2

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства освіти і науки,

молоді та спорту України

29 березня 2012 року № 384
Форма № Н - 3.04
_____Львівський національний університет імені Івана Франка___

(повне найменування вищого навчального закладу)

Кафедра (циклова комісія)_____Давньої історії України та архівознавства_____

           “ЗАТВЕРДЖУЮ”

Проректор (заступник директора)

                                                                                                            з навчальної роботи

________________________________
“______”_______________20___ року
РОБОЧА ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 _____ Основи діловодства ________

(шифр і назва навчальної дисципліни)

напрям підготовки__________6.020302 – історія ___________________________
(шифр і назва напряму підготовки)

спеціальність ______________6.020302 – історія _______________________

(шифр і назва спеціальності)

спеціалізація_______________ архівознавство _________________________

(назва спеціалізації)

інститут, факультет, відділення___ Львівський національний університет імені Івана Франка, історичний факультет______

                                                                     (назва інституту, факультету, відділення)

______ 2012 рік______
Робоча програма __________ Основи діловодства _______________для студентів

(назва навчальної дисципліни)    

за напрямом підготовки ___6.020302 – історія ___, спеціальністю __історія______. „___” ________, 20__ року- __ с.

________________________________________________________
Розробники: (вказати авторів, їхні посади, наукові ступені та вчені звання)
ст. викладач кафедри давньої історії України та архівознавства 

Громова Галина Леонідівна
Робоча програма затверджена на засіданні кафедри (предметної комісії)_________

_______________________________________________________________________________
Протокол від.  “____”________________20__ року № ___
                         Завідувач кафедри (циклової, предметної комісії)________________________

                                                                _______________________ (__________________)
                                                                                                                 (підпис)                                                   (прізвище та ініціали)         

“_____”___________________ 20___ року 

Схвалено методичною комісією вищого навчального закладу за напрямом підготовки (спеціальністю)_______________________________________________________________

                                                                                                                                                                    (шифр, назва)

Протокол від.  “____”________________20___ року № ___
“_____”________________20__ року         Голова     _______________ (_____________________)
                                                                                                                                                  (підпис)                                   (прізвище та ініціали)         

(__________, 20__ рік
( __________, 20__  рік
1. Опис навчальної дисципліни

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

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів  2 
	Галузь знань

0203 – гуманітарні науки

(шифр і назва)
	Нормативна

(за вибором)



	
	Напрям підготовки 
6.020302 – історія

(шифр і назва)
	

	Модулів – 1
	Спеціальність (професійне
спрямування):
архівознавство

	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 4
	
	4-й
	-й

	Індивідуальне науково-дослідне завдання __немає___
                                          (назва)
	
	Семестр

	Загальна кількість годин - 72
	
	8-й
	-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 2
самостійної роботи студента - 2
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр
	28 год.
	 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	0 год.
	 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	0 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	44 год.
	 год.

	
	
	Індивідуальні завдання: 0 год.

	
	
	Вид контролю: залік


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 28/44 – 64%
для заочної форми навчання - 

2. Мета та завдання навчальної дисципліни
Діловодство як допоміжна історична дисципліна призвана вирішити практичні питання документування та організації роботи з документами. Дотримання стандартів із діловодства, опанування прийомів раціональної роботи з документами сприяє встановленню чіткого організаційного порядку, дає змогу скоротити час на їх складання, опрацювання, пошук, організувати чіткий контроль за проходженням та виконанням. 


Мета: на підставі історичних та теоретично-практичних досліджень в галузі діловодства, показати еволюцію процесів розвитку діловодства в Україні, сформувати у майбутніх фахівців уміння й навички складання, написання, оформлення організаційно-розпорядчої, довідково-інформаційної та кадрової документації та ознайомити з прийомами раціональної роботи з документами. Передбачено розглянути усі етапи руху документів від стадії створення до передачі документів на державне зберігання ( у т.ч. систематизація, зберігання. облік документів у діловодстві, формування та оформлення справ для здачі у державний архів).
Завдання: студенти повинні знати основні відомості про службову документацію, вміти застосовувати їх на практиці; показати розуміння загальних тенденцій розвитку діловодства в Україні.

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати: історію становлення діловодства як самостійної дисципліни, загальні тенденції розвитку службового документа; термінологію; основні види класифікації документів; систему організаційно-розпорядчої документації.

вміти: застосовувати на практиці методичні рекомендації щодо оформлення службових документів, складання номенклатури справ, оформлення справ на стадії діловодства.
3. Програма навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. Діловодство і його місце у системі наук про документ.


