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8. Результати навчання: 

засвоєння теоретичних аспектів організації загального і кадрового 

діловодства; вивчення нормативних матеріалів, які регламентують процес 

документування управлінської діяльності та діяльності, що забезпечує 

створення документів, необхідних у роботі з персоналом; застосування 

основних положень дисципліни до формування порядку ведення кадрової 

документації й підготовки конкурентоспроможного працівника; опанування 

теоретичних знань та практичних навичок  самостійно готувати різноманітні 

управлінські та кадрові документи; формування системи знань щодо порядку 

забезпечення документацією основних функцій управління персоналом; 

оволодіння теоретичними аспектами, які дозволяють визначати основні ознаки 

класифікації документів та види документів, що використовують у процесі 

управління персоналом в організації. 

9. Обов’язкові попередні навчальні дисципліни. 

«Економіка праці та соціально-трудові відносини», «Організація праці», 

«Нормування праці». 

10. Зміст.  

Організація сучасного діловодства. Офіційна документація як форма і 

джерело управлінської інформації. Види офіційної документації. Оформлення 
документів. Організація роботи з документами. Організація кадрового 

діловодства. Документаційне забезпечення руху кадрів. Ведення особових 
справ і трудових книжок. Документування атестацій, нагород, допомоги і 

пенсій. 
11. Рекомендовані джерела. 

1. Гончарова Н. І. Документаційне забезпечення менеджменту: навч. 

посіб. / Н. І. Гончарова. – К. : Центр навчальної літератури, 2006. – 260 с. 

2. Данюк В. Н. Кадрове діловодство : навч. посіб. / В. Н. Данюк,        Л. П. 

Кулаковська. – К. : Каравела, 2006. – 240 с. 

3. Доровськой О. Ф. Кадрове діловодство : навч. посіб. / О. Ф. 

Доровськой. – Х. : Вид. ХНЕУ, 2009 – 280 с. 

4. Пономаренко В. С. Прийняття управлінських рішень на підприємстві: 

процесний підхід : наукове видання / В. С. Пономаренко. – Х. : Вид. ХНЕУ, 

2005. – 238 с. 

5. Архівістика: Термінологічний словник / авт.-упоряд.: К. Е. 

Новохатський, К. Т. Селіверстова, Н. І. Гончаров. – К. : Центр навчальної 

літератури, 1998. – 106 с. 



6. Блощинська В. А. Сучасне діловодство : навч. посіб. / В. А. 

Блощинська. – К. : Центр навчальної літератури, 2005. – 320 с. 

7. Болдырева Т. Н. Секретарское дело / Т. Н. Болдырева. – М. : Высшая 

школа, 1989. – 382 с. 

8. Большой энциклопедический словарь / под ред. А. П. Азриляна. – 2-е 

изд., доп. и перераб. – М. : Ин-т новой экономики, 1997. – 864 с. 

9. Гавкалова Н. Л. Менеджмент персоналу : навч. посібн. / Н. Л. Гавкалова 

– Харків : ВД «ІНЖЕК», 2004. – 276 с. 

10. Гавкалова Н. Л. Соціально-економічний механізм ефективності 

менеджменту персоналу: методологія та концепція формування: наук. вид. / Н. 

Л. Гавкалова. – Х. : Вид. ХНЕУ, 2007. – 400 с.   

11. Державний класифікатор управлінської документації : ДК 010-98. – 

К. : Держстандарт України, 1999. – 50 с. 

12. Ділова документація Гетьманщини XVIII ст. : зб. праць. – К. : 

Знання, 2000. – 224 с. 

13. Кулешов С. Г. Управлінське документознавство : навч. посіб.       / С. 

Г. Кулешов. – К. : ДАКК; М., 2003. – 57 с. 

14. Маркова Н. С. Розвиток персоналу : навч. посіб. / Н. С. Маркова. – Х. 

: Вид. ХНЕУ, 2012. – 256 с.  

15. Назарова Г. В. Формування та розвиток людського капітал 

корпоративних підприємств : наукове видання / Г. В. Назарова, Н. Л. Гавкалова, 

Н. С. Маркова. – Х. : Вид. ХНЕУ, 2006. – 240 с. 

16. Погребна Л. Діловодство, яким воно повинно бути / Л. Погребна. – 

Харків : Фактор, 2006. – 416 с. 

17. Про Державний герб України : Постанова Верховної Ради України 

від 19 лютого 1992 р. № 2137–XII // Відомості Верховної Ради України. – 1992. 

– № 40. – С. 592. 

18. Про затвердження Переліку типових документів, що утворюються в 

діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, інших установ, 

організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів : 

Наказ Головархіву України від 20 липня 1998 р. № 41 (із змінами та 

доповненнями) // Офіційний вісник України. – 1998. – № 38. – С.1764. 

19. Про затвердження Типового положення про архівний підрозділ 

державного органу місцевого самоврядування, державного підприємства, 

установи, організації : Наказ Головархіву України від 16 жовтня 1995 р.   № 47 

// Архіви України. – 1996. – № 1 – 3. – С. 110–112. 

12. Методи навчання. 

Лекції, практичні та семінарські заняття, лекції проблемного характеру, 
семінари-дискусії, ділові ігри, розгляд кейсів, презентації. 

13. Методи оцінювання: 

− поточний контроль (тестування, опитування, інтерактивне опитування, 

індивідуальне завдання, контрольна робота, колоквіуми, есе); 

− підсумковий контроль (диференційований залік). 

14. Мова навчання. Українська 


