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І. Опис освітнього компонента  

  

Найменування 

показників  

Галузь знань, 

спеціальність,   

освітньо-професійна  

/освітньонаукова/освітньо-

творча програма, 

освітній рівень  

Характеристика  

освітнього компонента  

Денна форма навчання   

02 Культура і мистецтво, 

029 Інформаційна, 

бібліотечна та архівна 

справа,  

Документаційне 

забезпечення управління 

та інформаційно-

аналітична діяльність  

Вибіркова  

Рік навчання 3  

Кількість 

годин/кредитів 150/5  

Семестр 6-ий  

Лекції 10 год.  

Практичні (семінарські) 20 год.   

ІНДЗ: немає  

Самостійна робота 110 год.  

Консультації 10 год.  

Форма контролю: залік  

Мова навчання  українська   

  

ІІ. Інформація про викладача (- ів)  

ПІП Качковська Леся Ростиславівна  

Науковий ступінь кандидат історичних наук  

Посада доцент  

Контактна інформація: +38 050 2390883; kachkovska.lesja@vnu.edu.ua  

Дні занять: http://94.130.69.82/cgi-bin/timetable.cgi 

  

ІІІ. Опис освітнього компонента  

1. Анотація курсу: Юридичне документознавство має на меті допомогти здобувачам 

вищої освіти навчитися формувати службові документи правової сфери. Увагу приділено 

сучасним вимогам до складання довідково-інформаційних, організаційно-розпорядчих, 

нормативних документів. Розглянуто також особливості ділового листування й питання щодо 

організації роботи з документами в сучасних службах документаційного забезпечення. 

2. Пререквізити: Вступ до фаху, Ділова українська мова за професійним спрямуванням, 

Документознавство, Документаційне забезпечення управління, Правове регулювання 

професійної діяльності.  

3. Постреквізити: Конфіденційне діловодство, Теорія та практика референтської та 

офісної діяльності.  

4. Мета і завдання освітнього компонента.  

5. Результати навчання (Компетентності).  
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6. Структура освітнього компонента: Історія становлення діловодства в Україні. 

Документознавство як основа юридичного документознавства. Правова основа 

документаційного забезпечення юридичної діяльності. Поняття документа та юридичного 

документа. Властивості юридичного документа. Функції юридичних документів. 

Класифікація юридичних документів. Методика складання документів. Юридична техніка. 

Офіційно-діловий стиль в документах. Сучасні вимоги до оформлення юридичних документів. 

Організація роботи з документами. Характеристика документів за сферами діяльності. 

   

 Назви змістових модулів і тем  

  
Усього  Лек.  Лабор.  Сам. роб.  

  

Конс.  

Форма 

контролю/  

Бали  

Змістовий модуль 1. 

ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ ЮРИДИЧНОГО ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА 

 

Тема 1. Поняття 

документознавства. Предмет, 

об’єкт та методологічні основи 

знань про документ 

      

Тема 2. Предмет, мета та завдання 

навчального курсу «Юридичне 

документознавство» 

  2  2  6      

Тема 3. Правовий статус 

української мови в Україні. 

Концепція державної мовної 

політики 

      

Змістовий модуль 2. 

ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

Тема 4. Документаційне 

забезпечення управління: поняття 

і значення 

      

Тема 5. Документообіг: поняття та 

види 

      

Тема 6. Системи документування 

та їх еволюція 

      

Тема 7. Способи документування. 

Класифікація засобів 

документування, основні способи 

копіювання і розмноження 

документу 

      

Тема 8. Інформаційні та 

матеріальні рівні документу. 

Комунікаційні можливості 

документу 

      

Тема 9. Уніфікація і 

стандартизація управлінських 

документів 

      



5  

  

Змістовий модуль 3. 

ЮРИДИЧНИЙ ДОКУМЕНТ ЯК ОСНОВНИЙ НОСІЙ ПРАВОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема 10. Правова регламентація 

діяльності роботи з юридичними 

документами  

      

Тема 11. Поняття «документ» як 

засіб прийняття управлінських 

рішень. Ознаки, властивості та 

функції документа 

  2  2  5      

Тема 12. Поняття юридичного 

документу. Види та його 

класифікація 

      

Тема 13. Реквізити юридичного 

документу 

  2  2  5      

Тема 14. Юридична техніка: 

предмет, завдання, значення. 

