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1. Загальна інформація

	Назва дисципліни
	Організація документального оформлення підприємства

	Статус дисципліни
	Вибіркова освітня компонента (цикл професійної підготовки)

	Рік навчання, семестр
	2-й рік (1 семестр) 

	Мова викладання
	українська

	Викладач
	Матківська Христина Степанівна, викладач кафедри права та менеджменту у сфері цивільного захисту

	Контактний телефон
	0988502954

	Електронна пошта
	matkivskahrystyna@gmail.com

	Сторінка курсу в ВУ
	https://virt.ldubgd.edu.ua/course/view.php?id=3896

	Консультації
	Згідно розкладу консультацій кафедри права та менеджменту у сфері цивільного захисту. Також можливі он-лайн консультації через WhatsApp, Zoom, Teams або подібні ресурси. Для погодження часу он-лайн консультацій слід писати на електронну пошту викладача або телефонувати.



2. Анотація до курсу
Курс «Організація документального оформлення підприємства» є вибірковим компонентом. Структуру та зміст курсу побудовано на основі реальної практики та сучасної теоретичної складової служби цивільного захисту. 
По завершенні вивчення курсу здобувачі вищої освіти отримують теоретичні знання щодо формування системи базових навичок та знань нормативно-правових вимог до документування діяльності підприємств, видів та призначення організаційно-розпорядчих, кадрових, господарських і фінансових документів, порядок створення, оформлення, реєстрації та зберігання документів, вимоги до реквізитів і структури службових документі. Умітимуть складати та оформлювати основні документи підприємства; правильно оформлювати накази, розпорядження, протоколи, акти, листи, службові записки та інші документи; організовувати документообіг на підприємстві; вести реєстрацію та контроль за рухом документів


3. Мета і завдання курсу

Метою вивчення курсу є формування у здобувачів системного розуміння принципів документального забезпечення діяльності підприємства та практичних навичок створення, оформлення, реєстрації, опрацювання, руху, зберігання й архівування управлінських документів відповідно до вимог чинного законодавства та сучасних технологій електронного документообігу. 
Основними цілями вивчення курсу є теоретична й практична підготовка здобувачів вищої освіти щодо пошуку оптимальних шляхів вирішення виробничих завдань та практичних рекомендацій щодо документального оформлення підприємства. 

Завдання: 
- ознайомити здобувачів із нормативно-правовими засадами документування діяльності підприємства; 
- сформувати розуміння сутності, функцій, видів та ролі документів в управлінській діяльності; 
- навчити правильно складати та оформлювати організаційно-розпорядчі документи; 
- сформувати практичні навички підготовки наказів, розпоряджень, протоколів, актів, службових листів, довідок, службових записок тощо; 
- навчити організовувати реєстрацію, рух та контроль виконання документів; 
- сформувати навички роботи з кадровою документацією підприємства; 
- ознайомити з принципами формування номенклатури справ, зберігання та архівування документів; 
- сформувати навички організації електронного документообігу, роботи з електронними документами та електронними підписами; 
- навчити застосовувати сучасні цифрові інструменти документального забезпечення управління; 
- сформувати здатність забезпечувати належне оформлення, систематизацію, збереження та захист документованої інформації; 
- розвинути навички самостійної підготовки управлінських документів відповідно до конкретних виробничих та управлінських ситуацій. 
- ознайомити з укладенням, продовженням терміну дії, розірвання контракту та трудовими договорами для працівників.







4. Передумови для вивчення дисципліни
Передумовами для вивчення курсу є базові знання з ОК «Правознавство», «Іноземна мова (англійська)»

5. Формат і обсяг дисципліни
	Формат курсу
	Очний/заочний. Навчальний матеріал ОК структурований за тематичним принципом і складається з двох блоків, які є логічно завершеними, відносно самостійними, цілісними частинами. Здобувачі вищої освіти мають змогу отримувати індивідуальні консультації. 
Навчальний курс включає самостійну роботу здобувачів, виконання ситуаційних завдань та комплексних завдань розрахункового характеру, вивчення дискусійних питань, розгляд кейсів, та тестових вправ. Під час сесії формат очний.

