	[image: image1.wmf] 


	Система менеджменту якості.

Робоча навчальна програма 
навчальної дисципліни 

«Управлінське документознавство»
	Шифр

документа
	СМЯ НАУ 

РНП ІЗДН 13.01.02 – 01-2013

	
	
	Стор. 15 із 15



НАЦІОНАЛЬНИЙ АВІАЦІЙНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ІНСТИТУТ ЗАОЧНОГО ТА ДИСТАНЦІЙНОГО НАВЧАННЯ

«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Проректор з навчальної роботи

_______________ А. Полухін

«____»________________2013 р.

[image: image2.wmf] 


 Система менеджменту якості

РОБОЧА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

(додаток)

навчальної дисципліни

 «Управлінське документознавство»

(за кредитно-модульною системою)

Галузь знань: 0304 «Право» 
Напрям: 6.030401 «Правознавство»
Курс 4, 5 Семестр – 8, 9
Лекції – 6 (2, 4)

Практичні заняття – 2 (-, 2) Диференційований залік – 9 семестр

Самостійна робота – 64 (20, 44)

Усього (годин/кредитів ECTS) – 72/2

Контрольна робота – 9 семестр
Індекс РБ-12-6.030401/12-4.11.3
СМЯ НАУ РНП ІЗДН 13.01.02-01-2013

Робоча навчальна програма дисципліни «Управлінське документознавство» розроблена на основі робочого навчального плану № РБ–12-6.030401/12 підготовки фахівців освітньо-кваліфікаційного рівня "Бакалавр" за напрямом 6.030401 "Правознавство", навчальної програми цієї дисципліни, індекс ____________________, затвердженої ректором _______________201 р., робочої навчальної програми цієї дисципліни денної форми навчання індекс ____________________, затвердженої проректором з навчальної роботи _______________201 р., "Тимчасового Положення про організацію навчального процесу за кредитно-модульною системою (в умовах педагогічного експерименту)" та "Тимчасового Положення про рейтингову систему оцінювання", затверджених наказом ректора від 15.06.2004 №122/од, та наказу ректора від 12.04.2005 №81/од.

Робочу навчальну програму розробила
к.ю.н., старший викладач ___________________ Нашинець-Наумова А.Ю.
Робоча навчальна програма обговорена та схвалена на засіданні кафедри конституційного і адміністративного права, протокол № 1 від « 21» січня 2013 р.

Завідувач кафедри ___________________________ Колпаков В.К.

Робоча навчальна програма обговорена і схвалена на засіданні науково-методично-редакційної ради ІЗДН, протокол № «___» від «____» __________ 2013 р.

Голова НМРР _____________________ Шаповал Н.С. 

«УЗГОДЖЕНО»

Заст. директор ІЗДН

______________ Н. Шаповал

«_____»_____________ 2013 р.

Рівень документа – 3б

Плановий термін між ревізіями – 1 рік

Контрольний примірник 



ЗМІСТ

 Вступ....................................................................................................................4

1. Зміст навчальної дисципліни .....................................................................5
1.1. Тематичний план навчальної дисципліни .................................................5
1.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять

 та самостійна робота студента (зміст та обсяг)................................................5
2. Завдання на контрольну роботу……………………………..……............6
2.1. Контрольна робота…………………………………………………………6
3. Перелік завдань для підготовки до диференційованого заліку............8
3.1. Перелік питань на диференційований залік…............................................8
4. Навчально-методичні матеріали з дисципліни………………….............10
4.1. Список рекомендованих джерел……………………………………….......10
4.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників,

 методичних матеріалів до технічних засобів навчання……………................13
 Форми документів Системи менеджменту якості…………………............14
 Положення про рейтингову систему оцінювання набутих 

 студентом знань та вмінь з навчальної дисципліни ……………………...16
ВСТУП

Однією з 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 та студентів. 

