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ТЕМА 1.  ЮРИДИЧНЕ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО ЯК ФУНДАМЕНТАЛЬНА І ПРИКЛАДНА  ДИСЦИПЛІНА.  ЮРИДИЧНИЙ ДОКУМЕНТ ЯК ОСНОВНИЙ НОСІЙ ПРАВОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ

Семінарське заняття № 1  – 2  год.

План
1. Надати визначення понять «юридичне документознавство», «документознавство», «документ», «електронний документ» у державних стандартах, нормативно-правових актах, науковій літературі. 
2. Визначити функції змісту документознавства як наукової та навчальної дисципліни. Загальні вимоги до документів. 
3. Нормативно-методична база діловодства. 
4. Поняття інформації. 
5. Функції та класифікації документів
6. Історія розвитку діловодства.

Практичне заняття № 1 – 2  год.

План
1.Визначити функції змісту документознавства як наукової та навчальної дисципліни. 
2. Вибрати відповідь з правильним визначенням науки “Документознавство” 
а) документознавство – це наука, яка вивчає закономірності створення та функціонування документів, розробляє методи документально-комунікаційної діяльності, принципи побудови документально-комунікаційних систем;
б) документознавство – це наука, яка вивчає закономірності створення та функціонування документів;
в) документознавство – це наука, яка розробляє методи документально-комунікаційної діяльності, принципи побудови документально-комунікаційних систем.
3. Дати відповіді на запитання: 
1. Які Ви знаєте особливості класифікації документів за матеріальною складовою?
2. Охарактеризувати сучасні матеріальні носії документної інформації.
3. Що таке “документ”, “юридичний документ”, “документація”?
4. Що вивчає документознавство?
5. Які Ви знаєте ознаки документа?
6. Охарактеризувати найважливіші закони й нормативно-правові документи, які регулюють процеси документообігу, що були прийняті в Україні в пострадянські часи.
7. Які Ви знаєте класифікації документів?
8. Що Ви можете розповісти про роль інформації в управлінні?
9. Які накази МВС України регулюють процес складання й оформлення документів у системі МВС України?
10. Які Ви знаєте особливості структури документа?
11. Які функції може виконувати документ?
12. Яке основне призначення “Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”?
13. Назвати предмет та об’єкт юридичного документознавства.
14. Що Ви можете розповісти про розвиток документознавства в Україні?

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття ознайомити курсантів з роллю і місцем документа в системі документної комунікації; розкрити його значення для практичної дiяльностi; навчити курсантів використовувати у практичній діяльності нормативно-правову базу документознавства; навчити курсантів класифікувати документи відповідно до їхнього функціонального призначення; виокремлювати загальні та спецiальнi функції документа. 
 (за потреби – перелік документів, складання яких передбачається програмою)

Завдання для самостійної роботи до Теми 1: 
 
1. Що таке класифікація документів?
2. Які основні класифікаційні ознаки документів?
3. Як розрізняють документи за стадіями виготовлення?
4. Що таке формуляр-зразок?
5. Які бувають види формулярів?
6. Яка сутність поняття "реквізит"?

Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.
2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.

Індивідуальні завдання до Теми 1

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання: 
скласти характеристику кожного виду розпорядчого й управлінського документа за такими ознаками: зміст, походження, напрям, форма, техніка відтворення, секретність, строки виконання, складність, стадія створення, терміни зберігання. 

ТЕМА 2. ЮРИДИЧНА ТЕХНІКА: ЗАВДАННЯ, ЗНАЧЕННЯ ТА ВИДИ. 
ВИМОГИ ЮРИДИЧНОЇ ТЕХНІКИ ДО ТЕКСТІВ ПРАВОЗАСТОСОВНИХ АКТІВ
 
 Семінарське заняття № 1  – 2  год.

План
1. Дати визначення термінам: “юридична техніка”, “правотворча техніка”, “нормотворча техніка”, “правозастосовна техніка”, що наявні в наукових працях, методичних рекомендаціях, словниках.
2. Оформити схему елементів юридичної техніки.
3. Оформити схему логічних вимог юридичної техніки, що висуваються до текстів правозастосовних актів.
4. Скласти термінологічний словник до теми.
5. Подати власне визначення термінів: “юридична техніка”, “правозастосовна техніка”.