Вимоги юридичної техніки до 

правозастосовних актів 

      

Тема 15. Правозастосовні 

помилки: визначення, поняття, 

види. Причини їх появи та методи 

усунення 

      

Тема 16. Організація 

справочинства в систему МВС 

України. Службові документи 

структурних підрозділів 

Національної поліції України 

      

Тема 17. Характеристика 

документів за сферами 

діяльності. Організаційно-

розпорядча документація 

      

Тема 18. Довідково-інформаційні 

документи: їх складання та 

оформлення 

      

Тема 19. Укладання документів 

щодо особового складу 

      

Тема 20. Особисті офіційні 

документи 

      

Разом за модулем  30  6  6  16  2    

Види підсумкових робіт    Бал  

Підсумкова контрольна робота    30 

Всього годин/Балів              

  

Методи контролю*: ДС – дискусія, ДБ – дебати, Т – тести, ТР – тренінг, РЗ/К – 

розв’язування задач/кейсів, ІНДЗ/ІРС – індивідуальне завдання/індивідуальна робота 
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здобувача освіти, РМГ – робота в малих групах, МКР/КР – модульна контрольна робота/ 

контрольна робота, Р – реферат, а також аналітична записка, аналітичне есе, аналіз твору тощо.  

Форма і зміст таблиці можуть бути видозмінені, на розгляд кафедри  

7. Завдання для самостійного опрацювання.  

 

 

  

ІV. Політика оцінювання  

Політика викладача щодо здобувача освіти (щодо відвідування занять, наприклад).  

Політика щодо академічної доброчесності.  

Політика щодо дедлайнів та перескладання.  

  

V. Підсумковий контроль  

На іспит виносяться основні питання, типові та комплексні задачі, ситуації, завдання, 

що потребують творчої відповіді та уміння синтезувати отриманні знання і застосовувати їх 

під час розв’язання практичних задач.  

Питання та форма проведення іспиту повинні бути визначені у силабусі.  

Із освітніх компонентів, де формою контролю є залік, оцінювання знань здобувачів 

освіти здійснюється під час поточного контролю за результатами виконання тих видів робіт, 

які передбачені силабусом.  

Порядок проведення заліку повинен бути визначений у силабусі.  

 Питання, завдання заліку повинні бути визначені у силабусі.    

 

Шкала оцінювання знань здобувачів освіти з освітніх компонентів, де формою 

контролю є залік  

Оцінка в балах  Лінгвістична оцінка  

90–100  

Зараховано  

82–89  

75–81  

67–74  

60–66  

1–59  Незараховано  (необхідне перескладання)  

  

VІ. Рекомендована література та інтернет-ресурси  

1. Конституція України : Закон України від 28 червня 1996 року № 254к/96-ВР. 

Відомості Верховної Ради України. 1996. № 30. Ст. 141. 

2. Про електронні документи та електронний документообіг : Закон України від 

22 трав. 2003 р. Відомості Верховної Ради України. 2003. № 36. Ст. 275. 
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3. Про державну таємницю : Закон України від 07 квітня 1994 р. Відомості Верховної 

Ради України. 1994. № 16. Ст. 93. (у редакції від 03.03.2022). URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3855-12#Text 

4. Про інформацію : Закон України від 02 жовт. 1992 р. Відомості Верховної Ради 

України. 1992. № 48. Ст. 650. (у редакції від 16.08.2022). URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12#Text 

5. Про доступ до публічної інформації : Закон України від 13 січня 2011 р. Відомості 

Верховної Ради України. 2011. № 32. Ст. 314. (у редакції від 27.01.2022). URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#Text 

6. Про Національний архівний фонд та архівні установи : Закон України від 24 груд. 1993 

