня будова. Як і будь-яке будівництво, створення юридичних документів має відповідати певним правилам. Головним із них є поділ правового документа на частини.

Це здійснюється для того, щоб:

1) По-перше, забезпечити повне викладення необхідної для юридичного документа інформації. Якщо ж вона буде не систематизованою, існує реальна небезпека того, що її частина, можливо, буде відсутня (недостатнє охоплення предмету правового регулювання, залишення без уваги важливих юридичних фактів).

2) По-друге, забезпечити ефективне засвоєння правової інформації тим, кому вона адресована. І, знову ж таки, якщо юридичний документ створюється не систематизовано, адресату доведеться докласти значних інтелектуальних зусиль на ЇЇ класифікацію та відбір, що навряд чи буде під силу кожному, або ж це вимагатиме від суб'єкта значних витрат часу (як це досить часто зустрічається стосовно так званих "податкових" законів).

Можна виділити основні структурні вимоги до змісту юридичного документа:

1. єдність і внутрішня логіка у тексті юридичного документа;

2. послідовне розміщення правового матеріалу в тексті документа;

3. забезпечення зручності під час користування документом. Будь-який юридичний документ має формальну визначеність, що обумовлюється змістовими чинниками, логічною культурою правового мислення, рівнем юридичної техніки. Формальна структуризация тексту юридичного документа дозволяє надати змісту юридичного документа чіткості й завершеності, логічної послідовності, цілісності, ясності, доступності для сприйняття.
Будь-який правовий документ містить, принаймні, три частини - вступну, основну та заключну. Проте різні юридичні документи мають різну структуру. Зупинимось на найбільш характерних різновидах структурної побудови юридичних документів.

Нормативно-правові акти мають складну структуру. Визначимо, які елементи містяться в структурі окремих нормативно-правових актів.

Структура закону включає до себе такі обов'язкові елементи:

- назва;
- преамбула;

- статті, частини статей;

- прикінцеві положення.
 2. При вивченні питання важливим є знання загальних питань поняття мовного етикету у ділового листуванні. 

Слово етикет французького походження (etiquette) на початках позначало товарну етикетку, згодом так називали церемоніал при дворі, тобто правила чемності й норми поведінки. Саме з цим значенням (після прийняття французького церемоніалу при венському дворі) слово етикет почало функціонувати в німецькій, польській, російській та інших мовах.

Етикет - це кодекс правил поведінки, що регламентують взаємини між людьми у різних ситуаціях.

Нині узвичаєно виокремлювати за сферою використання діловий етикет - норми поведінки і спілкування різних соціальних груп. Визначальна ознака його - співпраця і взаємопорозуміння.

Основну частину етикету загалом становить мовний, мовленнєвий і спілку вальний етикет, які нині виокремлюють авторитетні фахівці з проблем культури спілкування

Ділове листування вимагає дотримання норм і правил письмової мови.Норми і правила такого етикету передбачають, що вважається припустимим у діловому листуванні, а що — неприпустимим. Це зумовило низку змін при використанні в діловому листуванні словесних формул для дотримання ділового етикету.

Найчастіше в діловому листі виражають не індивідуальні, а групові інтереси фірм, підприємств, установ та організацій. Тому текст такого листа викладають не так від власного "Я", як від власного "ми".

Коли необхідно виокремити юридичну або посадову особу як джерело дій, що пропонуються для виконання або фіксуються, застосовують кліше на кшталт: "Юридична служба фірми роз´яснює...", що "Оплата гарантується", "Лист відправлено", "Вашу телеграму отримано" або "Терміни початку робіт уже визначено". Якщо необхідно наголосити небажаність або незаконність дій, що відбуваються неодноразово, використовують недосконалий вид дієслова, наприклад: "Ваші співробітники постійно порушують правила техніки безпеки". Коли треба зазначити, що дія уже відбулася, використовують доконаний вид дієслова: "Колектив фірми вже приступив до своєї звичайної роботи".

