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1. Опис навчальної дисципліни

(ВИТЯГ З РОБОЧОЇ ПРОГРАМИ  НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
“ Юридичне документування”)


	Найменування показників
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів:
3
 
	Галузі знань
0304 «Право»
(шифр, назва)
	Нормативна


	Модулів:
1

	Напрями
6.030401 «Право» 
(шифр, назва)
	Рік підготовки:

	Змістових модулів –  1
	
	3-й
	-й

	Курсова робота
	
	Семестр

	Загальна кількість годин –  90

	
	5-й
	

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:
аудиторних – 1
самостійної роботи студента – 1

	Освітньо-кваліфікаційний рівень: бакалавр

	16 год
	.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	16 год
	.

	
	
	Лабораторні

	
	
	год.
	год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	[bookmark: _GoBack]16 год.
	

	
	
	ІНДЗ:

	
	
	Вид контролю: залік




2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета: Юридичне документування є новою навчальною дисципліною Львівського національного університету імені Івана Франка. Вона має на меті  досягнення всебічного глибокого розуміння студентами поняття, ролі та значення юридичних документів, а також сфери їх застосування, підготовка до практичної юридичної діяльності, формування творчої особистості майбутніх правників. До складу програми курсу включені найбільш важливі теми, які розкривають поняття юридичного документування та місце  в національному праві держави.
        Викладання юридичного документування передбачає читання лекцій, проведення практичних занять, написання студентами письмових робіт та складання заліку..
Завдання: 
· освоєння теоретичного матеріалу;
· розгляд і вирішення студентами практичних ситуацій, що виникають при застосуванні юридичних документів;
· визначення сутності юридичного документування;
- ознайомлення студентів з основними проблемами практики застосування юридичних документів;
 В результаті вивчення даного курсу студент повинен  розуміти сутність юридичного документування в державі визначати сферу застосування та, відповідно до цієї сфери, визначати різновид юридичного документа; самостійно, логічно, змістовно, грамотно та відповідно до вимог чинного законодавства складати  та оформлювати юридичні документи.

                                3. Програма навчальної дисципліни


Тема 1
            
                             Історія становлення та розвитку юридичного                               
                                        документування в Україні 

Витоки документування  на українських землях у праісторичні часи. Документування у давньоруському суспільстві. Юридичне документування в українському середньовіччі та  постсередньовічному суспільстві. Розвиток юридичного документування  в Україні друга пол. XVIII—XIX ст. Вітчизняне  юридичне документування у радянський період (з 1917р.по 1991р.).

                                                                
                                                                       Тема 2
          Загальне розуміння поняття юридичний документ 

Поняття «юридичний документ» . Ознаки  та властивості юридичного документа. Функції юридичного документа. Види  класифікацій юридичних документів, їх співвідношення  .                                                 

                                                Тема 3
                         Документування управлінської діяльності 
Поняття та особливості документування управлінської діяльності .Види документів  управлінської діяльності (організаційні документи, довідково-інформаційні документи. Загальні вимоги до складання та оформлювання управлінських документів. Строки виконання основних документів. Загальні правила оформлення документів.

Тема 4

                              Документування кадрової діяльності 
Поняття змісту про кадрове документування. Види  кадрової документації (документації щодо особового складу)  Основні документи щодо особового складу:
· Організаційні документи. 
· Особисті та особові документи
· Облікові документи
· Розпорядчі документи. 

Тема 5
                           
                           Процесуальне документування 
Поняття, ознаки та види  процесуальних документів. Загальні положення  цивільно- процесуальних документів .Поняття , форма, види  позовної заяви(структура  цивільного позову).Правові аспекти  адміністративно-процесуальних  документів(правові вимоги до адміністративного позову).  Процесуальні документи  у сфері кримінально-правових відносин. Особливості  господарсько-процесуального документування(характеристика господарської позовної заяви).

Тема 6

                                   Дефекти юридичних документів 
Поняття дефектів юридичних документів. Причини та умови їх виникнення .Способи недопущення, виявлення та усунення дефектів в юридичних документах 



Тема 7
                              Організація роботи з документами

Організація руху документів. Приймання та первинна обробка документів.Попередній розгляд документів. Порядок передачі документів на розгляд керівництву. Порядок отримання та розгляду вхідних документів структурними підрозділами організації 4.Реєстрація документів. Індексація вхідних документів. Реєстрація та індексація вихідної кореспонденції Реєстрація та індексація внутрішніх документів.Порядок обробки та відправлення вихідних документів .


