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Розробники
(укладачі)
програми

Блажиєвська В.М. - старший викладач кафедри менеджменту та освітніх технологій ХОІППО

Найменування
програми

Освітня програма підвищення кваліфікації керівних працівників закладів освіти «Правила організації діловодства в
закладах освіти: нові вимоги та стандарти»

Мета програми Підвищити рівень професійної та нормативно-правової компетентності керівних працівників закладів освіти щодо
правил організації діловодства за новими вимогами та стандартами.
Надати теоретичну та практичну допомогу керівникам закладів освіти щодо оформлення організаційно- розпорядчої
документації у закладах освіти.

Напрями програми Підвищення кваліфікації фахівців за спеціальністю 011 Науки про освіту галузі знань 01 Освіта/Педагогіка та 012
Дошкільна освіта галузі знань 01 Освіта/Педагогіка

Зміст програми Навчальний план

№ з/п Назва модуля К-сть годин
у модулі

1 Модуль 1. Загальні положення документування управлінської діяльності закладу
освіти
Аналіз законодавства України, що регламентує порядок організації діловодства в закладах
освіти.
Загальні вимоги документування управлінської інформації та організації роботи з
документами, створеними у паперовій формі.

4

2 Модуль 2. Правовий механізм та алгоритм управлінських дій з питань упровадження
нового ДСТУ 4163:2020 в діловодство закладів освіти
Вимоги до бланків та оформлення документів. Оформлення реквізитів
організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування.
Складання деяких видів документів: накази, протоколи, листи, акти.

4

3 Модуль 3. Організація документообігу та виконання документів
Вимоги до організації документообігу. Організація контролю за виконанням документів.
Приймання, первинне опрацювання документів та їх попередній розгляд. Реєстрація

6



документів.
Організація передачі документів та їх виконання. Контроль за виконанням документів.

4 Модуль 4. Систематизація та зберігання документів у діловодстві. Експертиза цінності
документів
Систематизація та зберігання документів у діловодстві. Експертиза цінності документів.
Складання номенклатури справ. Формування справ.
Нормативно-методичні засади експертизи цінності документів. Порядок проведення
експертизи цінності документів.
Джерела комплектування та склад документів архіву.

8

5 Модуль 5. Організація діловодства за зверненнями громадян
Порядок ведення діловодства за зверненнями громадян. Особистий прийом громадян.
Прозорість та інформаційна відкритість закладу освіти.

4

6 Діагностико-аналітичний
Тематична дискусія.
Підсумкова конференція з обміну досвідом та представлення доробків слухачів з проблеми
курсів.

4

Разом годин 30

Навчання за освітньою програмою підвищення кваліфікації завершується підсумковою конференцією за участю науково-педагогічних
працівників профільної кафедри. Підсумкова конференція передбачає обговорення проблемних питань, результатів навчання, виконання
індивідуальних завдань слухачами курсів за змістом загальних та методичних модулів, передбачених освітньою програмою, отримання
зворотного зв’язку.

Обсяг програми 1 кредит ЄКТС /30 год
Форма підвищення
кваліфікації

Очна, очно-дистанційна відповідно до формату курсів і робочого навчального плану

Перелік
компетентностей, що
набуваються/
удосконалюються

Загальні компетентності:
здатність знаходити нові підходи до вирішення завдань професійної діяльності;
здатність приймати обґрунтовані рішення, професійно викладати та аргументувати свою позицію;
здатність самостійно навчатися та розвивати особистісний потенціал;
здатність до самостійного пошуку, обробки та аналізу інформації з різних джерел.
Професійні компетентності:
вміння застосовувати знання з управління та освітнього менеджменту в практичних ситуаціях функціонування
закладу освіти; компетентність у сфері професійного розвитку;



компетентність у сфері національного законодавства; знання нормативних вимог до організації діловодства у закладі
освіти; вміння ефективно реалізовувати поставлені завдання.

Очікувані результати знання нормативно-правового забезпечення щодо документування управлінської діяльності та організації
діловодства у закладах освіти в цілому;
розуміння законодавства України, яке регламентує зміни в організації діловодства закладів освіти;
усвідомлення рівня відповідальності за якість підготовки й оформлення на належному рівні документів, за
збереженість службових документів та інформації, яку вони містять, функціонування системи захисту
документаційного фонду від незаконного доступу, втрату і несанкціоноване знищення документів, порушення
правил користування документами несе керівник закладу освіти;
здатність створювати деякі види документів (накази, протоколи, листи, акти), їх реєстрацію за новими правилами
діловодства, засвідчення копій та витягів службових документів;
розуміння механізму організації документообігу та контролю за виконанням документів;
уміння правильно вести обов’язкову ділову документацію у закладі освіти з урахуванням його особливостей та
законодавчих змін;
практично застосовувати зразки типових (уніфікованих) форм документів.

Строки виконання
програми

Один тиждень

Місце виконання
програми

ХОІППО м. Хмельницький вул. Проскурівського Підпілля, 139

Вартість Освітні послуги надаються на комерційній основі відповідно до «Положення про порядок надання платних освітніх
послуг Хмельницьким обласним інститутом післядипломної педагогічної освіти» (наказ №79-но від 22 березня 2019
р. №79-но). / Освітні послуги надаються безоплатно відповідно до регіонального замовлення слухачів курсів
підвищення кваліфікації педагогічних, керівних працівників і працівників науково-методичних об‘єднань
Хмельницької області.

Графік освітнього
процесу

Затверджується наказом департаменту освіти і науки Хмельницької ОДА та/або наказом по Інституту у формі
плану-графіка на 2024р.

Документ, що
видається за
результатами
підвищення
кваліфікації

Свідоцтво




