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Самостійні думки випливають лише

                                                      із самостійно набутих знань
                                                                             К.Д. Ушинський

ВСТУП

Однією із необхідних умов організації навчального процесу за кредитно-модульною системою є наявність робочої навчальної програми з кожної дисципліни, розробленої за модульно-рейтинговими засадами і доведеної до відома викладачів і студентів.

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.

1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА


1.1. Місце навчальної дисципліни в системі професійної підготовки фахівця.

 Робоча навчальна дисципліна “Управлінське документознавство”  є  однією з необхідних дисциплін в рамках загальної програми професійної підготовки фахівців-юристів. Вона пов’язана з автономним  засвоєнням студентами механізму реалізації форм управлінської діяльності у сфері виконавчої влади, місцевого самоврядування та в процесі внутрішньоорганізаційної (внутрішньоапаратної) діяльності інших державних формувань. Завдяки  управлінській документації забезпечується виконання самих різноманітних завдань і функцій виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та  функцій державної служби.  Набуті знання з цієї дисципліни будуть слугувати майбутнім фахівцям у вирішенні самих різноманітних завдань, пов’язаних з професією юриста, насамперед у самих різних управлінських сферах, у т. ч. у сферах виконавчої влади, місцевого самоврядування,  правоохоронної діяльності, у сфері адміністративного судочинства, боротьби з адміністративними правопорушеннями, а також в процесі створення відповідних умов для належного забезпечення реалізації законних прав і свобод громадян та юридичних осіб в управлінській сфері.

  1. 2. Мета викладання навчальної дисципліни.

 Основна мета навчальної дисципліни “Управлінське документознавство” полягає у наданні студентам комплексу необхідних знань, що стосуються поняття та змісту управлінського документування, системного уявлення про управлінські документи та їх види, документально-комунікативну діяльність, її сутність, ознаки, властивості та функції;  розширенні й поглибленні базових знань з сучасного управлінського діловодства; висвітленні діловодного технологічного циклу; засвоєнні  відповідно до діючих правил і норм складення ділової документації та ведення переміщення документів, контроль за їх виконанням. 

1.3. Завдання вивчення навчальної дисципліни

Головні завдання вивчення навчальної дисципліни вбачаються у:

   –     теоретичному аналізі та розкритті поняття, змісту і основних 

  положень управлінської документації;

· визначенні ролі та місця управлінської документації в суспільстві;

· з’ясуванні державної політики у сфері створення та функціонування управлінської документації;

· уніфікації термінології управлінського документознавства;

· оптимізації процесів створення та функціонування управлінської документації, їхній уніфікації та стандартизації, створенні уніфікованих форм документів та уніфікованих систем документації;

· розробленні та удосконаленні класифікаційної системи управлінської документації;

· вирішенні проблем створення та обігу електронної управлінської документації в установі;

· узгодженні теоретичних засад управлінського документознавства із загальносвітовими нормами управління документацією, зокрема міжнародними стандартами у цій сфері та системою менеджменту якості.

 1.4. Інтегровані вимоги до знань і умінь з навчальної дисципліни
Управлінське документознавство як навчальна дисципліна вивчає найбільш стабільні й довготривалі характеристики, загальні властивості, ознаки й функції документа, що має слугувати дослідженню особливостей та закономірностей створення й функціонування систем документації, забезпечення суспільства якісною документованою інформацією, розв'язанню концептуальних питань із теорії управлінської документаційної інформації в різних сферах практичної роботи.

Управлінське документознавство повинно бути спрямоване на узагальнення досвіду практичної роботи з усіма видами документів, побудову формулярів; містити наукові рекомендації щодо вдосконалення, розширення структури управлінського документознавства за рахунок формування нових знань. Саме нові інформаційні технології (збір вихідних даних, їх накопичення, зберігання, обробка і передача за допомогою найновіших технічних засобів), автоматизацію контролю виконання управлінських рішень, заміну паперового документа машинним носієм інформації і є новою сходинкою в оволодінні даним предметом.

