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Статус дисципліни Вибіркова освітня компонента ОПП 

Час та місце проведення Відповідно до розкладу 

Кількість кредитів 4 кредити (120 год.) 

Форма контролю Залік 

Сторінка дисципліни в Інтернеті Житомирський агротехнічний фаховий 

коледж - Освітній портал 

https://learn.zhatk.zt.ua 

 

Пререквізити (базові знання необхідні для успішного опанування 

компетентностями). Базові знання з дисциплін «Українська мова за професійним 

спрямуванням». 

Постреквізити. Написання проєктів, наукових статей, рефератів. 

 

Характеристика дисципліни 

Призначення навчальної дисципліни: формування необхідних теоретичних і 

практичних знань про діловодство як діяльність з питань документування та 

організації роботи з документами в процесі управлінської діяльності; набуття 

https://learn.zhatk.zt.ua/course/view.php?id=497


практичних навичок з використання державних стандартів, інших нормативних і 

методичних документів для документаційного забезпечення управління; 

складання та оформлення усіх видів документів, які входять до складу 

уніфікованої системи організаційно-розпорядчих документів; порядком 

підготовки і передання справ для архівного зберігання.  

Метою навчальної дисципліни є формування знань щодо засад 

документування управлінської інформації та організації роботи зі службовими 

документами з метою налагодження більш ефективної системи документаційного 

забезпечення управлінської діяльності. 

Основними завданнями вивчення дисципліни є: 

– сформувати навички опанування прийомів раціональної роботи з 

документами; 

– навички організації чіткого контролю за проходженням та виконанням 

документів; 

–  вміння складати та опрацьовувати документи; 

–  вміння складати службові листи; 

У результаті вивчення дисципліни здобувач освіти повинен знати: 

1) діловодну термінологію; 

2) основні етапи розвитку діловодства; 

3) законодавчі та нормативно-правові акти, державні стандарти, правила та 

методичні рекомендації щодо складання і оформлення основних видів 

документів, основну науково-дослідницьку літературу в галузі діловодства та 

архівної справи; 

4) форми організації діловодства, структуру, функції діловодних підрозділів 

та посадові обов’язки їх працівників; 

5) сучасний напрямок розвитку та шляхи удосконалення документування та 

організації роботи з документами. 

Уміти: 
 

1) складати і оформляти основні види організаційно-розпорядчої 

документації; здійснювати реєстрацію документів; 

2) виконувати технічні операції, пов’язанні із документообігом, контролем 

за виконанням документів; 

3) формувати справи документів. 

 

План вивчення освітньої компоненти 

№ 

 
Назва теми 

Форма вивчення 

та кількість годин 

Завдання до самостійної роботи 

студента (СРС) 

1 Тема 1. Понятійно-

термінологічний апарат 

навчальної дисципліни 

«Діловодство» 

Лекція (4 год), 

СРС (10 год) 

Теоретичні основи та нормативно-

правова база документування і 

організації роботи з документами. Мета 

і завдання навчальної дисципліни 

«Діловодство». Поняття інформації. 

Основні вимоги до інформації. 



Документування інформації. Поняття 

документа. Основні вимоги до 

документа. Поняття діловодства. Види 

діловодства. Нормативно-правова база 

діловодства. 

2 Тема 2. Історія виникнення, 

становлення і розвитку 

діловодства в Україні. 

Лекція (4 год), 

СРС (10 год) 

Передумови виникнення діловодства. 

Діловодство у Давньоруський період 

історії  України.  Діловодство у 

Литовсько-Польську добу історії  

України.Діловодство козацько-

гетьманського періоду історії України.  

Діловодство на територіях  України у 

складі інших  держав. Діловодство доби  

відродження державності України. 

Діловодство у незалежній Україні. 

3 Тема 3. Класифікація 

документів. 

 

Лекція (4 год), 

СРС (10 год) 

Поняття, мета, принципи та значення 

класифікації документів. Загальна 

характеристика Державного 

класифікатора управлінської 

документації Класифікація 

організаційно-розпорядчої 

документації. Прикладна класифікація 

організаційно-розпорядчої 

документації. 

 

4 Тема 4. Національний 

стандарт України «ДСТУ 

4163-2003 Державна 

уніфікована система 

документації. Уніфікована 

система організаційно-

розпорядчої документації. 

Вимоги до оформлювання 

документів. 

Лекція (4 год), 

СРС (10 год) 

Загальна характеристика національного 

стандарту України «ДСТУ 4163-2003. 

Державна уніфікована система 

документації. Уніфікована система 

організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлювання 

документів». Стандартизація паперу як 

матеріальної основи текстових 

документів та обмеження робочої площі 

аркуша паперу формату А4. Поняття 

реквізита, формуляра та формуляра-

зразка службового документа. Склад 

реквізитів документів та схеми їх 

розташування на аркуші паперу 

формату А4, визначені ДСТУ 4163–

2003. Постійні і непостійні реквізити 

документа і організації. Поняття бланка 

документа і бланка організації. Види 

бланків. Вимоги щодо складання, 

оформлення, виготовлення, обліку і 

використання бланків. Правила 

використання і оформлення реквізитів, 

визначені ДСТУ 4163–2003. 



