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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Найменування показників 
Розподіл годин за навчальним планом 

Денна Заочна 

Кількість кредитів:4 
Лекції: 

20 год  

Модулів:1 Практичні заняття: 

Загальна кількість годин: 120 28 год  

Рік вивчення дисципліни за навчальним 

планом: 3-4 

Лабораторні заняття: 

  

Семестр:V-VIII  
Семінарські заняття: 

  

Тижневе навантаження (год.): 

- аудиторне: 4 

- самостійна робота: 6 

Консультації: 

  

Індивідуальні заняття: 

Форма підсумкового контролю: залік   

Мова навчання: українська  
Самостійна робота: 

72 год  

 

2. МЕТА ДИСЦИПЛІНИ 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є практична сфера діяльності процесу 

документування, складання й  організація спеціальних видів документів з метою їх практичного 

використання в різних видах інформаційної діяльності сучасного суспільства. 

Метою курса є всебічне ґрунтовне поглиблення теоретичних та практичних питань, 

пов’язаних зі складанням документів з метою їх практичного використання в різних видах 

суспільної діяльності. 

Передумовою для вивчення дисципліни є теоретичні знання з дисципліни професійного 

спрямування, а саме: «Загальне та управлінське документознавство», «Документаційне 

забезпечення діяльності підприємства», «Документно-інформаційні комунікації». 

Міждисциплінарні зв’язки: «Патентознавство,  стандартизація і сертифікація  в 

інформаційно-документних технологіях». 

 

3. ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен набути такі результати 

навчання: 

1. Знання: основних вимог до укладання та оформлення документів у різних видах 

інформаційної  діяльності: наукової та економічної документації, патентних і нормативних 

документів, види спеціальних видань і неопублікованих документів, методи їх аналізу та оцінки. 

2. Уміння: застосовувати набуті теоретичні знання для вирішення конкретних 

практичних завдань у професійній діяльності, правильно складати і оформлювати документи 

відповідно до вимог чинних державних стандартів, складати й оформлювати основні види 

документів з організації нормативних документів; організовувати роботу з основними видами 

документообігу у різних сферах діяльності суспільства. 

3. Комунікація: здатність працювати в команді для спільного вирішення прикладних 

задач, знання та розуміння етичних принципів і вимог що визначають професійну поведінку і 

стосунки у суспільстві.  

4. Автономність та відповідальність: відповідальне особисте ставлення до дотримання 

етичних і правових норм професійної діяльності. Індивідуальна відповідальність за  обґрунтування 

наданих висновків і пропозицій. Прагнення до постійного саморозвитку з високим рівнем 

автономності.  
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4. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛІНИ 

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 4 кредитів ЄКТС 120 годин. 

 

№ 

з/п 
Назви тем 

Кількість годин  

(денна форма навчання) 

Кількість годин  

(заочна форма навчання) 

А
у

д
и

то
р

н
і 

Л
ек

ц
ії

 

С
ем

ін
ар

сь
к
і 

(п
р

ак
ти

ч
н

і)
  

 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

і 

К
о

н
су

л
ь
та

ц
ії

 

С
ам

о
ст

ій
н

а 

р
о

б
о

та
 

А
у

д
и

то
р

н
і 

Л
ек

ц
ії

 

С
ем

ін
ар

сь
к
і 

(п
р

ак
ти

ч
н

і)
  

 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

і 

К
о

н
су

л
ь
та

ц
ії

 

С
ам

о
ст

ій
н

а 

р
о

б
о

та
 

1.  Тема 1. Спеціальні види документації. 

Законодавчі, нормативні, інструктивні 

акти, що регулюють спеціальні функції  

4 2 2   7 

      

2.  Тема 2. Організація роботи з 

документами з обмеженим доступом 

інформації (конференційне 

діловодство) 

4 2 2   7 

      

3.  Тема 3. Документування технологічних 

процесів по забезпеченню захисту 

інформації. 

