
Силабус навчальноi дисцпплiни
<ДОКУМЕНТООБIГ ТА СУЧАСНЕ
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уIIравлiння та адмiнiстрування>

Статус дисциплiни нормативна
мова Еавчання украшська
ФакультетlIнститут економlчнии
Кафедра УкраiЪозн€lвства, документознавства та iнформацiйноТ

дiяльностi
Контакти кафедри 49б00, м. ýнiпро, вул, АрхiтеIсrOра Олега Петрова

(Чернишевського), 24а. Кафедра каб. В 608 Телефон:
(056) 75б-З4-98; внугрiшнiй 4-98.
Еrзrаi ! : Llkr ri рсlаiэii,*rilt. i,ta

В и кладачi -розро бникт"t Свсеева Галина Петрiвна
Контакти викладачiв ,,, 

-: i,sititтa.',,u,t-r"n a,'7t_,prlalr;э.t cj ш.,.tа

розклад занять ]:ttрrаwwъ, "pcla ba. edt,. ца
КонсультацiТ ]з!ф;i/лdа Ьа. ed rr.,.rald epartnr en t/o iv

Анотацiя навчальноi дисциплiни
[исцип.ltiна кýокlментообiг та сrIасне дiловодство в публiчному управлiннi та

адмiнiструванпi> спрямOваIIа на формування у студентiв теоретичних i практичних знi}нь з
питань органiзацii електронного док},]!{ентообiry, що дозволяс ефективно та рацiонально
органiзовувати док}ъ{ентообiг, приIпвидшити процес ресстрацii вхiдноi, вихiднот та iншоi
КОРеСПОНДеНцii; Створювати та працювати з електронними резоrпоцiями, цифровим
пiдписом, створювати та ттогоджувати електронЕi документи. Сучасний сгrосiб
елекгронного обмiну документIlми економитъ час, грошi та зберiгае довкiлля.
Електронний докуцентообiг - ефективне знаряддя i вимога часу!

Години Кредити Семестр
1

Всього годиtt за навчzlльним планом, з них: 90 J 90
Аудиторнi заняття, y т.ч. 30 30
лекцii 16 16
лабораторнi роботи
практкчнi заняlтя I4 14
Самостiйна роботао у т.ч. б0 б0
пiдготовка до аудиторних з€tнять 2 2
пiдготовка до контрольних заходiв 2 2
виконання курсового проекту або роботи
вико}tанЕя lндивlду{шьних завдань
опрацювання роздiлiв програми, якi не
викладаються на лекцiях

26 26

пiдготовка до екзамеIlу (залiкч)
Форма пiдсумкового коптролю залlк



Мета впвчеilЕя дшсцвцлiпц е ознайомлеяня студентiв з особливостями
дiловодства в публi.плому управлiпнi, лсе дозвоJIяс забезпечити оrеративЕisть i гu1..шсiсть

у uрвйнятгi управлiнських рiшешь, зпайомство з системою докумеЕтообiгу з
використtlяrýIм HoBiTKix iнформачiйшпr i комунiкацiftm( технологiй дJIя fiсцращеЕIuI
рiвпя i якостi державIILо( посJrуг грмадяЕЕlп{.

завданпп впвчеЕнff дисцшплiни - е формуванЕя у сryлекть цiлiсною уявпеIfi{я про
СЕстемУ пiдготовrси за обрапою спецiшьнiстrо, ознаЙо}йлевня з м€тоlрqgццll устаIIовкiми
дJuI шодаJIьшого 0IIЕжувашя професii.

Пререквiзпш дпсциплiни - KYKpaiBcbKa MoBi} за професiйпим сцрячryваЕнrlм}),
<ТехвологiТ пршtнягтя рiшень в публi,*rому yпpaBJIiHHb <Оргаrriзацiйно-правовi засад.r
rгублi.rrrого управrriння та aд,riнicтpyBaнEя>).

IIосцlеквiзптш дисцллплiшш * кКомупiкацii в публi"rному упраапiнвi та розвиток
громадськоrт суспi.lьства}, <Цифрова eKoKoMiKa, елекtрOнýе }тядrваI*{я та елекгроЕIIа
лемократiя>.

