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ВСТУП

Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Іноземна мова» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз,
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. 

РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
2.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№

пор.


	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Усього
	Практ.

Заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5

	1 семестр

	Модуль № 1 «Відповідальність за офісну роботу»«

	1.1
	Робота в офісі. Планування офісу. 
Граматичні теми: Порядок слів англійського речення. Іменник. Артикль.
	14
	8
	6

	1.2
	Централізація та децентралізація. Спілкування в усній та письмовій формах. 
Граматична тема: Прикметник, прислівник. Ступені порівняння прикметників та прислівників.
	14
	8
	6

	1.3
	План офісу.  
Граматична тема: Активний стан дієслова/ Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою..
	14
	8
	6

	1.4
	Форми дизайну та управління. 
Граматична тема: Умовні речення. Узгодження часів.

	14
	8
	6

	1.5
	Модульна контрольна робота № 1
	4
	2
	2

	Усього за модулем №1
	60
	34
	26

	Усього за 1 семестр
	60
	34
	26

	2 семестр

	Модуль №2 «Офісні машини і обладнання».

	2.1
	Письмова комунікація.
Граматична тема: Пасивний стан дієслова.
	14
	8
	6

	2.2
	Усна комунікація.
Граматична тема: Інфінітив/Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою.
	14
	8
	6

	2.3
	 Листування.
Граматична тема: Дієприкметник. Герундій.
	14

	8
	6

	2.4
	Обробка даних. Граматична тема: Модальні дієслова.
	14
	8
	6

	2.5
	Модульна контрольна робота № 2
	4
	2
	2

	Усього за модулем №2
	60
	34
	26

	Усього за 2 семестр
	60
	34
	26

	Усього за навчальною дисципліною
	120
	68
	52



2.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять


2.2.1. Практичні заняття, їх тематика та обсяг

	№

пор.
	Назва теми


	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Прак. зан.
	СРС

	1
	2
	3
	4

	Семестр 1

	Модуль №1. «Відповідальність за офісну роботу»« 

	1.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1. Бесіда, діалоги. Граматична тема: Іменник. Тренувальні вправи.  
	2
	1

	1.2

	Закріплення лексики на перекладі тексту за темою № 1. Обговорення тексту. Граматична тема: Артикль. Тренувальні вправи.
	2

	1



	1.3

	Письмовий переклад тексту за темою № 1. Складання плану для переказу. Аудіювання. Повторення лексичного матеріалу з теми № 1.
	2
	2

	1.4
	Введення лексичного матеріалу з теми №2. Бесіда, діалоги. Граматична тема: Прикметник. Тренувальні вправи. 

	2
	2

	1
	2
	3
	4

	1.5
	Реферування тексту. Обговорення тексту за темою №2.
	
	

	1.6
	Введення лексичного матеріалу з теми № 3. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 3.  
	2
	1

	1.7
	Граматична тема: Вживання дієслів групи Simple в активному стані. Тренувальні вправи 
	2
	2

	1.8
	Доповіді з теми № 3. Дискусія за темами доповідей. Граматична тема: Вживання дієслів групи Continious в активному стані. Тренувальні вправи
	2
	1

	1.9
	Граматична тема: Вживання дієслів групи Perfect в активному стані. Тренувальні вправи.
	2
	2

	1.10
	Введення лексичного матеріалу з теми № 4. Бесіда, діалоги.   
	2
	2

	1.11
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Умовні речення. Тренувальні вправи.
	2
	1

	1.12
	Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 4
	2
	1

	1.13
	Доповіді, презентації з теми № 4. Дискусія за темами доповідей
	2
	1

	1.14
	Анотування статті.  Обговорення статті за темою № 4. Граматична тема:. Узгодження часів. Тренувальні вправи
	2
	2

	1.15
	Граматична тема: Непряма мова. Тренувальні вправи
	2
	2

	1.16
	Повторення лексичного та граматичного матеріалу з теми № 4. 
	2
	2

	1.17
	Модульна контрольна робота №1
	2
	2

	Усього за модулем № 1
	34
	31

	Усього за 1 семестр
	34
	31

	
	
	

	Семестр 2

	Модуль №2 «Офісні машини і обладнання». 

	2.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1. Бесіда, діалоги. Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема:  Вживання дієслів групи Simple в пасивному стані. Тренувальні вправи
	2
	1

	2.3
	Закріплення лексики на перекладі тексту за темою № 1. Обговорення тексту. Граматична тема: Вживання дієслів групи Continious в пасивному стані. Тренувальні вправи.
	2
	2

	2.4
	Письмовий переклад тексту за темою № 1. Складання плану для переказу. Граматична тема: Вживання дієслів групи Perfect в пасивному стані. Тренувальні вправи.