4 2 2   7 

      

4.  Тема 4. Документаційне забезпечення 

комерційної діяльності 
4 2 2   7 

      

5.  Тема 5. Організація роботи зі 

зверненнями громадян 
4 2 2   7 

      

6.  Тема 6. Документи з господарсько-

договірної та господарсько-

претензійної діяльності 

6 2 4   7 

      

7.  Тема 7. Обліково-фінансові документи 6 2 4   7       

8.  Тема 8. Документація пенсійного 

забезпечення 
6 2 4   7 

      

9.  Тема 9. Документаційне оформлення 

трудової зайнятості та кадрово-

контрактних питань 

4 2 2   6 

      

10.  Тема 10. Нормативно-технічна 

документація 
4 2 2   6 

      

Проміжний контроль      4       

Разом: 60 20 28  - 72       

 
5. ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ 

 

5.1. Назви тем та їх зміст 

Тема 1. Спеціальні види документації. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що 

регулюють спеціальні функції 
Зміст теми: Предмет і завдання курсу, його наукові основи. Структура курсу. Суть спеціального 

документування. Нормативна база. Принципи організації роботи. Форми організації роботи з 

документами. Поняття «закон», нормативно-правові та підзаконні нормативно-правові акти. 

Нормативно-методичне забезпечення діловодства, інструктивні акти, що регулюють ДЗУ. 

Інструкція з діловодства, її характеристика та призначення. Нормативно-методичне забезпечення 

захисту документаційної інформації. Інструкції, розпорядження, накази, методичні, нормативні 

матеріали, інструктивні акти. Правила менеджера роботи по безпеці підприємницької фірми. 

Тема 2. Організація роботи з документами з обмеженим доступом інформації (конфеденційне 

діловодство) 

Зміст теми: Складання переліків документів, що містять конфіденційну інформацію. Особливості 

організації конфіденційного діловодства. Організаційно-розпорядча документація з обмеженим 

доступом інформації. Звіти і довідки з обмеженим доступом інформації. Керування 
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упорядкуванням довідкового апарату. Реєстрація і облік. 

Тема 3.  Документування технологічних процесів по забезпеченню захисту інформації. 

Зміст теми: Технологія роботи по забезпеченню захисту інформації. Канали витоку інформації. 

Методи захисту. Правовий захист. Захист за допомогою технічних засобів. Засоби охорони 

території. Засоби охорони комунікацій. Захист інформації з використанням комп’ютерних систем і 

баз даних. Технологічні процеси обробки і зберігання конфіденційних документів. Журнал 

реєстрації з грифом КТ. Інструкція по забезпеченню безпеки власної інформації підприємницької 

фірми. Інструкція по обробці, зберіганню і руху конфіденційних документів. Додаток до інструкції 

по обробці, зберіганню і руху конфіденційних документів. Правила роботи з копіювальною 

технікою. Правила забезпечення безпеки секретів фірми конфіденційної, цінної інформації в 

екстремальних ситуаціях. Список конфіденційних відомостей по структурним підрозділам або 

управлінським функціям. Список видів конфіденційних документів і баз даних з вказівкою їх місця 

зберігання, терміну конфіденційності. 

Тема 4. Документаційне забезпечення комерційної діяльності. 

Зміст теми: Поняття про комерційну таємницю та конфіденційну інформацію. Правове 

регулювання захисту комерційної таємниці в Україні. Умови забезпечення захисту. Відомості, що 

не становлять комерційної таємниці. Документаційне забезпечення комерційних нарад, 

презентацій, переговорів. 

Тема 5. Організація роботи зі зверненнями громадян 

Зміст теми: Порядок використання та збереження бланків, печаток, штампів, штемпелів. Захист 

інформації, що містить комерційну таємницю. Нормативні документи, що регулюють захист 

інформації та інформаційну безпеку. 

Тема 6. Документи з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності 

Зміст теми: Документи з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності в 

умовах нових інформаційних технологій. Договір, предмет договору, права та зобов’язання сторін, 

режим роботи з розрахунковими документами, відповідальність сторін, «форс-мажор», строк дії 

договору, порядок вирішення спорів. Трудова угода. Контракт. 

Тема 7. Обліково-фінансові документи.  

Зміст теми: Акт. Доручення. Розписка. Таблиця. Накладна. 

Тема 8. Документація пенсійного забезпечення 

Зміст теми: Пенсійне забезпечення: основні поняття і правове регулювання. Солідарна система 

пенсійного страхування. Порядок оформлення документів про призначення пенсій. 