	Обсяг дисципліни:
	денна
	заочна

	
	4,5 кредити / 135 академічних годин, з яких: лекцій 32 годин, практичних 30 годин, самостійної роботи 71 годин.
	3 кредити / 90 академічних годин, з яких: лекцій 4 годин, практичних 4 годин, самостійної роботи 82 годин.

	Форми навчання
	лекції, практичні заняття, консультації, самостійна робота (в тому числі виконання здобувачами освіти індивідуальних завдань у поза аудиторний час з подальшою їх перевіркою). 



6. Тематика та зміст курсу
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин (денна)
	Кількість годин (заочна)

	
	усього
	у тому числі
	усього
	у тому числі

	
	
	Лекції
	Практичні/
семінарські
	Лабораторні
	Практичні двома викладачами
	Самостійна робота
	
	Лекції
	Практичні/
семінарські
	Лабораторні
	Практичні двома викладачами
	Самостійна робота

	Змістовний модуль I. Загальні положення документального оформлення підприємства 

	Тема 1. Теоретичні основи документального оформлення підприємства. Застосування неформальної освіти (напр. курс Prometheus «Управління організацією»). Підтвердженням пройденого курсу є наявність сертифікату.
	9
	4
	4
	-
	-
	8
	11
	0,5
	0,5
	-
	-
	10

	Тема 2. Організаційно-розпорядчі документи підприємства.
	9
	4
	4
	-
	-
	8
	11
	0,5
	0,5
	-
	-
	10

	Тема 3. Інформаційно-довідкові документи в управлінні підприємством.
	14
	4
	4
	-
	-
	8
	11
	0,5
	0,5
	-
	-
	10

	Тема 4. Статут підприємства. Загальні положення.
	13
	4
	4
	-
	-
	9
	12
	0,5
	0,5
	-
	-
	11

	Разом за модуль I
	65
	16
	16
	-
	-
	33
	45
	2
	2
	-
	-
	41

	Змістовий модуль ІІ. Організація, систематизація, зберігання та архівування документів підприємства 

	Тема 5. Документальне оформлення прийняття працівника на роботу: заяви, трудові договори та посадові інструкції
	14
	4
	4
	-
	-
	9
	11
	0,5
	0,5
	-
	-
	10

	Тема 6. Штатний розпис організації: структура, порядок розроблення, затвердження та внесення змін.  
	13
	4
	4
	-
	-
	9
	11
	0,5
	0,5
	-
	-
	10

	Тема 7. Організація ведення наказів на підприємстві: підготовка, оформлення, реєстрація та контроль виконання.
	9
	4
	2
	-
	-
	10
	11
	0,5
	0,5
	-
	-
	10

	Тема 8. Систематизація, зберігання та архівування документів підприємства.
	9
	4
	4
	-
	-
	10
	12
	0,5
	0,5
	-
	-
	11

	Разом за модуль II
	68
	16
	14
	-
	-
	38
	45
	2
	2
	-
	-
	41

	Усього годин 
	 135
	32
	30 
	- 
	- 
	71 
	  90
	4
	4 
	- 
	- 
	82 



7. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни
7.1. Теми лекційних занять
	№
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	денна
	заочна

	1
	Теоретичні основи документального оформлення підприємства.
Лекція розглядає сутність, значення та функції документування в управлінській діяльності підприємства, основні поняття та принципи організації діловодства, класифікацію управлінських документів, їх структуру та реквізити. Розглядаються нормативно-правові засади створення й оформлення документів, вимоги до їх складання, реєстрації, руху та зберігання, а також роль документального забезпечення у прийнятті управлінських рішень та організації ефективної діяльності підприємства.
Застосування неформальної освіти (напр. курс Prometheus «Управління організацією»).
	4
	0,5

	2
	Організаційно-розпорядчі документи підприємства.
Лекція присвячена сутності, призначенню та класифікації організаційно-розпорядчих документів, їх ролі в забезпеченні управлінської діяльності підприємства. Розглядаються особливості підготовки, оформлення та використання статутів, положень, правил, наказів, розпоряджень, рішень і протоколів, вимоги до їх структури та реквізитів, порядок погодження, підписання, реєстрації, контролю виконання та зберігання. Особлива увага приділяється правильному оформленню документів відповідно до чинних нормативних вимог.
	4
	0,5

