Практичне заняття 1
Тема: Поняття про діловодство, документообіг, організація діловодства на підприємствах лісового господарства.
Мета: Ознайомитися з основами діловодства та документообігу; сформувати уявлення про організацію діловодства на підприємствах лісового господарства; розвинути практичні навички складання, реєстрації, обробки та зберігання документів.

1. Поняття про діловодство
Теоретичний блок:
Діловодство — це діяльність, пов’язана зі створенням, обробкою, використанням і зберіганням документів у процесі управлінської діяльності підприємства.
Основні поняття:
· Документ
· Документообіг
· Ділова документація
· Архівування документів
Завдання 1:
Поясніть терміни:
Опрацюйте короткий словничок термінів (5–7 слів), наведіть приклад кожного з практики лісового підприємства.
Форма подачі: Таблиця або коротке есе.
2. Документообіг на підприємстві
Теоретичний блок:
Документообіг — це рух документів від моменту їх створення чи надходження до завершення дії або передання в архів.
Етапи документообігу:
1. Реєстрація вхідної/вихідної кореспонденції
2. Розгляд керівником
3. Виконання
4. Зберігання або передача в архів
Завдання 2:
Складіть схему документообігу на підприємстві лісового господарства.
Використайте приклад руху наказу про призначення відповідального за охорону лісу.
Форма подачі: Схема або блок-схема.
3. Організація діловодства на підприємствах лісового господарства
Теоретичний блок:
Особливості діловодства в галузі лісового господарства:
· Великий обсяг документації (лісокористування, звіти, акти огляду, дозволи)
· Ведення журналів обліку
· Вимоги до збереження документації (5–75 років)
· Дотримання уніфікованих форм документів
Завдання 3:
Знайдіть приклад одного з таких документів:
· Акт обстеження лісових угідь
· Лісорубний квиток
· Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
Проаналізуйте його структуру (реквізити) та мету.
Форма подачі: Аналіз документа за шаблоном:
· Назва
· Призначення
· Основні реквізити
· Хто оформлює
· Де зберігається
4. Основні види управлінських документів
Теоретичний блок:
На підприємстві використовуються такі основні документи:
· Накази
· Протоколи
· Розпорядження
· Заяви
· Доповідні записки
· Службові листи
Завдання 4:
Складіть зразок наказу директора лісгоспу про призначення відповідального за протипожежний стан.
[bookmark: _GoBack]Форма подачі:
Офіційний наказ на бланку з усіма реквізитами (назва, дата, номер, підпис).
5. Зберігання документів і архів
Теоретичний блок:
Документи зберігаються в діловодстві або передаються в архів залежно від терміну дії:
· Тимчасові (1–5 років)
· Довгострокові (до 75 років)
· Постійного зберігання
Завдання 5:
Розробіть план-графік зберігання документів у лісгоспі.
Оберіть 5 типів документів та визначте, де і скільки їх потрібно зберігати.
Форма подачі: Таблиця:
	№
	Назва документа
	Хто створює
	Термін зберігання
	Місце зберігання

	1
	Наказ про прийом на роботу
	Відділ кадрів
	75 років
	Архів

	…
	
	
	
	


❓ Контрольні запитання:
1. Що таке діловодство і яка його роль у лісовому господарстві?
2. Які основні етапи проходить документ на підприємстві?
3. Назвіть основні види документів, що використовуються в управлінні лісгоспом.
4. Які вимоги до складання офіційних документів?
5. Які документи підлягають довгостроковому зберіганню?

📎 Рекомендовані джерела:
· Інструкція з діловодства в органах виконавчої влади України
· Закон України «Про інформацію»
· Накази Держлісагентства про ведення документації
· Приклади документації лісгоспів