Тема 9. Документаційне оформлення трудової зайнятості та кадрово-контрактних питань 

Зміст теми: Участь у розробці перспективних і річних планів роботи з кадрами. Підготовка 

матеріалів для атестаційної комісії, кваліфікаційної і тарифікаційної комісій. Форми і методи 

роботи з кадрами. Розробка заходів поліпшення трудової дисципліни, зниження витрат робочого 

часу. Складання звітної форми обліку особового складу, роботи з кадрами. Розробка посадової 

інструкції, положення про структурні підрозділи. 

Тема 10. Нормативно-технічна документація 

Зміст теми: Документи нормативно-технічного напряму діяльності в умовах нових інформаційних 

технологій. 

 
 

5.2. Тематика практичних занять 

 

Тема 1. Організація спеціального діловодства. Аналіз організаційно-розпорядчої 

документації 

Тема 2-3. Аналіз комерційної документації 

Тема 4-5. Захист інформації 

Тема 6. Документування діяльності за зверненнями громадян 

Тема 7-8. Організація підготовки кадрів 

Тема 9-10. Оформлення документів про призначення пенсії 
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Тема 11-12. Аналіз нормативно-технічної документації 

Тема 13-14. Документування технологічних процесів роботи зі зверненнями громадян. 

 
5.3. Організація самостійної роботи студентів 

 

№ 

з/п 
Вид роботи 

Кількість 

годин 
Форми звітності 

1.  - Вивчення лекційного матеріалу; 

- Виконання завдань до практичних  занять 

3 

19 

аудиторні відповіді, 

завдання 

2.  Підготовка до проміжного (модульного) 

контролю 
4 мкр 

3.  Створення електронного презентації доповіді 20 презентаційний проект 

4.  Написання реферату 10 реферат 

5.  Опрацювання тем, винесених на самостійну 

підготовку 

16 конспект 

6.  Разом 72  

 

Завдання для самостійної роботи 

Завдання 1. Скласти і оформити лист-запит діловому партнерові про надання 

комерційної пропозиції на постачання продуктів харчування.  

Завдання 2. Скласти і оформити лист-відповідь на запит в якому висловити бажання 

укласти договір купівлі-продажу.  

Завдання 3. Скласти і оформити лист-запит діловому партнерові на отримання 

інформації про якість та кількість продукції.  

Завдання 4. Скласти і оформити лист-відповідь на запит в якому повідомити про те, що 

зацікавлені у встановленні взаємовигідної співпраці.  

Завдання 5. Скласти і оформити лист-запит діловому партнерові про спільне 

використання коштів на будівництво табору.  

Завдання 6. Оформити формуляр-зразок контракту купівлі-продажу товарів. За 

відповідними правилами оформіть розділи «Предмет Контракту», «Терміни й умови 

постачання». 

Завдання 7. Скласти текст і оформити договір на депозитний вклад на суму 10 тис. грн. з 

отримання 25% річних. Термін вкладу – 4 роки. 

Завдання 8. Визначити основні складові процесу отримання доступу до офіційних 

документів. 

Завдання 9. Визначити основні правила співробітника служби конфіденційної 

документації під час видачі документів виконавцям для роботи 

Завдання 10. Описати, яку відповідальність передбачено за неправомірне збирання, 

розголошення або використання відомостей, що є комерційною таємницею. 

 

 

Тематика рефератів 

1. Нормативно-методичне забезпечення захисту документаційної інформації. 

2. Правила менеджера роботи по безпеці підприємницької фірми. 

3. Документи для створення спільних підприємств з іноземним партнером. 

4. Джерела конфіденційної інформації та канали її розголошення. 

5. Склад та формування захисту документаційної інформації. 

6. Особливості оформлення та реєстрації документів, що містять конфіденційну 

інформацію. Рух документів з грифом КТ. 

7. Вимоги до складання і оформлення особистих офіційних документів. 

8. Розірвання трудового договору на вимогу профспілкового органу. 
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9. Сутність звернення громадян до органів державного управління. 

10. Інформування населення про діяльність місцевої державної адміністрації. 

 

Теми винесені на самостійну підготовку 

Тема 1. Документаційне забезпечення державної реєстрації, ліцензування підприємницької 

діяльності, підприємств. 