У результаті засвоєння навчальної дисципліни студент повинен:

Знати:

· основні періоди розвитку управлінського документознавства як наукової дисципліни;

· оперувати основними поняттями управлінського документознавства;

· головні напрями наукових досліджень;

· класифікацію та диференціацію документів за ознаками і групами;

· особливості сучасного діловодства в Україні;

· вимоги до керівника служби діловодства, знати його права та обов'язки;

· розміщення реквізитів документів за формуляром-зразком;

· загальні положення щодо написання текстів з низькими та високими рівнем стандартизації;

· основні правила роботи з персоналом та особливості складання кадрової документації;

· порядок проходження опрацювання та відправлення вихідної кореспонденції;

· правила зберігання справ в архіві.
Вміти:

· характеризувати вимоги до оформлення документів, принципи визначення формату, нумерації;

· адресувати документи та оформляти їх текст;

· розбиратися в особливостях і відмінностях розміщення реквізитів у міжнародному листуванні;

· укладати різні види договорів;

· правильно оформляти відкриття рахунків;

· оформляти заяви про прийняття на роботу, переведення та звільнення з роботи;

· складати опис документів особової справи, оформляти його для передачі справи в архів;

· організувати контроль за виконанням документів;

· працювати з документами, що містять комерційну таємницю;

· готувати справи для наступного зберігання та використання;

· орієнтуватися у теоретичному матеріалі управлінського документознавства як наукової дисципліни;

· користуватися Державними класифікатором управлінської документації (ДКУД);

· уніфікувати та стандартизувати управлінські документи.        

 1.5.  Інтегровані вимоги до знань і умінь з навчального модуля.
Навчальний план дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного навчального модуля.
У   результаті   засвоєння   матеріалу навчального модуля №1  «Основні положення та зміст управлінського документознавства» студенти повинні:
ЗНАТИ:
· мовні засоби ділового спілкування;

· основні  управлінські документи;

· основні теоретичні поняття та категорії управлінського документознавства;

· правила    оформлення    різних    документів    (особових,    розпорядчих, інформаційних, службових та ін.);

· найважливішу сучасну навчально-довідкову літературу з даної дисципліни.
· ВМІТИ:
· складати за існуючими юридично-граматичними вимогами конкретні види сучасних документів;

· володіти текстами ділової і  фахової орієнтації;

· укладати трудовий договір, контракт;

· складати накази з особового складу;
· вести штатно-посадову та алфавітну книги;

· готувати матеріали для проведення атестації кадрів, оформляти матеріали проходження атестації;

· групувати документи у справи;

· складати зведену номенклатуру справ;
· працювати з електронними носіями інформації..
1.6.    Міждисциплінарні зв'язки навчальної дисципліни.

        Дисципліна «Управлінське документознавство» має інтегрований характер, оскільки поєднує в собі досягнення сучасної науки як у мовознавчій, так і в юридичній сферах, реалізує ідею максимально наближення мовної освіти студентів з юридичною, стосовно їх фахових потреб, тому тісно пов'язана зі спеціальними дисциплінами, які вивчаються сьогодні в НАУ, зокрема з такими як «Документознавство»,  «Діловодство», «Адміністративне право»,  «Адміністративний процес», «Публічне управління», «Правове регулювання державної служби», «Ділова українська мова», тощо. 

Підготовка правової бази, реалізація безпосередньо різних норм оформлення документів, їхнього обігу та користування ними визначає зміст зв'язків управлінського документознавства з юридичною наукою, тобто правознавством. Теорія управлінського документа спирається на розробки загального документознавства, оскільки фактично всі їхні основні завдання у цьому дослідницькому напрямі тотожні і різниця полягає у більш широкому спектрі об'єктів дослідження в загальному документознавстві.
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2. Зміст навчальної дисципліни
2.1.  Тематичний план навчальної дисципліни

	№

п/п
	Назва  теми
	Усього
	Лекції
	Практ. заняття
	СРС

	8 семестр

	Модуль №1 «Основні положення та зміст управлінського документознавства»

	1.1
	Управлінське документо-знавство як наукова та навчальна дисципліна
	9
	2
	4
	3

	1.2
	Управлінські документи, їх ознаки та класифікація
	9
	2
	4
	3

	1.3
	Організаційно-процесуальні засади управлінського 

документування.  
	9
	2
	4
	3

	1.4
	Уніфікація та стандартиза-ція управлінських документів.
	9
	2
	4
	3

	1.5
	Інформаційні технології  у сфері управлінського документування.                                                                                           
	9
	2
	4
	3



	1.6
	Діловодство. Організація роботи з документами.
	9
	2
	4
	3

	1.7
	Особливості  кадрового документування  
	8
	2
	4
	3

	1.8 
	Зарубіжний досвід управління документацією  
	7
	2
	2
	2

	1.9
	Модульна контрольна   робота 
	3
	–
	2
	1

	
	Усього за  модулем №1 
	72
	16
	32
	24

	
	Усього за навчальною дисципліною 
	72
	16
	32
	24


2.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять
2.2.1. Лекційні заняття, їх тематика та обсяг

