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1. OIUC MPEJMETA HABUAJBHOI JUCLHMILITHU

. . XapaKkTepuCTHKA TUCHHUILIIHM 32
HaiimenyBaHHSs1 NOKa3HUKIB
¢popmamMu HaBYaAHHA (IeHHA)

Bun nucuumuninu 000B’s13K0Ba
MoBa BUKJIaJJaHHS, HABYAHHS Ta OLIIHIOBAHHSI yKpaiHChKa
3arajgbHuil 00CAT KpeaUTIB/TOJIUH 41120
Kypc 2
Cemectp 3,4
KinbKicTh 3MICTOBUX MOJIYJTIB 3 PO3MOJIUIOM: 4
OO0csr KpeuTiB 4
OO6csr roIvH, B TOMY YHCJII: 120

AynutopHi 42

MoynpHHN KOHTPOJIb 6

CemecTpoBUi KOHTPOJIb 30

CamocrTiitna pobora 42
dopma ceMecTpOBOT0 KOHTPOJIIO €K3aMeH

2. META TA 3ABJAHHS HABUAJIbHOI TUCHUILIIHU

Omnuc mpeamMeTa HaBYaJIbHO1

TUCIUIUTIHU. MeTolo  Kypcey

«YTrpaBiiHCbKe

JIOKYMEHTO3HABCTBO» € ()OpMYBaHHS 3HaHb KOHIIENTYalbHUX 3aCaj YIPABIIHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HaBCTBa M yHI(IKaIil JOKYMEHTIB, a TaK0X BHUPOOJICHHS HaBUYOK
PaKTUYHOI pOOOTH YIPaBIIHCHKUMH JIOKYMEHTAaMH, 30KpeMa iX KiaacudikyBaHHS Ta
TEXHOJIOT1i YIPaBIiHHS JOKYMEHTAIII€IO.

O06’ekTOoM BHBYEHHSI Kypcy "YTpaBliHChbKE JOKYMEHTO3HABCTBO' € TEOPETHYHI
OCHOBHU CTBOPEHHS, YHI(IKaIil il PyHKITIOHYBaHHS yIPABIIHCHKOT IOKYMEHTAIII1.
IIpeamMeToM ympaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA € JOCIIIKEHHS €BOJIFOIIIT 1
Cy4acCHOTO 3MICTY XapaKTepUCTUK YIPaBIIHCHKOI JOKyMEHTAIlii, TPOIIeCiB
CTBOpEHHS IIi€1 MOKyMeHTaIlli Ta ii G yHKIIOHyBaHHS B TMHAMIYHOMY cTaHi. J[o
CKIIaJy TaKMX XapaKTEPUCTHK BXOJSATH 30BHINIHI Ta iH(OpPMAIliIHI XapaKTePUCTHKA
YIPaBIiHCBKUX  JOKYMEHTIB, ixHI  KiacudikamidHi  (TUIOJOTIYHI)  O3HAKH,
BJIACTUBOCTI, SIKOCT1, XapaKTepUCTUKU 1X POAY HE TUIbKM B YCTaHOBI, a il B JepKaBl

Ta CYyCHUILCTBI B IILJIOMY.
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VYopaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HAaBCTBO BHBYAa€ OOIr B YCTaHOBI YNPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTIB TUIBKM SIK JUHAaMIYHUX OO'€KTIB, TOOTO y TOMY ONEPATMBHOMY CTaHi,
KOJIM BOHM BUKOHYIOTh (DYHKIIiIO, 3apaju peanizalii 1Kol OyJlIu CTBOPEHI.
OYHKI[IOHYBaHHS YIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTIB BJK€ B CTATUYHOMY CTaH1, TOOTO
BXKE K apXiBHUX (THX, 1110 30epiraloThCsi a00 MiJISIratoTh 30€piraHHIo B apXiBi uepes
iXHIO KYJIBTYpHY Y4 MPAKTUYHY LIHHICTh JJI JIepKaBH, CYCIUIbLCTBA, 0OCOOM), aHAII3Y€
apxiBO3HaBCTBO. BTiM, TOCTiKEHHS )KUTTEBOTO IUKITY YIPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTA € CIIJIbHUM HayKOBUM HAmpPsIMKOM IHUX JIBOX AUCUHMIUIIH, OCKUTBKHU
yacTo, nepedyBaroyn Ha 30epiraHHi B apXiBHOMY MiAPO3/1J1 YCTAHOBH, JOKYMEHT
MIPOJIOBXKY€E BUKOHYBATH JesAKi PyHKIIii CBOTO OMEPaTUBHOTO CTaHY.