Вставні слова та звороти вможливлюють урізноманітнення відтінків у тоні ділового листування. Зіставимо такі пропозиції: "Просимо надіслати технічну документацію, що зберігається у вашому відділі". Таку саму пропозицію, але із вступним словом: "Просимо надіслати технічну документацію, що, найімовірніше, зберігається у Вашому відділі" — одразу зведено нанівець категоричність, а фраза стає тактовнішою і коректнішою.

Порівняймо ще дві фрази: "Ваше прохання не може бути задоволено" та "На жаль, Ми не можемо задовольнити Ваше прохання". Як бачимо, друга фраза, з огляду на норми етикету, буде доречнішою, оскільки відбиває більшу повагу, коректність і делікатність до адресата.

Наскільки вставні слова зменшують сухість ділового листування і надають відтінок шанобливості, можна побачити на прикладі такої пропозиції: "Фірма просить, якщо це можливо, надіслати свого представника на засідання експертної комісії з проблем якості нашої продукції", або "Як Вам уже відомо, ми дуже зацікавлені в придбанні продукції Вашої фірми". Отже, вставні слова дають можливість внести в листування еле​менти доброзичливості в спілкуванні з партнером, що забезпечує поважне ставлення до його професійного самолюбства.

В етикеті ділового листування неабиякого поширення набули форми "Шановний" (шановні) колего(и)!"; "Дорогі колеги!" — форма більш емоційна, що є доречною у листах-вітаннях.

Бажано бути максимально коректним, формуючи відмову, щоб не втратити вигідного партнера. Перш ніж відмовити, спершу слід докладно пояснити, чим зумовлена відмова. Лише в такому разі відмова не справить різко негативного враження.

У ділових листах грубість, нетактовність і будь-який інший вияв неповаги до адресата неприпустимі: трапляються, на превеликий жаль, елементарні порушення ділового етикету, коли очікуваний результат неначе нав´язують адресату, наприклад "Надсилаємо Вам останній варіант проекту трудової угоди... Просимо розглянути і затвердити". Порушення етикету в тому, що зазначена угода може бути й не затверджена; діловій людині не завжди байдуже, хто підписав адресований їй лист: відповідь на лист, підписаний директором, також має підписати директор (або принаймні — його заступник) і навпаки: відповідь на лист, підписаний заступником директора, може підписати директор.

Джерела: [7]; [8]; [9]; [12]; [13]; [18]; [19]; [20].
Запитання для самоперевірки

1. Держстандарт 41-6302003, його поширення та застосування.

2. Інструкція з діловодства як основний нормативно-методичний документ.

3. Загальні положення інструкції з діловодства.

4. Робота з документами, що містить комерційну таємницю.

5. Структура  правового документу (закону).
6. Поняття про етикет.
   Тема  5. Інформаційні технології  у сфері управлінського документування  
План

1. Потоки управлінської інформації. 

Методичні рекомендації

 1. При розгляді питання слід звернути увагу на те, що управління слід розглядати як сукупність дій керуючого об’єкта, спрямованих на створення оптимальних умов функціонування керованого об’єкта відповідно до його завдань. В державі існує чітка диференціація керуючих і керованих соціальних об’єктів залежно від функцій та завдань, які вони виконують. Процеси управління в сучасному соціумі є дуже складними, оскільки, з одного боку, потребують забезпечення функціонування різних сфер його діяльності (виробнича, політична, торговельна, оборонна, наукова, культуротворча тощо), а з іншого – на це функціонування впливає значна кількість чинників, що постійно зумовлюють коригування змісту та спрямування процесів управління. Керування соціальними процесами реалізується за допомогою управлінської інформації – інформації, що відбиває зміст дій управління. В результаті відбувається спрямування потоків управлінської інформації від об’єктів вищого рівня до об’єктів нижчого рівня.