Навчальна дисципліна «Управлінське документознавство» 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 документацією, розв'язанню концептуальних питань із теорії управлінської 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 вивчення навчальної дисципліни «Управлінське документознавство» студенти повинні 
знати: основні періоди розвитку управлінського документознавства як наукової дисципліни; історію виникнення справочинства; особливості документування в державі; оперувати основними поняттями управлінського документознавства; головні напрями наукових досліджень; особливості сучасного діловодства в Україні; класифікацію та диференціацію документів за ознаками і групами; основні поняття в діловодстві та загальні правила документування управлінської діяльності; вимоги до керівника служби діловодства, знати його права та обов'язки; розміщення реквізитів документів за формуляром-зразком; загальні положення щодо написання текстів з низьким та високим рівнем стандартизації; правила написання організаційних документів, в тому числі положень, статутів, інструкцій та правил; основні правила роботи з персоналом та особливості складання кадрової документації; особливості розірвання трудової угоди з ініціативи працівника, власника або уповноваженого ним органу; порядок документування призначення допомог і пенсій, правила подання та рішення про призначення пенсій; порядок проходження, опрацювання та відправлення вихідної кореспонденції; правила зберігання справ в архіві.
вміти: дати основні характеристики колегіального та виконавчого діловодства; охарактеризувати вимоги до оформлення документів, принципи визначення формату, нумерації; адресувати документи та оформляти їх текст; розбиратися в особливостях і відмінностях розміщення реквізитів у міжнародному листуванні; застосувати мовні засоби ділового спілкування; укладати різні види договорів; правильно оформляти відкриття рахунків; заповнювати особову картку, картки спеціалістів; оформляти заяви про прийняття на роботу, переведення та звільнення з роботи; складати опис документів особової справи, оформляти його для передачі справи в архів; оформляти документи по нагородженню; організовувати контроль за виконанням документів; працювати з документами, що містять комерційну таємницю; складати номенклатурні справи; групувати документи у справи; готувати справи для наступного зберігання та використання.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного навчального модуля, який охоплює вимоги до навчальної дисципліни.
1. Зміст навчальної дисципліни

1.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№

п/п.


	Назва теми
	Обсяг навчальних занять 

(год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Практичні заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 Модуль №1 «Управлінське документознавство як наукова дисципліна»

	8 семестр

	1.
	Уніфікація та стандартизація управлінської документації.
	3
	2
	–
	1

	2.
	Складання документів із загальних питань.
	19
	-
	-
	19

	
	Усього за 8 семестр
	22
	2
	-
	20

	9 семестр

	3.
	Особливості складання кадрової документації. 
	6
	2
	2
	2

	4.
	Ведення особових справ.
	16
	-
	-
	16

	5.
	Систематизація документів та їх збереження. 
	3
	2
	-
	1

	6.
	Організація роботи з документами.
	17
	
	
	17

	7.
	Контрольна робота
	8
	–
	–
	8

	8.
	Диференційований залік
	–
	–
	–
	–

	
	Усього за 9 семестр
	50
	4
	2
	44

	
	Усього за модулем №1
	72
	6
	2
	64

	Усього за навчальною дисципліною
	72
	6
	2
	64


1.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять та самостійна робота студента (зміст та обсяг)

	№

пор
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)
	Список рекомендованих джерел

	
	
	Лекції
	Практичні

заняття
	СРС
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Модуль №1 «Управлінське документознавство як наукова дисципліна»

	8 семестр

	1.
	Уніфікація та стандартизація управлінської документації. 
	2
	–
	1
	[1;3, 19; 20,21, 22, 23, 25, 26, 33, 37, 40, 61]

	2.
	Складання документів із загальних питань.*
	-
	-
	19
	[1;3, 19; 20,21, 22, 23, 25, 26, 33, 37, 40, 61]

	
	Усього за 8 семестр
	2
	-
	20
	

	9 семестр

	3.
	Особливості складання кадрової документації. 
	2
	2
	2
	[1;3, 19; 20,21, 22, 23, 25, 26, 43, 50, 58]

	4.
	Ведення особових справ.*
	-
	-
	16
	[1;3, 19; 20,21, 22, 23, 25, 26, 43, 50, 58]

	5.
	 Систематизація документів та їх збереження. 
	2
	-
	1
	[1, 3, 19; 20,21, 22, 25, 26, 35, 47, 48, 59]

	6.
	Організація роботи з документами.*
	-
	-
	17
	[1, 3, 19; 20,21, 22, 25, 26, 35, 47, 48, 59]

	7.
	Контрольна робота
	–
	–
	8
	[1, 3, 19; 20,21, 22, 25, 26, 35, 36, 37, 58]

	8.
	Диференційований залік
	–
	–
	–
	

	Усього за 9 семестр
	4
	2
	44
	

	
	Усього за модулем №1
	6
	2
	64
	

	
	Усього за навчальною дисципліною
	6
	2
	64
	


Примітка:* - теми для самостійної роботи поза аудиторією.

2. Завдання на контрольну роботу

2.1. Контрольна робота

Контрольна робота виконується у 9 семестрі. Основною метою виконання контрольних робіт є залучення студентів до творчої навчально-пошукової діяльності, результати якої можуть бути представлені у вигляді рефератів за конкретно визначеними темами. Передбачається також можливість виступів студентів із рефератами та доповідями під час проведення аудиторних занять.
Обсяг виконання контрольної роботи – 8-10 друкованих сторінок (8 годин СРС).

Студент повинен самостійно розв’язати завдання свого варіанту, який визначається за числом N. Дві останні цифри залікової книжки дадуть Вам значення W. Відповідно до значення W та наведених нижче формул розрахуйте свій варіант.