	3
	Інформаційно-довідкові документи в управлінні підприємством.
Лекція присвячена сутності, видам і призначенню документів, що забезпечують інформаційний обмін та управлінську комунікацію на підприємстві. Розглядаються особливості підготовки та оформлення службових і доповідних записок, довідок, актів, листів, запитів, відповідей та інших інформаційно-довідкових документів, вимоги до їх структури й реквізитів, порядок реєстрації, передавання та контролю виконання.
	4
	0,5

	4
	Статут підприємства. Загальні положення.
Лекція розкриває поняття, призначення та правове значення статуту як установчого документа юридичної особи. Розглядаються структура та основні положення статуту, відомості про найменування, мету і предмет діяльності, органи управління, їх повноваження, права та обов’язки учасників, порядок прийняття рішень і внесення змін до статуту. Особлива увага приділяється вимогам чинного законодавства до змісту статуту та його ролі в організації діяльності підприємства.
	4
	0,5

	5
	Документальне оформлення прийняття працівника на роботу: заяви, трудові договори та посадові інструкції. 
Лекція присвячена порядку документального оформлення виникнення трудових відносин між працівником і роботодавцем. Розглядаються вимоги до оформлення заяви про прийняття на роботу, укладення трудового договору, підготовки та оформлення наказу про прийняття на роботу, а також структура, зміст і призначення посадової інструкції. Окрема увага приділяється ознайомленню працівника з документами, визначенню його трудових обов’язків та особливостям електронного кадрового документообігу
	4
	0,5

	6
	Штатний розпис організації: структура, порядок розроблення, затвердження та внесення змін. 
Лекція  присвячена поняттю, призначенню та ролі штатного розпису в організації діяльності підприємства. Розглядаються структура штатного розпису, порядок визначення структурних підрозділів, посад і кількості штатних одиниць, установлення посадових окладів, його розроблення та затвердження, а також порядок внесення змін. Окрема увага приділяється використанню штатного розпису в кадровому плануванні, організації оплати праці та управлінні персоналом.

	4
	0,5

	7
	Організація ведення наказів на підприємстві: підготовка, оформлення, реєстрація та контроль виконання. Лекція присвячена ключовим етапам кадрового та адміністративного діловодства, що забезпечують юридичну силу та ефективність розпорядчих документів на підприємстві. У межах теми розглядається повний цикл роботи з наказами: від вивчення підстав, збору віз та підготовки проєкту згідно з вимогами ДСТУ, до належного підписання й присвоєння реєстраційних індексів у спеціальних журналах чи електронних системах.
	4
	0,5

	8
	Систематизація, зберігання та архівування документів підприємства.
Ця лекція висвітлює підходи до організації документообігу на заключних етапах його життєвого циклу, спрямовані на забезпечення швидкого пошуку та збереження юридичної сили документів підприємства. У межах теми розглядаються принципи формування справ згідно зі затвердженою номенклатурою, правила систематизації паперів за типом і строками зберігання, а також вимоги до їхнього поточного обліку в структурних підрозділах. 
	4
	0,5

	
	Разом
	32
	4










8. Теми практичних, семінарських та лабораторних занять
8.1. Теми практичних занять*
	№
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	денна
	заочна

	1
	Теоретичні основи документального оформлення підприємства.
	4
	0,5

	2
	Організаційно-розпорядчі документи підприємства
	4
	0,5

	3
	Інформаційно-довідкові документи в управлінні підприємством

	4
	0,5

	4
	Статут підприємства. Загальні положення
	4
	0,5

	5
	Документальне оформлення прийняття працівника на роботу: заяви, трудові договори та посадові інструкції
	4
	0,5

	6
	Штатний розпис організації: структура, порядок розроблення, затвердження та внесення змін

	4
	0,5

	7
	Організація ведення наказів на підприємстві: підготовка, оформлення, реєстрація та контроль виконання

	4
	0,5

	8
	Систематизація, зберігання та архівування документів підприємства.
	2
	0,5

	
	Разом
	30
	4


*Виконання практичних завдань у віртуальному університеті

8.2. Теми семінарських занять
 «Семінарські заняття не передбачені»


8.3. Теми лабораторних занять
 «Лабораторні заняття не передбачені».