Тема 2. Організація роботи з документами в органах державної влади. 

Тема 3 Робота з документами в Інтернеті. 

Тема 4. Документування конкурсів, атестацій, нагород. 

Тема 5. Законодавчі вимоги до захисту інформації в Україні. 

Тема 6. Порядок контролю за розглядом письмових та усних звернень громадян. 

 

 

6. ФОРМИ ПОТОЧНОГО ТА ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ 

6.1. Форми поточного контролю: фронтальне опитування, індивідуальне опитування, 

тестування; взаємоконтроль; самоконтроль; перевірка виконання завдань для самостійного 

опрацювання, перевірка виконання завдань для практичних робіт. 

6.2. Форми проміжного контролю: модульна контрольна робота проводиться письмово. 

6.3. Форми підсумкового контролю: залік 

 

 

7. ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 

Діагностування включає в себе: контроль, перевірку, оцінювання. 

 Перевірка й оцінювання знань студентів здійснюється методами усного, письмового,  

контролю та самоконтролю, фронтальне опитування, індивідуальне опитування, тестування; 

взаємоконтроль; самоконтроль; модульна контрольна робота, перевірка виконання завдань для 

самостійного опрацювання. 

 

Приклад модульної контрольної роботи: 

1 варіант: 

Теоретичні питання 

1. Документи з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності в 

умовах нових інформаційних технологій. 

2. Нормативні документи, що регулюють захист інформації та інформаційну безпеку. 

3. Законодавчі вимоги до захисту інформації в Україні. 

Практичне завдання: 

Створити перелік інформації з обмеженим доступом в установі (на прикладі…) 

 

 

8. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 

Критерії оцінювання визначаються Положенням про порядок оцінювання рівня 

навчальних досягнень здобувачів вищої освіти в умовах ЄКТС. 

Схема розподілу балів 

Залік 
70 балів 

(поточний контроль) 

30 балів 

(проміжний контроль) 
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8.1. Шкала та критерії оцінювання знань студентів 

 

Рівні навчальних 

досягнень 

100-

бальна 

шкала 

Критерії оцінювання навчальних досягнень 

Теоретична підготовка Практична підготовка 

Студент 

Відмінний 100…90 

вільно володіє навчальним матеріалом, 

висловлює свої думки, робить 

аргументовані висновки, рецензує 

відповіді інших студентів, творчо виконує 

індивідуальні та колективні завдання; 

самостійно знаходить додаткову 

інформацію та використовує її для 

реалізації поставлених перед ним завдань; 

вільно використовує нові інформаційні 

технології для поповнення власних знань 

може аргументовано обрати 

раціональний спосіб виконання 

завдання й оцінити результати власної 

практичної діяльності; виконує 

завдання, не передбачені навчальною 

програмою; вільно використовує 

знання для розв’язання поставлених 

перед ним завдань 

Достатній 89….70 

вільно володіє навчальним матеріалом, 

застосовує знання на практиці; 

узагальнює і систематизує навчальну 

інформацію, але допускає незначні огріхи 

у порівняннях, формулюванні висновків, 

застосуванні теоретичних знань на 

практиці 

за зразком самостійно виконує 

практичні завдання, передбачені 

програмою; має стійкі навички 

виконання завдання 

Задовільний 69…51 

володіє навчальним матеріалом 

поверхово, фрагментарно, на рівні 

запам’ятовування відтворює певну 

частину навчального матеріалу з 

елементами логічних зв’язків, знає 

основні поняття навчального матеріалу 

має елементарні, нестійкі навички 

виконання завдань 

Незадовільний 50…26 

має фрагментарні знання (менше 

половини) при незначному загальному 

обсязі навчального матеріалу; відсутні 

сформовані уміння та навички; під час 

відповіді допущено суттєві помилки 

планує та виконує частину завдання за 

допомогою викладача 

Неприйнятний 25…1 
студент не володіє навчальним 

матеріалом 

виконує лише елементи завдання, 

потребує постійної допомоги 

викладача 

 

8.2. Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів 

на практичних заняттях  

Оцінка Критерії оцінювання навчальних досягнень 

5 балів 

Оцінюється робота студента, який у повному обсязі володіє 

навчальним матеріалом, вільно, самостійно та всебічно розкриває 

послідовність виконання практичних завдань, використовуючи 

при цьому відповідну термінологію, вільно розв’язує задачі 

стандартним або оригінальним способом, виконує в повному 

обсязі всі поставлені в практичній роботі завдання. 

