
Дисципліна Транспортне діловодство 

Рівень ВО Другий (магістерський) 

Курс 2 (другий) 

Обсяг 3 кредити ЕСТS 

Мова викладання  Українська 

Кафедра Транспортних технологій та засобів АПК 

Вимоги до початку 

вивчення 

Аргументованими вимогами до вивчення дисципліни «Транспортне 

діловодство» є забезпечення достатнього рівня теоретичних знань 

щодо нормативно-правової бази діловодства, порядку надходження, 

оформлення та ведення транспортної документації. 

Що буде вивчатися У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач вищої освіти 

повинен знати: 

- документи, їх функції і різновиди; систему документації; 

- класифікацію службових документів; 

- основні види та різновиди організаційно-розпорядчих документів, 

документів з  господарської діяльності та документації по 

особовому складу; 

- вимоги до складання та оформлення документів, реквізити і 

бланки; 

- вимоги до оформлення текстів службових документів; 

- організація роботи зі службовими документами (приймання, 

попередній розгляд документів, порядок оброблення вхідних, 

вихідних документів, пошук та зберігання документів). 

вміти:  

- застосовувати державні стандарти, уніфіковані системи 

документації, інші нормативні документи у сфері діловодства; 

- складати та оформлювати тексти службових документів; 

- організувати роботу зі службовими документами. 

Чому це цікаво/треба 

вивчати 

Навчальна дисципліна «Транспортне діловодство» є досить 

важливою при формуванні у здобувачів вищої освіти теоретичних і 

практичних навиків складання й оформлення основних видів 

управлінської документації, організація діловодства на 

підприємствах. 

Чому можна 

навчитися/результати 

навчання (ПРН) 

Відшуковувати необхідну інформацію у науково-технічній 

літературі, базах даних, інших джерелах, аналізувати і об’єктивно 

оцінювати інформацію у сфері транспортних систем і технологій та з 

дотичних міжгалузевих проблем. 

Організувати роботу персоналу, забезпечувати його професійний 

розвиток та об’єктивне оцінювання. 

Використовувати спеціалізоване програмне забезпечення для 

аналізу, розробки та удосконалення транспортних систем та 

технологій. 

Як можна користуватися 

набутими знаннями і 

уміннями 

(компетентності) 

Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних 

джерел. 

Здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп. 

Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних робіт. 

Здатність до дослідження і управління функціонуванням 

транспортних систем та технологій. 

Інформаційне 

забезпечення 

Робота в середовищі  Moodle 

Форма проведення 

занять 

Лекції, практичні заняття, самостійна робота, індивідуальна робота, 

контрольні завдання, тести 

Семестровий контроль залік 



 