	2
	1

	1
	2
	3
	4

	2.5
	Введення лексичного матеріалу з теми № 2. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту за темою № 2. Граматична тема: Інфінітивні конструкції. Тренувальні вправи.
	2
	1

	2.6
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Реферування тексту. Обговорення тексту  за темою № 2.
	2
	1

	2.7
	Анотування тексту.  Обговорення тексту  за темою № 2.
	2
	2

	2.8
	Доповіді з теми № 2. Дискусія за темами доповідей
	2
	1

	2.9
	Введення лексичного матеріалу з теми № 3. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 3.
	2
	1

	2.10
	Граматична тема: Дієприкметник. Тренувальні вправи. Реферування статті . Обговорення статті за темою № 3.
	2
	1

	2.18
	Аудіювання. Обговорення прослуханого.
	2
	2

	2.19
	Граматична тема: Герундій. Тренувальні вправи.
	2
	2

	2.20
	Анотування тексту.  Закріплення граматичного матеріалу.
	2
	1

	2.21
	Введення лексичного матеріалу з теми № 4. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 4  
	2
	1

	2.22
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Модальні дієслова. Тренувальні вправи.
	2
	2

	2.23
	Анотування статті.  Обговорення статті за темою № 4.
	2
	1

	2.24
	Доповіді, презентації з теми № 4. Дискусія за темами доповідей.
	2
	1

	2.25
	Модульна контрольна робота № 2
	2
	2

	Усього за модулем № 2
	34
	28

	Усього за 2 семестр
	34
	28

	Усього за навчальною дисципліною
	68
	57


2.2.2. Самостійна робота студента, її зміст та обсяг 
	

	№

пор.
	Зміст самостійної роботи студента
	Обсяг СРС

(годин)

	1
	2
	3

	
	1 семестр
	

	1.
	Підготовка до практичних занять
	28

	2.
	Домашнє завдання № 1
	8

	3.
	Підготовка до МКР № 1
	1

	
	Усього за 1 семестр
	39

	
	2 семестр
	

	1.
	Підготовка до практичних занять
	29

	2.
	Домашнє завдання № 2
	8

	3.
	Підготовка до МКР № 1
	1

	
	Усього за 2 семестр
	36

	
	Усього за навчальною дисципліною
	75


2.2.2.1 Домашні завдання

Домашні завдання (ДЗ) виконуються у 1, 2 семестрах, відповідно до затверджених в установленому порядку методичних рекомендацій, з метою закріплення та поглиблення теоретичних знань та вмінь студентів і є важливим етапом у засвоєнні навчального матеріалу, що викладається у третьому, четвертому, сьомому та восьмому семестрах.
Домашнє завдання №1 виконується на основі навчального матеріалу, винесеного на самостійне опрацювання студентами, і є складовою модулю №1 «Сучасне управління підприємствами і компаніями». 
Конкретна мета завдання №1 полягає, залежно від варіанту завдання, у вивченні та засвоєнні професійної термінології з тем модуля №1, опрацюванні тематичних текстів, виконанні творчих завдань (підготовка презентації) з метою розвитку комунікативної мовленнєвої компетенції та розвитку спеціальних навичок.
Виконання, оформлення та захист домашнього завдання №1 здійснюється студентом в індивідуальному порядку відповідно до методичних рекомендацій.

Час, потрібний для виконання домашнього завдання №1 – 8 годин самостійної роботи. 
Домашнє завдання №2 виконується на основі навчального матеріалу, винесеного на самостійне опрацювання студентами, і є складовою модуля №2  «Інформаційний менеджмент». 
Конкретна мета домашнього завдання №2 полягає, залежно від варіанту завдання, у вивченні та засвоєнні професійної термінології з тем модуля №2, опрацюванні тематичних текстів, виконанні творчих завдань (підготовка презентації) з метою розвитку комунікативної мовленнєвої компетенції та розвитку спеціальних навичок.
Виконання, оформлення та захист домашнього завдання №2 здійснюється студентом в індивідуальному порядку відповідно до методичних рекомендацій.

Час, потрібний для виконання домашнього завдання №2 – 8 годин самостійної роботи. 

3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ


3.1. Список рекомендованих джерел

        Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Вакуленко Т.О. Professional English: English for Business Communication : навч. посібник / Т.О. Вакуленко. – К. : НАУ, 2012. – 396 с.

3.1.2. Вакуленко Т.О. Business Documentation : навч. посібник / Т.О. Вакуленко.  – К. : НАУ, 2007. – 80 с. 
3.1.3. Лукьянова Н.А. Настольная книга бизнесмена (курс английского языка по коммерческой деятельности и формам деловой коммуникации) / Н.А.Лукьянова. – М. : ГИС, 2002. – 576 с.

 3.1.4. Письменная О.А. Английский для офиса : учеб. пособие / О.А. Письменная.  – К. : ООО «ИП Логос», 2004. – 224 с.

