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ДОКУМЕНТУВАННЯ В УПРАВЛІНСЬКІЙ ДІЯЛЬНОСТІ

 Описові питання:
1. Поняття та нормативне забезпечення документування управлінської діяльності.
2. Організаційно-розпорядчі документи
3. Інформаційно-аналітичні документи
4. Вимоги до оформлення управлінських документів відповідно до нових стандартів.

Контрольні запитання :

1. Дайте визначення поняття документування управлінської діяльності.
2. Назвіть класифікацію управлінських документів.
3. Охарактеризуйте нормативно-методичну базу документного забезпечення управлінської діяльності.
4. Дайте визначення поняття та реквізити організаційних документів.
5. Перерахуйте групи організаційно-розпорядчої документації.
6. Охарактеризуйте організаційні документи :
· Статут; 
· Положення
· Інструкція
· Правила
7. Дайте визначення поняття  та реквізити  розпорядчих документів.
8. Охарактеризуйте розпорядчі документи :
· Розпорядження
· Наказ
· Рішення( указ)
· Вказівка
9. Перерахуйте і дайте визначення інформаційно-аналітичним документам:
· Доповідна записка
· Пояснювальна записка
· Звіт
· План роботи
· Довідка
· Повідомлення
10. Охарактеризуйте службове листування .
11. Дайте визначення поняття  пропозиція( зауваження), заява(клопотання) скарга.
12.Розкрийте  вимоги  до оформлення управлінських документів відповідно до нових стандартів.


                                          Завдання :
1. Напишіть довідку  з місця навчання.
2. Складіть текст оголошення про наукову конференцію зі свого фаху.
3. Складіть протокол зборів студентів вашої групи , розмістивши відповідно до правил та додавши необхідні відомості.
4. Складіть текст (один на власний вибір, в паперовому і в електронному варіанті): 
· пропозиції( зауваження);
·  заяви(клопотання);
· скарги.

Рекомендовані джерела та література

1. Закон України «Про інформацію»;
2. Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»; 
3. Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» ;
4. Закон України «Про електронний цифровий підпис»;
5. Закон України «Про державну таємницю», 
6. [bookmark: n608]Закон України «Про доступ до публічної інформації» ;
7. Постанова КМУ «Деякі питання документування управлінської діяльності» від 17.01.2018 р. № 55;
8. Наказ ДП «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» від 01.07.2020 р. № 144;
9. Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі, організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну ;
10. Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. №55.
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