
Силабус навчальної дисципліни «Документне забезпечення управління» 
 

Освітня програма Документознавство та інформаційна діяльність 

Рівень вищої освіти  Перший (бакалаврський) 

Статус дисципліни Обов'язкова дисципліна професійної підготовки 

Курс, семестр 1 курс, 1, 2 семестр 

Форма здобуття освіти Очна (денна), заочна 

Обсяг дисципліни, 

кредити ЄКТС/загальна 

кількість годин 

8 кредитів/240 годин 

Форма підсумкового 

(семестрового) контролю 

1 семестр – залік 

2 семестр – екзамен 

Мова викладання українська 

Кафедра, що забезпечує 

викладання дисципліни 

Кафедра комп’ютерних та інформаційних технологій 

Що буде вивчатися 

(предмет навчання) 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є закони, 

принципи,  методичні основи та особливості документного 

забезпечення управління; вимоги до складання, оформлення, 

використання та зберігання організаційних, адміністративних, 

розпорядчих, господарсько-економічних та інших документів 

установи. Документне забезпечення управління створює 

організаційно-технічну основу для службової й управлінської 

діяльності, характерну для підприємств, установ, організацій 

(соціальних систем). Розвиток управлінського документування 

пов'язаний з потребою швидкого впровадження в практику 

сучасних документно-інформаційних технологій  у сфері 

управління, необхідних для керівництва підприємствами, 

установами, фірмами та організаціями. 

Чому це цікаво/потрібно 

вивчати (мета) 

Формування у здобувачів вищої освіти комплексу теоретичних 

і практичних знань щодо документно-інформаційного 

забезпечення діяльності установи, розуміння змісту 

управлінського документування; складання, оформлення та 

використання  службових та управлінських документів, 

класифікації службових та управлінських документів; 

документно-інформаційного забезпечення елементів діяльності 

установи; вмінь щодо складання, оформлення та використання 

документації установи, документних груп, окремих видів 

номіналів документів. 

Чого можна навчитися 

 

 

Після вивчення курсу здобувачі здатні розуміти сутність 

службових та управлінських документів, класифікаційні ознаки 

документів; основні принципи управлінського документування 

напрями руху управлінської інформації, документне 

супроводження  управлінських функцій, основні вимоги до 

складання управлінських документів, процедури їх створення, 

оформлення, використання та зберігання, особливості 

організаційних, адміністративних, розпорядчих, господарсько-

економічних та інших документів. Особлива увага приділяється 

вивченню організаційно-розпорядчих документів, які є основою 

управлінської діяльності. 

Як можна 

користуватися набутими 

знаннями і вміннями 

Здобувачі набувають навичок складати управлінські документи 

різних номіналів; оформлювати управлінські документи 

відповідно до нормативних вимог; формувати документні 



ресурси основних елементів установи; формувати документивні 

системи установи різного цільового спрямування; розробляти і 

впроваджувати технологічні процеси документування та роботи 

з документами, документообігу в установі. 

Пререквізити Опрацювання теоретичного матеріалу та виконання практичних 

завдань сприяє конкретизації знань, здобутих під час вивчення 

в межах навчального плану за ОС «Бакалавр» таких дисциплін, 

як: «Вступ до фаху», «Документознавство», «Документно-

інформаційні комунікації». 

Постреквізити Опрацьований матеріал даного курсу забезпечує  знаннями,  

вміннями  і  навичками, сприяє подальшому вивченню 

дисциплін навчального плану ОС «Бакалавр», а саме: «Теорія і 

практика референтської та офісної діяльності», «Електронний 

документообіг», «Керування документаційними процесами»,  

«Кадрове діловодство». 
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