IIporpamMHi KOMIIETEHTHOCTI HABYAJBHOI JAMCHUILJIIHU «Y IPaBJiHCbKe
TOKYMEHTO3HABCTBO> !

-BUBYCHHS JIEPKaBHOI MOJITUKU Y cdepl CTBOPEHHS Ta (YHKIIIOHYBaHHS
YIIPABIIHCHKOI TOKYMEHTAIli1;

- yH1(iKaIlisl TEPMIHOJIOTI] YIIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA,

-03HaMOMJIEHHS 3 MOHITTEBO-TEPMIHOJOTTYHUM anlapaToM YIPaBIIHCHKOTO
TOKYMEHTO3HABCTBA;

-BUBYEHHS TEOPETUYHUX OCHOB YIIPaBJIIHCHKOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOT
JTUCIMILUIIHY Ta Tally3i CIeIiaIbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA;

-BUBUYCHHS KJacuQiKaIiifHOI CXeMHU YIPaBIiHChKOI JOKYMEHTAIII1;
-03HallOMJIEHHSI 3 TPoOJIeMaMu CTBOPEHHS i 00Ty €TeKTPOHHOT YIIPaBIiHCHKOT
JIOKyMEHTAlIll B yCTaHOBI;

-BUpOOJICHHS HABUYOK POOOTH 3 JEPKaBHOIO KIacH(DIKAIlI€I0 YIPaBIiHCHKOL

JIOKYMEHTAIIIi;

- PO3KPHUTTS 3MICTy OCHOBHUX MPOIIECiB po3po0aeHHs yHipikoBaHUX HOpM
JOKYMEHTIB Ta YHi()IKOBAaHUX CHCTEM JIOKYMEHTAITIi;
- aHaJIi3 OCHOBHUX HAIPSAMIB JOCTIIKEHb 1 CTAaHIapTH3allii TEXHOJIOT1i B

rajxy3i yrnpaBlIiHHS JOKYMEHTAIIIEI0 32 KOPAOHOM.



3. PE3YJIbTATU HABYAHHA 3A JTUCHUIIJIITHOIO

OnanyBaHHS TUCUUIUIIHU O3BOJISIE OTPUMATHU TaKl MPOTrpaMHi Pe3ybTaTH OCBITHBOI

MporpaMH MiArOTOBKHU OaKaiaBpiB:

-IJJAHYBaTU KepyBaHHS 1H(OpPMAIIETO;

- PO3pOOIISITH HOMEHKIIATYPH CIIPaB;

- MPOBOAUTHU (DYHKITIOHATBLHUN aHAJI3 AiSTbHOCTI OpraHi3aliii;
- BU3HAYaTH MPOIIEC TOKYMEHTYBaHHS;

- peryiaMeHTyBaTH MPOIECH CTBOPEHHsI, peecTpallii, 00iry, 30epirands eIeKTPOHHUX

JIOKYMEHTIB;
-BH3HAYaTH OCHOBHI CKJIaJIOBI JOKYMEHTA, aHaJII3yBaTH (GOPMYJISIp TOKYMECHTA;
—XapaKTepu3yBaTH MaTepiajJbHy OCHOBY, €JIEMEHTH BHYTPINIHBOI 1 30BHIIHBOT
CTPYKTYpH
JTOKYMEHTa, HOTO PEKBI3UTH;
-31ICHIOBATH PEECTPAIlIIO JOKYMEHTIB;
— BUKOHYBATH TE€XHIYHI omepailii, moB’sa3aHHil 13 JOKYMEHTO00IroM;
— (hopMyBaTH CIIpaBu JOKYMEHTIB.

