Дисципліна: Ведення професійних документів

Кількість годин (кредитів ЄКТС): 120 (4)
Метою навчальної дисципліни є опанування студентами знаннями, що стосуються суті поняття документ та його функцій, класифікації документів; специфіку ведення професійної документації працівника соціальної установи.
В результаті вивчення дисципліни студент повинен:
знати: 
· основні види документів, вимоги, що пред’являються до оформлення документів;
· ведення документообігу в організації та здійснення контролю за виконанням документів;
· забезпечення зберігання та користування документами, що є в організації.
вміти: 
- розробляти основні види документації та знати принципи її написання; 
- використовувати основні вимоги до написання типових професійних документів працівника соціальної установи; 
- працювати з документами, що супроводжують діяльність будь-якої організації.
Зміст дисципліни (тематика):
1. Історія виникнення та розвитку діловодства.
2. Уніфікація та стандартизація управлінських документів.
3. Нормативні та законодавчі документи.
4. Документування управлінської діяльності.
5. Організаційно-розпорядча документація як провідна система управлінської діяльності.
6. Система ділових документів особового походження.
7. Система документів з особового складу.
8. Організація документообігу в установі.
Види робіт: лекції, семінарські заняття, модульні контрольні роботи, індивідуальна робота студента з викладачем, самостійна робота студентів, консультація, підготовка до заліку, диф.залік.