Практичне заняття № 1  – 2  год.

План
1. Юридична техніка: поняття, мета, види
2. Засоби, прийоми, правила як елементи  юридичної техніки
3. Правові, логічні, структурні  та лінгвістичні вимоги, що висуваються до юридичних документів.
4. Засоби, прийоми, правила  як елементи юридичної  техніки.

Практичне заняття 2  – 2  год.

План
1. Історія виникнення та розвитку справочинства в Україні 
2. Підберіть на кафедрі 10 найменувань розпорядчих і управлінських документів (наказ, вказівка, протокол, звіт, акт, висновок, доповідна записка, пояснювальна записка, лист, рапорт).  
3. Дайте характеристику кожного виду розпорядчого й управлінського документа за такими ознаками: зміст, походження, напрям, форма, техніка відтворення, секретність, строки виконання, складність, стадія створення, терміни зберігання.
4. Проаналізуйте текст, оформлення та реквізити двох документів (розпорядчого й управлінського). Зауваження та пропозиції оформіть у робочому зошиті.

 Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття ознайомити курсантів з роллю і місцем документа в системі документної комунікації; розкрити його значення для практичної дiяльностi; навчити курсантів використовувати у практичній діяльності нормативно-правову базу документознавства; навчити курсантів класифікувати документи відповідно до їхнього функціонального призначення; виокремлювати загальні та спецiальнi функції документа. 
 (за потреби – перелік документів, складання яких передбачається програмою)

Завдання для самостійної роботи до Теми 2: 
 
1. Що таке класифікація документів?
2. Які основні класифікаційні ознаки документів?
3. Як розрізняють документи за стадіями виготовлення?
4. Що таке формуляр-зразок?
5. Які бувають види формулярів?
6. Яка сутність поняття "реквізит"?

Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1.  Види юридичної техніки.
2.  Види правозастосовної техніки.
Індивідуальні завдання до Теми 2

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання: 
1. Оформити схему правових вимог юридичної техніки, що висуваються до текстів правозастосовних актів.
2. Оформити схему лінгвістичних вимог юридичної техніки, що висуваються до текстів правозастосовних актів.
3. Оформити схему структурних вимог юридичної техніки, що висуваються до текстів правозастосовних актів.





ТЕМА 3. ДОКУМЕНТ, ЯК НОСІЙ ІНФОРМАЦІЇ.  ОЗНАКИ, ВЛАСТИВОСТІ ДОКУМЕНТІВ, ВИМОГИ ДО ЇХ  ОФОРМЛЕННЯ
  Семінарське заняття № 1 –2 год.

План
1. Які існують поняття терміна "документ"?
2. Як співвідносяться між собою державні стандарти (ДСТУ), що фіксують офіційно прийняті значення документа?
3. Які основні ознаки документа? 
4. Що є головною складовою документа?
5. У чому розрізнення понять "первинний документ" і "вторинний документ"?
6. Що таке "діловодство"? Його особливості та призначення.
7. Що входить до інструкцій з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну. (Наказ МВС 630 від 29.07.2019 р.)
 
Практичне заняття № 1 – 2 год.

План
1. Що таке "документаційне забезпечення управління"?
2. У чому полягає співвідношення термінів "діловодство" й "документаційне забезпечення управління"?
3. Що є основним носієм інформації в сучасному апараті державного управління?
4. Причини зростання обсягів управлінської інформації?
5. Що таке "документообіг"?

Практичне заняття № 2– 4 год.
План
1. Здійснити аналіз сучасних тлумачень поняття "документ__________". При підготовці до виконання завдання уважно вивчити існуючі визначення поняття "документ", що наведені в Державних стандартах України, довідниках, словниках, наукових виданнях, нормативних актах правоохоронних органів.
2. Побудувати схему або таблицю різноманітних тлумачень поняття "документ" у порядку від більш широкого до більш вузького його значення.
3. Заява як інформаційний документ. Види. Реквізити. Особливості оформлення, типові мовні кліше.
4. Автобіографія як особистий документ. Реквізити. Структура тексту, типові мовні кліше.
5. Характеристика як особистий документ. Види. Реквізити. Особливості складання, типові мовні кліше.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: ознайомити курсантів із видами, вимоги до укладання та оформлення кримінально-процесуальних документів; ознайомити курсантів із видами звернень громадян, порядком їх опрацювання; засвоїти положення основних нормативних актів щодо порядку, строків розгляду звернення громадян i прийняття рішення щодо звернення та надання відповідь його авторові.
 