3.1.5. Ashley A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence / A. Ashley. – Oxford : Oxford University Press, 2003. − 304 p.
3.1.6. Heritage K. Report Writing in a Week / K. Heritage. − Great Britain. : Cox & Wyman Ltd, 2003. − 102 p.
        Додаткові рекомендовані джерела
3.1.7. Акмалдінова О.М. Англійська мова. Fundamentals of Management : методична розробка / О.М. Акмалдінова, Т.О. Вакуленко. – К. : НАУ, 2003. – 136 с.

3.1.8. Богацкий И.С. Бизнес-курс английского языка. – 5-е изд / И.С. Богацкий, Н.М. Дюканова. – К. : Логос, 2002. – 352 с.
3.1.9. Григорчук Т.В. Комп’ютерна презентація як засіб демонстрації професійних умінь майбутніх менеджерів соціальної сфери. Режим доступу : http://www.vmurol.com.ua/upload/Naukovo_doslidna%20robota/Elektronni_vidannya/Act_problemi/2014/9.pdf
3.2. Загальноєвропейські рекомендації з мовної освіти: вивчення, викладання, оцінюванн / Наук. ред. укр. видання С.Ю. Ніколаєва. Перекл. з англ.. – К.: Ленвіт, 2003. – С. 24.
 3.2.1. Назаренко О.І. Технології навчання публічного виступу з презентацією студентів телекомунікаційних спеціальностей / О.І. Назаренко // Вісник НТУУ «КПІ». Філологія. Педагогіка: збірник наукових праць. – 2013. – Вип. 1. – С. 128-136. 
3.2.2. Common European Framework of Reference for languages: learning, teaching, assessment. Режим доступу : : http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/source/framework_en.pdf
3.2.3. Lannon M. Insights into Business / M. Lannon, G. Tullis, I. Irappe. – Addison  Wesley Longman Ltd, 1998. − 320 p.

3.2.4 Lloyd A. Business Communication Games / A. Lloyd, A. Prier. − Oxford University Press, 1997. − 160 p.

3.2.5. Lucey T. Management Information Systems / T. Lucey. − London. : Letts Educational Aldline Place, 2004 − 282 p.

3.2.6. Naterop B.I. Business Letters for All / B.I. Naterop, E. Weis, 
E. Haberfellner. − Oxford University Press, 1997. − 316 p.

3.2.6. Robinson D. Business Etiquette / D. Robinson. − London. : Kogan Page Ltd., 2000.−124 p.
3.2.7. William R. Mc. Kay Legal English / R. Mc. Kay William and H.E. Charlton. − Great Britain. : Pearson Longman, 2004. − 188 p.
3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН

	№

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1
	2
	3
	4

	1.
	Ілюстрований матеріал
	1.1.,1.2, 1.3, 2.2, 2.3
	2 прим.

	2.
	Граматичні таблиці 
	(1.1 - 2.4)
	10 прим.




4. РЕЙТИНГОВА СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАБУТИХ

СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ


4.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.

Таблиця 4.1

	1 семестр

	Модуль №1
	Мах

кількість

балів

	Вид

навчальної роботи
	Мах

кількість

балів
	

	Читання та переклад текстів 
	17
	

	Переказ текстів
	17
	

	Граматичний матеріал
	17
	

	Знання лексичного мінімуму 
	17
	

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

	Виконання модульної контрольної роботи №1
	20
	

	Усього за модулем №1
	88
	

	Семестровий диференційований залік
	12

	Усього за 1 семестр
	100


	2 семестр

	Модуль №2
	Мах

кількість

балів

	Вид

навчальної роботи
	Мах

кількість

балів
	

	Читання та переклад текстів 
	17
	

	Переказ текстів
	17
	

	Граматичний матеріал
	17
	

	Знання лексичного мінімуму 
	17
	

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №2 студент має набрати не менше 41 балів
	
	

	Виконання модульної контрольної роботи №2
	20
	

	Усього за модулем №2
	88
	

	Семестровий екзамен
	12

	Усього за 2 семестр
	100


4.2. Виконані види навчальної роботи зараховується студенту, якщо він отримав за нього позитивну рейтингову оцінку (табл. 4.2).

4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види вико-наної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю. 

4.4. До поточної модульної рейтингової оцінки може бути додано до 4-х додаткових заохочувальних та  до 4-х штрафних балів (за кожний модуль).

Заохочувальні бали (бали зі знаком «+») студент може отримати за творчий підхід до виконання будь-якого поточного завдання, оригінальне виконання та оформлення завдання тощо.

