Додаток Б

до п.п. 3.5.

(Ф __- ___)
Календарно-тематичний план вивчення дисципліни

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	Зав. кафедри_________________

	 Пивовар  Ю.І.

	К-сть тижнів
	«___» ______________ 20__ р.

16 

	Лекцій
	32 

	Практичних занять
	16
 

	 Консультації
	4

	 Самостійна робота
	

	 Контрольна та домашня робота
	6

	Всього
	60


	Навчально-науковий Юридичний інститут  

	Кафедра конституційного та адміністративного права


	КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНИХ ЗАНЯТЬ

	для студентів ОКР "Бакалавр" галузі знань 0304  _________________________________________ 

напрям (спеціальність)_ 6.030401.01/12______

_________________________________________

Курс__4__________________________________

Группа_401_________________________________

	з дисципліни " Управлінське документознавство"

	8 семестр 2016-2017  навчальний рік  


	Дата
	Лекції
	Кількість годин
	Само​стійна робота (год.)
	Дата
	Практичні заняття
	Кількість годин
	Само​стійна робота (год.)

	19.01,26.01
	Управлінське документознавство як наукова та навчальна дисципліна
	4
	1
	16.01.17
	Управлінське документознавство як навчальна дисципліна в системі юридичних наук, Управлінські документи, їх ознаки
	2
	1

	2.02,9.02
	Управлінські документи, їх ознаки та класифікація
	4
	1
	30.01.17
	Класифікація управлінських документів,  Поняття та основні етапи управлінського документоведення
	2
	1

	16.02,23.02
	Організаційно-процесуальні засади управлінського документування.  
	4
	1
	13.02.17
	Загальні засади роботи з управлінськими документами з обмеженим доступом, Поняття та зміст уніфікації та стандартизації управлінських документів  
	2
	1

	2.03,9.03
	Уніфікація та стандартизація управлінських документів.
	4
	1
	27.02.17
	 Основні положення Державної уніфікованої системи документів (ДУСД), Інформаційні технології  у сфері управлінського документування
	2
	1

	16.03,23.03
	Інформаційні технології  у сфері управлінського документування.                                                                                           
	4
	1
	13.03.17
	Електронний документообіг, Діловодний процес та його етапи 
	2
	1

	30.03,6,04
	Діловодство. Організація роботи з документами.
	4
	1
	27.03.17
	Систематизація документів та їх збереження, Особливості  кадрового документування 
	2
	1

	13.04,20.04
	Особливості  кадрового документування  
	4
	1
	10.04.17
	Ведення особових справ, Зарубіжний досвід управління документацією
	2
	1

	27.07,4.05(25.02)
	Зарубіжний досвід управління документацією  
	4
	1
	24.04.17
	Модульна контрольна   робота
	2
	1


Науково-педагогічний працівник         Устинова І.П.                 

