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ВИМОГИ ДО КУРСОВОЇ РОБОТИ 
 

На захист курсової  роботи повинні бути представлені такі документи: 
А) Курсова робота 
 Б) пояснювальна записка 
В) презентація за темою 
 
До курсової роботи висуваються наступні вимоги: 
1. Кількість аркушів – не менше 35  аркушів; 
2. Кожний аркуш ( за винятком першого титульного) повинен бути 

пронумерований і мати береги у відповідності до правил оформлення машинописної 
сторінки . 

3. Всі аркуші повинні бути  скріплені у твердій обкладинці ( або в гнучкій 
обкладинці  спеціального зразка з файлами); 

4. У кожному файлі може знаходитися один аркуш; 
5. На кожному аркуші текст курсової роботи повинен бути розташований 

тільки з однієї сторони; 
6. Кількість рядків на сторінці 28-32; 
7. В тексті курсової роботи можуть бути малюнки, таблиці, графіки, що 

доповнюють і пояснюють сказане в тексті і не повинні виходити за межі тексту 
(нумерація наскрізна – Малюнок  1); 

8. Другий аркуш курсової роботи – зміст (створюється автоматично) – 
повинен мати таку структуру: 

ЗМІСТ 
 
І. Вступ……………………………………………………. 
ІІ. Основна частина………....................... 

             1. (Назва)………………………………………………….. 
             2. (Назва)…………………………………………………. 

      2.1 (Назва)……………………………………………… 
      2.2 (Назва)………………………………………………  
   3. (Назва)…………………………………………………… 
   4. (Назва)…………………………………………………… 
ІІІ. Заключна частина (висновки)………………………. 
Використана література…………………………………… 
 
Наприкінці  кожного пункту ( після крапок) проставляється номер сторінки, 

з якої починається даний пункт. Кількість пунктів довільна. 
9. В пункті І описується важливість даної теми, необхідність її розуміння і 

використання в роботі майбутнім діловодом. 
10. В пункті ІІ описується тема курсової роботи. 
11. В пункті ІІІ пишуться висновки для всієї курсової роботи, а також мета 

вибору даної теми; 
12. В пункті "Використана література" описуються повні дані тих джерел з 

яких вибиралася інформація. Повинно бути вказано не менше п’яти джерел. Кожне 
джерело повинно мати свій номер за порядком відповідно до сортування літератури 



за алфавітом авторів або найменувань джерел. Наприкінці кожної інформації в 
тексті курсової роботи, що передрукована з джерела, повинно розташовуватися  
посилання на джерело, де вказується номер джерела в списку літератури та номер 
сторінки з цього джерела.          

Наприклад: [4.159]; 
13.Кожен пункт курсової  роботи повинен починатися з початку сторінки та 

закінчуватися на сторінці, яка містить не менше 20 рядків. 
14. Весь текст набирається на комп’ютері в текстовому редакторі Word або в 

однотипному редакторі з дотриманням усіх правил формування абзаців, тексту, 
списків та інших об’єктів Word. Текст набирається через 1,5 інтервали звичайним 
шрифтом розміром 14 пунктів; назви пунктів роботи – напівжирним шрифтом 
розміром 16 пунктів. Дані в таблицях набираються звичайним шрифтом розміром 10 
або 12 пунктів міжрядковим інтервалом рівним 1. Абзацний відступ – 1. 

15. Текст курсової  роботи друкується тільки українською мовою з 
обов’язковою перевіркою лексики та орфографії та виправленими помилками. 

До графічної частини пред’являються наступні вимоги: 
1.​ Формат картки А5 або А4; 
2.​ У верхній частині картки розташовується назва картки; 
3.​ Картка, що містить зразок документа, повинна бути оформлена  у 

відповідності з формуляром-зразком (ДСТУ 4360 –2020) (використання в форматі 
А4, А5: дотримання розмірів берегів; використання восьми стандартних положень 
табулятора; дотримання вимог до оформлення реквізитів);     

4.​ Картка, що містить машинописний текст, повинна бути оформлена 
за основними правилами письма тексту, заголовків, підзаголовків до тексту тощо. 

5.​ Картки розміщуються в окремі файли та гнучку папку. 
            Пояснювальна записка  - це коротка інформація про написану курсову роботу 
з вказівкою основних моментів та пунктів описаних в у курсовій роботі. У ній 
повинні бути зазначені мета вибору та шляхи розкриття даної теми курсової роботи. 
Пояснювальна записка допомагає учениці(учню) розкрити та надати комісії 
інформацію про роботу;  
подається на попередній захист. 
            Під час доповіді-захисту студент (студентка) може використовувати свою 
презентацію, а також картки для наочної демонстрації роботи членам Державної 
кваліфікаційної комісії. 
 
 
 
 
   

       
               



Вище професійне училище № 11 м. Вінниці 
 

РЕЦЕНЗІЯ 
на курсову  роботу 

 
Здобувача освіти групи 57   
спеціальності  Інформаційна, бібліотечна,  архівна справа (діловодство) 
 

Прізвище Ім’я По батькові 
Виконану за дисципліною  Діловодство 
На тему : 
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Актуальність теми: 
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 
Відповідність змісту курсової роботи завданню (так, ні )________; 
Наявність посилань на першоджерела _______________; 
Кількість використаних першоджерел _______________; 
Оформлення малюнків, таблиць відповідає вимогам __________; 
Позитивні сторони роботи 
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 
Докладний аналіз недоліків та помилок 
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 
Наявність висновків та узагальнень в курсовій роботі 
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 
Робота допущена до захисту з оцінкою ____________________ 
 
Викладач                                                          Оксана ХОРЖЕВСЬКА    
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ЗАТВЕРДЖУЮ 
Заст. директора з НВР 
_________Ірина КОРОЛЕНКО 
"____"________________ 

 
 
 

ЗАВДАННЯ 

на курсову  роботу 

з дисципліни Діловодство 
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Здобувач освіти групи № 57 Прізвище Ім'я По батькові 

 

Тема і завдання: 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
______________________________________________________ 
 
 
Зміст пояснювальної записки: 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
______________________________________________________ 
 
 
Зміст графічної та творчої роботи: 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
______________________________________________________ 
 
 
 
Викладач                                                                                  Оксана ХОРЖЕВСЬКА  
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