За ступенем поширення ці низхідні потоки можуть бути загально-державними чи територіальними (наприклад, закони України, укази Президента України чи постанови Кабінету Міністрів України мають загальнодержавне поширення, а розпорядження голови міської ради – тільки у межах міста). У низхідних потоках управлінської інформації можна виділити частину інформації, призначену для всіх суб’єктів господарювання (наприклад, постанови Державного комітету статистики чи Міністерства фінансів України) або орієнтовану на таких, що функціонують у певній галузі чи сфері діяльності (рішення колегії Міністерства культури і мистецтв України). Існує регламентація створення та розповсюдження управлінської інформації в державі, зафіксована в нормативних документах, наприклад, порядок розроблення та прийняття законів України і правозастосовної діяльності чи підготовки, подання та розгляду проектів постанов і розпоряджень та інших документів загальнодержавного значення Кабінетом Міністрів України. Зокрема, такими документами є Тимчасовий регламент Кабінету Міністрів України (затверджений постановою Кабінету Міністрів від 5 червня 2000 р. № 915) чи Методичні матеріали щодо підготовки електронних копій документів суб’єктами права законодавчої ініціативи. 

Соціальні об’єкти низового рівня отримують досить значний обсяг низхідної управлінської інформації, яка структурується як за рівнями масштабу дії (інформація центральних органів державної влади, місцевих органів влади – наприклад, обласної чи районної державної адміністрації), так і за тематичною належністю (за основною діяльністю – виробничою, науковою чи навчальною, або ж тією, що стосується функціонування юридичної особи – питання фінансового, звітно-статистичного, матеріально-технічного забезпечення тощо). Значна частина низхідної управлінської інформації регламентує не тільки функціонування соціальних об’єктів низового рівня, а й процеси створення та передавання цими об’єктами інформації до об’єктів вищого рівня.

Державне управління неможливе без зворотного зв’язку з керованими соціальними об’єктами, який здійснюється шляхом організації висхідних потоків інформації, що відбивають зміст діяльності цих об’єктів відповідно до їх завдань та повноважень. Ця інформація містить показники управління у межах самого соціального об’єкта, свідчить про його ефективність. Відбиваючи таким чином зміст дій управління, вона також є управлінською. Як база для оцінювання діяльності соціальних об’єктів, водночас ця інформація показує, наскільки ефективним є управління з боку вищих ланок, якого воно потребує коригування чи оновлення. У свою чергу рівень керування вищих органів влади всіма низовими інфраструктурними ланками у державі також залежить від якості організації управління в цих органах.

 Джерела: [7]; [8]; [9]; [12]; [18].
Запитання для самоперевірки

1. Поняття управлінська інформації.
2. Електронні засоби обробки інформації.

3. Електронні способи передачі документів та їх обрабки.

4. Значення електронного способу організації документообігу.

5. Електронний підпис.

Тема   6. Діловодство. Організація роботи з документами
План

1. Призначення архіву.
2. Передача документів до архіву.

3. Переведення документів в електронну форму.
Методичні рекомендації
1. При вивченні питання слід знати те, що справи зберігаються за місцем формування до передачі їх в архів суб'єкта. Підготовка справ для здачі в архів суб'єкта для їх наступного зберігання та використання - завершальний етап роботи з документами в поточному діловодстві.

Справи для передачі в архів готуються відповідно до вимог, розроблених архівними органами. Підготовка справ та передача їх в архів включає: проведення експертизи наукової та практичної цінності документів, оформлення справ, складання описів на справи з постійними та довготривалими термінами зберігання. Ці роботи проводяться під контролем та з методичною допомогою співробітників архіву суб'єкта.

Експертиза цінності документів. В процесі діяльності суб'єктів складається значна кількість документів, цінність інформації яких різна. Переважна частина документів несе інформацію, що має разове значення, після використання якої документи втрачають своє значення. Експертиза цінності документів проводиться в декілька етапів, починається в поточному діловодстві та закінчується в державному архіві. До складу ЦЕК входить представник суб'єкта державної архівної служби. Головою комісії призначається один з керуючих працівників суб'єкта.  
Конкретні терміни зберігання документів встановлюються за допомогою спеціально розроблених та затверджених архівними суб'єктами переліків документальних матеріалів із зазначенням термінів зберігання різних категорій документів.