Poooma cmyoenmie ¢ uenmpax npakmuuHnoi niozomoexku — biOmioreka
VYuiBepcutety, I[HpopmariitHO-aHAMITUYHUN [EHTP I[HCTUTYTYy KypHATICTHUKH,
010710 TeKU-TTAPTHEPHU, CIPSIMOBAaHA HAa OTMIAHYBAaHHA HUMHU (PaXOBOIO TEPMIHOJIOTIEIO 3
010110TeKO3HABCTBA; BMIHHSIMU aHAJ13y OCHOBHUX MPUHITUITIB 1 KOHIICTIIIIN PO3BUTKY
010J1i0TeYHOT CIIpaBW; HAaBHUYOK 3 BHBYCHHS Ta aHaJi3y 0i071i0TeUHOi MisSIILHOCTI Ha
OCHOB1 3aCTOCYBaHHS HAyKOBHX METOMIB cHcTeMaru3aiii iHdopMallii; 3HaAHHIMHU
IOJI0 TPOIIECiB PO3BUTKY Ta (PYHKIIIOHYBaHHS YKPATHCBKUX Ta 3apyOiXKHUX

010J110TEK.



4. CTPYKTYPA HABYAJIBHOI JJUCIUILJITHA

KiapkicTb roauH

) Ha3Bu TeopeTHYHUX PO3ALIIB
n/n

Pazom

Jlexniu

IIpakTHYHBIX

CeMiHapcbKHX

CamocTiiina

podoTa

incymxoBui
KOHTPOJIb

3micToBuii moayasb 1. TeopeTHUHi OCHOBHM YIIPaBJIiHCHKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA
Tema 1. IcTopist ynpaBiiHCHKOTO 3 1 2
JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBO1 IUCIIUTUTIHH.
Tema 2. JlokymeHT Ta BHUMOTM J0 Horo| 3 1 2
CTBOPECHHS 1 0()OpMIICHHSI
IcTopuyHi 3acaju ynpapiiHHA JOKyMEHTaMU 5 1 2 2
MuibKAUCHUIUTIHAPHI 3B’ SI3KU YIIPABIIHCHKOTO 5 1 2 2
JOKYMEHO3HABCTBA 3 IHIIUMU Taly3IMH 3HAHb
Tema 3. VYHidikamis Ta cragmapTus3amis | 5 1 2 4
yIPABITHCHKOT TOKYMEHTAITI1
Kiacudikariiss ynpaBiaiHCbKUX JOKYMEHTIB 5 1 2 4
MopynbHa KOHTPOJIbHA poO0Ta 2 2
Pa3zom 30 |4 8 16 |2
3micTroBuii moayas |l. . YHipikanisa Ta crangaprusanis ynpaB/iiHCbKOI

AOKYMeEHTANil

Po3BuTOK 3HaHB MPO JTOKYMEHT Ta iCTOPIsA 4 2 2
YIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA
Teopist ynpaBmiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 4 2 2
Teopist ynpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 4 2 2
Jlep>xaBHuii kiacudikatop ynpaBiIiHCHKOT 4 2 2
JTOKyMEHTAIIl1
VYHidikaiis cayKO0BUX TOKYMEHTIB 6 4 2
KepyBaHHSs TOKyMEHTAITIEIO Ta yIPABIIHCHKE 6 4 2
JOKYMEHTO3HABCTBO
MopynbHa KOHTPOJbHA poOOTa 2
Pa3zom 30 16 12




5. MPOTPAMA HABYAJIBHOI JUCIIUILJIIHU

3micToBuii moayJib 1. TeopeTuuHi OCHOBH YNIPaBJIiHCHKOI0
AOKYMEHTO3HABCTBA

TEMA 1. IcTopis ynpaB/aiHCbKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA K HAYKOBOI
JTUCIMILTIHA.

[cTopuyHi mepeyMOBH PO3BUTKY YIIPABIIHCHKOTO JOKyMeHTO3HaBcTBa. [Iparti M. JI.
Marununpkoro, M.B. Bapazainosa, I.I. PixTepa Ta iH. po oprasizaiiito poooTu 3
JTOKYMEHTaMH B YCTAHOBI.

YrpaBmiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO K HABYAJIbHA JUCITUILTIHA 1 BHJI
CIEIiaTbHOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA, IKe BUBYAE MTPOOJICMHU OpraHi3allii yrnpaBiiHHI
JOKYMEHTAIIIE€I0 B PI3HUX CTPYKTYypaX 3MICT Ta CTPYKTypa Kypcy "YHpaBiiHChKe
JTOKYMEHTO3HAaBCTBO". OO0’ €KT, MPEAMET, METa Ta 3aBJIaHHS YIPABITHCHKOTO
JOKYMEHTO3HaBCTBa. [[)epena 11t BUBUCHHS! YIIPaBIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.
[TonsTTEBUI anapat ynpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. 3B’ 30K YIIPaBIiHCHKOIO
JOKYMEHTO3HABCTBA 3 HIIMMU TaTy3siIMHU 3HaHb. 1 rof.

TEMA 2. JIokyMeHT Ta BUMOT'H 10 HOTO CTBOPEeHHSI i 0(hOpPMJICHHS
Busznauenns monsTTs "nmokymeHT". @yHKIIT ci1y>k00BOT0 JOKyMeHTa (3arajbHi Ta
crienianbHi). JIoHATTS cTaHmapTu3arii, yHidikamii yrnpaBIiHCBKHX JOKYMEHTIB.
JlepkaBHa yHi(pikOoBaHa cucTeMa JTOKyMeHTalli. YHiikoBaHa cucrema
OpraHizamiifHo-po3nopsId0i

nokymMmenTairii. Bumoru no odopmiroBanns nokymentis: JJCTY 4163-2003.
Jlep>xaBHa yHi(iKoBaHA cucTeMa JoKyMeHTaiii. @opmyrsap-3pazok. Bumoru mo
nooynosu: JICTY 3844-99.

JlimoBoAcTBo i apxiBHa cipaBa. Tepminu Ta BusHauenns: JJCTY 2732-94
OCHOBHI IOHSITTSI TOKYMEHTAJILHOTO 3a0€3MeUYCHHS YITPABIIHCHKOT JisSITbHOCTI.
Bumoru 1o ynpaBiiHCBKOTO TOKYMEHTYBaHHA. Bumoru 10 ohopmiteHHs i
CKJIaIaHHSA CIY»KOOBHX JIOKyMeHTIB 1 roj.

Ceminap 1. Icropuuni 3acangu ynpaBiiHHS JOKyMEHTaMU(2rou.)
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Ceminap2. MbKIUCHMIUTIHAPHI 3B’ SI3KH YIIPABIIHCHKOIO IOKYMEHTO3HABCTBA 3
IHITUMU Tajy3s MU 3HaHb (2 TO1I.)

TEMA 3. YHidikanisa Ta craHIapTu3alis ynpaBJdiHCbKOI JOKyMeHTAIIL

3mict yHi(ikalii Ta cTaHAapTU3ALlT CITYKOOBUX JOKYMEHTIB. Y HiiKallis Ipouecis
CTBOPEHHS CITy>KOOBOTO JOKYMEHTIB BKJIIOUA€ J]BA TOJOBHUX HANpPSIMU — yHI(IKAI[10
CKJIaJlaHHsI TEeKCTIB Ta yHidikaiiro opopmieHHs. JICTY 3843-99 "JlepxkaBHa
yHi(ikoBaHa cuctema qokymeHTanii. OcHoBHi monoxenHs" (nani — JICTY 3843-99)
OCHOBHI TIOJIO’KEHHSI, 1110 BU3HAYAIOTH MOPSAIOK YHIPIKOBaHUX (HOpM

JIOKyMeHTIB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99.

ta ICTY 3844-99 "JlepkaBHa yHipikoBaHa cucTeMa JOKyMeHTallli. Dopmysip-
3pa3ok. Bumoru 10 mo6y0Bwu.

OcCHOBHI TIOJIO’KEHHSI, 1110 BU3HAYAIOTH MOPSAIOK YHIPiKOBaHUX (HOpM

JIOKyMeHTIB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99.

[cTopuuni BUTOKM yHIi(iKaIii JoOKyMeHTiB. PermamenTariis nporeciB yHidikamii
yIpaBIiHCHKOT JOKyMeHTallii. 1 ro.

