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	ПРО ДИСЦИПЛІНУ 

	Анотація навчальної дисципліни,
в т.ч. мета та цілі
	Даний курс акцентує увагу на практичних аспектах збереження службових документів, особливостях формування справ під час їх передачі на тимчасове або постійне зберігання до відомчого чи державного архіву. 

Метою викладання дисципліни: набуття студентами теоретичних навичок та практичних  умінь із архівної справи, основних положень фондування та описування документів, проведення експертної оцінки цінності документів.

Використовуються такі методи викладання та технології:, обговорення та аналіз практичних ситуацій, робота в групах, робота в парах,  міні-лекції, ситуаційні дослідження, дискусії та інші.

	Посилання на розміщення  навчальної дисципліни  на навчальній платформі Moodle
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Компетентності
	3К 3. – Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій.
ФК 2. – Здатність забезпечувати належний рівень вироблення та використання управлінських продуктів, послуг чи процесів.

ФК 10 – Здатність до дослідницької та пошукової діяльності, в сфері публічного управління та адміністрування.

ФК 11. – Здатність у складі робочої групи проводити прикладні дослідження в сфері публічного управління та адміністрування 


	Програмні результати навчання

	РН 1. Використовувати базові знання з історичних,  культурних, політичних, соціальних, економічних засад розвитку суспільства.

РН 2. Застосовувати норми та правила професійного спілкування українською мовою. 

РН 4. Знати структуру та особливості функціонування сфери публічного управління та адміністрування. 

РН 5. Знати стандарти, принципи та норми діяльності у сфері публічного управління та адміністрування.

РН 7. Вміти організовувати та брати участь у культурно-освітніх проектах, спрямованих на формування активної громадянської позиції.
РН 8. Розуміти та використовувати технології вироблення, прийняття та реалізації управлінських рішень.

РН 11. Уміти відшукувати та узагальнювати інформацію, робити висновки і формулювати рекомендації у межах своєї компетенції.

РН 12. Уміти налагодити комунікацію між громадянами та органами державної влади і місцевого самоврядування.

РН 14. Уміти коригувати діяльність у випадку зміни вихідних умов
РН 16.  Використовувати дані статистичної звітності, обліку та спеціальних досліджень у професійній діяльності.

	Перелік соціальних, «м’яких» навичок (soft skills)

	   Здатність логічно обґрунтовувати та обстоювати свою позицію, здатність до навчання, комунікаційні якості, навички налагодження контактів з незнайомцями, уміння слухати і запитувати та давати відповіді, формування точки зору та прийняття рішення та інші.

	Структура навчальної дисципліни
	Зазначено нижче в таблиці

	Методи оцінювання та структура 
оцінки
	      Для досягнення цілей та завдань курсу студентам потрібно вчасно виконати всі завдання, що сприяють вивченню курсу та показати практичні знання та навички, вчасно здати модульні контролі знань.

      Викладач проводить оцінювання індивідуальних завдань студентів шляхом порівняння документа із еталонними зразками та аналітичним дослідженням разом із студентом. Також, студент під наглядом викладача самостійно оцінює свою роботу.=
 За вчасну та якісну підготовку до занять, студент отримує такі обов’язкові бали:

· 20 балів. Методологічні засади архівної справи. Національний архівний фонд України. 

· 20 балів. Організаційні засади організаційної роботи архівних установ.

· 20 балів. Облік та описування архівних документів. Правила використання архівних документів.

20 балів – модуль 1;

20 балів – модуль 2.

Усього 100 балів

Студенти можуть отримати додаткові бали за: виконання рефератів, есе науково-дослідницького характеру за темою курсу. Тему науково-дослідницької роботи можуть обрати самостійно виконання за погодженням із викладачем. Додаткові бали студентам також можуть бути зараховані за конкретні пропозиції з удосконалення змісту навчальної дисципліни.
Модульний контроль проходитиме у формі тестування. У тесті 30 запитань різної складності: рівень 1 – 26 запитань по 0,5 бали (13 балів), рівень 2 – 2 запитань по 2 бали (4 бали), рівень 3 – 1 запитання по 3 бали (3 бали). Усього – 20 балів. 