	№ пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Лекції
	СРС

	1
	2
	3
	4

	8 семестр

	Модуль №1 «Основні положення та зміст адміністративної відповідальності»

	1.1.
	Управлінське документознавство як наукова та навчальна дисципліна.
	2
	1

	1.2.
	Управлінські документи, їх ознаки та класифікація
	2
	1

	1.3.
	Організаційно-процесуальні засади
управлінського документування.  
	2
	1

	1.4.
	Уніфікація та стандартизація управлінських документів  
	2
	1

	1.5.
	Інформаційні технології  у сфері управлінського документування
	2
	1

	1.6.
	Діловодство. Організація роботи з документами
	2
	1

	1.7.
	Особливості  кадрового документування
	2
	1

	1.8.
	Зарубіжний досвід управління документацією

	2
	1

	
	Усього за модулем № 1
	16
	8

	
	Усього за навчальною дисципліною
	16
	8


2.2.2. Практичні заняття, їх тематика та обсяг

	№ пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	 Практичні заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4

	8 семестр

	Модуль №1 «Основні положення та зміст адміністративної відповідальності»

	1.1.
	Управлінське документознавство як навчаль-на дисципліна в системі юридичних наук
	2
	1

	1.2.
	 Предмет та об’єкт навчальної дисципліни «Управлінське документознавство»
	2
	1

	1.3.
	Управлінські документи, їх ознаки 
	2
	1

	1.4.
	Класифікація управлінських документів
	2
	1

	1.5.
	Поняття та основні етапи управлінського документоведення
	2
	1

	1.6.
	Загальні засади роботи з управлінськими документами з обмеженим доступом
	2
	1

	1.7.
	Поняття та зміст уніфікації та стандартизації управлінських документів  
	2
	1

	1.8.
	Основні положення Державної уніфікованої системи документів (ДУСД)
	2
	1

	1.9.
	Інформаційні технології  у сфері управлінського документування
	2
	1

	1.10.
	Електронний документообіг
	2
	1

	1.11.
	Діловодний процес та його етапи
	2
	1

	1.12.
	Систематизація документів та їх збереження
	2
	1

	1.13.
	Особливості  кадрового документування
	2
	1

	1.14.
	Ведення особових справ
	2
	1

	1.15.
	Зарубіжний досвід управління документацією
	2
	1

	1.16.
	Модульна контрольна   робота
	2
	1

	
	Усього за модулем № 1
	32
	16

	
	Усього за навчальною дисципліною
	32
	16


2.2.3. Самостійна робота студента, її зміст та обсяг
	№ пор.
	Зміст самостійної роботи студента
	Обсяг СРС (годин)

	1
	Опрацювання лекційного матеріалу 
	8

	2
	Підготовка до практичних занять
	15

	3
	Підготовка до модульної контрольної роботи №1
	1

	Усього за навчальною дисципліною
	24


       3.   НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ 
3.1.  Список рекомендованих джерел
      Основні рекомендовані джерела 

3.1.1. Конституція України // ВВР України. – 1996 – №30. – Ст.141.

3.1.2.  Кодекс України про адміністративні правопорушення. – К., 2011.

3.1.3.   Кодекс адміністративного судочинства України. – К., 2011.

3.1.4. Повітряний кодекс України // ВВР України.– 1993.– №25. – Ст.274.

3.1.5. Про Кабінет Міністрів України: Закон України від 07.10.2010.(зі змінами і доповненнями 2011 р.) // ВВР України. – 2011. – № 9. – Ст.58.

        3.1.6. Закон України “Про судоустрій та статус судів» від 07.07. 2010 р. // ВВР України.  – 2010. – №  41-45. – Ст. 1468.

3.1.7. Закон України “Про громадянство України” від 18. 01. 2001 р. – Ур. кур’єр. – №39. –2001. – 01.03.
3.1.8. Закон України “Про державну службу” від 16.12.1993 р. // ВВР України. – 1993. – №47. – Ст. 490.
3.1.9. Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні” від 21.05. 1997 р., // ВВР України. – 1997. – № 28. – Ст. 170.
3.1.10. Закон України “Про службу в органах місцевого самоврядування” – від 07. 06. 2001 р. // ВВР України. – 2001. – № 34. – Ст. 195.
3.1.11. Закон України “Про місцеві державні адміністрації” від 09.04 1999 р. // ВВР України. – 1999. – №26. – Ст. 229. 