Штрафні бали (бали зі знаком «-») можуть бути нараховані студен-

ту за порушення встановлених термінів або недостатній рівень самостійності виконання окремих завдань, невиконання обов’язкових завдань до лабораторного заняття, систематичні запізнення на заняття тощо.
Таблиця 4.2

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи

в балах оцінкам за національною шкалою

	Рейтингова оцінка в балах
	Оцінка

за національною шкалою

	Читання оригінальних чи адаптованих текстів
	Переклад оригінальних чи адаптованих текстів
	Аналіз оригінальних чи адаптованих текстів
	Знання лексичного мінімуму та фразеології
	Виконання модульної контрольної роботи
	

	16-17
	15-17
	15-17
	15-17
	18-20
	Відмінно

	13-15
	13-14
	13-14
	13-14
	15-17
	Добре

	10-12
	10-12
	10-12
	10-12
	12-14
	Задовільно

	менше 10
	менше 10
	менше 10
	менше 10
	менше 12
	Незадовільно


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

4.6. Модульний контроль за модулем №1, №2 здійснюється комісією, яку очолює завідувач кафедри, шляхом виконання студентом модульної контрольної роботи тривалістю до двох академічних годин. Контрольна модульна рейтингова оцінка в балах та за національною шкалою  заноситься до відомості модульного контролю.

4.7. У випадку отримання незадовільної контрольної модульної рейтин-гової оцінки студент повинен повторно пройти модульний контроль в установ-леному порядку. 

4.8. При повторному проходженні модульного контролю максимальна величина контрольної модульної рейтингової оцінки в балах, яку може отримати студент, не повинна перевищувати максимального значення оцінки «Добре» за національною шкалою.

4.9. Повторне проходження модульного контролю при отриманій раніше позитивній контрольній модульній рейтинговій оцінці з метою підвищення під-сумкової модульної рейтингової оцінки не дозволяється. 

4.10. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок становить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3.), яка в балах та за національною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.

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

Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки
в балах оцінкам за національною шкалою

	Модуль №1 та №2
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно

	66-78
	Добре

	53-65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно


4.12. Сума підсумкових модульних рейтингових оцінок у балах за семестр становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

    Таблиця 4.4                                                     Таблиця 4.5
Відповідність підсумкової семестрової      Відповідність залікової/екзаменаційної         

 модульної рейтингової оцінки в балах           рейтингової оцінки в балах оцінці      

      оцінці за національною шкалою                       за національною шкалою

	Оцінка 

в балах
	Оцінка

за національною шкалою
	
	Оцінка 

в балах
	Оцінка

за національною шкалою

	
	
	
	Залікова
	Екзамен.
	

	79-88
	Відмінно
	
	12
	11-12
	Відмінно

	66-78
	Добре
	
	10
	9-10
	Добре

	53-65
	Задовільно
	
	8
	7-8
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно
	
	-
	менше 7
	Незадовільно


4.13. Якщо студент має позитивну (за національною шкалою) підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, то він допускається до семестрового екзамену. 

4.14. Семестровий екзамен здійснюється комісією, яку очолює завідувач кафедри, шляхом виконання студентом письмової екзаменаційної роботи тривалістю до трьох академічних годин.

4.15. Якщо студент під час семестрового екзамену отримав позитивну (за національною шкалою) екзаменаційну рейтингову оцінку (табл. 4.5), то навчальний курс з дисципліни у даному семестрі йому зараховується. У протилежному випадку він повинен повторно складати семестровий екзамен в установленому порядку.

          
4.16. При повторному складанні семестрового екзамену максимальна величина екзаменаційної рейтингової оцінки в балах, яку може отримати студент, не повинна перевищувати максимального значення оцінки "Добре" за національною шкалою. 
4.17. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної 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 підсумкової семестрової рейтингової оцінки 

в балах оцінці 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)


4.18. Повторне проходження семестрового контролю при отриманій раніше позитивній екзаменаційній рейтинговій оцінці з метою підвищення підсумкової семестрової рейтингової оцінки не дозволяється.
4.19. Студент має право не складати семестровий екзамен й отримати підсумкову семестрову рейтингову оцінку без екзамену, якщо він виконав протягом семестру всі види навчальної роботи без порушення встановлених термінів та без перескладань і отримав позитивну (за національною шкалою) підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку. У протилежному випадку він повинен обов’язково складати семестровий екзамен.

4.20. Для оформлення  звільнення  від складання екзамену студент повинен подати в установленому порядку письмову заяву на ім'я директора інституту.

4.21. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка студента, який виконав протягом семестру всі види навчальної роботи без порушення встановлених термінів та без перескладань, отримав позитивну (за національною шкалою) підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку і вирішив не складати екзамен, дорівнює сумі підсумкової семестрової модульної рейтингової оцінки та мінімальної екзаменаційної рейтингової оцінки, встановленої для кожної категорії підсумкових семестрових модульних рейтингових оцінок (для "Відмінно" – 11 балів, для "Добре" – 9 балів, для "Задовільно" – 7 балів).

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

4.23. 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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