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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. 

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. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
1.2. Тематичний план навчальної дисципліни
	№

пор.


	Назва теми

	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Усього
	Практ.

заняття
	СРС

	  1
	2
	3
	4
	5

	Модуль № 1 «Сучасне управління підприємствами і компаніями»

	 1семестр

	1.1
	Робота в офісі, планування офісу.
	8
	2
	6

	1.2
	Офісне обладнання.
	8
	2
	6

	1.3
	Обробка даних. 
	10
	2
	8

	Усього за 1 семестр
	26
	6
	20

	


	2 семестр

	1.4
	Бази даних.
	14
	2
	12

	1.5
	Захист інформації.
	14
	2
	12

	1.6
	Менеджер з обробки даних. 
	16
	2
	14

	1.7
	Контрольна робота
	8
	
	8

	Усього за 2 семестр
	52
	6
	46

	Усього за модулем №1
	78
	12
	66

	Диференційований залік 
	
	
	


	Модуль №2 «Інформаційний менеджмент. Документообіг

і комунікація в сучасному офісі»

	3 семестр

	1.8
	Функції та рівні менеджменту. Поняття «інформаційний менеджмент».
	34
	2
	32

	1.9
	Контрольна робота
	8
	
	8

	 Усього за 3 семестр
	42
	2
	40

	 Усього за модулем №2
	120
	14
	106

	Екзамен 
	
	
	

	Усього за навчальною дисципліною
	120
	14
	106


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

	
	
	Усього
	Лекції
	Практ. занят.
	СРС
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Модуль №1  «Сучасне управління підприємствами і компаніями»

	1 семестр

	1.1
	Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Граматичні теми: Порядок слів англійського речення. Іменник. Артикль.
	8
	
	2
	1
2
3
	[1., С.13-16; 1.,C.18-26]

	1.2
	Вивчення лексики з теми. Спілкування в усній та письмовій формах. Читання, анотування та переклад текстів. Рольова гра з теми. Граматичні теми: Прикметник, прислівник. Ступені порівняння прикметників та прислівників.


	8
	
	2
	1
2
3
	[1., С.26-38]

	1.3
	Вивчення лексики з теми. Читання, переклад та обговорення текстів. Виконання лексичних вправ. Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою. Граматична тема: Активний стан дієслова.
	10

	
	2
	1
7


	[1., С.38-44]

	
	Усього за 1 семестр
	26
	
	6
	20
	

	2 семестр 

	1.4
	Вивчення лексики з теми. Читання, переклад та обговорення текстів. Виконання лексичних вправ. Граматична тема: Фразеологічні дієслова.
	
	
	2
	1
11
	[1., С. 45-48]

	1.5
	Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, обговорення текстів. Граматичні теми: Умовні речення. Узгодження часів.
	
	
	      2
	1
6
5

	[1, С. 49-52]


	1.6
	Вивчення лексики з теми. Читання, анотування та переклад текстів. Ситуації професійної комунікативної діяльності. Граматична тема: Модальні дієслова.
	
	
	      2
	1
6
7

	[1., С.52-94]


	1.7
	Контрольна робота 
	8
	
	
	8
	

	 Усього за 2 семестр
	52
	
	6
	46
	

	Усього за модулем №1 
	78
	
	12
	66
	

	Диференційований залік
	
	
	
	
	

	
	

	3 семестр 

	Модуль №2 «Інформаційний менеджмент. Документообіг

і комунікація в сучасному офісі»

	1.8
	Вивчення лексики з теми. Бесіда з теми. Читання, переклад, обговорення текстів. Граматична тема: Пасивний стан дієслова.
	34
	
	2
	1
31
	[1., С.55-102]


	1.9
	Контрольна робота 
	8
	
	
	8
	

	                     Усього за 3 семестр
	42
	
	2
	40
	

	Усього за модулем №1
	120
	
	14
	106
	

	Екзамен
	
	
	
	
	


	Усього за навчальною дисципліною
	120
	
	14
	106
	

	
	