Завдання для самостійної роботи до Теми 3: 

1. Який склад реквізитів використовується при оформленні організаційно-розпорядчих документів?
2. В яких випадках документ має юридичну силу?
3. Яких правил слід дотримуватися під час складання тексту документів?
4. Які основні види розпорядчих документів?
5. Що входить до основних різновидів інформаційних документів і документів колегіальних органів? 
6. Які вимоги до основних розпорядчих документів нормативного характеру?
7. У чому особливості управлінських документів ненормативного характеру?
8. Які виділяються види документів: 1) за найменуваннями; 2) за походженням; 3) за місцем виникнення; 4) за призначенням; 5) за напрямом; 6) за формою; 7) за строками виконання; 8) за ступенем гласності; 9) за стадіями створення?

Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Ознаки діловодства у язичницьких писемних пам’ятках на території сучасної України.
2. Документування за часів Київської Русі.
3. Значення літописів для розвитку діловодства.

Індивідуальні завдання до Теми 3: 
 
Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Скласти класифікацію документів.

ТЕМА 4. ЛІНГВІСТИЧНІ ПРАВИЛА СКЛАДАННЯ 
ЮРИДИЧНИХ ДОКУМЕНТІВ.

Семінарське заняття № 1 –2 год.

План
1. Лінгвістичні вимоги до викладу матеріалу в текстах юридичних документів.
2. Типові помилки у текстах юридичних документів. 
3. Засоби усунення типових помилок у текстах юридичних документів.

Практичне заняття № 1 – 2 год.

План 
1. Редагування текстів юридичних документів
2.Дати визначення термінам «полісемія», «синонімія», «жаргон», «професіоналізм». «діалектизм»,  «тавтологія», «плеоназм».

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: ознайомити курсантів із видами, вимоги до укладання та оформлення кримінально-процесуальних документів; ознайомити курсантів із видами звернень громадян, порядком їх опрацювання; засвоїти положення основних нормативних актів щодо порядку, строків розгляду звернення громадян i прийняття рішення щодо звернення та надання відповідь його авторові.
 
Завдання для самостійної роботи до Теми 4: 

 1. Які Ви знаєте лінгвістичні правила-вимоги юридичної техніки до юридичних документів?
2. Чи можна використовувати тавтологічні й плеонастичні конструкції в юридичних документах? 
3. Що Ви можете розповісти про вживання іншомовної лексики в текстах юридичних документів? 
4. Чи можна в юридичних документах уживати полісемічні, синонімічні, паронімічні терміни? 
5. У яких документах можна вживати жаргонну, просторічну, розмовну, діалектну, арготичну, професійну, лайливу лексику? 
6. Що  таке синтаксичні особливості юридичних документів? 
7. Стилістичні особливості юридичних документів? 
8.  Форма  викладу тексту юридичного документа?

Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Лінгвістичний аналіз текстів правової сфери.
2. Аналіз текстів юридичних документів з точки зору дотримання вимог юридичної техніки.
3. Редагування текстів правової сфери.
4. Усунення лінгвістичних помилок, що були допущені у текстах юридичних документів.
 
Індивідуальні завдання до Теми 4: 
 
Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Зробити стилістичну правку слів і словосполучень: вказаним особам було роз’яснено; у відповідності до ст.120 КПК України роз’яснений їх обов’язок; зарегестровано в ЄО 22.02.2020 р. За No212; від 3.03.2015 року; як вияснилось; місцем події являється територіяскладу, вона складає; 5.05.1979 року народження; по місцю проживання; чи пригодні для ідентифікації? підозрюємий; по національності українка; він являється; опечатаний печаткою; записано вірно; родинний стан. 
 
 ТЕМА 5. ФОРМАЛЬНО-АТРИБУТИВНІ ЗАСОБИ В ЮРИДИЧНИХ ДОКУМЕНТАХ.

Практичне заняття № 1 – 2 год.
 
План
1. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент.
2. Поняття “бланк документа”, “формуляр-зразок”. 
3. Основні реквізити документів.

Практичне заняття № 1 – 2 год.