Комшетектпоgгi (вiдповiдно до оевiтшьо-професйшоi проrрамк СВО rЦДБД -
281мп-2022): Зк-3. Здатнiсть розроблягr,r та управJuIти fiро€ктами. Зк-5. Здатнiсть
приЙмати обЦрунтовашi рiшенвя тавикористовув€шIr сучасвi колryлiкацiйнi тек{ологii. СК_
2. Здатпiсть оргапiзовувати дiялънiсть органЬ публiшIого улраыriння та iEIIIш( оргапiзацiй
rryблiчшоi офери. СК-3. Здатlriсть орrшriзовуватя iнформацifuо-аналiтище забезпеченrrя
управлiнськш( цроцесiв iз вIrкористаншм с}п{аснID( iпформацiйтш:к pecypciB та технологiй,
Зокрема рзробляти 3ilходи щодо впроваджешIя електроЕIIого урядуваннrI в рiзrпос сферах
пУблi.rпоrо упраыriшЕ, та а,rпrлЬiструваrяя. СК-7. Здатнigть самостiйно г€rryвати пIюекти
ШОРМатиВЕо-правовID( аrсгiв, arrarriTи.цri довiдси, пропозшlii дошовiдi, ЕадаватЕ експертЕу
оцirшсу нормативЕо-прiвсвим aкTrl}, на рiзвллх рiвнлr rryблi.rного управrriшrя та
аzurliЯiСТРУВанЕя. СК-8. Здатвiсть розроблrш стратегi.шri докуr*rеlrги рзвитку соцiаiьпо-
eKoпoMi.rslD( cIlcTcM fiа в}Iщому, цеIrтраJIьному, ргiона.tlьному, мiсцевому та
оргшriзапiйпrому рiвrrлr.

Заплановаrri рGвультflтЕ Еавчаппff (вiшrовiлно до освiтшьо_щlофеейноТ
ШРОГРа}rШ СВО ШДАБА-28llrш-2022): РII-2. Розв'язувати сшrашi задачi rryблiчпого
УпРашrilrня та аддлiнiст-рувalЕIlя, враховуюtIи BIlMorE зIжоЕодавства, виrtrвIIяти правовi
колiзiТ та шроблеми, розробляти rrроекти Еормативно-правових arcTb для rx усуненrrя. РН_
4. Вшсористоврати cyIacнi статистиrшi меmди, моделi, цифровi технологii,
спецiа;riзоваве trрогрtlмне забезпечення дJý{ 1юзв'язашня сKJIaшID( задач тryблi.шrого
Улравлiшrя та а,rщiнiстрУваIlЕя. РЕ-5. Визвачати прiорrrеrвi наrтрлrли впроваркеЕIuI
едектроЕЕоrо урядJrваIIця та розвшIqу електроЕIIоi демократiТ. РII-7. YMiTa розробляп.r
нацiОпа.тьпi/ргiональнi програплнi документи щодо розвитку публi,rного управлiння,
використовуюIIи системпий ана.пiз i коц,ш.тtексний пi.щiд, а також метод}l командrоi
РОбОТИ. РН-8. Умiти зffiсrповати ефеrспrвну кошryяiкацiю, аргументувати свою позицiюо
ВЕКОРИСтОВ)rВати cy.racrri iвформщifui та комунiкацifui теrrкологii у сфер1 rrублi.шого
управлiшня та а,щ,riнiструвашrя Еа засадФ( соцiа.тьноi вi.щовiдаrьвостi, правових та
етЕttнш* Еорм. рн-10. Представляги орftlIIи rтублiшого управrriшrя й iяmi оргапiзацii
ПУблiчноi сфери та презентуватЕ дJIя фахiвцiв i tllирокого зtlгаJry резуJIьтати Lx дiялшrостi.



назва змiстових мог,rпiп i те- Кiлъкiсть годин, у томч.ц{Й
усього л п лаб. с.р

rýпla r. \JcHoBtIl поЕяття докумеЕтного
забезпеченrrя управлiнськоi дiяlьностi.

10 2 1 7

l'eмa Z. НормативЕо-методична база докумеImIIого
забезпечеrтня управлiнськоi дiя.тьностi в YKoarrri.

