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1. OITUC MPEJMETA HABUYAJBHOI JIUCLHUTILIIHU

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

Bun nucuumuninu 000B’s13K0Ba
MoBa BUKJIaJJaHHS, HABYAHHS Ta OLIIHIOBAHHSI yKpaiHChKa
3arajabHuil 00CAT KPEeAUTIB/TOJIUH 41120
Kype 2
Cemectp 3.4
Ki1bKICTh 3MICTOBUX MOJIYJIB 3 PO3MNOUIOM: 3
OO0csr KpeuTiB 4
OO6csr roIvH, B TOMY YHCJII: 120

AynutopHi 48

MoynpHHN KOHTPOJIb 6

CemecTpoBUi KOHTPOJIb 30

CamocrTiitna pobora 42
dopma ceMecTpOBOTr0 KOHTPOJIIO €K3aMeH

2. META TA 3ABJAHHSI HABYAJBHOI JUCLHUIIIIHA

Omnuc npecamMeTa HaBYaJIbHO1

TUCIUIUTIHU. MeTolo  Kypcey

«YTrpaBiiHCbKe

JIOKYMEHTO3HABCTBO» € ()OpMYBaHHS 3HaHb KOHIIENTYaJbHUX 3acal] YIPABIIHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HAaBCTBa ¥ yHi(iKkaiii JOKYMEHTIB, a TaKOX BHUPOOJECHHS HABUYOK
IIPaKTUYHOI pOOOTH YIPaBIIHCHKUMH JJOKYMEHTaAMHU, 30KpeMa iX KiacuiKyBaHHS Ta
TEXHOJIOT11 yIIpaBIiHHS JTOKYMEHTAIIEIO.

O06’ekToM BUBYEHHSI Kypcy "YTpaBliHChKE JTOKYMEHTO3HABCTBO'" € TEOPETHUHI
OCHOBM CTBOPEHH, YHi(pikaii # GyHKI[IOHYBaHHS YIPaBIiHCHKOI TOKYMEHTAITII.
IIpeaMeToM ympaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA € JOCIIIKEHHS €BOJIFOITIT 1
CYy4acCHOTO 3MICTY XapaKTepUCTUK YMPaBIIHCHKOI JOKyMEHTAIlli, TIPOIECiB
CTBOpEHHS I1i€1 JOKyMeHTaIlli Ta 1i G yHKIIOHYBaHHS B TUHAMIYHOMY cTaHi. Jlo
CKJIaJy TaKMX XapaKTEPUCTHK BXOSATH 30BHIIIHI Ta iHGOpPMAIiiiHI XapaKTepUCTUKU
VOPABIIHCHKUX  JTIOKYMEHTIB, iXHI Kjacu(ikaiiiHi (TUIONOTIYHI)  O3HAKH,
BJIACTUBOCTI, SIKOCTi, XapaKTePUCTUKHU iX POy HE TUTPKMA B YCTaHOBI, a i B JIepKaBi
Ta CYCIIUIBCTBI B IUIOMY.

VYrupaBimiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO BHBYAE€ OO B YyCTAaHOBI YIPaBIIHCHKHX
JOKYMEHTIB TUIbKH SK JUHAMIYHUX 00'€KTiB, TOOTO y TOMY ONEPAaTHBHOMY CTaHi,
KOJI BOHM BUKOHYIOThH (DYHKIIIIO, 3apaju peanizallii skoi Oy CTBOpPEHi.
QOYHKIIOHYBaHHS YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB BXKE€ B CTATUYHOMY CTaH1, TOOTO

BXKE€ K apXiBHUX (THX, 10 30epiraroThcsi ad0 MIJISATal0Th 30€piraHHIO B apXiBl 4epe3
iXHIO KYJAbTYpPHY YM MPaKTHUHY LIHHICTh JJISI JEp>KaBu, CYCILIbCTBA, OCOOM), aHANI3y€E
apX1BO3HABCTBO. BTIM, TOCIIPKEHHS )KUTTEBOTO ITUKITY YIIPABITHCHKOTO



JOKYMEHTa € CIUIBHUM HAayYKOBUM HAINPSIMKOM ITUX ABOX JUCIHUIUIIH, OCKIUJIBKH
yacTto, nepeOyBaroun Ha 30epiraHHl B apXiBHOMY MiJIpO3MJiJl YCTaHOBHU, JOKYMEHT
MPOJIOBKY€ BUKOHYBATH JIesiKi (DYHKIIIi CBOrO ONEPATUBHOIO CTAHY.