План
1.Правила оформлення реквізитів: назва документа, заголовок до тексту, текст, адресат, додатки до документів.
2.Правила оформлення реквізитів: дата, підпис, печатка, грифи погодження й затвердження, резолюція. 
3. Які існують способи розташування реквізитів.
4. Що таке юридична сила документа? 
  5. Дати відповіді на запитання:
1. Що таке бланк документа? Назвіть види бланків.
2. Назвіть обов`язкові реквізити документа.
3. Що таке формуляр-зразок документа?
5. Які Bи знаєте способи засвідчення документа?
6. Які Bи знаєте мовні вимоги до оформлення реквізитів документів?
8. Що таке затвердження документа?
9. Які Ви знаєте способи оформлення заголовку до тексту документа?
10. Як оформлюються позначки про наявність додатків до документів?
11. Які Ви знаєте варіанти оформлення реквізиту “Дата документа”?
12.Які Ви знаєте способи оформлення дати?
13. З яких елементів складається реквізит “Підпис”?
14. Що означає реквізит “Відмітка про контроль”?
15. Хто підписує документ, коли за зміст цього документа несуть відповідальність декілька осіб (акти, фінансові документи тощо)?  
 
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: ознайомити курсантів із видами, вимоги до укладання та оформлення кримінальних процесуальних документів; ознайомити слухачів із видами звернень громадян, порядком їх опрацювання; засвоїти положення основних нормативних актів щодо порядку, строків розгляду звернення громадян i прийняття рішення щодо звернення та надання відповіді його авторові.

Завдання для самостійної роботи до Теми 5: 

1. Зробіть порівняльний аналіз документів: заява як різновид звернень громадян і заява як документ з кадрових питань.
2. Нормативні акти, що регулюють діловодство щодо звернень громадян.
3. Вимоги до укладання та оформлення кримінально-процесуальних документів, адміністративних та цивільно-правових документів.

Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1 . Реквізити управлінської документації.
2. Підпис і печатка як важливі реквізити документів.
3. Погодження та затвердження як важливі реквізити документів.
4. Текст як основний реквізит документа.
5. Еволюція матеріальної основи документа.

Індивідуальні завдання до Теми 5: 

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Побудувати схему або таблицю різноманітних тлумачень поняття "документ" у порядку від більш широкого до більш вузького його значення.

ТЕМА 6. ДІЛОВОДСТВО В  СИСТЕМІ МВС. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ В СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛАХ ОРГАНІВ НАЦІОНАЛЬНОЇ ПОЛІЦІЇ

Семінарське заняття № 1 – 2 год.

План
1. Документування управлінської інформації. 
2. Загальні вимоги щодо створення документів. 
3. Організація документообігу та виконання документу. 
4. Систематизація та зберігання документів у діловодстві.

Практичне заняття № 1 –2 год.
  
План
1. Користуючись формуляром-зразком розташування реквізитів (формату А4), укладіть таблицю „Реквізити документів та правила їх оформлення”, у якій необхідно відобразити правила оформлення усіх 32 реквізитів за наступним зразком:
	№
пор.
	Реквізити
	Правила оформлення

	
	Державний герб
	Розташовується посередині бланка або у кутку над серединою рядка з назвою організації

	
	Емблема організації
	…



2. Укладіть бланк організації з поздовжнім і кутовим розміщенням його реквізитів.
 Практичне заняття № 2 – 2 год.

План
1. Користуючись укладеною таблицю „Реквізити документів та правила їх оформлення”, визначте спільні та відмінні реквізити заяви і рапорта, особливості їх розміщення.
2. Ознайомтесь з наведеним алгоритмічним приписом та усвідомте мету і зміст кожного „кроку” в підготовці до укладання заяви та рапорту. Опрацюйте подані в таблиці сталі мовні звороти, характерні для заяви і рапорту. Укладіть заяву (про прийняття на роботу) або рапорт (про звільнення), спираючись на зразок оформлення рапорта.