10 2 1 7

'I'eMa 3. Служба докумеЕтного забезпечеЕЕя
упразлiнськоi дiяльноgтi в оргаrriзацii.

12 2 2 8

reмa 4. локументообiг як скJIадова докуI\{еЕтЕого
забезпечення упразлiнськоi дiяльностi оргаrriзацiй.
Електронний докумонтообiг.

|2 2 2 8

Ieмa э. Jагапьнl вимоги до скJIадilIЕrI та
оформлюваrrня управлiнських документiв.

11 2 2 7

Тема б. Органiзацiйно-правова та рБпорядча
системи документацii як головнi скл4довi
документного забезпеченЕя управлiнськоi
дiяльностi.

l1 2 2 7

'l'eMa7. 
!овiдково-iнформаrliйнi документи та ix

роль в управлiнськiй дiяльностi оргаrriзацiй.
l2 2 2 8

Тема 8. Кадрово-договiрна докумонтацЬ як засб
облiку кадрiв.

I2 2 2 8

Всього годин 90 1б |4 б0

1. ТЕМАТИIIНИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛНИ

2. сАмостIЙнА роБотА
ОПРАЦЮВАНЕЯ РОЗДЛIВ IIРОГРАМИП ЯКI НЕ ВИКЛАДАЮТЬСЯ НА

JIЕКIIIЯХ:

назва теми посилання
1 особливостi документаьного оформлення роботи з

rrерсоналом в органах державноi влади та мiсцевого
саIчrоврядуваIIня

10 [1 1-20]

2 Електронн"й урrд i електронне урядуванIUI поЕятт, Т
сугь.

7lз |2-41

,Щокументувалrня дiяльностi колегiаrrьнrос оргшriв
держ€lвЕого упразлiпня i мiсцевого сап{оврядування

|0 [22-2з]

4 Понягтя iнформацiйного суспiльства. OcHoBHi риси i
особлпrвостi суrасного iнформшliйного суспiльства.

7/2 Ll-з]

5 7l5U-1,21

6 Мiжнароднi i нацiонаьнi документи вiдносно ролi i
мiсця держави у розвитку iнформацiйного суспiльства i
елекц)онного урядувttння.

7lз|4-6]

7 Захист документiв, пр{lвовий вимiр 7/4L1-10)



8 Принципи створення i функцiонуваIIня iнформаrдiйноi
системи кЕпектронний уряд).

8[12-17]

9 Змiст етапiв електронного урядування в УкраЪi. 8|I7-241

l0 Вiтчизняний досвiд
управлiнrrя.

впровадженЕя електронного 8[24-36]

ll Впров4дження елекц)онного упразлiння на
зЕlгчlльЕодержавному або мiсцевому piBHi (Верховноi
Ради, Президентц Кабiнету MiHicTpiB, областi, району,
MicTa, оргаrriзацii, на вибiр студонта, аrrе без збiгiв).

8[34-54]

l2 Електронний цифровий пiдпис. 8[56-72]

3. OPI€HT0BHA тЕмАтикА IIцивцуАJьних тА/АБо груповI,D(
зАвшнь

1. Визнашти поняття (докуN[ент> з рiзних джерел (не менше 10-ти).
2. Визначити ooHoBHi положення проекту ЗУ кПро докумеIIтацiйне забезпечеЕIIя

управлiнно.
3. Виявити структуру та особливостi оформленЕя Положення про сlryжбу,ЩЗУ.
4. Вiлгворити схеми руху вхiщих, вихiдrих та внуrрiшrriх документiв в оргаrriзщiТ.

Виявити ocHoBHi функцii електронних документiв. Визна.пати поЕяття
(елекц)оннлй цифровий пiдпис>> та його призначення.

5. Вiдтворити схему розтшповшrостi постiйних (обов'язкових) реквiзитiв
управлiнського документу на форматi А4 поздовжнього бланка.

6. Виявити структуру та оформлення посадовоi iнструкцii. Пiдгоryвати зразок
з€вIIачоного документу.

7. Скласти aJu про перевiрку зберiгання упразлiнськш( документiв в оргаrriзшlii.
8. Визна.шrти особrrивостi окrrадаrrтrя плаrriв та звiтiв.
9. Охарактеризрати документи, з яких формуеться особова справа.
10. Визна.шти структуру та оформлення особовоi справи.