2. ЗАВДАННЯ НА КОНТРОЛЬНІ РОБОТИ
2.1. Контрольні роботи
Домашня контрольна робота виконується у 2,3 семестрах з метою закріплення та поглиблення практичних  знань студента з іноземної мови. Її завдання – сприяти виробленню та удосконаленню у студентів умінь і навичок самостійно 1) розуміти професійну лексику і здійснювати її переклад; 2) визначати основну професійну лексику в тексті; 3) вивчати сталі словосполучення по темі; 4) вміти перекладати тексти за професійним спрямуванням; 5) визначати та перетворювати слова за  частинами мови; 6) оперувати основними термінами та поняттями  в галузі інформаційної бібліотечної та архівної справи. 
ДКР складається зі вступу, основної частини, висновків, списку використаних джерел. Текст основної частини поділяють на 3 розділи, відповідно до кількості питань, запропонованих у варіанті. Обсяг домашньої контрольної роботи – 5 сторінок машинописного тексту при друкуванні через 1,5 інтервала до тридцяти рядків на сторінку. На виконання контрольної роботи надається 8 годин самостійної роботи
Варіант обирають за сумою двох останніх цифр номера залікової книжки.

	Варіант
	Зміст завдання для домашньої контрольної роботи

	1
	1. What is office management?

2. What functions does an office perform?

3. What are the responsibilities of an office manager?



	2
	1. What are the advantages of centralization/decentralization of office work?
2. What factors are to be taken into account when selecting office site?

3. What are the advantages/disadvantages of location of office premises away from town centres?



	3
	1. What general requirements are to be met to make work in an office comfortable?

2. What facilities help to absorb or mitigate noise in offices?

3. What are the advantages/disadvantages of open-plan offices?

	4
	1. What are the specific features of Panoramic Office?

2. In what way are noise and distraction reduced in Panoramic Offices?
3. What are the main principles of form design?

	5
	1. In what way may the forms control be exercised?

2. What are the most widely used methods of work measurement?

3. What types of communication do you know? What forms of external communication are available?

	6
	1. What do the methods of transmitting written communications depend on?

2. What conveyor systems of transmitting written communications can you name?

3. How do real-time systems operate?

	7
	1. What  types of machines are used for internal communication in an office?

2. What are the essentials of good filing system?

3. What are the methods of filing? What filing equipment is used by the firms?

	8
	1. What are the main methods of classifying files?

2. What is the period of retention for contracts under seal?

3. What are the advantages of microfilming?

	9
	1. What items are to be considered when organising the work of a post room?

2. What are the main principles of form design?

3. What are the methods of work measurement?



	10
	1. What machines are used for handling of mail?

2. What factors are to be taken into account while selecting the proper reproduction equipment?

3. What are the five components of a computer? How can information be fed into a computer and in what forms may the results be provided?

	11
	1. What is a program?

2. What are the advantages and disadvantages of punched cards and tapes?

3. What are the ways to store data?

	12
	1. What is on-line/off-line output?

2. What is the function of a control unit?

3. What is a microcomputer? What is a minicomputer?

	13
	1. What does a microprocessor consist of?

2. What is the function of a modem?

3. What is software?

	14
	1. What does the term hardware refer to?

2. What four parts does a word processor consist of?
3. Why is it so important to have properly set up databases?

	15
	1. What are the aims of the modern technological developments in office information systems?

2. What are the advantages of office automation?

3. What is teleworking? What does it involve?

	16
	1. What spheres of activities are the home-based workers expected to come from?

2. What are the advantages of teleworking for employers/employees?

3. What are the disadvantages of teleworking for employees?

	17
	1. What is meant by the integrated office?
2. What risks threaten computer systems?

3. What data is held on computers? What is data protection?



	18
	1. What is globalisation?

2. What sources do organisations obtain information from?

3. What does relevant information mean for a manager?




3. ПЕРЕЛІК ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ДО ДИФЕРЕНЦІЙОВАНОГО ЗАЛІКУ ТА ЕКЗАМЕНУ
3.1 Перелік питань до диференційного заліку та екзамену 

3.1.1 Перелік питань до диференційованого заліку
ІІ семестр
1.What factors are to be taken into account while selecting the proper reproduction equipment?
2.What are the five components of a computer? How can information be fed into a computer and in what forms may the results be provided?

3.What is a program?

4. What are the advantages and disadvantages of punched cards and tapes?

5. What are the ways to store data?

6. What is the function of a control unit?
7. What is a microcomputer? What is a minicomputer?

8. What does a microprocessor consist of?

9. What is software?

10. What does the term hardware refer to?

11. What four parts does a word processor consist of?
12. Why is it so important to have properly set up databases?

13. What are the aims of the modern technological developments in office information systems?

14. What are the advantages of office automation?
15. What spheres of activities are the home-based workers expected to come from?