АЛГОРИТМІЧНИЙ ПРИПИС ДО УКЛАДАННЯ ЗАЯВИ І РАПОРТУ
1. Визначте мету укладання документа (які питання службового чи особистого характеру можуть бути вирішені у заяві, а які у рапорті). 	
2. Пригадайте правила оформлення постійних і змінних реквізитів заяви і рапорту (у чому полягають особливості їх розміщення).
3. З’ясуйте, вимоги до укладання тексту (які спільні та відмітні риси структури тексту, які мовні кліше характерні для кожного з аналізованих документів).
4. Оформіть згідно з вимогами заяву і рапорт.
5. Здійсніть самоконтроль виконаної роботи.
6. Відредагуйте (у разі потреби) тексти укладених документів.

Таблиця. Лексико-граматичні засоби для складання заяви та рапорту.
	Мовні кліше 
	Заява
	Рапорт

	Адресат
	Директорові ...
Заступникові директора ...
Інспекторові...
Методисту ...
	Ректорові... полковнику поліції
Начальникові ... факультету ...
Заступникові начальника ... факультету
Начальникові ... курсу
Заступникові начальника ... курсу

	Адресант
	Студента (тки)... курсу... групи... факультету..., який  (а) проживає за адресою ...
	Курсанта... курсу взводу... факультету ..., рядового поліції ...

	Текст
	Порошу дозволити...
Порошу надати (відпустку)...
Порошу призначити мене (на посаду)...
Порошу звільнити мене (з посади)...
У зв’язку з... (сімейними обставинами)
По причині того що...
	Порошу дозволити...
Порошу надати (звільнення)...
З правилами поведінки ... ознайомлений...
У зв’язку з... (сімейними обставинами)
По причині того що...



Практичне заняття №3– 2 год.

План
1. Службовий лист як найпоширеніший вид документації в системі управління. Види листів. Реквізити, особливості складання, типові мовні кліше.
2. Етикет ділового листування. 
3. Доповідна, пояснювальна та службова записки: спільні й специфічні риси. Види, реквізити, особливості написання, вживання типових мовних кліше.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: закріпити поняття про нормативний документ;  ознайомити курсантів з основними правилами розташування реквізитів при укладанні документа; з’ясувати роль реквізитів, формулярів, бланків під час укладання та оформлення документів. Знати  поняття: службові інформаційні документи (листи, доповідна, пояснювальна та службова записки, телеграма, телефонограма, факс); службовий лист, види листів: 1) за функціональними ознаками: а) ті, що вимагають листа-відповіді (лист-запит, лист-прохання, лист-вимога, лист-пропозиція), б) ті, що не вимагають листа-відповіді (лист-попередження, лист-нагадування, інформаційний лист, супровідний лист); 2) за кількістю адресатів: звичайні, циркулярні, колективні, реквізити листів (адресат, адресант, номер документа, дата, заголовок, текст, підпис); етикетні формули листування (вітання, вибачення, прохання, прощання); доповідна записка, види доповідних записок: (за цільовим призначенням): ініціативні, інформаційні, звітні, (за адресатом): внутрішні, зовнішні; пояснювальна записка, види пояснювальних записок: а) за цільовим призначенням (як вступ до основного документа, як документ особистого характеру), б) за причиною складання (на вимогу керівника, з ініціативи підлеглого); службова записка, реквізити записки (адресат, адресант, назва виду документа, текст, дата, підпис)

Завдання для самостійної роботи до Теми 6: 
1. Національний стандарт України ДСТУ 8302:2015 – законодавча база щодо складу реквізитів.
2. Нормотворча база системи МВС.

Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:

1. Історія формування державної архівної служби України.
2. Сучасна державна архівна служба України.

Індивідуальні завдання до Теми 6: 

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
Скласти тлумачний словник юридичних термінів.

ТЕМА 7.  ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО СКЛАДАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ В СИСТЕМІ МВС УКРАЇНИ

Практичне заняття № 1– 2 год.

План
1. Відредагуйте текст характеристики з дотриманням логічних, технічних та лінгвістичних вимог, з’ясуйте, який тип тексту застосовується при укладанні документа, аргументуйте. 
2. Вимоги до оформлення документів (правові, логічні, лінгвістичні, технічні).
3. Ознайомтесь з тезами, що ілюструють особливості укладання характеристики. Складіть характеристику на будь-якого курсанта вашого взводу.
4. Користуючись алгоритмічним приписом і таблицею сталих мовних зворотів,  укладіть звіт про проходження практики. 

Практичне заняття № 2 – 2 год.