Тема 1. Предмет, мета та завдання курсу. Загальна характеристика джерельної бази та огляд історіографії.

Зміст та задачі курсу. Роль діловодства в створенні документальної бази історії суспільства. Місце діловодства серед спеціальних історичних та архівознавчих дисциплін. Значення курсу для теорії й практики архівознавства.

Особливості джерельної бази. Загальна характеристика історіографічного доробку. Сучасний стан теоретичних та методичних розробок. Перспективні напрями наукових досліджень в галузі діловодства та документознавства.
Системи документації, документування, документаційне забезпечення управління. Основні терміни та поняття. 

Тема 2. Основні віхи розвитку діловодства. Уніфікація та стандартизація службових документів.

Документ у сфері управління. Розвиток формуляра документа у ХІХ – на початку ХХ ст. Раціоналізація діловодства у 1920- тих роках. Діяльність Інституту техніки управління (Москва) та Українського державного інституту раціоналізації управління (Харків, 19129-1934 рр.). Прагнення до уніфікації як еволюційна тенденція розвитку документа. Внесок К. Г. Мітяєва у формування теоретичних основ документознавства. Створення Єдиної Державної Системи Діловодства у СРСР (1973 рік). Сучасний етап стандартизації та уніфікації документів в Україні. Основні напрями уніфікації управлінської документації. Створення державних стандартів. Роль та значення міжнародної стандартизації. Діяльність міжнародних організацій в галузі стандартизації. Стандарт ISO 15489-2001 «Інформація та документація. Керування документацією». Керування документаційними процесами за кордоном.
Змістовий модуль 2. Документування управлінської діяльності. 

Тема 3. Структура документа. Формуляр-зразок. 

Характеристика видів документів відповідно до структури. Зовнішня та внутрішня структура документа. Реквізити документа. Класифікація реквізитів. Перелік основних та допоміжних реквізитів. Склад реквізитів у різних видах документів. Вимоги до оформлення реквізитів. 
«Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови». Принципи проектування форм документів.
Вимоги до виготовлення організаційно-розпорядчої документації. Бланк та його реквізити. Види бланків. Правила побудови бланка. 

Зміст документу. Трафаретизація текстів документів. Ступені уніфікації тексту документа.
Тема 4. Види документів та їх класифікація у діловодстві. 

З історії розвитку класифікації документів. Ознаки класифікації. Класифікація документів за інформаційною та матеріальною складовою, за обставинами існування в зовнішньому середовищі. 
Класифікація систем документації офіційного походження. Рівні документації в установі. Державний класифікатор управлінської документації (ДКУД):структура та призначення.
Система організаційно-розпорядчої документації: складання та оформлення. Статути. Положення. Інструкції. Загальне та відмінності. Накази. Розпорядження. Вказівки. Особливості застосування.
Інформаційно-аналітичні документи. Протоколи. Звіти. Акти. Реквізити та вимоги до тексту. Особливості підготовки довідково-інформаційних документів. Службові листи. Доповідні записки. Правила оформлення.


Поняття та класифікація документів з особового складу. Порядок документального оформлення прийняття, переведення, звільнення з роботи. Трудові книжки, порядок їх ведення, обліку, зберігання. Особливості заповнення трафаретних бланків. Ведення документації по особовому складу.

Змістовий модуль 3. Організація документообігу.

Тема 5. Організація діловодства в установі. 


Організація діловодства в установі. Роль інформаційно-документаційного забезпечення у роботі управлінського апарату.Положення про службу діловодства. Інструкції з діловодства. Структурні частини, які займаються діловодством. 


Документообіг: структура, обсяг, етапи проходження. Раціоналізація та оптимізація документопотоків. Приймання, попередній розгляд та реєстрація документів. Принципи та форми реєстрації, порядок їх заповнення. Обліково-довідковий апарат до документів. Картотеки.

Організація контролю за виконанням документів. Види контролю. Строки виконання документів. Порядок проходження документів в установі.

Тема 6. Організація роботи з заявами та скаргами громадян.

Організація роботи з заявами та скаргами громадян. Прийом письмових заяв. Їхня окрема реєстрація. Виконання та контроль за виконанням. Терміни виконання. Особливості формування справ з заявами та скаргами громадян. Організація особистого прийому громадян. Реєстрація та контроль за виконанням усних заяв та скарг. Класифікатор звернень громадян.
Організація діловодства за запитами на інформацію. Типова інструкція про порядок обліку, зберігання і використання документів та інших носіїв інформації, які містять службову інформацію.
Змістовий модуль 4. Організація документів у діловодстві.