5 Тема 5. Правила та практика 

складання і оформлення 

документів з управління 

кадрами. 

 

Лекція (4 год), 

практичне заняття 

(2 год), 

СРС (10 год) 

Поняття та основні види документів з 

управління кадрами. Поняття, правила 

складання і оформлення основних видів 

документів з управління кадрами: заяви; 

автобіографії; резюме; особового листка 

з обліку кадрів; характеристики; наказів 

з кадрових питань; трудової книжки; 

особової справи. 

6 Тема 6. Правила та практика 

складання і оформлення 

довідково-інформаційних 

документів. 

 

Лекція (4 год), 

практичне заняття 

(2 год), 

СРС (10год) 

Поняття та основні види довідково-

інформаційних документів. Поняття, 

правила складання і оформлення 

основних видів довідково-

інформаційних документів: службового 

листа; службової телеграми; службових 

телетайпограми, телефонограми, 

факсограми; довідки, інформації, звіту; 

доповідної, пояснювальної, службової 

записки; доповіді. 

7 Тема 7. Правила та практика 

складання і оформлення 

розпорядчих документів. 

 

Лекція (2 год), 

практичне заняття 

(2 год), 

СРС (10 год) 

Поняття розпорядчих документів та їх 

основні види. Поняття, правила 

складання і оформлення основних видів 

розпорядчих документів: рішення; 

постанови; розпорядження; наказу. 

8 Тема 8. Правила та практика 

складання і оформлення 

документів з діяльності 

колегіальних органів. 

 

 

Лекція (2 год), 

практичне заняття 

(2 год), 

СРС (6 год) 

Поняття та основні види документів з 

діяльності колегіальних органів. 

Поняття, правила складання і 

оформлення основних видів документів 

з діяльності колегіальних органів: 

протоколу; акту. 

 

9 Тема 9. Правила та практика 

складання і оформлення 

організаційних документів. 

 

 

 

Лекція (2 год), 

практичне заняття 

(2 год), 

СРС (4 год) 

Поняття організаційних документів та 

їх основні види. Поняття, правила 

складання і оформлення основних видів 

організаційних документів: статуту; 

положення; регламенту; інструкції, 

правил. 

 

 

КАТАЛОГ РЕСУРСІВ 

1. Діденко А. Н. Сучасне діловодство: посібник. Київ. Либідь. 2019. 480 с. 

2. Карпенко О. О. Сучасне діловодство. Навчальний посібник. Харків. 2019. 

75с. 

3. Комова М. В. Документознавство. Львів. Тріада плюс. 2017. 294 с. 

4. Палеха Ю. І. Кадрове діловодство (зі зразками сучасних ділових паперів) 

Навчальний посібник. Київ. Ліра. 2019. 476 с. 



5. Палеха Ю. І. Загальне документознавство. Навчальний посібник. Київ. Ліра. 

2018. 395 с. 

6. Палеха Ю. І. Історія діловодства (Документознавчий аспект). Навчальний 

посібник. Київ. Ліра. 2020. 324 с. 

7. Савицький В.Т. Документаційне забезпечення діяльності органів державної 

влади та місцевого самоврядування України : Монографія / За ред. д. н. дер. 

упр., проф. Олуйка В.М. / В.Т. Савицький. Київ. КНТ. 2018. 324 с. 

8. Скібіцька Л. І. Діловодство. Навчальний посібник. Київ. Кондор. 2012. 219 

с. 

9. Собчук В. С. Основи загального діловодства Навчальний посібник. 

Волинський національний ун-т ім. Лесі Українки. Лабораторія науково-

технічних експертиз та археологічних досліджень історії Волині, ТзОВ 

«Стир-агробуд». Луцьк: Волинська обласна друкарня, 2018. 180 с. 

10. Швецова-Водка Г.М. Документознавство. Навчальний посібник. Київ. 

Знання. 2017. 398с. 

Контроль знань. Планується проведення поточного контролю під час 

аудиторних занять, контроль якості виконання СРС; рубіжного контролю у формі 

виконання контрольних робіт; підсумкова атестація у формі заліку.  

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності 

Оцінка ECTS Оцінка за національною шкалою 

90 – 100 А відмінно   

82-89 В 
добре  

74-81 С 

64-73 D 
задовільно  

60-63 Е  

35-59 FX 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

0-34 F 
незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням дисципліни 

Політика курсу 

Курс передбачає індивідуальну та групову роботу. Обов'язковість 

відвідування занять, активну участь в обговоренні питань, попередню підготовку 

до лекцій, практичних занять. Усі завдання, передбачені програмою, мають бути 

виконані у встановлений термін. Якщо здобувач освіти відсутній з поважної 

причини, він/вона презентує виконані завдання під час консультації викладача. Під 

час роботи над індивідуальними завданнями не допустимо порушення академічної 

доброчесності.  


