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РОЗДІЛ 1.  ЗАГАЛЬНІ МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ З ВИКОНАННЯ ІНДИВІДУАЛЬНИХ НАВЧАЛЬНО-ДОСЛІДНИХ ЗАВДАНЬ


Індивідуальна науково-дослідна робота з дисципліни “Юридичне документування”  стимулює студентів до наукової й творчої праці, є формою організації навчального процесу, яка передбачає створення умов для реалізації творчих можливостей студентів через індивідуально-спрямований розвиток їх здібностей, науково-дослідну роботу і творчу діяльність. 

ІНДЗ передбачає безпосередню участь студента у виконанні наукових досліджень та інших творчих завдань. Індивідуальне навчально-дослідне завдання (ІНДЗ) є видом позааудиторної індивідуальної роботи студента навчально-дослідницького характеру, яке використовується в процесі вивчення програмного матеріалу навчальної дисципліни.

Метою ІНДЗ є поглиблення, узагальнення та закріплення знань, які студенти отримують у процесі навчання, а також застосування цих знань на практиці та розвиток навичок самостійної роботи.
Зміст ІНДЗ. ІНДЗ – це завершена теоретична або практична робота в межах програми навчальної дисципліни, яка виконується на основі знань, умінь і навичок, отриманих у процесі лекційних, практичних занять, охоплює конкретну тему (декілька тем) навчального курсу в цілому.

РОЗДІЛ 2.  ЗМІСТ ІНДИВІДУАЛЬНИХ НАВЧАЛЬНО-ДОСЛІДНИХ ЗАВДАНЬ І МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ЇХ ВИКОНАННЯ

1. Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
2. Юридичний документ як основний носій правової інформації
3. Юридична техніка в структурі теорії права, її предмет, завдання, значення.

4. Вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів
5. Лінгвістичні правила складання юридичних документів
6. Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
7. Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
8. Техніка створення адміністративно-правових документів
9. Співвідношення понять «інформація», «документ», «юридичний документ».
10. Документ в епоху античності та середньовіччя.
11. Історія виникнення документа та його історичні етапи розвитку.
12. Електронні документи: поняття, сфери застосування, реквізити, особливості оформлення.
13. Нормативно-правові акти: поняття, основні риси, зміст, структура, юридично-технічні особливості, суб’єкти прийняття.
14. Принципи юридичної техніки.
15. Правотворча техніка як вид юридичної техніки: поняття, види.
16. Правозастосовна техніка як вид юридичної техніки: поняття, види.
17. Поняття, значення, види юридичних конструкцій.
18. Логічні і мовностилістичні способи формулювання правових норм.
19. Лінгвістичний аналіз текстів правової сфери.
20. Граматичні, лексичні, стилістичні, орфографічні особливості офіційно-ділового стилю мовлення.
21. Логічна послідовність, точність, чіткість, зрозумілість, лаконічність як основні особливості тексту юридичного документа.
22. Вимоги до стилю та мови юридичних документів.
23. Уживання термінів у текстах юридичних документів.
24. Юридичний текст: поняття, типи, співвідношення між формою та змістом, структура, членування речень.
25. Правила оформлення реквізитів юридичних документів.
26. Текст документа як його основний реквізит.
27. Юридична чинність документа.
28. Формальні атрибути юридичних документів.
29. Недоліки нормативно-правових актів України: загальнотеоретична характеристика.
30. Правові, структурні та фактичні помилки, яких припускаються в юридичних документах.
31. Логічні, лінгвістичні, логіко-лінгвістичні помилки, яких припускаються в юридичних документах.
32. Юридична помилка: визначення поняття, види, методи попередження та усунення.
33. Поняття документообігу та документування.
34. Поняття цінної інформації. Склад і напрями захисту документної інформації.
35. Правила підготовки, складання й оформлення організаційно-розпорядчих документів.
36. Класифікації документів, які створюються в процесі управлінської діяльності.
37. Типові помилки, яких припускаються у документах управлінської діяльності.
38. Мова і стиль розпорядчих, кадрових, довідково-інформаційних документів.
39. Документи управлінської діяльності: поняття, сфера застосування, властивості, ознаки, види.
40. Поняття адміністративно-правових документів, їх сфера застосування, призначення, види, ознаки. 