Наприклад, залікова книжка № 021678. Останні цифри 78, звідси W = 78. Варіант – (строчка 4) формула N = W – 60 =78 – 60 =18 - визначається за таким правилом:

1) якщо 0 < W ≤ 20, то номер варіанту дорівнює N = W;

2) якщо 20 < W ≤ 40, то номер варіанту дорівнює N = W – 20;

3) якщо 40 < W ≤ 60, то номер варіанту дорівнює N = W – 40;

4) якщо 60 < W ≤ 80, то номер варіанту дорівнює N = W– 60;

5) якщо 80 < W ≤ 99, то номер варіанту дорівнює N = W– 80;

6) якщо W = 00, то номер варіанту N= 20.

Тематика контрольних робіт

Варіант № 1

1. Управлінську документознавство – базова дисципліна в комплексній системі професійної підготовки документознавця. 

2. Уніфікація структури документа та методів контролю інформації в документах.
Варіант № 2

1. Предмет, об'єкт, мета і завдання навчальної дисципліни та її специфіка. 
2. Загальні принципи і практичне керівництво ІСО 15489-2001 „Інформація та документація. Управління документацією." 

Варіант №3

1. Класифікація і диференціація управлінських документів в установі..

2. Вимоги до кадрового діловодства.
Варіант № 4

1. Історичні витоки уніфікації документів.
2. Визначення трудового договору, його види. 

Варіант № 5

1. Класифікації систем документації: базові, інфраструктурні та дисциплінарні. 

2. Приймання, розгляд і реєстрація документів. Форма реєстрації.

Варіант № 6

1. Зміст уніфікації та стандартизації документів. 

2. Визначення поняття „кадрового діловодства." Основні обов'язки і функції кадрових служб 

Варіант № 7

1. Робота з наказами з особового складу. 

2. Особливості ведення, заповнення та зберігання трудових книжок. 
Варіант № 8

1. Контрактна форма трудового договору. 

2. Вимоги до складання картотеки резерву кадрів. Формування і планування роботи з нею.

Варіант № 9

1. Рубрикація цього документа та коментар до неї. Управління документацією в різних країнах.
2. Заповнення особового листка з обліку кадрів. Визначення поняття „особовий листок з обліку кадрів." Порядок його заповнення.
Варіант № 10

1. Визначення та використання особової справи. Перелік основних документів наявних у справі..

2. Організація контролю за ходом виконання документів, завдання, порядок і строки виконання.

Варіант № 11

1. Складання номенклатури справ. 

2. Мета атестації кадрів, підготовка до неї. 

Варіант № 12

1. Державний класифікатор управлінської документації (ДКУД), призначення, структура та ведення ДКУД.
2. Регламентація процесів та основні напрями управлінської документації.
Варіант № 13

1. Ознайомлення з вимогами доведення формуляра-зразка. Мета та основні завдання Державної уніфікованої системи документації (ДУСД).
2. Завдання обліку кадрів.

Варіант № 14

1. Місце та склад кадрової документації. Основні групи та класифікація документів з кадрового складу.
2. Вимоги до оформлення заяв про прийняття, переведення та звільнення з роботи.

Варіант № 15

1. Ведення трудових книжок. 

2. Оформлення та розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого органу.

Варіант № 16

1. Порядок внесення записів про нагородження і заохочення у трудові книжки.

2. Порядок атестування та оформлення рекомендацій атестаційних комісій.

Варіант № 17

1. Вимоги до архівних приміщень. Використання архівних документів та їх видача.

2. Оформлення документів на призначення допомог і пенсій.
Варіант № 18
1. Особливості формування різних форм документів..

2. Робота з листами, пропозиціями, заявами та скаргами громадян.

Варіант № 19

1. Визначення місця зберігання та видачі документів. Експертиза цінності документа. 

2. Оформлення обкладинки справи. Зберігання особових справ. Контрольна картка справи.
Варіант № 20

1. Основні вимоги до складання автобіографії, резюме, характеристики.

2. Робота з документами, що містять комерційну таємницю. Заходи щодо захисту комерційної таємниці.

 3. Перелік завдань для підготовки до диференційованого заліку
3.1. Перелік питань на диференційований залік
1. Управлінську документознавство – базова дисципліна в комплексній системі професійної підготовки документознавця. 

2. Уніфікація структури документа та методів контролю інформації в документах.

3. Предмет, об'єкт, мета і завдання навчальної дисципліни та її специфіка. 

4. Загальні принципи і практичне керівництво ІСО 15489-2001 „Інформація та документація. Управління документацією." 

5. Класифікація і диференціація управлінських документів в установі..

6. Вимоги до кадрового діловодства.

7. Історичні витоки уніфікації документів.

8. Визначення трудового договору, його види. 

9. Класифікації систем документації: базові, інфраструктурні та дисциплінарні. 

10. Приймання, розгляд і реєстрація документів. Форма реєстрації.