TEMA 4. Kanacudikauii ynpap/jJiHCbKHUX JOKYMEHTIB

Judepeniialiiss ynpaBiaiHChKHUX JOKYMEHTIB B ycTaHoB1. Knacudikarii cuctem
nokymeHTaiii. Jlep>kaBHuM KiacugikaTop ynpaBiIiHChKO1 JOKYMEHTAIII1.
['pynyBaHHS ynpaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB 33 O3HAKAMH:

— TIOCJTIIOBHICTh CTBOPEHHS: OpUTiHAJ, TyOJIiKaT, KOs, BUTAT (OpUTIHAT —
MPUMIPHHK CITY>KOOBOTO TOKYMEHTA, 110 MEPIIUM Ha0yBa€ IOPUINYHOT CHIIH;
nyOJiKaT — MOBTOPHO O(OPMIICHHUH CITY)KOOBUI IOKYMEHT, 3aMiCTh BTPAYCHOTO UM
MOIIIKO/KEHOTO OPUTITHANY, III0 MA€ TaKy K IOPUIUYHY CHUITY; KOSl — JOKYMEHT;
BUTSAT 3 JOKyMEHTA —3aCBIJY€HA KOIIisl YaCTUHU TEKCTY CIY’KOOBOTO TOKYMEHTA;
3a pIBHEM JIOCTYITY: 3arajbHOIOCTYIIHI B YCTAHOBI, JJISI CITy>KOOBOTO

KOPHUCTYBaHHS (IOKYMEHTH, 110 MICTATh KOH(DiIeHIiiHY iH)OopMaIlito), CeKpeTHi
(TOKyMEHTH, 1110 MICTSATH TAEMHY 1H(POPMAIII0);

— 32 IOPUIUYHOIO CHJIOIO: III0 MAIOTh IOPUANYHY CHUJTY 1 IO HE MAIOTh IOPUINYHOT
cuid (11e He HaOyJu, HE MOXKYTh MaTH, BTPATUJIU IOpUINYHY cuiy).1 ro.

Ceminap 3. YrpaBiiiHHS JOKYMEHTAIII€I0 32 KOPAOHOM (2 TO/1.)
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Ceminap 4. Knacudikaruis ynpaBiaiHCbKHX JOKYMEHTIB (2 ro1.)

3micToBuii moay.as II. YHidikauis Ta cranaapTusanis ynpasiaiHCbKOI
AOKYMeEHTaNil

IIpakTuuna po6ora 1. Po3BUTOK 3HAaHBL MPO JOKYMEHT Ta ICTOPIs YNPaBIiHCHKOTO

JIOKyMEHTO3HaBCTBA (2roj.)

IIpakTnuna podota 2. Teopis ynpaBiIiHCHKOIO JOKYMEHTO3HABCTBA (2 roj.)

IIpakTnuna podora 3. Teopis ynpaBiIiHCHKOTO JOKyMEHTO3HABCTBA ( 2 roj.)

IIpakTnuna podora4./lepxaBHuil KiIacu@ikaTop YHIPaBIIHCHKOI JOKyMEHTAIlli

(2ron.)

IIpakTnuna podora S.YHidikaris ciy>k00BUX JOKYMEHTIB (4 TOJ1.)

IIpakTnuna podora 6. KepyBaHHS JOKyMEHTAIIIEIO Ta YIIPABIIHCHKE

JIOKYMEHTO3HABCTBO (4 T071.)

6. KOHTPOJIb HABYAJIBHUX JOCAT'HEHDb

2
$ o Mopyns 1 Monynb 2
g
< Z < = < =
Bug gisnbpHOCTI CTYIEHT EE{ Eé Eé
R AiATEHOCT] CTyneHTa 55 2. 5% |z. |5G
= = S g = S E
5| 28| EE|EE | B2
=8| 28| SE |88 |SE
BiaBigyBaHHs JIEKITIH 1 2 2
BinBigyBaHHs ceMiHapchkux | 1 4 4
3aHSTh
BinBinyBaHHs Ha mnpakTudHOMY | 1 8 8
3aHSATTI
Po6ota Ha ceminapcbkomy 3aHatTTi | 10 4 40 8 80
Po6ota Ha npakTnuHomy 3aHaTTi | 10
Jlaboparopna pobGora (B TOMY
YUCITi OMYK, BUKOHAHHS, 3aXHCT)
Bukonanns 3aBIaHb g | 5 4 20 4 20
caMOCTiitHO1 poOOTH
Buxonanas MmonynpHOT pobOTH 25 1 25 1 25
Pazom 91 133
MakcuMaiibHa KiTbKICTh OaIiB 224
Po3paxyHok KoedirieHTa Pospaxynok: 224:100= 2,2
Crynent Habpas: 180 6anis
Ominka: 180: 2,2 = 82 Ganu

