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У суверенній Українській державі, яка згідно з Основним Законом є соціальною і правовою, великого значення набуває створення умов для

утвердження правових засад діяльності всіх сфер суспільства.

     Головне завдання правової держави — створення чіткої системи функціонування органів, які забезпечили б реалізацію законодавства. Однією

з таких сфер є чітка, налагоджена, скоординована діяльність правоохоронних органів.

     У діяльності цих органів одне з чільних місць посідає створення і функціонування системи документів як робочого інструменту працівника. Для

оволодіння наукою і мистецтвом документа кожен майбутній працівник має добре знати теорію і практику юридичного документоведення.

     Даний навчальний посібник присвячено діловодству в системі МВС України.

     Термін «діловодство» характеризує сукупність робіт з документоведення управлінської діяльності установ і з організації в них документів.

     Поняттям «документ» визначається інформація, записана будь-яким способом на будь-якому матеріалі, що видається в тій чи іншій

організації, установі, управлінні, відділі для використання у своїй діяльності. Таким чином, поняття «управління», «інформація», «діловодство»,

«документ» органічно взаємопов'язані.

     Сьогодні вдосконалення виробничо-господарської системи, підвищення рівня організації та ефективності управлінської роботи залежать від

того, наскільки раціонально поставлене діловодство в установах, організаціях, управліннях, відділах системи МВС України.

     Навчальний посібник містить методичний матеріал з двох нерозривно зв'язаних елементів механізму управління: перший — це самі

документи, другий — процес діловодства, який включає оформлення документів, контроль виконання, формування їх у справи, передача до

архіву та зберігання документів. Вміщено також деякі нормативні документи, які є необхідними в роботі для правильної орієнтації та

оперативного знаходження довідкової інформації.



     Основна увага в посібнику приділяється підготовці та оформленню організаційно-розпорядчих документів як базовому процесу в реалізації

всіх управлінських дій.

     У навчальному посібнику «Юридичне документоведення» пропонуються такі основні теми даного курсу.

    &nbsp1. Документування як один із видів професійної діяльності працівників органів внутрішніх справ.

    &nbsp2. Сучасний діловий документ.

    &nbsp3. Сучасні вимоги до оформлення службових документів у роботі правоохоронних органів.

    &nbsp4. Мовно-стильові особливості текстів службових документів.

    &nbsp5. Організація контролю за виконанням документів.

    &nbsp6. Архівна робота в органах внутрішніх справ.

    &nbsp7. Мовний етикет ділового листування.

    &nbsp8. Юридична термінологія в тексті документа.

    &nbsp9. Класифікаційні характеристики функціональних сфер документоведення в діяльності органів внутрішніх справ.

    &nbsp10. Документування організаційно-розпорядчої діяльності.

    &nbsp11. Документування інформаційно-довідкової діяльності.

    &nbsp12. Документування діяльності колегіальних органів.

    &nbsp13. Особливості роботи з кадровими документами.

    &nbsp14. Особисті офіційні документи.

     У кінці кожної теми для закріплення матеріалу пропонуються практичні завдання, додаються зразки оформлення документів. Цей матеріал є

необхідним для самостійного вивчення курсу практичними працівниками, слухачами заочної форми навчання. Для формування умінь і навичок у

діловодстві їм необхідно виконати всі завдання, запропоновані в посібнику.
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