4. порядок тА критЕрIi оцlнювАння
,Що основних завдань коIIтроJIю знань напежать:

- оцiнювшrня рiвня засвоення магiстраlrtи програп{Еого матерiалу дисчиплirш;

- iнформуваrrня магiстрiв про якiсть ix роботи над вивченняшr дисциплiшr;

- мотивацiя магiстрiв до систематшIноi активноТ роботи цротягом семестру;

- аrrапiз успiшностi та вплив викJIадача на процес саrrлостiйноТ роботи магiстрiв i
ефективнiсть навчальЕого процесу в цiлому.

koHTporb дозвоJIяе вимiрювати й оцiнювати здобугi магiстраlrли У процесi навчанЕя

знанЕя, умiннЯ та навичкИ, томУ BiH вiдiграе вzDкJIиву роль у забезпеченнi наrrежного рiвня
пiдготовки фаriвцiв.

Пiд час вивчеIшш дисцитtлiни к,Щокументообiг та сучасне дiловодство в публiчному

управлiння та адмiнiструваrrнi> застосовуеться потьчrrий коЕтроJIь зЕtlнь магiстрiв.

у процесi поточного конц)оJIю здiйснюеться перевiрка запаtrл'ятов;ваJtня та

розумiння програмного матерiапу набуrтя вмiння i назичок конкретних розрахункiв та

обlрунтуВань, опрацюв€lння, rryблiчrтого та письмового вик.iIаду (презентацii) певних

питань дисщиплiни.
Контро.ть здiйснюеться в двох формах:
- контроJIь систематичностi та активностi роботи магiстрiв протягом семестру Еад



- контроль систсматичIrостi та активностi роботи магiстрiв протягом семестру над

вивченням програмного матерiалу дисцигrлiни;

- поточний контроль.

У разi Itевиконання завдань поточного контролю з об'сктивнЕх причин, магiстр

мае право ск'тrасти Тх iндивiдуально до останнього праIстичного заняття за дозволом
викладача" Порядок такого контролю визначае викJIшач.

Об'сктом поточного контрOлIо знань магiстрiв е:

-вiдвiдуванпя лекцiйних та практичних занять ;

-систематичнiсть та активнiсть роботи на практиtп{их заняттях;

-викоЕIаt{ня обов'язкового завдаЕIш дпя самостiйного опрilцованЕя,
Контроль систематичностi та активностi роботи магiстра протflюм семестру

базуеться на оцiнюваннi активностi та рiвня знань магiстрiв при обговореннi питань
IIрактичних занять.

Результати контролю знаЕь магiстрiв вносяться до за-пiкова- екзаменацiйноi
вiдомостi.

Поточний контроль здiйснюеться у формi тестуваннJI за окремими частинами

дисциплiни.
Загальна пiдсумкова оцiнка зцаЕь з дисциплiни складаеться з суми балiв за

результатами контролю систематиtlностi та активностi роботи магiстрiв протягом
семестру та поточного контролю,

Крггерii оцiнювання на практичних зацяттях: 1 бал - присутнiсть; 2 бали -
участь в обговореннi проблемних рiшень; 3 балш - пропозицii, rцо до реалiзацiй
управлiнських рiшень; 4 бали - прийняття самостiйних управлiнськик рiшенъ.

Критерii оцiнювання самостiйноi роботи - 2 балп - надання конспекту тем
самостiйноi роботи; 0 балiв - не надаЕня конспекту тем самостiйноТ роботи.

ль

п/л

Поточ на навчtшl ьна дiял bHlcTb кiлькiсть балiв
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Загальна сума балiв
(8 лекц.. 7 практ. зан.)

8 8 z0 32 lб lб 100

Тема 1.2 2 2 4 8 4 20

Тема З l _) 4 2 ll
Тема 4 l 2 4 2 l0

Тема 5 I J 4 2 ll
Тема 6 I 2 4 2 l0
Тема 7 I э 4 2 ll
Тема 8 l J 4 2 l1

пiдсумковий контроль 16 lб

Разом 8 8 zo 32 lб lб 100



Крптерfr поточного та пiдсумкового теýцrваIIЕя - 4 бали - потоIIЕий тсsтовий

коItцюJь, 16 балiв - rriдсужовий тесmвий коIrгроJIь. Правильна вiдтповi.rр - 1 бал,

неuр€lвильна вi,lцlовiдь - 0 балiв.
ПЦсумкова оцiнка з дпсцшrлirrш дорiвшюс оцiпцi змiстового моryля - 1 бм.