4 бали  

Оцінюється робота студента, який достатньо повно володіє 

навчальним матеріалом, вільно, самостійно розкриває 

послідовність виконання практичних завдань, розв’язує задачі 

стандартним способом, виконує в повному обсязі всі поставлені в 

практичній роботі завдання. Допускаються при цьому окремі 

неістотні неточності та незначні помилки. 

3 бали 
Оцінюється робота студента, який відтворює значну частину 

навчального матеріалу, частково самостійно розкриває 
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послідовність виконання практичних завдань, виконує більшу 

частину поставлених в практичній роботі завдань, однак не 

здатний до глибокого, всебічного аналізу, обґрунтування та 

аргументації, допускає істотні неточності та помилки. 

2 бали 

Оцінюється робота студента, який не володіє навчальним 

матеріалом, фрагментарно, поверхово розкриває послідовність 

практичних завдань. 

1 бал  
Оцінюється робота студента, який не в змозі виконати завдання 

практичної роботи 

0 балів  

Оцінюється робота студента, який не володіє навчальним 

матеріалом та не в змозі його висвітлити, не розуміє змісту 

практичних завдань. 

 

8.3. Критерії оцінювання реферату 

Оцінка Критерії оцінювання 

5 балів 

Студент має послідовно, обґрунтовано та теоретично правильно 

викласти матеріал; продемонструвати здатність здійснювати 

порівняльний аналіз різних теорій, концепцій, здійснити 

критичний огляд визначень різними авторами, наведених в 

різних джерелах; продемонструвати здатність робити логічні 

висновки та узагальнення; здатність висловлювати та 

аргументувати власне ставлення до альтернативних поглядів на 

певне питання; використовує фактичні та статистичні дані; 

продемонструвати знання підручників, посібників, сучасних 

публікацій з теми  

4 бали  

Студент послідовно, обґрунтовано та теоретично правильно 

викладає матеріал; продемонструє здатність здійснювати 

порівняльний аналіз різних теорій, концепцій, здійснює 

критичний огляд визначень різними авторами, наведених в 

різних джерелах; демонструє здатність робити логічні висновки 

та узагальнення; але не в повній мірі може аргументувати власне 

ставлення до альтернативних поглядів на певне питання; 

недостатньо використовує фактичні дані, не орієнтується у 

сучасних поглядах з теми 

3 бали 

Студент вірно виконав більшу частину роботи, але при написанні 

допущені неточності, або відсутня мінімально необхідна 

кількість висновків, недостатньо логічних та обґрунтованих 

пояснень, допущені незначні помилки у формулюванні термінів і 

категорій. В матеріалах відсутні необхідні докази та аргументи. 

Або студент лише частково висвітлює тему. Зроблені висновки є 

помилковими. Реферат містить зайвий матеріал, що не відповідає 

змісту теми і свідчить про нездатність студента зрозуміти її зміст. 

2 бали-0 балів 

Студент зовсім не висвітлює дискусійну тему або висвітлює її 

неправильно. Текст реферату є повністю ідентичним тексту 

підручника чи конспекту або повністю ідентичним реферату 

іншого студента на таку ж тему. 

 

8.4. Критерії оцінювання індивідуальних завдань 

При оцінюванні індивідуальної роботи враховуються всі перераховані  критерії. Якщо 

індивідуальна робота відповідає всім вимогам, то вона оцінюється балом 5 за шкалою ECTS. 

Якщо якась із вимог не виконана, то оцінка знижується на розсуд викладача на 1-2 бала. 

Мінімальна оцінка – 3 бала. 
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Індивідуальне завдання оцінюється за такими критеріями: 

 самостійність; 

 логічність і послідовність викладення матеріалу; 

 повнота виконання завдання; 

 обґрунтованість висновків; 

 використання довідкової літератури; 

 наявність конкретних пропозицій; 

 якість оформлення;  

 своєчасна здача роботи викладачу; 

 вміння захищати результати проведеного дослідження. 