41. Характеристика основних і допоміжних адміністративних документів. 

42. Особливості оформлення адміністративно-правових документів.
43. Загальні правила техніки складання адміністративно-правових документів.
44. Вимоги юридичної техніки висуваються до адміністративно-правових документів.
45. Техніка складання договорів як частина юридичної техніки.

РОЗДІЛ 3.  ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ТА ЗАХИСТУ ІНДИВІДУАЛЬНИХ НАВЧАЛЬНО-ДОСЛІДНИХ ЗАВДАНЬ

Індивідуальні завдання виконують студенти самостійно під керівництвом викладача. Індивідуальні завдання виконуються окремо кожним студентом.  

Види ІНДЗ з навчальної дисципліни «Юридичне документування»:

· комплексний опис суті питання чи проблеми; 

· анотація нормативних документів та додаткових джерел літератури;

· написання рефератів;

· презентація досліджень.

Структура індивідуальних науково-дослідних завдань:

· вступ – зазначається тема, мета та завдання роботи та основні її положення;

· теоретичне обґрунтування – виклад базових теоретичних положень, законів, принципів, тощо, на основі яких виконується завдання;

· методи – вказуються і коротко характеризуються методи роботи;

· основні результати роботи – подаються теоретичні і практичні результати роботи, схеми, малюнки, моделі, описи, систематизована реферативна інформація та її аналіз тощо;

· висновки;

· список використаних джерел;

· додатки.

Порядок подання та захист ІНДЗ

Звіт про виконання ІНДЗ подається у вигляді реферату чи презентації з титульною сторінкою стандартного зразка і внутрішнім наповненням із зазначенням усіх позицій змісту завдання (за об’ємом до 25 с.)

ІНДЗ подається викладачу, який читає лекційний курс з даної дисципліни не пізніше ніж за 2 тижні до завершення семестру.

Оцінювання ІНДЗ проводиться на основі попереднього ознайомлення викладача зі змістом ІНДЗ. Можливий захист завдання шляхом усної доповіді чи презентації студента про виконану роботу (до 5 хв.).

Оцінка за ІНДЗ є обов’язковим компонентом підсумкової оцінки і враховується при виведенні підсумкової оцінки з навчальної дисципліни “Юридичне документування”.

РОЗДІЛ 4.  КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ

Результати ІНДЗ оцінюються викладачем  згідно з чинною шкалою оцінювання, наведеною у робочій програмі.

РОЗДІЛ 5.  РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА:

1. Конституція України від 28.06.1996 р. № 254к/96-ВР.

2. Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 р. № 2456-VI.

3. Господарський кодекс України  від 16.01.2003 р. № 436–IV.  
4. Податковий кодекс України від 02.12.2010 г. № 2755-VI.
5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 р. № 2341-III.

6. Кримінальний процесуальний кодекс України від 13.04.2012 р. № 4651-VI.
7. Бесчастний В.М. Юридичне документознавство : [навчальний посібник] / В.М. Бесчастний, О. М. Мердова; за заг. ред. В. М. Бесчастного. – Кривий Ріг : ДЮІ МВС України, 2016. – 181 с.