Тема 7. Використання типових переліків документальних матеріалів для систематизації документів в діловодстві. Номенклатура справ.

Види переліків та їх призначення. Схеми побудови переліків. Можливості використання переліків при складанні номенклатур справ у діловодстві.

Номенклатура справ. Систематизація документальних матеріалів. Вимоги до складання номенклатур. Формулювання та послідовність статей переліку в номенклатурі справ. Застосування типових та примірних номенклатур. Методика складання, погодження та затвердження номенклатур справ.

Тема 8. Формування справ. Зберігання та облік документів в діловодстві.
Формування справ. Роль правильного формування документів в справи у діловодстві та для подальшого зберігання. Одиниця зберігання. Принципи формування справ. Систематизація окремих видів документів. Оформлення справ.

Зберігання та облік документів в діловодстві. Порядок зберігання та користування документами в діловодстві. Забезпечення збереженості документів. Підготовка документальних матеріалів в структурних частинах до передавання в архів. Оформлення справ постійного та тимчасового зберігання. Організація довідкової роботи з документами, які зберігаються у діловодстві. Видавання документів та справ у тимчасове користування. Порядок виготовлення копій з документів. 


Тема 9. Порядок підготовки документів до передавання на архівне зберігання. 

Робота експертних комісій. Принципи експертизи цінності документів. Методи експертизи цінності документів у діловодстві. Застосування переліків документів. Експертні комісії, їх склад та функції. Оформлення результатів експертизи. Акти про знищення документів та порядок їх затвердження.

Складання опису на документи постійного, довготривалого та тимчасового зберігання. Елементи опису. Складання довідкового апарату до опису. Можливість використання номенклатур справ для документів тимчасового зберігання. Порядок та терміни передавання справ в архів установи.

Тема 10. Підсумково-узагальнююче заняття. Діловодство як функція управлінської діяльності. Значення діловодства для забезпечення ефективності управлінської діяльності.

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

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	усього 
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

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

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Діловодство і його місце у системі наук про документ.

	Тема 1. Предмет, мета та завдання курсу. Загальна ха-рактеристика джерельної бази та огляд історіографії
	4
	2
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Основні віхи розвитку діло-водства. Уніфіка-ція та стандарти-зація службових документів
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 1


	10
	4
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

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

	Змістовий модуль 2. Документування управлінської діяльності

	Тема 3. Стру-ктура документа. Формуляр-зразок. Вимоги до оформ-лення реквізитів організаційно-роз-порядчої докумен-тації. 
	10
	2
	
	
	
	8
	
	
	
	
	
	

	Тема 4. Види до-кументів та їх кла-сифікація у діло-водстві. 
	14
	6
	
	
	
	8
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 2
	24
	8
	
	
	
	16
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 3. Організація документообігу

	Тема 5. Органі-зація діловодства в установ. Докумен-топотоки та доку-ментообіг. Шляхи раціоналізації документообігу.
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 6. Органі-зація роботи з зая-вами та скаргами громадян
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 3
	12
	4
	
	
	
	8
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 4. Організація документів у діловодстві

	Тема 7. Вико-ристання типових переліків док.мате-ріалів для система-тизації документів в діловодстві. Но-менклатура справ.
	8
	4
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. Форму-вання справ. Збері-гання та облік доку-ментів в діловод-стві.
	6
	2
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

	Тема 9. Порядок підготовки доку-ментів до переда-вання на архівне зберігання.

	8
	4
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	

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

	Тема 10. Підсум-ково-узагальнюю-че заняття. Ділово-дство як функція управлінської діяльності
	4
	2
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 4
	26
	12
	
	
	
	14
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	72
	28
	
	
	
	44
	
	
	
	
	
	


8. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Тема 1. Діловодство і його місце у системі наук про документ.
	2

	2
	Тема 2. Основні віхи розвитку діловодства. Уніфікація та стандартизація службових документів.
	4

	3
	Тема 3. Структура документа. Формуляр-зразок. Вимоги до оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації. 
	8

	4
	Тема 4. Види документів та їх класифікація у діловодстві. Системи організаційно-розпорядчої, довідково-інформаційної та аналітико-інформаційної документації. Документи з особового складу
	8

	5
	Тема 5. Організація діловодства в установі . Документопотоки та документообіг. Шляхи раціоналізації документообігу.
	4