ý. полIтикА курсу

Полiтика курсу перлбачае вi,rшовiдалъвiсть викJIадача i студевта; прозорiстъ
оцigюва.шля; iнформрання та ралriзаuiю подiтики академi"плоi доброчесностi.
При органiзацiТ освiтtъого процесу злобувачi вищоi освiти та викладачi дiють вiдровiдно

до ЕормативноТ бази дкадемii. Середовище в аудиторii е друлсriм, TBop.tшr,r, вiдкритим до
конструктивпоТ к,рlrмки та обговорення. Передбачаеться системап{IIЕе вiдвiдуванпя
студеЕтаil{и аудиторIrих з€шlять, за виfirrп{ом troB:l]Klil{x прЕlIин. Сryлеrrш маютъ

дотри}ryватися правЕл воведisю{ Еа заIIяттý( згiшо Статугу Академii та Правил
поведirки здобувачiв. Yci завдаЕня, передбаченi програп,rоюо мають бути виковаrri У
встановлеrп,rй TepMiH. Якщо здобувач вищоi освiти був вiлсугнiй з поважноТ цриrIиЕи,
BiH/BoHa trрезеЕгуе BиKoKaHi завдаIrffя пiд час ковсультацiй викпад&ча.

Порпдок вiдпрацювашЕя IIрOпущеЕих зlЕять: студент оцраI&овуе прпущену
лекцiю та скJIадаеТiв годЕни коЕсуjlьтаqiй визgrадача.

обовоязкове дотрпмsЕня академiчноi доброчеспостi студептflми. Студенти
академii маютъ керуватися у своiй дiяlьпостi Кодексом академi.шrоi доброчесностi
ПДАБА IIJIIIМ 0812_001:2018, шсlлм вст€lЕовдено зага"lьнi MoparbHi шршIIIЕпи таправиrа
Ешт*rоi поведiкси.

,Щотриманяя академi.lпоiдоброчесностi здобрачапrи вищоТосвiти передбачас:
_ самостiйяе викоЕанЕя Bcix видiв робiт, завданъ, форм кокгроJIю" пердбаченrтх

робочою програfuIою павчыrьноТ дgсциплiлти (дrя осiб з особ.шtвtд,па освiтнiми потрбаlr,rи

ця вимога застосOвусться з yptlxyв€lllн IM rxцix iIrдивiлуа.тьних тrотреб i моlктtивостей);
- дотрим€lння Еорм закоЕодавствапро авторське право i cyMiжrd uрава;
- посилЕtння Еа джерела iпформашii у разi викориетitшIr{ iдей, розробок, твердкеýь,

вiдомостей iýшsх aBTopiB;
- ЕцдаЕш{ лочтовiрноi iшформачii uро резулътати власlrоi (науковоi, творчоi)

дiяльностi, використанi методлки досдМень i джерела iнформапii. ýотримуемося
Положення про запобilапня та виявлеЕшt академi.lного плаriаry у ПДАБА. Жо.щi форми
fiорушеЕЕrl академiwо? доброчеспостi яе толеруються. Яrщо студеЕт мае сумнiви або
непевнigrь, що йоrо дii або бездiяlьцiсть мOжуrь порушmти Кодекс академiwлоi

доброчесностi Ака,демii, вiя може зверЕутися за консуlьтацiею до KoMiciT з IIETtшb

академi,tноi доброчесностi.
У випадку ЕадtвичайЕD( ситудIiй (егriдемii, паллдемii стихЙного JIIФ<а, введеЕнrI

налзвичайного стаЕу i т. д.) студеЕти повиннi дотриIчfуватися правил поведirrкrа, лсi
встаýовлýнi вiдrrовiдrr.rми iнструrсцiлчrи в сиryшiюк} що IIастуIIиJIи.
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