 В процесі проведення експертизи може бути використано декілька видів типових переліків:

1) типових документів, що утворюються в діяльності держкомітетів, міністерств, відомств та інших суб'єктів із зазначенням термінів зберігання;

2) документів, що підлягають зберіганню в державних архівах;

3) науково-технічної документації, що підлягає зберіганню в державних архівах.

Слід зазначити, що типові переліки не можуть повністю охопити всю документацію різноманітних галузей. Тому на базі типових переліків міністерствами і відомствами розробляються переліки, що охоплюють документацію суб'єктів їх системи. Тому, якщо є відомчий перелік, то його потрібно використовувати при проведенні експертизи в першу чергу і тільки при його відсутності звертатись до типового переліку. Залежно від значимості документів терміни їх зберігання встановлюються постійні чи тимчасові (1 рік, 3 роки, 5 років, 10 років, 15 років та ін.).

При проведенні експертизи разом з переліками можна використовувати номенклатури справ, оскільки в них визначені терміни зберігання кожної справи і подані посилання на відповідні статті переліку. Термін зберігання починається з 1 січня року наступного за роком закінчення справи.

Експертизу цінності документів не можна проводити тільки за заголовками справ, вказаних на обкладинці, тому що протягом року при формуванні справи до неї могли потрапити й інші категорії документів. Тому необхідний аналіз фактичного змісту справи шляхом перегляду кожного аркуша, результат якого може привести до необхідності переформування справи, виділення документів постійного і тимчасового зберігання. В процесі експертизи цінності документів виділяються чотири групи справ:

- постійного зберігання, що підлягають в подальшому передачі в державний архів;

- тривалого зберігання в архіві суб'єкта (більше 10 років);

- тимчасового зберігання (до 10 років);

- що підлягають знищенню у зв'язку із закінченням термінів зберігання.

Визначивши терміни зберігання документів, приступають до оформлення справ. Справи із постійними і довгостроковими термінами зберігання готують для здачі в архів суб'єкта.

На справи із закінченими термінами зберігання, які відібрані для знищення, складають акт. Форма акта про визначення документів ,для знищення, що не підлягають зберіганню, типізована і наведена в "Основних правилах роботи відомчих архівів". За затвердженими актами справи із закінченими термінами зберігання здаються в контори утилізації сировини. Здача документів оформлюється приймально-здавальними накладними, в яких вказується кількість зданих справ і їх вага. Суб'єкт зобов'язаний систематично описувати документи по особовому складу і документи тимчасового зберігання (більше 10 років), забезпечувати їх зберігання та облік.

 Справи постійного зберігання, тимчасового (більше 10 років) та по особовому складу підлягають повному оформленню, яке включає: переплетення або підшивання справи, нумерацію аркушів, оформлення всіх реквізитів обкладинки.
 Аркуші справи для зручності користування та забезпечення зберігання нумерують чорним графітним олівцем або нумератором в правому верхньому куті. В кінці справи на окремому аркуші-свідченні ставиться засвідчуючий підпис, в якому цифрами вказується кількість пронумерованих аркушів та обговорюються всі особливості нумерації (пропуски або помилки в нумерації).
На справи постійного зберігання, справи з термінами зберігання більше 10 років та справи по особовому складу описи складаються окремо. Перед внесенням справ в опис їх систематизують, тобто розмішують в суворо визначеному порядку. Якщо справи готують за кілька років, то спочатку їх розкладають по роках, а в межах року - по структурних підрозділах. Така систематизація справ називається хронологічно-структурною. 
По кожній справі в опис вносяться: порядковий номер, індекс справи, заголовок справи (в тому числі і анотація), дата, кількість аркушів, примітки. В описі справ із термінами зберігання більше 10 років перед приміткою є графа "Термін зберігання справи". Всі ці дані переписуються з обкладинки справи. Справи вносяться в опис в тому порядку, в якому вони були систематизовані. Кожна справа в описі отримує номер, який відразу ж проставляється на обкладинку справи. Якщо справа складається з кількох томів, кожний том в описі отримує самостійний номер.