9. Завдання для самостійного опрацювання
	№
	Назва теми/види завдань
	Кількість годин

	
	
	денна
	заочна

	1
	Теоретичні основи документального оформлення підприємства.
Реферат на тему: «Нормативно-правові та теоретичні засади організації документаційного забезпечення управління на сучасному підприємстві»
Доповідь на тему: «Стандартизація та уніфікація документів як основа ефективної системи діловодства підприємства»

	8
	10

	2
	Організаційно-розпорядчі документи підприємства Доповідь на теми: «Організаційно-розпорядчі документи в системі управління підприємством: класифікація, юридична сила та правові засади складання».
Реферат на теми: «Оптимізація розробки та контролю виконання організаційно-розпорядчих документів як чинник зміцнення виконавської дисципліни».
	8
	10

	3
	Інформаційно-довідкові документи в управлінні підприємством
Реферат на теми: «Роль та значення інформаційно-довідкових документів у забезпеченні прийняття ефективних управлінських рішень на підприємстві».
Доповідь на теми: «Службові записки, акти та довідки: технологія підготовки й аналітична цінність у внутрішній комунікації підприємства».
	8
	10

	4
	Статут підприємства. Загальні положення.
Доповідь на теми: «Статут як правовий фундамент діяльності підприємства: юридичний аналіз загальних положень та механізми їх регламентації»
Реферет на тему: «Загальні положення Статуту підприємства: від визначення правового статусу до гармонізації з вимогами діючого законодавства»
	9
	11

	5
	Документальне оформлення прийняття працівника на роботу: заяви, трудові договори та посадові інструкції.
Реферат на теми: «Алгоритм документального оформлення прийняття на роботу: порівняльний аналіз заяви, трудового договору та посадової інструкції». 
Доповідь на тему: «Ключові ризики та типові помилки при оформленні трудових відносин: від заяви про прийняття до локальних регламентів підприємства».
	9
	10

	6
	Штатний розпис організації: структура, порядок розроблення, затвердження та внесення змін.
Реферат на теми: «Штатний розпис як локальний нормативний акт: правовий статус, методологія формування та порядок розробки й внесення змін».
Доповідь на теми: «Практичний алгоритм розробки та актуалізації штатного розпису підприємства: від оптимізації структури до оптимізації  оплати праці». 

	9
	10

	7
	Організація ведення наказів на підприємстві: підготовка, оформлення, реєстрація та контроль виконання

Реферат на теми: «Повний життєвий цикл наказу на підприємстві: від технології розробки та юридичного оформлення до системи реєстрації й контролю виконання». 
Доповідь на тему: «Організація діловодства за наказами керівника: забезпечення юридичної сили, норми ДСТУ та механізми контролю виконавської дисципліни». 

	10
	10

	8
	Систематизація, зберігання та архівування документів підприємства.
Реферат на теми: «Систематизація, зберігання та архівування документів підприємства: організаційні засади та сучасні підходи». 
Доповідь на тему: «Організація зберігання та архівування документів підприємства в умовах цифровізації».
	10
	11

	
	Разом
	71
	82



10. Методи навчання
Основними формами навчальних аудиторних занять є проблемні лекції, лекції-бесіди, лекції-візуалізації, семінар-диспут, ділові ігри, розв’язання практичних завдань та кейсів, фасилітація навчального формату (тренінг, як неформальна освіта). 
Під час лекційних годин використовується наступні методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності: 
розповідь – оповідна, описова форма розкриття навчального матеріалу; 
пояснення – для розкриття сутності певного явища, закону, процесу; 
бесіда – для усвідомлення за допомогою діалогу нових явищ, понять; 
ілюстрація – для розкриття явищ і процесів через їх символічне зображення (малюнки, схеми, графіки, слайдові презентації у програмі Microsoft Office PowerPoint, Canva). 
Під час практичних занять використовуються: 
індивідуальна робота при виконанні розрахункових завдань; 
метод дискусій;
індивідуальна робота при виконанні ситуаційних завдань;
при обговоренні проблемних питань робота в малих групах; 
При наданні консультацій використовуються словесний та дискусійний методи.

11. Технічне й програмне забезпечення /обладнання
Комп’ютери на базі процесорів Intel Pentium GoldG5400, компоненти програмного забезпечення MS Office 365 (Teams, Power Point, Word, Excel, Access, Maple), Портал пенсійного фонду, Електронний кабінет платника податків, електронне освітнє середовище “Віртуальний університет”(на базі платформи Moodle).