3.1.12. Закон України “Про інформацію» від 02.10. 1992 р. (із змінами та доповненнями від 13 січня 2011 р.) // ВВР України. – 1992. – № 48. – Ст. 
630.
3.1.13. Закон України “Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 р. // Урядовий кур’єр, 2011р., 23 березня.
3.1.14. Адміністративне право України. Академічний курс. Підручник (у двох томах). Том I. – К. “Юридична думка.” 2004. Том II. К.: “Юридична думка”. – 2006 р.
3.1.15. Адміністративне право України. Підручник (за ред. проф. Ю.П.Бітяка). – К.: Юрінком Інтер,  2005. – 541 с.
3.1.16. Бездрабко В.В. Управлінське документознавство: навчальний посібник.- К., 2006. – 208 с.
3.1.18. Кисіль Г.Г., Кучинський М. В. Культура сучасної української літературної мови. – К.: Міленіум,  2005. – 270 с.
3.1.19. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи, - К.: УДНДІАСД, 2000. – 250 с.
3.1.20. Кулешов С.Г. Управлінське документознавство. Навчальний посібник.   – К., ДАКККІМ, 2003. -  57 с.
3.1.21. Лоза О. В. Діловодство та документування управлінської діяльності: Навчальний посібник. - К.: Видавництво УААУ,  1997. – 220 с.
3.1.22. Палеха Ю.І. Управлінське документування. Частина І. Організація загального діловодства. К.: Видавництво Європейського університету, 2003. – 383 с.
3.1.23. Палеха Ю.І. Управлінське документування. Частина II. Організація кадрового діловодства. - К.: Видавництво Європейського університету, 2003. – 383 с.
3.1.24. Палеха Ю.І., Леміш Н.О. Загальне документознавство. – К.: Літера-К., 2008. – 395 с.
3.1.25. Погиба Л. Г., Грибіниченко Т. О., Баган М. П. Складання ділових паперів. Практикум. - К.: Либідь,  2002. – 205 с.
3.1.26. Положення про ведення Державного класифікатора управлінської документації (ДКУД): Нормативний документ // Держкомстат України.  – К., 1997. – 10 с.
3.1.27. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади від 17 жовтня 1997 р. №  1153 // Офіційний вісник України. - 1997. - № 43.

3.1.28. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави // Офіційний вісник України. - 1998. – № 48.

3.1.29.Словник іншомовних слів / За ред. О. М. Мельничука. - К., 1977. – 776 с.

3.1.30. Словник юридичних термінів (російсько-український). - К., 1994.            – 485 с.
Додаткові рекомендовані джерела
3.1.31. Діденко А. Н. Сучасне діловодство. - К., 2000.

3.1.32. Кисіль Г. Г., Кучинський М. В. Культура сучасної української літературної мови. - К.: Міленіум. - 2005.

3.1.33. Коваль А. П. Культура ділового мовлення. - К.: Вища школа, 1997. 

3.1.34. Корж Л. В.Документація праводілової сфери. - К.: Вища школа, 2002. 

3.1.35. Українська ділова мова. Практичний посібник на щодень. За ред. М.Д.Гінзбурга. – Харків.: Торсінг, 2003. – 592 с.
3.1.36. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С. П. Бибик, І. Л. Михно, Л. О. Пустовіт, Т. М. Сюта. - К.: Довіра, УНВЦ «Рідна мова», 1997. – 584 с.
3.1.37. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення. - К.: Літера,  2000. – 479с. 

 3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників,

 методичних матеріалів до технічних засобів навчання.
	 №

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1.
	Зразки адміністративно-процесуальних   документів  
	1.2; 1.3; 1.4; 
	10 прим.

	2.
	 Методичні вказівки щодо проведення практичних  занять 
	          1.1-1.8 
	50 прим. 

	3.
	Слайди, плакати
	1.1  -  1.6
	         8 прим.

	4.
	Методичні вказівки з виконання реферату 
	          1.1 – 1.3   
	         6 прим. 


4. РЕЙТИНГОВА СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАБУТИХ

СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ

4.1 Основні терміни, поняття, означення

4.1.1. Семестровий диференційований залік – це форма підсумкового контролю, що полягає в оцінці засвоєння студентом навчального матеріалу з певної дисципліни на підставі результатів виконання ним усіх видів запланованої навчальної роботи протягом семестру: аудиторної роботи під час лекційних, практичних, семінарських, лабораторних занять тощо та самостійної роботи при виконанні індивідуальних завдань (домашніх завдань тощо).