 Справи з постійним терміном зберігання, терміном зберігання більше 10 років та по особовому складу приймаються в архів за описами. Справи тимчасового зберігання (до 10 років) передаються у відомчий архів за номенклатурою справ.

2.  При вивченні питання слід мати на увазі, що стрімкий розвиток одержали технології переведення паперових документів у електронну форму з метою реалізації електронного документообігу. Етапи переведення документа у електронну форму:

1. Сканування документа і створення його електронної копії у вигляді зображення (образ документа). У процесі сканування виконується візуальний контроль якості.
2. Розпізнавання сканованих документів – переведення зображення у текстовий документ.

Переведення кожного із видів документів у електронну форму має такі особливості:

· для фотографій достатньо їх електронного зображення;

· при переведенні текстів – їх необхідно розпізнати, можливо, відновити форматування;

· при введенні анкет, бюлетенів для голосування тощо, як правило, не потрібно зображення власне документа, а достатньо введеної інформації.

Зберігання документа, переведеного у електронну форму, має свої переваги та недоліки.

Джерела: [9]; [12]; [13]; [14]; [16]; [19].
Запитання для самоперевірки
1. Функціональна сфера документоведення в право діловій сфері.

2. Передача документів до архіву.
3. Експертиза документів.
4. Значення електронної форми документообігу.
	


Тема 7.  Особливості  кадрового документування  
План

1. Ведення трудових книжок.
2.  Порядок проведення конкурсу для вступу  на державну службу
Методичні рекомендації

1. При опрацюванні та засвоєнні матеріалу слід знати, що трудова книжка – це основний документ, який свідчить про трудову діяльність працівника. Вона призначена для встановлення загального, безперервного та спеціального стажу. Ведуться трудові книжки на всіх працівників, які відпрацювали не менше 5 днів. На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться тільки за місцем основної роботи.
Особи, які вперше стають до роботи і не мають трудової книжки, повинні пред’явити паспорт, диплом або інший документ про освіту. Військовослужбовці, звільнені із Збройних сил України та інших військових формувань, пред’являють військовий квиток.
Трудова книжка складається із титульного аркуша і розділів:
1. Відомості про роботу.
2. Відомості про нагородження.
3. Відомості про заохочення.
4. Відомості про призначення пенсії.
Якщо в трудовій книжці заповнені всі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем, який вшивається в трудову книжку. Він має ті ж розділи, що й трудова книжка.
Вкладиш без трудової книжки не дійсний. Тому в трудовій книжці ставиться штамп з написом “Виданий вкладиш”, зазначається його номер і серія.
Заповнюється трудова книжка адміністрацією установи, організації (секретарем, інспектором по кадрах, відділом кадрів). Записи в трудовій книжці проводяться відповідно до ст. 48 КЗпП України та Інструкції про порядок ведення трудових книжок, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мін’юсту, Мінсоцзахисту населення України від 29.07.93 № 58, із внесенням змін наказом цих же органів від 26.03.96 № 29.
На титульному аркуші зазначається:
– прізвище, ім’я, по батькові працівника (з паспорта або свідоцтва про народження);
– дата народження;
– дата заповнення трудової книжки.
Тут же є підписи власника книжки та особи, відповідальної за її видачу, а також відбиток печатки.
У розділі “Відомості про роботу” оформляються записи про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення, присвоєння спеціальних звань, рангів, прийняття присяги державного службовця.
Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у точній відповідності з чинним законодавством із посиланням на відповідну статтю, пункт закону. Наприклад: “Звільнений у зв’язку з прогулом без поважних причин, п. 4 ст. 40 КЗпП України”.
У трудові книжки за місцем роботи до відомостей про роботу окремим рядком можуть заноситись такі записи:
– про тривалість військової служби;
– про тривалість навчання в ПТУ, навчально-курсових комбінатах, вищих навчальних закладах;
– про час догляду за інвалідом першої групи або за дитиною-інвалідом віком до 16 років та іншими особами згідно з медичним висновком;
– про період одержання допомоги у зв’язку з безробіттям (вноситься в трудову книжку Центром державної служби зайнятості населення), а також деякі інші дані, які згідно з діючим законодавством, можуть включаться до загального трудового стану.
У розділі “Відомості про нагородження” оформляють записи про:
– нагородження державними нагородами та відзнаками України;
– присвоєння звань;
– нагородження нагрудними знаками, дипломами, грамотами;
– присвоєння звання “Кращий за професією” та ін.
У розділі “Відомості про заохочення” записують:

– подяки, нагородження цінним подарунком, занесення на Дошку (Книгу) пошани, видачу премій за успіхи в роботі;

– відкриття, на які видані дипломи, використані винаходи і раціоналізаторські пропозиції та про видані за це винагороди.

Всі записи до трудової книжки вносяться у відповідних розділах українською та російською мовами на підставі наказу (розпорядження) не пізніше ніж у тижневий термін, а в разі звільнення – в день звільнення. Записи повинні точно відповідати текстові наказу (розпорядження).
При необхідності внесення змін на титульному аркуші трудової книжки або вкладишу до неї особа, яка відповідає за видачу книжок, однією рискою закреслює старі дані і записує нові, посилаючись на відповідні документи на внутрішньому боці обкладинки. Нові записи завіряють підписом керівника або уповноваженої особи і печаткою.
У розділах “Відомості про роботу”, “Відомості про нагородження”, “Відомості про заохочення” закреслювати раніше внесені неточні або неправильні записи забороняється. Якщо, наприклад, треба змінити запис відомостей про роботу, то після зазначення відповідного порядкового номера запису і дати його внесення пишуть: “Запис за номером... не дійсний. Прийнято на посаду...” і повторно зазначають у графі 4 дату і номер наказу, запис якого неправильно внесено в трудову книжку.
Якщо установа, організація, де зроблено неправильний або неточний запис, ліквідовані, відповідний запис робить правонаступник і засвідчує печаткою, якщо правонаступника немає – то вища організація, якій було підпорядковане підприємство, а в разі її відсутності – обласні архіви, держархів м. Києва, держархів м. Севастополя та держархів при Раді Міністрів Автономної Республіки Крим.

У разі втрати трудової книжки або її зіпсування власник книжки повинен подати письмову заяву адміністрації установи за останнім місцем роботи. Не пізніше як через 15 днів після подання заяви, адміністрація повинна видати працівникові дублікат трудової книжки або вкладиша до неї. На бланку нової трудової книжки або вкладиша в правому верхньому куті титульного аркуша робиться напис “Дублікат”.

Записи в дублікат трудової книжки заносяться згідно із загальними правилами. У відповідних розділах оформлюються записи про роботу, про нагороди і заохочення за останнім місцем роботи на підставі наказів, які видавалися раніше. Якщо працівник раніше працював на інших підприємствах, установах, організаціях, то в розділі “Відомості про роботу” в гр. 3 на підставі відповідних документів оформляється запис про загальний стаж роботи до початку роботи в даній установі, організації. Загальний стаж роботи записується сумарно, тобто зазначається загальна кількість років, місяців, днів роботи без уточнення, на якому підприємстві, в які періоди часу і на яких посадах працював у минулому власник трудової книжки.