JucuuiuiiHa copsiMoBaHa Ha (OpPMYBaHHS y CTYACHTIB Takux (axoBUX
(mpodeciiiHuX) MPOrpaMHUX KOMIIETEHTHOCTEN OCBITHBOI IMPOrpamMH MiATOTOBKHU
OakanaspiB cnenianbHocTi 029 «IHpopMmaniitna, 0101i0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay:
3K-4 KomruiekcHe po3B’si3aHHs Mpo0ieM. 3AaTHICTh 0 MOIIYKY, ONpPAlfOBaHHS Ta
aHamizy iHdopmalii 3 pi3HUX JKepen, 3 1H(OpMaliiHUX pecypciB, Kepesn
(EMeKTpOHHUX, THCHMOBHX, apXiBHUX Ta YCHHX) JIO BHKOHaHHS KOHKPETHHX
NPAKTUYHHUX 3aB/IaHb.
3K-5 3narHicTh OLIHIOBATH Ta 3a0€3MeuyBaTH SKICTh BAKOHYBaHUX POOIT.
®K-1 3parthicte 3a0e3medyyBaTH BinOip, aHaji3, OIHKY, CHUCTEMaTH3aIlilo,
MOHITOPHUHT, OpraHizaiiro, 30epiraHHsi, pO3MOBCIOJKCHHS Ta HaJaHHA B
KOpHUCTYBaHHs 1H(OpMaIlii Ta 3HaHb y OyJb-IKUX popMaTax. AHATITUKO-CUHTETHYHA
0o0poOKka JOKyMEHTIB Ta iHQopMaIllii, TOTyBaTH BIAMOBIAHI aHAJTITAYHI OTJISIH,
pedepatu HAyKOBUX cTaTel 1 MOHOTpadiii.
®K-2 31aTHICTP BUKOPUCTOBYBATH METOAW CHUCTeMaTH3allii, MOIIYKY, 30Cpe:KeHHS,
knacudikamii iHGopMalii a8 pi3HUX THIMIB KOHTEHTY Ta HOCIiB. BukoHaHHs
cnemianbHuX  (QyHKIIH, TMOB’A3aHUX 3  PO3POOJIGHHAM 1  BIPOBAHKCHHIM
TEXHOJIOT1YHUX MPOIEeCciB 0OpOOKH, CUCTEMAaTH3allil, KOMIUICKTYBaHHS, 30epeKeHHS
dboHAIB HA PI3HUX HOCIAX; HaAAHHSA PI3HMX 1HGOPMAIIHHO-01010TEeYHHUX IMOCTYT
KOpHCTyBayam.
®K-3 31aTHICTh BUKOPUCTOBYBATH Cy4YacHI MPUKIAAHI KOMIT IOTEPHI TEXHOJIOT1i Ta
nporpaMHe 3a0e3rneyeHHs 1 BUPIIEHHS 3aBAaHb CeI[ialbHOCTI.
3acTocoByBaTH 1H(pOpPMAIlIHHI TEXHOJOTIl JIsi BUPIMICHHS MNPAKTUYHUX 3aBAaHb
016moTeuno-iHopMaIiiiHOT  rajmy3i; KOHKpeTHI MeTonu  OibmiorpadyBaHHs
JIOKYMEHTIB, aHOTyBaHHsA Ta pedepyBaHHS TOKYMEHTHOI iHdoOpMaIlii, MeToau
cUcTeMaTH3allii, npeaMeTu3anlii Ta KOOPAWHATHOTO IHJAEKCYBaHHS JOKYMCHTIB;
3IaTHICTh MPOBOJAUTH iHGOpMaliiHUN MOHITOpUHT Ha 0a3l pecypciB IHTepHeT 3a
KOHKPETHUMU 3aIUTAMH.
®K-5 31aTHICTH CTBOPIOBATH YITKY, CTHCIY Ta TOYHY YIPABIIHCHKY JTOKYMEHTAIIIIO
BIIMOBIIHO 70 YWMHHUX CTaHAApTIB. 3HaHHS 0i01ioTeYHO-1HPOPMAIIHHOTO Ta
apXiBHOTO 3aKOHOJIaBCTBA, JOKYMEHTIB JIep)KaBHUX OPraHiB BIaAM 1 YIPABIIIHHS;
CTaTyTiB 1H(GOPMAIIHHUX YCTAaHOB PI3HUX THIMIB 1 BUAIB; YMIHHA 3a0e3meuyBaTh
BUKOHAHHSI OTIepalliii 3 IEpPeTBOPEHHS PECYPCIB Y MPOAYKIIiI0; MOKIMBICTh Ha OCHOBI
CTaHJAPTHUX METOJUK CKJIAJaTH CTATUCTUYHI 1 iHpopMaIiiiHi 3BiTH, BECTH OOJIIKOBY
JOKYMEHTAIIil0; CTBOPIOBATH YMOBU JUIsl MABUINEHHA KYJIbTYpH TEPCOHATY
YCTaHOBH, HOTO Oe3mepepBHOT OCBITH.
®K-6 3paTHiCT, WIATPUMYBAaTH MAUIOBY KOMYHIKAaIlil0 3 yciMa cy0’ ekTamu
iHbOpMaIliifHOTO pPUHKY, KOPUCTyBayaMH, MapTHEpaMH, OpraHaMH BIagud Ta
yIpasiiHHs, 3ac00aMu MacoBoi iHGOpMaIlii.
®K-9 3maTHiCTh  BUKOPHUCTOBYBAaTH 1  BIOCKOHAJIIOBATH  aBTOMAaTH30BaHI1
1H(OpMaIIIifHO-NIOIIYKOBl CHCTEMH, OpPraHIi30BYyBaTh LU(POB1 apxiBH, €JIEKTPOHHI
010mioTeKkH, TMPOOJEMHO-TeMaTHyH1 ©Oa3m Ta OaHKKW JaHUX. MOXJIUBICTh
KOPUCTYBAaTHUCh PErjlaMeHTOBAaHUMH JiKepeliaMu 1HdopMallii, METOJIaMH, CIloco0amMu