6.2 3aBaaHHd 1J151 CAMOCTiHHOI pod0oTH

3MICTOBUH MOJY.JIb I.- 16 rox.
1.Po3kputu icTopruHi YMOBH YHiiKaIlli JOKYMEHTIB — 4 rof.
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2.0xapakTepu3yBaT OCHOBHI €Taly PO3BUTKY JOKYMEHTO3HABCTa — 4 TO/I.
3.CopMyntoBaTy TOJIOBHI HAmpsIMU HAyKOBUX JIOCHIKEHb  YIPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA — TOJ.

4.Ha3Batu Ta oxapakTepu3yBaTu 0a30B1 BUIH JOKyMEHTALll — 4 ro.
3MICTOBUI MOJYJIb II. — 16 rox.

1.OxapaxTepu3yBaTu TEPMIHOCUCTEMY YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA- 2 IO/,
2.Po3kpuTH 3MICT yHi(iKalii ypaBiIiHChKOI TOKyMEHTAIli- 2 TOI.
3.0OxapaxkTepu3yBaTu OCHOBHI €Tal PO3BUTKY KEpyBaHHS JOKYMEHTaIli€t0-4 ro.
4.PO3KpUTH METY CTBOPEHHS JIep>KaBHO1 YHI()IKOBAHOI CHUCTEMHU JOKYMEHTalli -4
rofl.

Kpurepii oninku pe3yabraTiB caMOCTiiiHOI po0oTH

VY nporeci BUKOHAHHS CaMOCTIMHOT pOOOTH BUKJIaZa4 OL[IHIOE:

piBEHb 3aCBOEHHSI CTYJEHTOM HABYAJIBHOI'O MaTepialy, BHHECEHOT 0 Ha CaMOCTIiiHe
OTpallOBaHHS;

BMIHHSI BUKOPUCTOBYBATH TCOPETUYHI 3HAHHS MPU BUKOHAHHI IPAKTUYHUX 33]1a4;
OOTPYHTOBAHICTH Ta JIOT1YHICTh BUKJIJIEHHSI CAMOCTIHO BUBYEHOT'O MaTepiaiy;
MOBHOTY PO3KPUTTS TEMH JIOCIIJIKEHHS;

odopMIICHHSI MaTepiajiiB 3TiAHO 3 BUCYHYTUMH BUMOTaMU;

MaKCHMaJlbHa KUIBKICTh OaliB 32 BUKOHAHY poOOTy — 5 0aJiB.

6.3. @opmMu npoBeeHHSI MOAY/IbHOI0 KOHTPOJIIO Ta KPUTEPil OL[iHIOBAHHS
Kpurepii i HopMu oniHIOBaHHSI MOAYJIBHOI (KOHTPOJIBHOI) PO00OTH

MoaynbHUI KOHTPOJIb € pe3yIbTaTOM BUBUYEHHS KOXKHOTO MOJYJISA, SKUN MICTUTh
MiJICYMOK YCIX ()OpPM MOTOYHOTO KOHTPOJIO T4 BUKOHAHHS MOJYJIbHOI KOHTPOJIBHOT
pobotu. TecToBi 3aBAaHHS AJI MPOMDKHOT'O KOHTPOJIIO 3HAHB CTYJ/IEHTIB OXOILTIOIOTh
TEMHU, SIKI BUBYAIOTHCS B MEKaX OKpEeMHX MOAYIiB. PopMaT TECTOBUX 3aBAaHb
nepeadavae 3aBIaHHs 3aKPUTOI GOPMH 13 3aITPOTIOHOBAHUMH BiATIOBISIMH.

MaxkcumainbHa
KUIbKICTH
Oaiis - 25

Kpurepii oniHtoBaHHs

3aBmanns BukoHaHi AKicHO (90% - 100% BUKOHAHHSA YCIX PO3/LTiB

25-20 . .
MOJYJBHOI (KOHTPOJIbHOI) poO0TH).