    Лінк на нормативні документи, що регламентують проведення поточного та підсумкового контролів знань студентів, можливість їм подання апеляції: http://nuwm.edu.ua/strukturni-pidrozdili/navch-nauk-tsentr-nezalezhnoho-otsiniuvannia-znan/dokumenti


	
	

	Місце навчальної дисципліни в освітній траєкторії здбувача вищої освіти
	Вивченню даної дисципліни передує: історія України та української культури,
Для вивчення даного курсу студентам необхідні знання з таких дисциплін – Державотворення в Україні, вступ до фаху.

	Поєднання навчання та досліджень
	     Студенти мають можливість додатково отримати бали за виконання індивідуальних завдань дослідницького характеру, а також можуть бути долучені до написання та опублікування наукових статей з тематики курсу.

     В освітньому процесі використовуються наукові досягнення викладача курсу («Архівознавство», «Аналітико-синтетична переробка інформації», та інші)


	Інформаційні ресурси
	- Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с. 
- Хрестоматія з архівознавства: Навчальний посібник для вузів. / Упоряд. Г.В. Боряк та Р.Я. Пиріг, за ред. І.Б. Матяш.  К. 2003. 406 с.
- Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
- Архівознавство: Підручник для вузів / Я.С. Калакура, І.Б. Матяш, Г.В. Боряк, Л.А. Дубровіна. К., 2002. 356 с.

- Закон України Про Національний архівний фонд та архівні установи https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3814-12#Text

	
	- Наказ міністерства юстиції України від 2015 р. «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах і організаціях. https://www.osgrm.ua/posibnyky-video/zakony-pro-arhivy/pro-zatverdzhennya-pravyl-organizatciyi-dilovodstva-ta-arkhivnogo-zberigannya-dokumentiv/

	ПРАВИЛА ТА ВИМОГИ (ПОЛІТИКА)*


	Дедлайни та перескладання
	     Ліквідація академічної заборгованості здійснюється згідно «Порядку ліквідації академічних заборгованостей у НУВГП», http://ep3.nuwm.edu.ua/4273/. Згідно цього документу і реалізується право студента на повторне вивчення дисципліни чи повторне навчання на курсі.

     Перездача модульних контролів  здійснюється згідно http://nuwm.edu.ua/strukturni-pidrozdili/navch-nauk-tsentr-nezalezhnoho-otsiniuvannia-znan/dokumenti.

     Оголошення стосовно дедлайнів здачі та перездачі оприлюднюються на сторінці MOODLE https://exam.nuwm.edu.ua/


	Правила академічної доброчесності
	      За списування під час проведення модульного контролю чи підсумкового контролю, студент позбавляється подальшого права здавати матеріал і у нього виникає академічна заборгованість.

     За списування під час виконання окремих завдань, студенту знижується оцінка у відповідності до ступеня порушення академічної доброчесності.

     Документи стосовно академічної доброчесності (про плагіат, порядок здачі курсових робіт, кодекс честі студентів, документи Національного агентства стосовно доброчесності) наведені на сторінці ЯКІСТЬ ОСВІТИ сайту НУВГП - http://nuwm.edu.ua/sp/akademichna-dobrochesnistj


	Вимоги до відвідування
	      Студенту не дозволяється пропускати заняття без поважних причин. Якщо є довідка про хворобу чи іншу поважну причину то студенту не потрібно відпрацьовувати пропущене заняття. 

   Студент має право оформити індивідуальний графік навчання згідно відповідного положення http://ep3.nuwm.edu.ua/6226/
      При об’єктивних причинах пропуску занять, студенти можуть самостійно вивчити пропущений матеріал на платформі MOODLE https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=341
   Здобувачі без обмежень можуть на заняттях використовувати мобільні телефони та ноутбуки.

  

	Неформальна та інформальна освіта
	      Студенти мають право на перезарахування результатів навчання набутих у неформальній та інформальній освіті згідно відповідного положення http://nuwm.edu.ua/sp/neformalna-osvita.

