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Завідувач кафедри_______Ю.І. Пивовар  
1. Тема роботи   Складання  управлінських документів
2. Мета роботи   набути навичок складання окремих управлінських документів
2.1 Після виконаної роботи студент повинен



знати:  порядок та форму складання управлінського документу
               вміти:  безпосередньо складати заданий управлінський документ
3. Зміст і послідовність виконання завдання – викладач дає перелік документів, які слід скласти по заданій практичній ситуації, студент їх складає за поданими зразками, але з урахуванням практичної ситуації, яка задана студентам 
4. Методичні рекомендації з виконання та оформлення роботи
Робота оформлюється відповідно до діючих форм, зовні  документ має виглядати, як  справжній документ з  імітацією державної  символіки

5.  Рекомендована література   - 
1. Закон України “Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 р. // Урядовий кур’єр, 2011р., 23 березня.
2. Положення про ведення Державного класифікатора управлінської документації (ДКУД): Нормативний документ // Держкомстат України.  – К., 1997. – 10 с.
3. 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.

4. 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. 

5. Національний стандарт України, затв.  наказом Держспоживстандарту України  від 7 квітня 2003 р. N 55,        Державна уніфікована система документації  «уніфікована система організаційо-розпорядчої документації»,  
6. Вимоги до оформлювання документів  ДСТУ 4163-2003 

7. Бездрабко В.В. Управлінське документознавство: навчальний посібник.-    К., 2006. – 208 с.
8. Кисіль Г.Г., Кучинський М. В. Культура сучасної української літературної мови. – К.: Міленіум,  2005. – 270 с.
9. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи, - К.: УДНДІАСД, 2000. – 250 с.
6.  Порядок захисту – робота надається в письмовій або електронній формі на кафедру
1. Шкала оцінювання 
Робота оцінюється за 10 бальною шкалою

«відмінно»  – 10-9

«добре» - 8-7

«задовільно» - 6-5