16. What is meant by the integrated office?
17. What risks threaten computer systems?

18. What data is held on computers? What is data protection?

19. Why is the use of networking computers a big security issue?

20. What security measures are to be taken by organizations to protect information?

21. Outline the work of computer department.

3.1.2 Перелік питань до екзамену

ІІІ семестр

1. What are the main areas of knowledge required for MIS design?

2. Distinguish between data and information.

3. Distinguish between programmed and non-programmed decisions.

4. What is the control process?

5. What is to be taken into account while designing the MIS?

6. What requirements are to be met so IT could bring benefits?

7. What are the three major systems using IT?
8. What is globalisation?

9. What sources do organisations obtain information from?

10. What does relevant information mean for a manager?

11. In what ways is information classified?

12. How is data transformed into information?

13. What sources can data be derived from?

14. Distinguish between external and internal sources of information.

15. How does information become valuable?

16. What are the characteristics of relevant information?

17. What is good communication?

18. What can delays in gathering, processing or communication result in?

19. How does the level of detail vary with the level in the organisation?

20. What is exception reporting? In what situations is it appropriate? At what levels is it more applicable?

21. What channels of communication are used by organisations?

22. What factors affect understand ability?

23. What are the individual characteristics of understanding?

24. What environmental factors influence understanding?

25. In what way can confidence in the source be enhanced?

26. What are the elements in a communication system?

27. Define: encoding, channel, noise, decoding.

28. What methods are used to ensure that messages are properly received and understood?

29. What is hard/soft communication?

30. Define a management information system (MIS).

31. What are the formal and informal systems of information? Characterize both of them.

32. In what areas of life are IT used? Define IT.

33. What is the main motivation for investing in information technology?

34. What are the characteristics of the jobs best suited for computerisation?

35. Why is there a slow rate of acceptance of new IT in society?

36. What did the polled people predict about their personal use of credit and debit cards and “electronic purses”?

37. What are the advantages of electronic trading?

38. What are the three main “areas” of IT application in information systems?

39. What main developments could be described as office support systems?

40. What is the purpose of word processor?  How does it work?

41. What data storage facilities are used for current operations?

42. What data storage facilities are used where there is the need for repeated reference to information?

43. Give examples of private view data systems.

44. What facilities can be classed under the heading of telecommunications?

45. What are the advantages of electronic mail over the ordinary post?

46. Compare sound and video-conferencing.

47. What is simplex and duplex transmission?

48. What do the newest fax machines allow to do?

49. What is meant by ‘limited liability’? What are the characteristics of a limited liability company?

50. Who makes management decisions?

51. What is meant by convening a meeting?
52. What is meant by a simple majority?
53. What is meant by a vote being taken on a show of hands?
54. Why do you think multi-national companies sometimes conduct board meetings by audiovisual conferencing?
55. Suggest one reason why a director may wish to call board meeting.
56. What is a quorum?
57. What is meant by a unanimous agreement?

58. In the text above concerning shareholders’ meeting what is meant by a ‘deadlock’?

59. What is a casting vote?

60. Is it illegal to be a director of a company without also being a shareholder of the company?

4. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ

4.1. Список рекомендованих джерел
Основні 
1. Вакуленко Т.О. Professional English: English for Business Communication : навч. посібник / Т.О. Вакуленко. – К. : НАУ, 2015. – 396 с.      
2. Вакуленко Т.О. Business Documentation : навч. посібник / Т.О. Вакуленко.  – К. : НАУ, 2007. – 80 с.
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.

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

5. Ashley A. Oxford Handbook of Commercial Correspondence / A. Ashley. – Oxford : Oxford University Press, 2003. − 304 p.
6. Heritage K. Report Writing in a Week / K. Heritage. − Great Britain. : Cox & Wyman Ltd, 2003. − 102 p.
 Додаткові 

1. Акмалдінова О.М. Англійська мова. Fundamentals of Management : методична розробка / О.М. Акмалдінова, Т.О. Вакуленко. – К. : НАУ, 2003. – 136 с.

2. Богацкий И.С. Бизнес-курс английского языка. – 5-е изд / И.С. Богацкий, Н.М. Дюканова. – К. : Логос, 2002. – 352 с.
3. Григорчук Т.В. Комп’ютерна презентація як засіб демонстрації професійних умінь майбутніх менеджерів соціальної сфери. – Електронний ресурс. – Режим доступу : http://www.vmurol.com.ua/upload /Naukovo_doslidna%20robota/Elektronni_vidannya/Act_problemi/2014/9.pdf
4. Загальноєвропейські рекомендації з мовної освіти: вивчення, викладання, оцінювання / Наук. ред. укр. видання С.Ю. Ніколаєва. Перекл. з англ.. – К.: Ленвіт, 2003. – С. 24.