Оцінка 
Критерії оцінювання індивідуального завдання 

(презентації-доповіді) 

5 балів 

Оцінюється робота студента, який вільно володіє матеріалом 

розробленого проекту, творче його осмислив, оперує 

поняттями та категоріями, вміє встановити зв’язок між 

теоретичною базою та практикою, залучає до відповіді 

самостійно опрацьовану літературу. Відповідає на додаткові 

запитання, наводить аргументи на підтвердження власних 

думок, здійснює аналіз та робить висновки.  

Всі частини презентації пов’язані з метою і предметом 

дослідження; результати дослідження узагальнюються з 

метою формулювання важливих і значущих висновків за 

темою дослідження, презентація має в основі ключові 

положення, які повністю розкривають тему дослідження, 

презентація надає інформацію в логічній послідовності, 

презентація завершується, змушуючи замислитись над ідеєю і 

темою дослідження. Презентація відповідає наступним 

вимогам: послідовність, інформативність матеріалу, 

цілісність, відеоряд. 

4 бали  

Оцінюється робота студента, який достатньо повно володіє 

матеріалом  розробленого проекту, орієнтується в ньому, 

оперує необхідним колом понять та категорій щодо проекту, 

вміє встановити зв’язок між теоретичною базою та 

практикою. Відповідь з незначною кількістю помилок, 

відповідає на додаткові запитання, але не має аргументованої 

думки, висновки не повні.  

Всі частини презентації містять важливі твердження за темою 

дослідження, результати дослідження узагальнюються з 

метою формулювання висновків за темою дослідження, 

презентація має в основі декілька ключових положень, які не 

повністю розкривають тему дослідження, презентація 

починається із вступу, надає інформацію в певному порядку і 

завершується викладенням важливих моментів дослідження. 

Презентація частково відповідає наступним вимогам: 

послідовність, інформативність матеріалу, цілісність, 

відеоряд. 

3 бали 

Оцінюється робота студента, який виконав проект який 

містить значну кількість недоліків і помилок, неповне 

висвітлення змісту питань володіє матеріалом і частково 

відповідає на додаткові питання, недостатньо відповідає на 

питання, не може зробити аргументовані висновки.  

Основні частини презентації містять важливі твердження за 
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темою дослідження, але деякі фрагменти не мають 

відношення до теми, деякі висновки є нелогічними і 

необґрунтованими, презентація має в основі декілька 

ключових положень, однак вони перевантажені інформацією 

або позбавлені інформації, презентація має вступ і висновки, 

однак вони не спонукають замислитись над темою 

дослідження. послідовність надання інформації не сприяє 

повністю розкрити тему дослідження.  

2-0 балів 
Оцінюється робота студента, який не виконав індивідуальне 

завдання 

 

8.5. Критерії оцінювання модульної контрольної роботи 

Форма проведення МКР – письмова. 

МКР складається з 3 теоретичних та 1 практичного завдання 

Теоретичні питання (3 питання) 5 балів за кожну вірну відповідь 

Практичне  завдання (1 завдання) 5 балів за кожну вірну відповідь 

Результатом МКР є середньозважений бал теоретичних питань і практичного завдання. 

 
9. ІНСТРУМЕНТИ, ОБЛАДНАННЯ ТА ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ, 

ВИКОРИСТАННЯ ЯКИХ ПЕРЕДБАЧАЄ НАВЧАЛЬНА ДИСЦИПЛІНА 

 

 

 

10. РЕКОМЕНДОВАНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 

10.1 Основні: 

1. Беспянська Г. В. Організація роботи з документами: Навч. посіб. для дистансійного 

навчання / Г.В. Беспянська; За наук. ред. В. В. Бездрапко. – К.: Університет „Україна”, 2006. – 

244 с. 

2. Беспянська Г. В. Справочинство: Навч. посіб. для дистансійного навчання / Г.В. Беспянська; 

За наук. ред. В. В. Бездрапко. – К.: Університет „Україна”, 2006. – 489 с. 

3. Голован А.С. Зразки оформлення документів. / А.С. Голован. – Донецьк, 1997.- 236 с. 
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