	6
	Тема 6. Організація роботи з заявами та скаргами громадян
	4

	7
	Тема 7. Використання типових переліків документальних матеріалів для систематизації документів в діловодстві. Номенклатура справ.
	4

	8
	Тема 8. Формування справ. Зберігання та облік документів в діловодстві.
	4

	9
	Тема 9. Порядок підготовки документів до передавання на архівне зберігання.
	4

	10
	Тема 10. Підсумково-узагальнююче заняття. Діловодство як функція управлінської діяльності.
	2

	
	Всього годин
	44


10. Методи навчання
Вимагається обов’язкове відвідування лекцій, які носитимуть інтерактивний характер. Перша частина лекції – виклад основних теоретичних питань, у другій частині передбачається розглянути коло практичних завдань, окреслених у планах. На кожному занятті повинні бути задіяні всі студенти, що не є складним завдяки малої чисельності групи. Оцінювання роботи студентів проводитиметься на підставі аналізу рівня фактографічної підготовки та виконання письмових завдань на кожному занятті. Від студентів вимагатиметься участь у формі виступів, доповнень, дискусій, коментування.

11. Методи контролю
У процесі вивчення дисципліни «Основи діловодства» використовуються методи поточного, проміжного та підсумкового контролю.

Поточний контроль рівня знань студентів передбачає перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретної роботи. Поточний контроль здійснюється за напрямами:

· контроль за систематичністю й активністю роботи на лекційних заняттях, які носитимуть інтерактивний характер;

· контроль за виконанням завдань для самостійного опрацювання поза межами аудиторних занять;

· контроль за рівнем засвоєння та творчого опрацювання у вигляді індивідуальних завдань.

Проміжний контроль рівня знань студентів здійснюється за результатами підсумкової контрольної роботи зі змістових модулів.

Підсумковий контроль знань студентів здійснюється в кінці семестру у тестовій формі. 

При виведенні загальної оцінки студента береться до уваги результати поточного, проміжного та підсумкового контролю.

12. Розподіл балів, які отримують студенти
	Поточне тестування та самостійна робота
	Підсумковий тест (залік)
	Сума

	
	50
	100

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль №2
	Змістовий модуль №3
	Змістовий модуль №4
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Т10
	
	

	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	
	


Т1, Т2 ... Т9 – теми змістових модулів.
Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	задовільно 
	

	60-63
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


13. Методичне забезпечення
1. Плани семінарських занять із методичними порадами та рекомендаціями (електронний варіант).

2. http://www.lnu.edu.ua/faculty/webhistory/sid/index.html
14. Рекомендована література
Базова
1. Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»
5. ДСТУ 3843-99. Державна уніфікована система документації. Основні положення.

6. ДСТУ 3844-99. Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови.

7. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів.

8. ДСТУ 2732-2004. Діловодство та архівна справа. Терміни та визначення понять.

9. ДСТУ 4423-1:2005. Інформація та документація. Керування документаційними процесами. Частина 1. Основні положення (ISO15489-1:2001, МОД).

10. ГСТУ 55.001-98. Документи з паперовими носіями. Правила зберігання НАФ. Технічні вимоги.

11. Інструкція з діловодства за зверненням громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації. К., 1996.

12. Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242.

13. Перелік типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів. – К., 2011.

Підручники

1. Архівістика: термінолог. словник. Авт.-упоряд. Новохатський К. та ін. - Київ, 1998.

2. Архівознавство: Підручник для студ. / За заг. ред. Калакури Я. та Матяш І. – Київ, 2002.

3. Сельченкова С. Діловодство: практичний посібник. – К., 2009.
Допоміжна
1. Антоненко І. Методика розроблення та впровадження документаційних систем у керуванні документацією: міжнародний досвід // Студії з архівної справи... – 2004. - Т.12. - С. 137-148.
2. Антоненко І. До історії розроблення міжнародного стандарту „Інформація та документація – управління документацією” // Архівознавство. Археографія. Джерелознавство: Міжвідом. зб. - Вип. 6. - К., 2001. - С.73-83.

3. Бибик С.П. Ділові документи та правові папери: Листи, протоколи, заяви, договори, угоди. – Харків, 2005.
4. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. - К., 2002.

5. Гончарова Н. Документаційне забезпечення менеджменту: характерні ознаки і перспективи // Студії... 2004. - Т.12. - С. 130-134.

6. Гончарова Н. Документаційне забезпечення менеджменту. - К., 2006.