Тема 8

              Електронний юридичний документ як вид юридичного документа
Поняття електронного юридичного документа. Електронне документознавство як структурна складова документознавства. Витоки та передумови становлення електронного документознавства як наукового напряму. Цифровий підпис та інші елементи електронного юридичного документа. Законодавче регулювання функціонування електронних юридичних документів.

4. Структура навчальної дисципліни
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	Усього годин 
	у тому числі
	Усього 
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	ср
	
	л
	п
	лаб
	інд
	ср

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Змістовий модуль 1. Юридичне документування

	Тема 1.
	8
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 2.
	8
	2
	2
	
	
	8
	
	
	
	
	
	

	Тема 3.
	8
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 4.
	8
	2
	2
	
	
	8
	
	
	
	
	
	

	Тема 5.
	8
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 6.
	8
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 7.
	8
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 8.
	8
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Усього :  
	90
	16
	16
	
	
	58
	
	
	
	
	
	




5. ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ  ЗАНЯТЬ

	№
з/п
	Назва теми
	Кількість
годин

	1
	 Історія становлення та розвитку юридичного                                документування в Україні
 
	2

	2
	 Загальне розуміння поняття юридичний документ 
	2

	3
	Документування управлінської діяльності 
	2

	4
	   Документування кадрової діяльності 
	2

	5
	 Процесуальне документування 
	2

	6
	Дефекти юридичних документів 
	2

	7
	Організація роботи з документами
	2

	8
	Електронний юридичний документ як вид юридичного документа

	2

	
	Разом 
	16



6. САМОСТІЙНА РОБОТА СТУДЕНТА
	№
з/п
	Назва теми
	Кількість
годин

	1
	Історія становлення та розвитку юридичного                                документування в Україні

	7

	2
	Загальне розуміння поняття юридичний документ
	8

	3
	Документування управлінської діяльності 
	7

	4
	   Документування кадрової діяльності 
	8

	5
	Процесуальне документування

	7

	6
	Дефекти юридичних документів
	7

	7
	Організація роботи з документами
	7

	8
	Електронний юридичний документ як вид юридичного документа

	7

	
	Разом 
	58







7. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ

Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних занять і має на меті перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретної роботи. Під час практичного заняття викладач має право застосувати одну із наступних форм проведення поточного контролю: 
· усне опитування;
· письмове опитування (контрольна робота); 
· тестовий контроль.
Тестовий контроль можна проводити як на практичних, так і на лекційних заняттях. 

Модульний контроль – це оцінювання якості системного засвоєння студентами матеріалу шляхом проведення модулів. Форма модульного контролю за рішенням кафедри може бути у вигляді:
· тестів;
· письмових завдань;
· усно (колоквіум).
Підсумковий контроль проводиться з метою оцінювання результатів навчання на певному освітньо-кваліфікаційному рівні або на окремих його завершальних етапах. Підсумковий контроль проводиться у формі екзамену. Форма проведення іспиту може бути письмовою або тестовою.




8. РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЩО ПРИСВОЮЄТЬСЯ СТУДЕНТАМ

Результати контролю враховують при визначенні середнього бала за поточний та модульні контролі. У разі відсутності оцінок (балів) на практичних заняттях, студентові за поточний контроль виставляють «0» балів.
Оцінювання знань студентів проводять шляхом виставлення балів за такою шкалою:

	№
	Бали
	Рівень знань за національною шкалою

	1
	50
	Відмінно

	2
	45
	Дуже добре

	3
	40
	Добре

	4
	31
	Задовільно

	5
	26
	Достатньо

	6
	0
	Незадовільно



Студенту, який був відсутній на практичному занятті, або не виконав завдання з практичного заняття (задачі, творчі чи практичні завдання тощо), або зголосився про свою неготовність, або за результатами відповіді не виявив знань і отримав оцінку незадовільно, виставлять “0” балів. Отримані у такому разі («0» балів) враховують при визначенні середнього бала.
Для допущення до модуля студент мусить набрати за результатами поточного та модульного контролів не менше 26 балів). Якщо студент не виконав усі види робіт передбачених навчальним планом (має невідпрацьовані заборгованості, не склав модуля), вважається, що він не виконав навчальної програми і залік не зараховується. У такому разі студент складає залік за талоном №2.
Оцінювання знань студента здійснюється за 100-бальною шкалою. Кінцева оцінка за залік складається із суми середнього бала за поточний та модульний контролі з дотримання пропорції 50% - 50%. 