3aB1aHHs BUKOHAHI SKICHO 3 JIOCTaTHHO BUCOKUM PIBHEM MPaBUILHUX
19-15 BignoBiaeit (89% - 75% BUKOHAHHS yCiX PO3AUIIB MOITYIBHOT
(KOHTPOJIbHO1) poOOTH).

3aB1aHHs BUKOHAHI SKICHO 3 CEPEIHIM MOKa3HUKOM MPABMUIIHHUX
14 - 10 BignoBiaei (74% - 50% BUKOHAHHS BCIX PO3MLTIIB MOAYIBHOT
(KOHTPOJIBHO1) poOOTH).

3aBmaHHs He BUKOHAHO (BUKOHAHHS 49% yCiX po3LTiB MOAYIBHOT
(KOHTPOJIBHOT) poOOTH).

MonyiabHa KOHTpPOJbHA Nel
1. YopaBiiHChbKe JOKYMEHTO3HABCTBO SIK T'ayly3b 3HaHb 1 AISTIBHOCTI: OCHOBHI
MOHATTS, 00’ €KT, MpeAMET, MeTa 1 3aBIaHHS.
2. CkJ1aioB1 YaCTUHU ¥ BUJW YIPABIIHCHKOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA.
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3. JIi1oBOACTBO SIK CKJIaJ0Ba YIPABIIHCHKOT AISIbHOCTI: 3arajibHa

XapaKTepUCTHKA.

4. OCHOBHI eTanu PO3BUTKY YIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.

5. Cnendika 3aK0OHOIABUOTO PETYIIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.

6. YpaBniHCbKUNA JOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

7. JoxyMmeHT sk 3aci0 peanizanii GQyHKIIH ypaBIIHCHKOL JISTIBHOCTI: TOHITTS i

KJacudikaris.

8. 3arajibHa XapaKTepUCTHKA CKIaJOBUX €JIEMEHTIB IOKYMEHTA.

9. IoHATTS IOPUANYHOI YUHHOCTI JOKYMEHTA B Cy4acHI yIpaBIiHChKIN

IISTIBHOCTI.

10. TekcT nOKyMeHTa SIK HAaWBaXKJIUBIIINI HOT0 PEKBI3UT: MOHSTTS, BUMOTH,

npaBwIa.

11. Po3nucka: moHATTs, 0COOJIMBOCTI CKJIaJlaHHS.

12. JIurutoMaTH4HI TOKYMEHTH SIK pe3yiIbTaT JUILUIOMATHYHOTO JTUCTYBaHHS.

13. JlokymMeHTOOOIr K CKJIaJloBa OpraHi3ailii poOOTH B Cy4acCHUX CIIy>K0ax

JUTOBOICTBA: TIOHATTSI, IPUHIIAITA i OCHOBHI €TaITH.

14. TTam’siTHA 3aMKCKa K PI3HOBU JUTUIOMATUYHOT JIOKYMEHTAITIT: TIOHATTS,

BU/IU, crienirdika CKIIaJaHHs.

15. Opranizariiss poOOTH 3 JOKYMEHTAMH B CY4aCHHUX CTy’KOax JIiJIOBOJICTBA:

16. ABTOMaTH3aI1isl JOKYMEHTOOOITY B Cy4aCHHUX CITy>kK0ax J1JI0BOJICTBA.
MonyibHA KOHTPOJbHA Ne 2

1. JokyMeHTH 11010 0COOOBOTO CKJIaay abo 3 KapOBO-KOHTPAKTHUX IMUTAHb:

3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

2. 3asBa: MOHATTS, Ki1acudikailis, cuenudika cKkiagaHHs.