5. 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.

6. . Lannon M. Insights into Business / M. Lannon, G. Tullis, I. Irappe. – Addison  Wesley Longman Ltd, 1998. − 320 p.

7. Lloyd A. Business Communication Games / A. Lloyd, A. Prier. − Oxford University Press, 1997. − 160 p.
8. Lloyd A. Business Communication Games / A. Lloyd, A. Prier. − Oxford University Press, 1997. − 160 p.
9. Lucey T. Management Information Systems / T. Lucey. − London. : Letts Educational Aldline Place, 2004 − 282 p.
10. Naterop B.I. Business Letters for All / B.I. Naterop, E. Weis, E. Haberfellner. − Oxford University Press, 1997. − 316 p.
11. . Robinson D. Business Etiquette / D. Robinson. − London. : Kogan Page Ltd., 2000.−124 p.
12. William R. Mc. Kay Legal English / R. Mc. Kay William and H.E. Charlton. − Great Britain. : Pearson Longman, 2004. − 188 p.
4.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН

	№

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1
	2
	3
	4

	1.
	Документальні фільми
	1.2, 1.3, 2.2, 2.3
	2 прим.

	2.
	Граматичні таблиці 
	(1.1 – 2.3)
	10 прим.




5. РЕЙТИНГОВА СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАБУТИХ СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ

5.1. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка складається з суми поточної рейтингової оцінки 12 балів, які студенти отримують за виконання усіх видів навчальної роботи, та екзаменаційної рейтингової оцінки 88 балів, які студенти отримують під час обов’язкового складання семестрового екзамену.

5.2. Види навчальної роботи, за які студенти можуть отримати поточні рейтингові оцінки, а також відповідність поточних рейтингових оцінок оцінкам за національною шкалою наведено в табл. 5.1, 5.2.                                                                                  Таблиця 5.1

Оцінювання окремих видів навчальної роботи студента

	1-2 семестри

	Модуль №1

	Вид навчальної роботи
	Мах кількість балів
	

	Усні відповіді на практичних заняттях (3 б х 2)
	6
	Мах кількість балів

	Виконання тестового завдання
	3
	

	Виконання та захист контрольної роботи (домашньої)
	3
	

	Усього за модуль№1
	12
	

	Диференційований залік
	
	88

	Усього за 1- 2 семестри 
	
	100

	3 семестр

	Модуль №2

	Вид навчальної роботи
	Мах кількість балів
	

	Усні відповіді на практичних заняттях (10 б х 2)
	6
	Мах кількість балів

	Виконання тестового завдання
	3
	

	Виконання та захист контрольної роботи (домашньої)
	3
	

	Усього за модуль№2
	12
	

	Екзамен
	
	88

	Усього за  3 семестр 
	
	100


Таблиця 5.2.
Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи в балах оцінкам за національною шкалою

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	Усні відповіді на практичних заняттях (бал.)
	Виконання тестового завдання
	Виконання та захист контрольної роботи
	

	6
	3
	3
	Відмінно

	5
	2.5
	2.5
	Добре

	4
	2
	2
	Задовільно

	Менше 4
	Менше 2
	Менше 2
	Незадовільно


5.2.1. Виконаний вид навчальної роботи зараховується студентові, якщо він отримав за нього позитивну оцінку за національною шкалою відповідно до табл.5.2.

5.2.2. Студент, який активно працював на заняттях (доповнював відповіді інших студентів, брав участь у дискусії), творчо підійшов до виконання та оформлення контрольної роботи тощо, може отримати додатково до 1 заохочувального балу за модуль.
5.2.3. Якщо студент подав контрольну роботу пізніше від установленого терміну, то з нього можуть бути зняті до 1 штрафного балу за невчасне виконання контрольної роботи. Перескладання позитивної оцінки за виконання та захист контрольної роботи задля її підвищення не дозволяється.

5.3. Сума балів за окремі види навальної роботи студента складає поточну модульну рейтингову оцінку студента. Відповідність поточної модульної рейтингової оцінки оцінкам за національною шкалою наведено в табл. 5.3.