Шкала оцінювання: Університету , національна та ECTS
	Кількість набраних балів, разом із  поточним, модульним контролем
(національна шкала)
	Код оцінки
(національна шкала)
	Код оцінки за залік  (міжнародний стандарт)

	90 – 100
	Зарах
	A

	81 – 89
	Зарах
	B

	71 – 80
	Зарах
	C

	61 – 70
	Зарах
	D

	51 – 60
	Зарах
	E

	0  - 50
	Незарах
	FX

	0 – 50  на комісії
	Незарах
	F






9. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА ТА ДЖЕРЕЛА

А) Першоджерела

1.Бездрабко В.В. Документознавство в Україні: інституціоналізація та сучасний розвиток [Текст] : [монографія] / В.В. Бездрабко ; КНУ ім. Т. Шевченка.– К. : Четверта хвиля, 2009.– 720 с.
2.Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування / А. В. Красницька. – К. : Парлам. вид-во, 2006. – 538
3. Палеха Ю. І, Леміш Н. О. Загальне документознавство: Навч. посіб. – К.: «Ліра-К», 2009. – 395 с. 
4. Швецова-Водка Г. М. Документознавство: Навч. посіб. – К.: Знання, 2007. – 398 с.

Б) Література

1.Актуальні  питання  документознавства:  історія  та сьогодення  :  матеріали  I  Регіон.  наук.-практ.  конф.  з документознавства / Луган. пед. ун-т ім. Т. Шевченка. — Луганськ : Альма-матер, 2008. — 192 с.
2.Бездрабко В. В.  Діловодство  у  переддень народження  документознавства :  особливості  побутування  та вплив  на  еволюцію  науки  про  документ  // Наук.  пр.  Миколаїв. держ. гуманітар. ун-ту ім. П. Могили. — Миколаїв, 2008. — Т. 88, вип. 75 : Іст. науки. — С. 156—165.
3.Бездрабко В. В.  Модерна  „документологічна дискусія”  у  документознавстві  або  про  роль  особи  й  об’єктивної реальності у науці // Термінологія документознавства та суміжних галузей знань : зб. наук. пр. / Київ. нац. ун-т культури і мистецтв. — К., 2008. — Вип. 2. — С. 9—38.
4.Бездрабко В. В.  Проблеми  державного  управління  та наукове  забезпечення  документально-комунікаційного  циклу: обговорення триває // Вісн. Кн. палати. — 2006. — № 7. — C. 50—52.
5.Беспянська Г. Організація роботи з документами : навч. посіб.  для  дистанц.  навчання  /  Г. В. Беспянська  ;  за  наук.  ред. В. Бездрабко ; Відкрит. міжнар. ун-т розвитку людини «Україна». — К., 2006. — 243 с.
6. Беспянська Г. Справочинство : навч. посіб. для дистанц. навчання  /  Відкрит.  міжнар.  ун-т  розвитку  людини  "Україна",  Ін-т дистанц. навчання — К. : Ун-т "Україна", 2006. — 489 с.
7.Блощинська, В.А. Сучасне діло ведення. Навч. посіб. – Ів.-Франкіськ. Інст. менедж. та економіки, 2000. – 270 с.
8.Болдовський В. Дефініція та класифікація онлайнового документа // Вісн. Кн. палати. — 2003. — № 6. — С. 30—32.
9.Віденко, А.Н. Сучасне діловодство . – К. : Вища школа, 1998. – 157 с.
10.Документознавча термінологія : Навч. посіб. для студ. / М. В. Комова; Нац. ун-т "Львів. політехніка". - Л., 2003. - 167 c.
11.Документаційне забезпечення діяльності установи: навч. посіб. / Ж. В. Мина, Н. О. Думанський; Нац. ун-т «Львів. політехніка». — Львів: Вид-во Львів. політехніки, 2015. — 187 c.
12.Комова, М. Документознавство: [навч. посібник] / Національний ун-т "Львівська політехніка". — Л. : Тріада плюс, 2007. — 294с.
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