           Також студенти можуть самостійно на платформах Prometheus, Coursera, edEx, edEra, FutureLearn та інших опановувати матеріал для перезарахування результатів навчання. При цьому важливо, щоб знання та навички, що формуються під час проходження певного онлайн-курсу чи його частин, мали зв'язок з очікуваними навчальними результатами даної дисципліни/освітньої програми та перевірялись в підсумковому оцінюванні.

	ДОДАТКОВО


	Правила отримання зворотної інформації про дисципліну*
	     Щосеместрово студенти заохочуються пройти  онлайн опитування стосовно якості викладання та навчання викладачем даного курсу та стосовно якості освітнього процесу в НУВГП.

     За результатами анкетування студентів викладачі можуть покращити якість навчання та викладання за даною та іншими дисциплінами.

     Результати опитування студентам надсилають обов’язково.

     Порядок опитування, зміст анкет та результати анкетування здобувачів минулих років та семестрів завантажені на сторінці «ЯКІСТЬ ОСВІТИ»: 

http://nuwm.edu.ua/porjadok-opituvannja
http://nuwm.edu.ua/sp/anketuvannja
http://nuwm.edu.ua/sp/rezuljtati-opituvannja


	Оновлення*
	     За ініціативою викладача зміст даного курсу оновлюється щорічно, враховуючи зміни у законодавстві України, наукових досягнень у галузі архівознавства.
    Студенти також можуть долучатись до оновлення дисципліни шляхом подання пропозицій викладачу стосовно новітніх змін у галузі архівної справи. За таку ініціативу студенти можуть отримати додаткові бали.

  

	Навчання осіб з інвалідністю
	       Документи та довідково-інформаційні матеріали стосовно організації навчального процесу для осіб з інвалідністю доступно за посиланням  http://nuwm.edu.ua/sp/dlja-osib-z-invalidnistju
      У випадку навчання таких категорій здобувачів освітній процес даного курсу враховуватиме, за можливістю, усі особливі  потреби здобувача. 

      Викладач та інші здобувачі даної освітньої програми максимально сприятимуть організації навчання для осіб з інвалідністю та особливими освітніми потребами.



	Практики, представники бізнесу,  фахівці, залучені до викладання
	     Викладач дисципліни має практичний досвід роботи в державних органах, підготовки державних службовців у Інституті післядипломної освіти НУВГП з перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій. На громадських засадах надає консультації архівному відділу Рівненської міської ради


	Інтернаціоналізація
	Електронні бібліотеки:

http://lib.nuwm.edu.ua/index.php/korisni-posilannya/elektronni-biblioteki
Як знайти статтю у Scopus:
http://lib.nuwm.edu.ua/index.php/biblioteka/novini/item/506-v-dopomohu-avtoram
База періодичних видань:

https://www.scimagoir.com/
Електронний каталог:

http://nuwm.edu.ua/MySql/
Можливості доступу до електронних ресурсів та сервісів: http://lib.nuwm.edu.ua/index.php/biblioteka/novini/item/516-mozhlyvosti-dostupu-do-resursiv-i-servisiv



*  пункти, які обов’язково потрібно заповнити
СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Лекцій 24 год
	Прак. 22 год
	Самостійна робота 118 год

	РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ – РН1, РН 7
Використовувати базові поняття з історичних, культурних, політичних та соціально-економічних засад розвитку суспільства

	Види навчальної роботи студента

(що студенти повинні виконати)
	Опанувати головні властивості та поняття архівознавства у публічних організаціях, визначити його роль в історичному, культурному та соціально-економічному житті суспільства. 

	Методи та технології навчання
	Міні-лекції, презентації, тренінги, обговорення, робота в парах та групах, аналіз проблемних ситуацій.

	Засоби навчання
	Мультимедіа-, проекційна апаратура, Інформаційно-комунікаційні системи, роздаткові друковані матеріали

	За поточну (практичну)

складову оцінювання - 20 балів

	РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ – РН 4, РН 5, РН 6, РН 8
Застосовувати стандарти, принципи та норми публічного управління та адміністрування в архівній галузі


	Види навчальної роботи студента

(що студенти повинні виконати)
	Аналізувати роль органів влади у формуванні документальних комплексів та їх збереженості. Володіти методикою практичного використання різноманітних документальних комплексів.