12. Критерії оцінювання
Оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти здійснюється відповідно до «Положення про організацію освітнього процесу у ЛДУ БЖД» https://ldubgd.edu.ua/sites/default/files/1_nmz/polozhennya_pro_organizaciyu_osvitnogo_procesu_ldu_bzhd_nova_redakciya_27.2025.pdf; «Положення про порядок та критерії оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти у ЛДУ БЖД»https://ldubgd.edu.ua/sites/default/files/1_nmz/nakazy/polozh_ldubzhd_poryadok_ocinyuvannya_.pdf.; Положення про порядок визнання результатів навчання, набутих у неформальній та інформальній освіті здобувачами вищої освіти ЛДУ БЖД https://ldubgd.edu.ua/sites/default/files/1_nmz/polozhennya_pro_organizaciyu_osvitnogo_procesu_ldu_bzhd_nova_redakciya_27.2025.pdf
	Поточний контроль
Поточний контроль здійснюється під час проведення лабораторних, практичних, семінарських та інших видів занять з метою перевірки рівня засвоєння здобувачем певної теми або розділу (змістового модулю) навчальної дисципліни. Форма проведення поточного контролю визначається у силабусі відповідної дисципліни. Результати поточного контролю оцінюються за чотирибальною шкалою («відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно»). Результати поточного контролю (поточна успішність) враховуються викладачем при виставленні підсумкової оцінки за залік.

	Вид робіт
	Формат проведення та критерії оцінювання

	Тестові завдання

	Курсом передбачено проходження тестових завдань що виконуються по завершенні курсу. Критерії оцінювання тестів наведені у електронному курсі «Віртуального університету». За успішне виконання тестових завдань сумарно можна отримати до 15 балів. 

	Робота на практичному занятті; самостійна робота 

	Оцінювання здійснюється за національною (чотирибальною) шкалою, відповідно до Додатку Б «Положення про порядок та критерії оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти у ЛДУ БЖД». За роботу на практичних заняттях протягом семестру можна отримати до 15 балів.

	Підсумковий контроль

	[bookmark: _Hlk229471061]Семестровий контроль проводиться у формі диферційованого заліку. Допуск до семестрового контролю здійснюється за умови виконання пройденим підсумковим тестом в середовищі «Віртуальний університет» (оцінка «3» та більше). 
Диферційований залік (максимально 70 балів) складається із двох компонентів: письмового виконання двох теоретичних питань і одного практичного завдання (ситуаційного завдання), які оцінюються по 20 балів кожне та усної відповіді (максимум 10 балів). 
Критерії оцінювання письмових відповідей: 
– 20 балів – дана повна правильна відповідь на підставі вивчення теорій, концепцій, законів, ідей тощо; матеріал усвідомлено, викладено в певній логічній послідовності, літературною мовою; відповідь самостійна, допустимі 1-2 несуттєві помилки (це помилки, при яких відповідь є правильною, але помилки представлені у вигляді некоректних висловлювань). 
– 10-19 балів – дана правильна відповідь на підставі вивчених теорій, концепцій, законів, ідей тощо; матеріал усвідомлено, викладено в певній логічній послідовності, літературною мовою; Допустимі 2-3 несуттєві помилки, або деяка неповнота відповіді, неточність у викладенні матеріалу. Питання практичної значимості виконані правильно, без суттєвих помилок, зроблені висновки. Допускається неповнота прикладів практичної значимості, але зроблений висновок є обов'язковим. 
– 1-9 бали – навчальний матеріал в основному викладений повно, але при цьому допущені 1-2 грубі помилки; відповідь неповна, хоча і відзначається необхідною глибиною, побудована незв'язно. При розв'язуванні задач допущено не більше, ніж одну суттєву помилку, неповне тлумачення з деякими неточностями. 
– 0 балів – жодної вірної відповіді. 
Тестові завдання: 1 бал – завдання виконано, 0 балів – завдання не виконано. 