Семестровий диференційований залік не передбачає обов’язкову присутність студента і виставляється за умови, що студент виконав усі попередні види навчальної роботи, визначені робочою навчальною програмою дисципліни, та отримав позитивні (за національною шкалою) підсумкові модульні рейтингові оцінки за кожен з модулів. При цьому викладач для уточнення окремих позицій має право провести зі студентом додаткову контрольну роботу, співбесіду, експрес-контроль тощо.

4.1.2. Кредитно-модульна система – це модель організації навчального процесу, яка ґрунтується на поєднанні двох складових: модульної технології навчання та кредитів (залікових одиниць) і охоплює зміст, форми та засоби навчального процесу, форми контролю якості знань та вмінь і навчальної діяльності студента в процесі аудиторної та самостійної роботи. Кредитно-модульна система має за мету поставити студента перед необхідністю регулярної навчальної роботи протягом усього семестру з розрахунком на майбутній професійний успіх.

4.1.3. Навчальний модуль – це логічно завершена, відносно самостійна, цілісна частина навчального курсу, сукупність теоретичних та практичних завдань відповідного змісту та структури з розробленою системою навчально-методичного та індивідуально-технологічного забезпечення, необхідним компонентом якого є відповідні форми рейтингового контролю.  

4.1.4. Кредит (залікова одиниця) – це уніфікована одиниця виміру виконаної студентом аудиторної та самостійної навчальної роботи (навчального навантаження), що відповідає 36 годинам робочого часу.
4.1.5.Рейтинг (рейтингова оцінка) – це кількісна оцінка досягнень студента за багатобальною шкалою в процесі виконання ним заздалегідь визначеної сукупності навчальних завдань.
4.1.6. Рейтингова система оцінювання – це система визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та вмінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного (проміжного) та семестрового (підсумкового) контролю, з наступним переведенням оцінки в балах у оцінки за традиційною національною шкалою та шкалою ECTS.

РСО передбачає використання поточної, контрольної, підсумкової, підсумкової семестрової модульних рейтингових оцінок, а також екзаменаційної та підсумкової семестрових рейтингових оцінок.

4.1.6.1. Поточна модульна рейтингова оцінка складається з балів, які студент отримує за певну навчальну діяльність протягом засвоєння даного модуля – виконання та захист індивідуальних завдань (розрахунково-графічних робіт, рефератів тощо), лабораторних робіт, виступи на практичних заняттях тощо.

4.1.6.2. Контрольна модульна рейтингова оцінка визначається (в балах та за національною шкалою) за результатами виконання модульної контрольної роботи з даного модуля.

4.1.6.3. Підсумкова модульна рейтингова оцінка визначається (в балах та за національною шкалою) як сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок з даного модуля. 

4.1.6.4. Підсумкова семестрова модульна рейтингова оцінка визначається (в балах та за національною шкалою) як сума підсумкових модульних рейтингових оцінок, отриманих за засвоєння всіх модулів. 

4.1.6.5. Залікова рейтингова оцінка визначається (в балах та за національною шкалою) за результатами виконання всіх видів навчальної роботи протягом семестру.
4.1.6.6. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка визначається як сума підсумкової семестрової модульної та залікової рейтингових оцінок (в балах, за національною шкалою та за шкалою ECTS).

4.2. Порядок рейтингового оцінювання набутих студентом знань та вмінь
4.2.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи та набутих знань і умінь здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.

 Таблиця 4.1

Оцінювання окремих видів навчальної роботи студента

	8 семестр

	Модуль №1
	Мах

кількість

балів

	Вид навчальної роботи
	Мах

кількість

балів
	

	Відповіді на практичних заняттях  
	24
(6бх4)
	

	Виконання експрес – контрольної роботи  
	24
(6бх4)
	

	 Складання процесуально-управлінських документів  
	20

(5бх4)
	

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

	Виконання модульної контрольної роботи №1
	20
	

	Усього за модулем №1
	88
	

	Семестровий диференційований залік
	12

	Усього за 8 семестр
	100


4.2.2. Виконаний вид навчальної роботи зараховується студенту, якщо він отримав за нього позитивну оцінку за національною шкалою відповідно до табл. 4.2.                                      

Таблиця 4.2

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи

у балах оцінкам за національною шкалою 

	Відповідь на  практичному занятті з основних питань
	Виконання експрес-контрольної роботи
	Складання процесуально-управлінських документів
	Виконання модульної контрольної роботи
	Оцінка  за

національною шкалою

	6
	6
	       5
	     18-20
	Відмінно

	5
	5
	       4
	     15-17
	Добре

	4
	          4
	       3
	     12-14
	Задовільно

	  менше 4
	   менше 4
	  менше 3
	  менше 12
	Незадовільно


4.2.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види виконаної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю.