Таблиця 5.3.
Відповідність поточних модульних рейтингових оцінок  у балах оцінкам за національною шкалою
	Оцінка 

в балах
	Оцінка

за національною шкалою

	11-12
	Відмінно

	9-10
	Добре

	7-8
	Задовільно

	Менше 7
	Незадовільно


5.4. Студент допускається до  диференційованого заліку/екзамену якщо він виконав усі види навчальної роботи і набрав не менше 7 балів максимальної поточної модульної рейтингової оцінки).

5.5. У разі отримання незадовільної (за національною шкалою) поточної модульної рейтингової оцінки за виконання різних видів навчальної роботи (отримав менше 7 балів відповідно до табл.. 5.3.) студент до виконання заліково/ екзаменаційного завдання не допускається. Щоб отримати позитивну поточну модульну рейтингову оцінку, студент повинен виконати додаткові завдання.

5.6. Перескладання позитивної поточної модульної рейтингової оцінки задля її підвищення не дозволяється.

5.7. Екзамен проводиться у письмовій формі протягом 2-х академічних годин в присутності комісії.

 5.8.1. Екзаменаційна робота оцінюється в балах, за національною шкалою та шкалою ELTS. Відповідність оцінок наведено в табл. 5.4.

5.9. Якщо студент під час заліку/ екзамену отримав позитивну (за національною шкалою )залікову/екзаменаціійну оцінку, то навчальний курс з дисципліни у семестрі йому зараховується.  
Таблиця 5.4.
Відповідність заліково/ екзаменаційних рейтингових оцінок у балах оцінкам за національною шкалою за шкалою ЕСТS
	Оцінка

в балах
	Оцінка

за національною шкалою
	Оцінка

за шкалою ECTS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	79-88
	Відмінно
	A
	Відмінно

(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	72-78
	Добре
	B
	Дуже добре

(вище середнього рівня з кількома помилками)

	66-71
	
	C
	Добре

(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	59-65
	Задовільно
	D
	Задовільно

(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	53-58
	
	       Е
	Достатньо

(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	1-52
	Незадовільно
	FX
	Незадовільно

(з можливістю повторного складання)


5.10. У разі отримання незадовільної залікової/екзаменаційної рейтингової оцінки студент повинен повторно виконати залікове (модульне) /екзаменаційне завдання  у встановленому порядку. При повторному складанні семестрового диференційованого заліку/ екзамену максимальна величина  заліково/екзаменаційної оцінки в балах, яку може отримати студент, дорівнює оцінці «добре» за національною шкалою та оцінці «В» за шкалою ЕСТS (див. табл. 5.4.)
5.11. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка визначається як сума поточної модульної рейтингової оцінки та позитивної заліково/ екзаменаційної рейтингової оцінки в балах і перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ЕСТS (табл. 5.5).
5.12. Перескладання позитивної підсумкової семестрової, рейтингової оцінки задля її підвищення не дозволяється.

5.13. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ЕСТS  заноситься до заліково-екзаменаціної відомості, та індивідуального навчального плану студента.
5.14. Запис підсумкової семестрової рейтингової оцінки в заліково-екзаменаційну відомість, навчальну картку та індивідуальний навчальний план студента здійснюється за таким зразком: 62/Задовільно/D, 76/Добре/B, 88/Відмінно/А.

5.15. У разі відсутності студента на семестровому диф.заліку/екзамені з будь-яких причин напроти його прізвища в заліково-екзаменаційній відомості робиться запис «Не з’явився», а в колонці «Підсумкова семестрова рейтингова оцінка» - «Не атестований».

При цьому студент вважається таким, що має академічну заборгованість.

При складанні академічної заборгованості студент повинен виконати всі завдання, необхідні для отримання поточної модульної рейтингової оцінки, а також виконати письмове екзаменаційне завдання.

Таблиця 5.5
Відповідність підсумкових рейтингових оцінок у балах 
оцінкам за національною шкалою та шкалою ЕСТS
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ЕСТS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	А
	Відмінно 

(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82-89
	Добре
	В
	Дуже добре

(вище від середнього рівня з кількома помилками)

	75-81
	
	С
	Добре

(загалом правильне виконання з певною кількістю істотних помилок)

	67-74
	Задовільно
	D
	Задовільно

(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60-66
	
	Е
	Достатньо

(виконання задовольняє мінімальні критерії)

	35-59
	Незадовільно
	FX
	Незадовільно

(з можливістю повторного складання)

	1-34
	
	 F
	Незадовільно 

(з обов’язковим повторним курсом) 


 (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

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ
	№ змі-ни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни

	
	Зміне-

ного
	Заміне-

ного
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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