	Методи та технології навчання
	Міні-лекції, презентації, доповіді, обговорення, рольові ігри, ситуаційні дослідження

	Засоби навчання
	Мультимедіа-, проекційна апаратура, Інформаційно-комунікаційні системи, роздаткові друковані матеріали

	За поточну (практичну)

складову оцінювання - 20 балів

	РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ – РН 11, РН 12, РН 14, РН16
Уміти відшукувати та узагальнювати інформацію, робити висновки і формулювати завдання у межах своєї компетенції

	Види навчальної роботи студента

(що студенти повинні виконати)
	Уміти використовувати на практиці ключові аспекти описування, зберігання та фондування службових документів. Використовуючи відповідні знання у професійній діяльності та практиці державного управління.

	Методи та технології навчання
	Міні-лекції, презентації, тренінги, обговорення, рольові ігри, ситуаційні дослідження

	Засоби навчання
	Мультимедіа-, проекційна апаратура, Інформаційно-комунікаційні системи, роздаткові друковані матеріали

	За поточну (практичну)

 складову оцінювання - 20 балів

	За модульний (теоретичний)

 контроль знань (РН1, РН2) модуль 1 - 20 балів
 РН3, модуль 1 - 20 балів

	За поточну (практичну)

 складову оцінювання - 60 балів

	Усього за поточну (практичну) складову оцінювання, балів
	60

	Усього за модульний (теоретичний) контроль знань, модуль 1, модуль  2, бали
	40

	Усього за дисципліну
	100


*для екзаменаційних дисциплін співвідношення поточного (практичного) та модульного (підсумкового) контролів - 60 та 40
РОЗПОДІЛ БАЛІВ ЗА ДИСЦИПЛІНОЮ

	Поточне тестування та самостійна робота
	Сума

	Змістовий модуль № 1
	Змістовий модуль № 2
	100

	Т1
	Т2
	Т 3
	Т4
	Т5
	Т 6
	Т7
	Т 8
	Т9
	

	11
	11
	11
	11
	11
	11
	11
	11
	12
	


ЛЕКЦІЙНІ ТА ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ
	Тема 1. Архівознавство як наука. Методологічні засади архівної справи.

	Результати

навчання
РН 1, РН 5, РН 7
	Кількість годин:
лекції – 2
практ. - 2
	Література:
Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с. 
Хрестоматія з архівознавства: Навчальний посібник для вузів. / Упоряд. Г.В. Боряк та Р.Я. Пиріг, за ред. І.Б. Матяш.  К. 2003. 406 с.

	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Поняття про архівознавство та архівну справу. Особливості зберігання документів у органах виконавчої влади та місцевого самоврядування. Предмет архівознавства. Основні терміни та визначення архівної справи у публічному управління. Методи архівознавчих досліджень

	Тема 2. Система архівних установ сучасної України

	Результати навчання
РН 4
	Кількість годин:
лекції – 4
практ. - 4
	 Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
Закон України Про Національний архівний фонд та архівні установи https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3814-12#Text
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Структура архівної системи сучасної України. Нормативно-правові акти, які регулюють діяльність архівних установ. Місцеві державні архіви. Комунальні архіви. Проблема створення та діяльності відомчих архівів в Україні. Галузеві державні архіви. Архівні підрозділи державних наукових установ, музеїв та бібліотек. Архівні підрозділи органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ та організацій: їх повноваження та функції

	- Наказ міністерства юстиції України від 2015 р. «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, установах і організаціях. https://www.osgrm.ua/posibnyky-video/zakony-pro-arhivy/pro-zatverdzhennya-pravyl-organizatciyi-dilovodstva-ta-arkhivnogo-zberigannya-dokumentiv/