р. Відомості Верховної Ради України. 1994. № 15. Ст. 86. (у редакції від 14.01.2020). URL: 

https://ips.ligazakon.net/document/T381400?an=579571 

7. Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні : Закон України від 16 

листоп. 1992 р. № 2782-ХІІ. Відомості Верховної Ради України. 1993. № 1. Ст. 1. (у редакції 

від 22.05.2022). URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2782-12#Text 

8. Про судоустрій і статус суддів : Закон України від 02.06.2016. Відомості Верховної 

Ради. 2016. № 31. Ст. 545. (у редакції від 27.07.2022). URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1402-19#Text 

9. Про Уповноваженого Верховної Ради з прав людини : Закон України від 23 грудня 

1997 р. Відомості Верховної Ради України. 1998. № 20. Ст. 99 (у редакції від 07.05.2022). 

URL: https://ips.ligazakon.net/document/Z970776 

10. Про авторське право і суміжні права : Закон України від 28.02.1995 // Відомості 

Верховної Ради України. – 1994. – № 13. – Ст. 64 (у редакції від 04.11.2018). 

11. Проект Закону України від 12.03.2019 № 10143, 

«Про авторське право і суміжні права» 

12. Про телебачення і радіомовлення : Закон України від 21 грудня 1993 р. // 

Відомості Верховної Ради України. – 1994. – № 10. – Ст. 43 (у редакції від 04.11.2018). 

13. Про оперативно-розшукову діяльність : Закон України від 18 лют. 1992 р. 

Відомості Верховної Ради України. – 1992. – № 22. – Ст. 303 (у редакції від 12.04.2017). 

14. Про Національну поліцію : Закон України від 02.07.2015 // Відомості Верховної 

Ради. – 2015. – № 40-41. – Ст. 379. 

15. Господарський процесуальний кодекс України від 06 лист. 1991 р. № 1798-ХІІ 

// Відомості Верховної Ради України. – 1992. – № 6. – Ст. 56. 

16. Кодекс адміністративного судочинства України від 06 липня 2005 року № 2747-

ІV. // Відомості Верховної Ради України. – 2005. – № 35-36. – № 37. – Ст. 446. 

17. Кримінальний кодекс України від 05 квітня 2001 р. № 2341-III // Відомості 

Верховної Ради України. – 2001. – № 25–26. – Ст. 131. 

18. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13 квітня 2012 р. // Відомості 

Верховної Ради України. – 2013. – № 9-10, № 11-12, № 13. – Ст. 88. 

19. Цивільний кодекс України від 16 січня 2003 року № 435-IV. // Відомості 

Верховної Ради України. – 2003. – №№ 40-44. – Ст. 356. 

20. Цивільний процесуальний кодекс України від 18 березня 2004 року № 1618-ІV 

// Відомості Верховної Ради України. – 2004. – № 40-42. – Ст. 492. 

21. Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах 

державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в 

установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації: 

Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348. (редакція від 12.02.1016). – 

Режим доступу : https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/348-97-%D0%BF. 

https://ips.ligazakon.net/document/JH7TR00A
https://ips.ligazakon.net/document/JH7TR00A
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/348-97-%D0%BF
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22. Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, 

використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять 

службову інформацію: Постанова Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736. 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/736-2016-%D0%BF. 

23. Деякі питання документування управлінської діяльності: Постанова Кабінету 

Міністрів України від 17.01.2018 № 55. – Режим доступу 

: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF. 

24. Питання системи обліку публічної інформації : Постанова Кабінету Міністрів 

України від 21 листопада 2011 р. № 1277. – Режим доступу 

: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1277-2011-%D0%BF. 

25. Про затвердження Положення про Національну поліцію: Постанова Кабінету 

Міністрів України від 28.10.2015 № 877. – Режим доступу 

: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/877-2015-%D0%BF. 

26. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації. Уніфікована 

система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. – К. 

: Держспоживстандарт, 2003. – 21 c. 

27. Рішення Конституційного Суду України від 22 квіт. 2008 р. (про мову 

судочинства). Офіційний вісник України. 2008. № 33. Ст. 1102. 

28. Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання 
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