11. Зміст уніфікації та стандартизації документів. 

12. Визначення поняття „кадрового діловодства." 
13. Основні обов'язки і функції кадрових служб 

14. Робота з наказами з особового складу. 

15. Особливості ведення, заповнення та зберігання трудових книжок. 

16. Контрактна форма трудового договору. 

17. Вимоги до складання картотеки резерву кадрів. 

18. Формування і планування роботи з нею.

19. Рубрикація цього документа та коментар до неї. 

20. Управління документацією в різних країнах.

21. Заповнення особового листка з обліку кадрів. 

22. Визначення поняття „особовий листок з обліку кадрів." Порядок його заповнення.

23. Визначення та використання особової справи. 

24. Перелік основних документів наявних у справі..

25. Організація контролю за ходом виконання документів, завдання, порядок і строки виконання.

26. Складання номенклатури справ. 

27. Мета атестації кадрів, підготовка до неї. 

28. Державний класифікатор управлінської документації (ДКУД), призначення, структура та ведення ДКУД.

29. Регламентація процесів та основні напрями управлінської документації.

30. Ознайомлення з вимогами доведення формуляра-зразка. 

31. Мета та основні завдання Державної уніфікованої системи документації (ДУСД).

32. Завдання обліку кадрів.

33. Місце та склад кадрової документації.

34.  Основні групи та класифікація документів з кадрового складу.

35. Вимоги до оформлення заяв про прийняття, переведення та звільнення з роботи.

36. Ведення трудових книжок. 

37. Оформлення та розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого органу.

38. Порядок внесення записів про нагородження і заохочення у трудові книжки.

39. Порядок атестування та оформлення рекомендацій атестаційних комісій.

40. Вимоги до архівних приміщень. 

41. Використання архівних документів та їх видача.

42. Оформлення документів на призначення допомог і пенсій.

43. Особливості формування різних форм документів..

44. Робота з листами, пропозиціями, заявами та скаргами громадян.

45. Визначення місця зберігання та видачі документів. 

46. Експертиза цінності документа. 

47. Оформлення обкладинки справи. 
48. Зберігання особових справ. 
49. Контрольна картка справи.
50. Основні вимоги до складання автобіографії, резюме, характеристики.

51. Робота з документами, що містять комерційну таємницю. 

52. Заходи щодо захисту комерційної таємниці.
53. Уніфікація організації тексту. Мовні аспекти уніфікації текстів.
54. Оформлення дублікату та ведення вкладишів до трудових книжок.

55. Робота з Державним класифікатором професій та Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників.

56. Вимоги до текстів наказів. 

57. Книга ведення реєстрації наказів. 

58. Оформлення обкладинки справи.

59. Зберігання особових справ.

60. Контрольна картка справи. 

61. Складання опису документів особової справи.

62. Порядок занесення документів в опис. 

63. Вилучення документів зі справи, передача їх до архіву. 

64. Призначення додатка до особового листка, порядок запису відомостей.

65. Порядок заповнення подання для призначення пенсій та порядок заповнення рішень про призначення пенсій. 

66. Оформлення нагород.

67. Порядок проходження, опрацювання та відправлення вихідної кореспонденції. 

68. Групування документів у справу, їх розміщення.

69. Правила формування справ

70. Визначення місця зберігання та видачі документів. 

71. Експертиза цінності документа. 

72. Правила передачі справ на зберігання. 
73. Основні проблеми створення та обігу електронної управлінської документації.

74. Уніфікація та стандартизація управлінської документації. 
75. Складання документів із загальних питань.
76. Оформлення документів з господарської та зовнішньоекономічної діяльності.
77. Документування обліково-фінансових операцій.
78. Диференціація управлінських документів в установі.
79. Зміст уніфікації та стандартизації службових документів
80. Характеристика документа - ISO 15489-2001 „Інформація та документація. Управління документацією”. 
81. Розробка нормативно-правових документів.

82. Складання організаційних документів.

83. Укладання договорів, комерційних угод
84. Подання претензій та позовних заяв.
85. Характеристика Інструкції з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення

86. Оформлення матеріалів про адміністративне правопорушення

87. Порядок оформлення адміністративних матеріалів при порушенні встановлених законодавством вимог пожежної безпеки або невиконанні приписів та постанов посадових осіб органів державного пожежного нагляду

88. Діловодство у справах про адміністративні правопорушення

89. Оформлення протоколу про адміністративні правопорушення

90. Оформлення постанови про накладення адміністративного стягнення
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4.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних 

посібників, методичних матеріалів до технічних засобів навчання
	№

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1.
	Комплект тестових завдань 
	М1 (7,8)
	18 прим.

та електронна версія


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 – 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 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	


� EMBED Word.Picture.8  ���








PAGE  

[image: image3.jpg]


_1358777379.doc
[image: image1.png]