	Тема 3. Національний архівний фонд України


	Результати

навчання
РН 1,  РН 5
	Кількість годин:
лекції – 2
практ. - 2
	Література: 
Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
Закон України Про Національний архівний фонд та архівні установи https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3814-12#Text
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Порядок віднесення документів НАФ до унікальних, внесення їх до Державного реєстру Національного культурного надбання та зберігання. Склад і структура НАФ України. Основні групи документів в структурі НАФ України

	Тема 4. Організація архівних документів

	Результати навчання
РН 5
	Кількість годин:
лекції –  2
практ. -  2
	Література:
Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с. 
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Основні принципи і методи фондування документів. Особливості та порядок фондування документів органів виконавчої влади та місцевого самоврядування на рівні архівів їх регіональних органів структурних підрозділів

	Тема 5. Організація роботи державних архівів. Структурні підрозділи архівів та їх функції

	Результати

навчання
РН 6
	Кількість годин:
лекції – 2

практ. - 2
	Література:

Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
 Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с.
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Завдання, права та структура архівів. Виробничі підрозділи архіву та основи архівної технології. Планування, звітність та економічна діяльність архівів.

	Тема 6. Експертиза цінності архівних документів та комплектування державних архівів

	Результати навчання
РН 8, РН 11
	Кількість годин:
лекції – 2

практ. - 2
	Література:
Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
 Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с.
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Поняття експертизи документів. Критерії експертизи документів НАФ. Рівні експертизи документів. Етапи та порядок експертизи. Порядок утворення та функціонування експертних комісій. Унікальні документи та їх визначення. Державна реєстрація документів НАФ

	Тема 7. Облік архівних документів


	Результати

навчання
РН 12
	Кількість годин:
лекції – 4
практ. - 4
	Література:

Закон України Про Національний архівний фонд та архівні установи https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3814-12#Text
Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
 Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с.
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Поняття «облік архівних документів». Вимоги до архівних документів: єдність обліку з структурною організацією архівних документів; єдність обліку з системою зберігання документів; централізація; уніфікація; динамічність; достовірність; повнота. Облікові документи архіву

	Тема 8. Описування архівних документів. Науково-дослідна та методична робота архівних установ

	Результати навчання
РН 11
	Кількість годин:
лекції – 4
прак. - 4
	Література:

Закон України Про Національний архівний фонд та архівні установи https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3814-12#Text
Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
 Матяш І. Архівознавство. Методологічні засади розвитку. К.НАУКМА, 2012, 516 с.
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894


	Опис теми
	Архівне описування: поняття, види. Завдання архівного описування. Одиниці описування. Елементи описування та інформаційні характеристики. Заголовок справи. Шифр. Анотація документів. Визначення оригінальності чи копійності документів, ступеня повноти, способу відтворення;  крайні дати документів справи. Поняття про науково-дослідну роботу архівних установ. Завдання, зміст і форми методичної роботи в архівних установах.

	Тема 9 Технології зберігання та використання архівних документів. Застосування ІТ-технологій в архівній справі


	Результати

навчання
РН 16
	Кількість годин:
лекції – 4
практ. - 2
	Література:

Хрестоматія з архівознавства: Навчальний посібник для вузів. / Упоряд. Г.В. Боряк та Р.Я. Пиріг, за ред. І.Б. Матяш.  К. 2003. 406 с.
Архівознавство: Підручник для студентів вищих навчальних за​кладів України /Ред кол.: Я.С.Калакура (гол.ред.) та ін. К., 1998. 316 с. 
Архівознавство: Підручник для вузів / Я.С. Калакура, І.Б. Матяш, Г.В. Боряк, Л.А. Дубровіна. К., 2002. 356 с.
	https://exam.nuwm.edu.ua/course/view.php?id=894

	Опис теми
	Організація зберігання документів. Температурно-вологісний режим зберігання архівних документів та його особливості для різних їх категорій. Світловий режим. Санітарно-гігієнічний режим. Охоронний режим. Пожежна безпека архівних документів. Реставрація та консервація архівних документів. Роль реставрації архівних документів у системі збереженості НАФ України. Використання ІТ-технологій в архівній справі. Поняття оцифровування документів. Роль органів влади у використанні новітніх технологій в архівній галузі.


Лектор, к.і.н., доцент






Я. П. Цецик

