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Пререквізити Особливі вимоги відсутні  

 



 

1. Мета і завдання дисципліни 

 

Метою вивчення  навчальної дисципліни «Діловодство в  

державних установах» є  – ознайомити студентів зі специфікою діловодства як 

науки й складової управлінської діяльності, основними етапами його розвитку 

в суспільстві, сучасними вимогами до складання документів різних видів, 

особливостями організації роботи в сучасних службах діловодства. Значну 

увагу приділено також питанням специфіки управлінського документа, 

набуття ним юридичної чинності й організації документообігу в управлінській 

діяльності як складової сучасного діловодства. 

      

            Завдання вивчення дисципліни: 

 

-  формування в студентів системи теоретичних і прикладних знань щодо 

організації сучасного діловодства; 

- навчити студентів правильно складати й оформляти різні види службових 

документів; 

- раціонально організовувати роботу з документами. 

 

2. Результати навчання 

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач вищої освіти повинен 

знати: 

 -ділову термінологію; 

- методологічні принципи ведення документознавчих та інформаційно-

аналітичних операцій в підрозділах державної установи; 

- правила складання документів, їх обробки та пересування; 

- особливості роботи офіс-менеджера та основні види інформаційного 

обслуговування. 

 

 вміти: 

- працювати з первинними документами, уміти їх складати, обробляти і 

групувати в однорідні за складом групи; 



- документально відображати управлінські операції та рішення, які мають 

місце в установі; 

- вести організаційно-розпорядчу та інформаційно-довідкову документацію, 

контролювати документообіг; 

- проводити стратегічне та оперативне планування роботи державної 

установи, здійснювати необхідні офісні комунікації; 

- визначати інформаційну інфраструктуру організації, вивчати попит на 

релевантну інформацію; 

- робити інформаційні запити та класифікувати інформаційні потреби; 

- користуватись ресурсами наявних інформаційних систем та користуватись 

Інтернет-технологіями; 

- складати звітність по результатах діяльності визначеної служби установи. 

  

 

набути соціальних навичок(soft-skills): 

- самостійного творчого мислення; 

- здійснення професійної комунікації; 

 
 

3. Політика курсу та академічна доброчесність 

 

Очікується, що здобувачі вищої освіти будуть дотримуватися принципів 

академічної доброчесності, усвідомлювати наслідки її порушення. 

При організації освітнього процесу в Центральноукраїнському національному 

технічному університеті здобувачі вищої освіти, викладачі та адміністрація  

діють відповідно до: Положення про організацію освітнього процесу;     

Положення про організацію вивчення вибіркових навчальних дисциплін та 

формування індивідуального навчального плану ЗВО; Кодексу академічної 

доброчесності Ц НТУ. 
 

 

4. Програма навчальної дисципліни 

 

Змістовий модуль 1. Теоретичні засади діловодства в 

державних установах. 

Тема 1. Документ і документаційне  забезпечення управління в Україні. 

Тема 2 Основні вимоги, що пред'являються до складання та оформлення 

управлінських документів. 

Тема 3. Оформлення організаційно-розпорядчої документації. 

Тема 4. Документи з особового складу. 

Тема 5. Особливості документального оформлення роботи з персоналом в 

http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf


органах державної влади та місцевого самоврядування. 

Тема 6. Правова природа корпоративних конфліктів. 

Тема 7. Документування діяльності колегіальних органів державного 

управління та місцевого самоврядування. 

  
 

5. Система оцінювання та вимоги 
 

Види контролю: поточний, підсумковий. 

Методи контролю: спостереження за навчальною діяльністю здобувачів, усне 

опитування, письмовий контроль. 

Рейтинг студента із засвоєння дисципліни визначається за 100 бальною 

шкалою, у тому числі: перший модуль – 50 балів, другий модуль – 50 балів. 

Семестровий залік полягає в оцінці рівня засвоєння здобувачем вищої освіти 

навчального матеріалу на лекційних, практичних, семінарських або лабораторних 

заняттях і виконання індивідуальних завдань за стобальною та дворівневою 

(«зараховано», «не зараховано») та шкалою ЄКТС результатів навчання. 
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