Після цього на підставі належно оформлених документів до дубліката можуть вноситися дані про окремі періоди роботи. У гр. 2 зазначається дата прийняття на роботу, в гр. 3 пишеться назва підприємства, де працював працівник, а також назва посади (роботи), на яку було прийнято. Якщо є документальні дані про переведення працівника на іншу постійну роботу на тому самому підприємстві, то про це теж робиться запис.
Після цього аналогічно вносяться дані про звільнення працівника.
Якщо подані працівником документи не містять повних даних про роботу в минулому, то до дубліката трудової книжки вносяться лише ті дані, що є в документах.
Є випадки, коли для підтвердження загального трудового стажу надаються документи, що не мають повної дати початку або кінця цього періоду.
Якщо в документах, які підтверджують трудовий стаж, вказано лише рік роботи, то враховується початок роботи з 1 липня відповідного року, а якщо відомий місяць, а не зазначене число місяця – враховується початок роботи з 15 числа.
Дублікат трудової книжки видається також у випадку, якщо трудова книжка стала непридатною до використання (порвалася, обгоріла та ін.). На титульній сторінці трудової книжки записується: “На заміну виданий дублікат” і вона видається на руки працівникові, а в справах установи залишається дублікат трудової книжки.
2. При вивченні цього питання слід ознайомитися із положеннями Закону України «Про державну службу». Важливими тезами цього питання є те, що прийняття на  державну  cлужбу на  посади  третьої - сьомої категорій здійснюється на конкурсній основі,  крім випадків,  коли інше встановлено законами України.

     Порядок проведення конкурсу для вступу  на державну службу регулюється Положенням,  що  затверджується  Кабінетом  Міністрів України.

     Дані про  вакансії  посад  державних  службовців   підлягають публікації  та поширенню xерез засоби масової інформації не пізніш як за один місяць до проведення конкурсу.

     Забороняється вимагати  від  кандидатів  на  державну  службу відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством України.
Джерела: [9]; [12]; [15]; [19]; [20]
Запитання для самоперевірки

1. Зміст записів, що внесяться до трудових книжок.
2. Порядок проведення конкурсу у державних установах.
3. Номенклатура справ, її види.

4. Формування справ. Правила зберігання справ.

5. Особлива справа як номенклатура кадрових документів.

6. Особливості кадрових документів.

7. Особливості особистих офіційних документів.

8. Наказ як основний розпорядчий документ управлінської діяльності.

9. Службовий лист, як різновид інформаційного документа.

10. Наказ щодо особового складу, його особливості та реквізити.

11. Особова справа, як основний документ, в якому забрані документи, що характеризують особу.

12. Резюме, його поняття та особливості.

13. Довідка, її види та особливості.

Тема 8.  Зарубіжний досвід управління документацією  
План

1.  Особливості сучасного діловодства.
Методичні рекомендації

2. При розгляді питання слід звернути увагу на те, що кожне підприємство, установа, організація або фірма не можуть обійтися без фахівця з документознавства, секретаря.

Діловодство - це діяльність, яка охоплює документоведення або документальне забезпечення управління роботою установ, підприємств, організацій, робота з документами під час виконання управлінських справ керівними органами всіх рівнів. Основними елементами справочинства є писані документи й документоведення, тобто створення документів, організація роботи з ними.

 Діловодство - це експлуатація організаційної техніки; робота в організаційних системах локальних і глобальних комп’ютерних системах; документоційне (інформаційне) забезпечення управління; здійснення оперативного регулювання ходу діловодства; прийняття самостійного управлінського рішення; організація роботи з кадрами; методичне керівництво документоційним забезпеченням структурних підрозділів; контроль якості виконання задач стосовно основної діяльності; аналіз і оцінка ефективності виробничого процесу в підрозділі; розробка заходів з підвищення ефективної праці; оволодіння навичками роботи з оргтехнікою та персональним комп'ютером.

      Особливості сучасного діловодства полягають у переведенні його на державну мову, широкому застосуванні комп'ютерних систем оброблення та друкування документів, необхідності дотримання вимог чинних державних стандартів у цій галузі, впровадження раціональних прийомів роботи.

Джерела: [9]; [12]; [13]; [16].
Запитання для самоперевірки

1. Розуміння поняття діловодства на сучасному етапі.
2. Особливості сучасного діловодства.

3. Адміністративні документи як такі, що приймаються у процесі виконавчої діяльності.
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