
Силабус дисципліни Основи бухгалтерського діловодства 
 

Назва дисципліни, обсяг 
у кредитах ЄКТС 

Основи бухгалтерського діловодства,  
4 кредити ЕКТС 

Загальна інформація про 
викладача 

Дзюба В. І., старший викладач кафедри 
«Облік і оподаткування»,  
тел. +38-056-373-15-69, vdzuba@meta.ua 

Семестр, у якому 
можливе (планується) 
вивчення дисципліни 

Для бакалаврів – 3 семестр 

Факультети/ННЦ, 
студентам яких 
пропонується  

Економіко-гуманітарний факультет 

Перелік 
компетентностей та 
результатів навчання, 
що забезпечує 
дисципліна 

Здатність до документального відображення 
відомостей про господарські операції 
суб’єктів господарювання в фінансовому та 
управлінському обліку, їх систематизації, 
узагальнення у звітності та інтерпретації для 
задоволення інформаційних потреб осіб, що 
приймають рішення 

Опис дисципліни 
Попередні умови, 
необхідні для вивчення 
дисципліни 

Знання стосовно дисциплін: «Бухгалтерський 
облік (загальна теорія)». 

Основні теми 
дисципліни 

32 години лекцій та 16 годин практичних 
занять 
Основні теми лекцій: 
- Первинні документи в системі 
бухгалтерського обліку. Первинний облік 
необоротних активів і запасів. Первинні 
документи обліку коштів і розрахунків. 
Первинні документи з обліку праці і 
заробітної плати. 
- Застосування первинних документів в сфері 
виробництва, будівництва, автотранспортних 
підприємств та громадського харчування. 
- Первинні документи зовнішньоекономічної 
діяльності; 
- Документальне оформлення інвентаризації 
активів, зобов’язань і розрахунків 

Мова викладання  українська 
Список основної та 
додаткової літератури 

Основна: 
1. Діловодство і документація [Текст]: навч. 

посібник / Державний вищий навч. заклад 



«Українська академія банківської справи 
НБУ»; [укладач П. О. Добродумов ]. – 
Суми: ДВНЗ «УАБС НБУ», 2014. – 209 с. 

2. Документування в бухгалтерському 
обліку: процесний підхід [Текст]: 
монографія / С. В. Легенчук, К. О. 
Вольська, О. М. Шарапова.  – Івано-
Франківськ: Видавництво Кушнір Г. М., 
2016. – 228 с. 

3. Іванова Т. В. Діловодство в органах 
державного управління та місцевого 
самоврядування [Текст]: навч. посібник / 
Т. В. Іванова, Л. П. Піддубна.  К.: Центр 
учбової літератури, 2007. – 360 с. 

4. Кім Ю. Г. Бухгалтерський та податковий 
облік: первинні документи та порядок їх 
заповнення  [Текст]: навч. посібник / Ю. Г. 
Кім. – К.: Центр учбової літератури, 2014. 
– 600 с. 

5. Карпенко О. О. Сучасне діловодство 
[Текст]: навч. посібник / О. О. Карпенко, 
М. М. Матліна.  – Х.: Нац. аерокосмічний  
ун-т «Харківський авіац. інститут», 2009. 
– 75 с. 

6. Левченко А. В. Діловодство [Текст]: 
опорний конспект лекцій / А. В. Левченко, 
О. М. Шарапова.    – Х.: ХДУХТ, 2016. – 
206 с. 

 
Додаткова: 
1. Про затвердження «Правил організації 

діловодства та архівного зберігання 
документів у державних органах, органах 
місцевого самоврядування, на 
підприємствах, в установах і організаціях» 
[Електронний ресурс]: наказ Міністерства 
юстиції України від 18.06.2015 р. за № 
1000/5. – Режим доступу: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0736-
15/sp:wide-/stru/paran957. 

2. Про електронні документи та електронний 
документообіг [Електронний ресурс]: 
Закон України від 22.05.2003 р. № 851-IV. 
– Режим доступу:  
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15. 



3. ДСТУ 2732-2004 «Діловодство й архівна 
справа» [Електронний ресурс]: 
Національний стандарт України. – Режим 
доступу: 
https://vn.court.gov.ua/userfiles/27_2732-
2004(1).pdf. 

4. ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована 
система документації. Уніфікована 
система організаційно розпорядчої 
документації. Вимоги до оформлювання 
документів» [Електронний ресурс]: 
Національний стандарт України. – Режим 
доступу: 
http://www.vru.gov.ua/content/file/Doc_007.
pdf. 

5. Про затвердження Переліку типових 
документів, що створюються під час 
діяльності державних органів та органів 
місцевого самоврядування, інших установ, 
підприємств та організацій, із зазначенням 
строків зберігання документів 
[Електронний ресурс]: наказ Міністерства 
юстиції України від 12.04.2012 року № 
578/5. – Режим доступу: 
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0571-
12. 

 

 

 

 

Інформація про матеріально-технічне забезпечення 

Назва лабораторії, 
аудиторії, її номер 

Перелік обладнання  Назва навчальної 
дисципліни 

3412 Проектор 
мультимедійний EPSON 

Основи бухгалтерського 
діловодства 

 

 

 