7. Головач А.С. Зразки оформлення документів. - Донецьк, 1998.

8. Діденко А.Н. Сучасне діловодство. - К., 2001.

9. Загорецька О. Теорія діловодства як галузь наукових знань // Студії... – 2002. - Т.8. - С. 139-141.

10. Загорецька О. Нормативне та науково-методичне забезпечення організації діловодства в Україні у 1950-1980 рр. // Студії... – 2004. - Т.11. - С.177-182.
11. Загорецька О. Організація діловодних служб Державного Сенату Української Держави // Студії... – 1999. - Т.5. - С.113-115.

12. Загорецька О. Сучасні проблеми організації діловодства в міністерствах та державних комітетах України // Студії... – 1998. - Т.3. - С. 80-81.
13. Захарчишина П. Особливості діловодства в адміністративних установах Галичини (1772-1918) // Науково-інформаційний бюлетень АУ УРСР. - Київ, 1963. - № 1. - С.15-24.

14. Зубков М. Сучасна українська ділова мова. - Харків, 2002.
15. Илюшенко М.П. Организационные документы и их значение в регулировании управленческой деятельности //Делопроизводство. – 2004. - № 3. – С.29-34.
16. Іванова І.В. Основні вимоги до оформлення документів. - К., 1993.
17. Іванова Т. В. , Піддубна Л.П. Діловодство в органах державного управління та місцевого самоврядування: підручник. – Київ, 2005.
18. Комова М.В. Діловодство. - Львів, 2006.

19. Кузнецова Т.В. Документы и делопроизводство: справочное пособие. - М., 1991.
20. Кулешов С. Г. Управлінське документознавство. – К., 2003.
21. Кулешов С. Про деякі ключові поняття справочинства // Архівознавство. Археографія. Джерелознавство: Міжвідом. зб. - Вип. 3. - К., 2001. - С.356-361.

22. Кулешов С. З історії організації наукових досліджень процесів діловодства в Україні у 1920-1930 рр. // Студії... – 2004. - Т. 11. - С.164-167.

23. Ларин М. Основные этапы развития делопроизводства в России // Студії… - 1996. - Т.1. - С. 77-85.
24. Ларин М. В. Управление документацией в организациях. – М., 2002.
25. Маньковський А. Спеціалізовані системи автоматизації діловодства і документообігу // Студії... – 2002. - Т.8. - С. 142-148.

26. Палеха Ю. До історії організації діловодства в державному апараті українських урядів 1917-1918 // Студії...  – 2004. - Т.12. - С. 132-137.

27. Русинов Н.В. Регистратура и архив // Архивное дело. – 1926. - № 7.

28. Сельченкова С. Організація та методичні проблеми створення вітчизняної системи переліків документів із строками зберігання // Архіви України. – 2003. - № 4-6. - С. 114-121.

29. Сельченкова С. Особливості укладання відомчих переліків документів із строками зберігання // Студії... – 2003. - Т.9. - С. 50-51.
30. Сельченкова С. Переліки документів: сучасний стан проблеми і перспективи // Архівознавство. Археографія. Джерелознавство.  - Вип. 6. - К., 2001. - С.83-90.
31. Організація діловодства.  - К. 2006

32. Фельзнер А.Б., Миссерман М.А. Делопроизводство: справочное пособие -  К., 1987.

33. Христова Н. Стандартизація в архівній справі: проблеми та перспективи // Студії...  – 2004. - Т.12. - С.75-77.

15. Інформаційні ресурси
1. http://www.archives.gov.ua/Law-base
2. www.litopys.org.ua 
3. www.histoty.org.ua 
4. www.uht.org.ua 
5. www.history.com.ua
6. http://www.archives.gov.ua/Publicat/ 
Примітки:
1. Робоча програма навчальної дисципліни є нормативним документом вищого навчального закладу і містить виклад конкретного змісту навчальної дисципліни, послідовність, організаційні форми її вивчення та їх обсяг, визначає форми та засоби поточного і підсумкового контролів.

2. Розробляється лектором. Робоча програма навчальної дисципліни  розглядається на засіданні кафедри (циклової комісії), у раді (методичної комісії) факультету (навчального закладу), підписується завідувачем кафедри (головою циклової комісії), головою ради (методичній комісії) і затверджується проректором (заступником директора) вищого навчального закладу з навчальної роботи.

3. Формат бланка А4 (210
[image: image1.wmf]´

297 мм.).
Директор департаменту вищої освіти                                                   Я. Я. Болюбаш
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