План
1. Наказ як розпорядчий документ. Види наказів. Реквізити. Правила оформлення, структура тексту, типові мовні кліше.
2. Розпорядження як документ. Спільні й специфічні риси наказів і розпоряджень. Правила оформлення, типові мовні кліше.
3. Вказівка як розпорядчий документ. Реквізити. Особливості написання, типові мовні кліше.
Практичне заняття № 3 – 2 год.

План
1. Звіт як підсумковий документ. Види звітів. Реквізити. Структура тексту. Особливості написання, типові мовні кліше.
2. Телеграма як терміновий документ. Особливості телеграфного стилю.
3. Функції та специфіка використання графічних скорочень й абревіатур у діловій мові.

Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: закріпити поняття про нормативний документ; знайомити курсантів з вимогами, до укладання та оформлення документів; розкрити їхнє практичне значення для укладання документів; ознайомити курсантів з поняттям про документний текст; формувати системне уявлення про становлення і основні етапи розвитку документознавства.

Завдання для самостійної роботи до Теми 7: 

1. Органiзацiйно-розпорядча документація як провідна в управлiнськiй дiяльностi.
2. Основні види органiзацiйно-розпорядчої документації: статут, правила, iнструкцiя,  наказ, розпорядження, вказівка. 
3. Правила складання та оформлення органiзацiйно-розпорядчих документів.
Теми рефератів:
Обрати тему та підготувати реферат з наведених тем:
1. З історії розвитку документознавства. Оформлення договірних відносин дописемної доби.
2. Роль наскальних малюнків, клинописного письма та фінікійського алфавіту в процесі розвитку діловодства.

Індивідуальні завдання до Теми 7: 

Під час індивідуальної підготовки у власному зошиті для практичних занять кожен курсант повинен письмово виконати завдання:
1. Скласти характеристику на будь-якого курсанта взводу.
2. Користуючись алгоритмічним приписом і таблицею сталих мовних 
зворотів,  укласти звіт про проходження практики.   

Рекомендована література до Теми 1: 

1. Наказ МВС України від 27.07.2012 р. № 650 «Інструкція з оформлення документів у системі Міністерства внутрішніх справ України» URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0650320-12/print
2. Наказ МВС України від 27 серпня 2012 р. № 747 «Про затвердження Інструкції з діловодства в системі Міністерства внутрішніх справ України» URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0747320-12
3. Постанова Кабінету Міністрів України  № 55 від 17 січня 2018 р. Деякі питання документування управлінської діяльності URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF
4. Постанова Кабінету Міністрів України  № 375 від 17.04. 2018 р. Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 р. № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/375-2019-%D0%BF4. Закон України від 22 грудня 2005 року «Про доступ до судових рішень» Відомості Верховної Ради України.  2006.  № 15.  Ст. 128.
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ПИТАННЯ ДЛЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ

1. Поняття  документу та його властивості. 
2. Функції та властивості документу.
3. Призначення документа у професійної діяльності юриста.
4. Нормотвно - правова база юридичного документознавства.
5. Документування  управлінської  інформації
6. Поняття документообігу. Теоретичні основи організації документообігу.
7. Основні положення Інструкції з діловодства № 630.
8. Вимоги до оформлення документа: правові, логiчнi, технiчнi, лінгвістичні.
9. Типізація мовних засобів. Етикет ділових паперів.
10.  Класифікація документів.
11.  Класифiкацiя документів за способом фіксації інформації.
12. . Класифiкацiя документів за походженням.
13.  Класифiкацiя документів за юридичною силою.
14.  Вимоги до тексту документів.
15.  Організаційно-розпорядча документація.
16.  Нормативні акти, що регулюють діловодство щодо звернень громадян.
17.  Документування кадрової діяльності.
18.  Загальна  характеристика довідково – інформаційної  документації.
19.  Поняття та види  наказів.
20.  Поняття про документообіг як рух потоків юридичної діяльності.
21. Поняття про звернення громадян (скарги, пропозиції, заяви, листи)
22. Реєстрація документів.
23.  Організація документообігу та виконання документів.
24.  Документування управлінської інформації
25.  Реєстрація документів за групами залежно від назви виду, автора і змісту документів.
26.  Знищення документів і справ.
27. Оформлення справ.
28.  Укладання номенклатури справ
29. Порядок опрацювання й відправлення вихідної кореспонденції
30.  Класифікація документів.