4.2.4. Якщо студент успішно (з позитивними за національною шкалою оцінками) виконав передбачені в даному модулі всі види навчальної роботи, то він допускається до модульного контролю з цього модуля.

4.2.5. Модульний контроль за модулем №1 здійснюється комісією, яку очолює завідувач кафедри, шляхом виконання студентом модульної контрольної роботи тривалістю до двох академічних годин.

4.2.6. Сума поточної та контрольної модульної рейтингових оцінок становить підсумкову модульну рейтингову оцінку, яка виражається в балах та за національною шкалою відповідно до табл. 4.3.

Таблиця 4.3

Відповідність підсумкових модульних рейтингових оцінок

у балах оцінкам за національною шкалою

	Модуль №1
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно

	66-78
	Добре

	53-65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно


4.2.7. Модуль зараховується студенту, якщо він під час модульного контролю отримав позитивну (за національною шкалою) контрольну модульну рейтингову оцінку (табл. 4.2) та позитивну підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл. 4.3).

4.2.8. У випадку відсутності студента на модульному контролі з будь-яких причин (через не допуск, хворобу тощо), проти його прізвища у колонці “Контрольна модульна рейтингова оцінка” відомості модульного контролю робиться запис “Не з’явився”, а у колонці “Підсумкова модульна рейтингова оцінка” – “Не атестований”.

При цьому студент вважається таким, що не має академічної заборгованості, якщо він має допуск до модульного контролю і не з’явився на нього з поважних причин, підтверджених документально. У протилежних випадках студент вважається таким, що має академічну заборгованість. 

Питання подальшого проходження студентом модульного контролю у цих випадках вирішується в установленому порядку.
4.2.9. У випадку отримання незадовільної контрольної модульної рейтингової оцінки студент повинен повторно пройти модульний контроль в установленому порядку.

4.2.10. При повторному проходженні модульного контролю максимальна величина контрольної модульної рейтингової оцінки в балах, яку може отримати студент, дорівнює сімнадцяти (оцінці “Добре” за національною шкалою), тобто зменшується на три бали у порівнянні з наведеною в табл. 4.2. 

4.2.11. Повторне проходження модульного контролю при отриманій раніше позитивній контрольній модульній рейтинговій оцінці з метою підвищення підсумкової модульної рейтингової оцінки не дозволяється.
4.2.12. Сума підсумкових модульних рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка переховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

	                                        Таблиця 4.4

Відповідність підсумкової семестрової

модульної рейтингової оцінки у балах 

оцінці за національною шкалою 

Оцінка 

в балах

Оцінка

за національною шкалою

79-88

Відмінно

66-78

Добре

53-65

Задовільно

менше 53

Незадовільно


	Таблиця 4.5

Відповідність залікової

рейтингової оцінки в балах

оцінці за національною шкалою

Оцінка 

в балах

Оцінка

за національною шкалою

12

Відмінно

10

Добре

8

Задовільно

–

Незадовільно




4.2.13. Сума підсумкової семестрової модульної та залікової 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 підсумкових семестрових рейтингових оцінок

у балах оцінкам за національною шкалою та шкалою ECTS

	Оцінка 

в балах
	Оцінка

за національною шкалою
	Оцінка

за шкалою ECTS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	A
	Відмінно

(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82 – 89
	Добре
	B
	Дуже добре 

(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75 – 81
	
	C
	Добре

(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	67 – 74
	Задовільно
	D
	Задовільно

(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60 – 66
	
	E
	Достатньо

(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35 – 59
	Незадовільно


	FX
	Незадовільно

(з можливістю повторного складання)

	1 – 34
	
	F
	Незадовільно 

(з обов’язковим  повторним курсом)


4.2.14. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в семестрі, в якому передбачений диференційований залік (у даному випадку – у восьмому семестрі), дорівнює сумі підсумкової семестрової модульної рейтингової оцінки та залікової рейтингової оцінки, встановленої для кожної категорії підсумкових семестрових модульних рейтингових оцінок (для “Відмінно” –12 балів, для “Добре” –10 балів, для “Задовільно” – 8 балів) (табл. 4.5).

4.2.15. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та за шкалою ECTS (табл. 4.6) заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.

4.2.16. 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.

(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

	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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