[bookmark: _Hlk229471118]
[bookmark: _Hlk240358213]Здобувач вважається таким, що має академічну заборгованість з даної навчальної дисципліни за наступних умов:
не допущено до семестрового контролю з конкретної навчальної дисципліни (екзамену або диференційованого заліку);
отримано оцінку «незадовільно» з диференційованого заліку («незалік»  - з заліку) чи екзамену;
відсутність під час семестрового контролю без поважних причин;
захищено курсовий проєкт (роботу) з оцінкою «незадовільно»; 
наявність невідпрацьованих пропусків навчальних занять;
за результатами практичної підготовки отримано оцінку «незадовільно».
Порушення академічної доброчесності при виконанні індивідуальних завдань чи проходженні контрольних заходів є підставою для отримання здобувачем оцінки «незадовільно».

Підсумкова семестрова оцінка обчислюється як сума балів поточного та підсумкового контролю за 100-бальною шкалою і переводяться в національну (чотирибальну) шкалу (“відмінно”, “добре”, “задовільно”, “незадовільно”, для заліків – “зараховано”, “не зараховано”).
Підсумкові оцінки виставляються та вносяться до екзаменаційної відомості в національній, 100-бальній шкалі та шкалі ЄКТС відповідно до співвідношень, поданих у наступній таблиці.


Шкала оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, диференційованого заліку, курсового проєкту (роботи), практики
	для заліку

	91 – 100
	А
	відмінно
	
зараховано

	81-90
	В
	добре
	

	71-80
	С
	
	

	61-70
	D
	задовільно
	

	51-60
	Е 
	
	

	36-50
	FX
	незадовільно
	не зараховано

	0-35
	F
	
	



13. Політика курсу
Виконання навчальних завдань і робота в курсі має відповідати вимогам «Кодекс академічної доброчесності та корпоративної культури ЛДУ БЖД» https://ldubgd.edu.ua/sites/default/files/1_nmz/nakazy/kodeks_akademichnoyi_dobrochesnosti_ta_korpo.pdf
Академічні очікування від здобувачів – своєчасне виконання завдань, передбачених РП (силабусом) освітньої компоненти; обов’язкове відвідування і виконання практичних занять та завдань самостійної роботи. 
Політика щодо термінів виконання завдань та ліквідації академічної заборгованості: терміни виконання завдань вказуються у електронному курсі «Віртуального університету». Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку. Відпрацювання академічної заборгованості з дисципліни можливо до дня проведення підсумкового контролю (відповідно до розкладу). 
Недопущені до підсумкового контролю здобувачі освіти здійснюють перездачу в терміни, відведені для усунення академічної заборгованості у два етапи: 
заборгованість із поточного контролю; 
заборгованість із підсумкового контролю. 
Ліквідація заборгованості поточного контролю відбувається шляхом проходження тестових завдань та виконання контрольної роботи згідно із тематичним планом курсу. Ліквідація заборгованості з підсумкового контролю організовується в форматі перездачі екзамену. 
Дотримання принципів академічної доброчесності: роботи (завдання) виконуються здобувачами самостійно, ідеї та ініціативи інших авторів використовуються лише при належно оформленному цитуванні. 
Поведінка в аудиторії – неприпустимо запізнення та користування телефоном на заняттях, за винятком виконання додаткових програм в освітніх цілях; повага до думки інших колег; дотримання норм культури мовлення та ін.

14. Рекомендована література

Основна література:
0. [bookmark: _Hlk229471364]Постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
0. ДСТУ 4163-2020. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. ДСТУ ДП «УкрНДНЦ» від 01.07.2020 № 144. https://zakon.help/files/article/11494/%D0%94%D0%A1%D0%A2% D0%A3%204163_2020.pdf. 
0. Інструкція з діловодства в апараті Державної служби України з надзвичайних ситуацій. Наказ ДСНС від 01 січня 2021 року № 1. URL : https://ips.ligazakon.net/document/FN065840. 
0. Наказ ДСНС від 03.12.2018 № 700 "Про затвердження інструкцій та типових інструкцій з діловодства".
0. Національний класифікатор України. Класифікатор управлінської документації НК 010:2021. Режим доступу: https://undiasd.archives.gov.ua/doc/klasifikator.pdf2ю
0. Кукуленко-Лук’янець І.В. Психологія управління : навч.-метод. посібник. Черкаси : ЧНУ ім. Б. Хмельницького, 2012. 140с.
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