8. Андреев В.И. Делопроизводство: организация и ведение: [практическое пособие] / В.И. Андреев. – М. : КНОРУС, 2008. – 256 с.
9. Деякі питання документування управлінської діяльності: Постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 // Офіційний вісник України. – 2011. – №94. – Ст. 343.
10. Документознавство : курс лекцій з дисципліни „Документознавство” для студ. І – ІІ курсу вищ. навч. закл. спец. 6.020100 „Документознавство та інформаційна діяльність” [у 2-х ч.] – Ч. 1 / уклад. : О. Ю. Малюк, Н. М. Лєсовець, Г. Ю. Есаулова ; Держ. закл. „Луган. нац. ун-т імені Тараса Шевченка”. – Луганськ : Вид-во ДЗ „ЛНУ імені Тараса Шевченка”, 2013. – 166 с.
11. ДСТУ 2392-94 «Інформація та документація. Базові поняття. Терміни та визначення»
12. ДСТУ 2732:2004 «Діловодство та архівна справа. Терміни та визначення понять»
13. ДСТУ 3017-95 «Видання. Основні види. Терміни та визначення»
14. ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно- розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»
15. Загорецька О. Доповідні записки / О. Загорецька // Діловодство та документообіг. – 2012. №3(15). – С. 3-12.
16. Загорецька О. Cтроки зберігання документів: довідки / О. Загорецька // Секретарь-референт. – 2013. – №5 (125). – С. 8-18.
17. Загорецька О. Класифікаціяслужбових листів / О. Загорецька // Діловодство та документообіг. – 2015. – № 1–2 (1). – С. 17-25.
18. Загорецька О. Наказ як основний розпорядчий документ організації: документознавчий аналіз / О. Загорецька // Студії з архівної справи та документознавства / Держкомархів України, УНДІАСД ; [редкол.: І. Б. Матяш (голов. ред.) та ін.]. – К., 2008. – Т. 16. – С. 84-89
19. Загорецька О. Нова інструкція з організації діловодства: коментар фахівця / О. Загорецька // Діловодство та документообіг. – 2012. – № 1 (13). – С. 3-12.
20. Загорецька О. Обираємо форму діловодства / О. Загорецька // Кадрова практика. – 2012. - №2. – С.42-47.
21. Загорецька О. Основні етапи проходження вихідного документа / О. Загорецька // Діловодство та документообіг. – 2013. – № 9 (32) вересень. – С. 3-13.
22. Загорецька О. Оформлення копій та витягів із службових документів / О. Загорецька // Кадрова практика. – 2014. – № 02 (20). – С. 38-48.
23.  Загорецька О. Погодження й засвідчення службових документів / О. Загорецька // Діловодство та документообіг. – 2014. - № 1–2 (36) січень — лютий. – С. 4-15.
24. Загорецька О. Складаємо та оформлюємо телефонограму / О. Загорецька // Кадрова практика. – 2013. - №4 (10). – С. 44-47.
25. Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих документів / Держкомархів України. УНДІАСД; Уклад.: О. М. Загорецька, Л.
26. В. Кузнєцова, С. Г. Кулешов. – К., 2006. – 73 с. Казанцева Г.В. Личные документы : требования к оформлению и образцы документов : [учеб. пособие] / Г.В. Казанцева. – [3-е изд.]. – М. : Флинта : Наука, 2010. – 40 с.
27. Клименко О. Записки пояснювальні, доповідні, службові: у яких випадках використовуються / О. Клименко. – [Електронний ресурс]. – Режим доступу : https://buhgalter.com.ua/articles/kadrova-sprava/zapiski-poyasnyuvalni- dopovidni-sluzhbovi-u-yakih-vipadkah/
28. Корж А.В. Документознавство. Зразки документів праводілової сфери : [навчальний посібник] / А.В. Корж. – [3-тє вид., стереотип.]. – К. : КНТ, 2009. – 372 с.
29. Красницька А.В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування : [посібник] / А.В. Красницька. – [2-е вид., допов. і переробл.]. – К.: Парламентське вид-во, 2006. – 528 с.
30. Кулешов С. Г. Загальне документознавство / С. Г. Кулешов. – К. : Видавничий дім “Києво-Могилянська академія”, 2012. – 122 с.

31. Кулешов С. Г. Документознавство : Історія. Теоретичні основи / С. Г. Кулешов. – УДНДІАСД, ДАККІМ. – К., 2000. – 162 с.

32. Юридична енциклопедія : в 6 т. / редкол. : Ю. С. Шемшученко та ін. Т. 2 : Д–Й. – К. : Вид-во “Українська енциклопедія”, 1999. – 744 с.
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