3. ABtoGiorpadisi: TOHATTS W PEKBI3UTH.

4. XapaKTepuCTHKa: TIOHATTS i 0OCOOIMBOCTI CKJIaIaHHS.

5. Pe3roMe: TOHATTS, BUMOTM i ITpaBUJjia HAITMCAHHS.

6. JloBinkoBo-iHpOpMaIliiiHi TOKYMEHTH: 3arajlbHa XapaKTepUCTHKA.

7. JoBigka sik pi3HOBHUJ JOBIAKOBO-OpraHi3aliiHUX TOKYMEHTIB.

8. JlomoBigHa 3amycKa: BU3HAUYCHHS MMOHATTS, TPYIH JAOMOBIIHUX 3aITHUCOK.

9. Tunm NMOSICHIOBAIBHUX 3aIMMCOK, 0COOJIMBOCTI 0()OPMIICHHS.

10. Crnenubika HamMcaHHS TEKCTY 3BITIB.

11. OrosnormmeHHs K pi3HOBUI IHPOPMAIIHHUX JOKYMEHTIB.

12. T'pyniu mpoToKOIiB 3a TUTIOM (ikcarlii iHdopmarrii.

13. Oco6auBocTi 0OpPMIICHHS TEKCTY MTPOTOKOIIB.

14. Cnyx060Bi TUCTH: BU3HAYCHHS TIOHATTS, MPU3HAYCHHS, chepa 3aCTOCYBAHHSI.

15. I'pynu cny>k00BUX JTUCTIB.

16. Cnernudbika ckimaganHs ciry>kO0BUX JIUCTIB.
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7. HABYAJIBHO-METOJAUYHA KAPTA JUCHUIIJITHU «ApxiBo3HABCTBO»

60 rox., nekiii — 4 To1., ceMiHAPCHKI 3aHIATTS — 8 TOJI., MPAKTUYHI 3aHSTTA -16 TO. caMmocTiitHa podoTa — 28 roa., MK — 4 ro.

Pazom

Twxnens

VIl

VIl

VI

3micToBuid Moayb 11

133 Ganu

90¢+¢
09109BHEOLHINAMOY

oMqoHIrgediA|
BL OIIITBIHOWANOY]
EHHRIAdOY

'00Z+¢ — GILHIWAMOY
XUAOQXALD BIITeNIPIH A

0 0T+] — [ITEIHOWANO
1oM90HIIrgediA|
doxexiuoerry
unHaexdoyT]

RALOIRHEOLHIWAMON
oJox9oHIIgedn,

g1doo], 90 1+T

RALOIRHEOLHIWAMON
oJox9oHIIgedn,

g1doa [ "001+T

BELOGEHEOLHIWANOY]
oJod9oHIrgeduA K1doioy
BL LHOWAMOY odII 9HEHE

MOIUEEO] * "00+]

20 6.

MonynbHa KOHTpONIbHA poboTta 2 — 25 0.

5x4

v

3micToBui Moayihb |

TeopeTu4H1 OCHOBU YIPaBIIHCHKOTO

JOKYMCHTO3HABCTBA

91 Oan

SLLHOWANOI
xI9oHIIrgediA pexipuoery

91 —

‘0 0]+ -9ILHOWAMOY]
XM9oHIIrgedif
BHeMIuoRIY|

INTBLHIWAMOY [0MIOHIIrgaedIIA]
sleenLdereL)
BL BITeNI(PIH A

WoHordoy
BE OIIITBLHINAMOY]
sHHIrgRdL L - "O0[+]

BiJIBiTyBaHHs - 2 0.

ol —
sHHOIWdo(o 1 kHHAdOEL)

00U O NIOWHE BL LHOWAMOY]

‘00 [+] T-9HBHE UNBEALRI
WHIIIHI € RELOGRHEOLHIWANOY]

oJox9oHIrged4]
i€k g€ THARHIIIHITOUIKIA]

"MHIIIHUIIOUL J090MARH
MK BI1O9RHEOLHIWANOY]
oJoxgoHIIrgeduk ¥1doroy

‘00 ]+ - ANBLHOWAMOY
sHHIIrgedA|
nuredee THhUdoLd]|

5x4=20 6.

MopnysbHa KOHTpOibHa pobota 1 —25 6.

Ex3zamen

Mogmymi

HazBa moayns

Kinekicts OamniB

3a MOIYITh

Jlexwit

Temu nexuint

Temu
CeMIHAPChKUX
3aHATh
Temu
NPaKTUYHHUX
3aHATh

ifiHa podoTa

Bunau morousoro

Cam

KOHTPOJIIO

[MigcymxoBwuii

KOHTPOJIb
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