Ta 3acob0amMu ii 0OpoOKM i 30epiraHHs; 3HAHHAMU METOAUKHU KOMIUICKTYBaHHS Ta
BUKOPUCTAaHHSI KHUTOTOPIOBEJIBHOI'O pENepTyapy, KHUTOPO3MOBCIOKYIOUUX (ipM,
iHpOpMaIIiiHUX, BHJIaBHUYMUX LEHTPIB, a TaKOX 3HaHHA 1HpopMaliifHO-
010miorpadiyHUX BUAAHb, y BIAAUIAX KOMIUIEKTYBAHHS HAllOHAJIBHUX, MyOJIYHUX,
HayKOBUX, CTICI[laibHUX 010J110TEK, AUTIYNX, IKUIbHUX, apXiBax.

JNIOK?2 HaBruuku 1OCHIKEHHS MPOIECIB CTBOPEHHS M (DYHKIIIOHYBaHHS JOKYMEHTIB,
BUBUEHHA SKHX MependayeHe HaBYAJIbHMM IUIAHOM B paMKaxX 3a3HAy4eHoi
cnemianizauii, 3 BUKOPUCTaHHSIM, Y TOMY 4YHUCHII, BIJIMOBIAHUX KOMII IOTEPHUX
porpam Ta iH(pOopMaliiHUX TEXHOJIOTIH.

3. Pe3yabTaTi HABYAHHSA 32 AUCIHUILIIHOIO

3a pe3yabraTaMH BUBUYCHHS JWCIHUIUIIHM CTYJICHT Ma€ OTPUMATH TakKi
NporpaMHi pe3yJbTaTH OCBITHHO-NPOGECIHHOI MporpaMu MiArOTOBKH OakanaBpiB
3a criemianbHicTIO 029 «[HpopMariiiHa, 010i0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay, a CaMe:
ITPH-3 1 3naHHs aHai3zy MEeBHOTO oOcsTy 1H(GOpMaIiil 3 MOJATBIIO MOMIJIHBICTIO
CHUHTE3yBaTH HOBI BIIPOBAJKEHHS HAa OCHOBI JIOTIYHHUX apTyYMEHTIB Ta MEPEBIPEHUX
(akTiB.
[TPH-3-2 3HaHHSA OCHOB NpPAaBOBUX Ta C€TUYHUX BIIHOCHH, OCHOB IICHXOJIOTTYHHX
0COOJMBOCTEN TMOBEIIHKH JIFOAUHU B €IHOCTI ii TIJIECHOI, JyXOBHOI Ta COIladbHO1
CKJIaJIOBHX.
I[TPH-3 5 3HaHHS MDKAUCHUILTIHAPHUX 3B’SI3KiB, CIIPOMOXKHICThH 3’SICOBYBAaTHU CYTh
OJIHOTO M TOTO K TMOHATTS (Mpolecy, SBUINA) 3 TO3WINA 1HQOpMaALIHHUX,
010J110TeUHUX Ta apXIBHUX JUCITUTLIIH.
ITPH-V 6 3xaiiicHioBaTH Kiacudikailito JOKYMEHTIB 32 pI3HUMH O3HaKaMH.
I[TPH-Y 16 3parTHICT, NPOBOAUTH IOTOYHE 1 PETPOCHEKTUBHE KOMILICKTYBaHHS
6i6moTreunoro Gouny; npuiiMatu, OpaTu Ha OOJIK, 37IHCHIOBATH TEXHIYHY OOpPOOKY
JIOKYMEHTIB, 110 HaIWILIH 10 GoHIY O10II0TEKH, apXiBy.
JIIIPH-2 BukopucToByBaTH METOAM IHCIUIUIIH, IO BHBYAIOTHCA B paMKax
criemianizaiii, ssika po3BHBAETHCS Ha OCHOBI Teopii iH(opMaIiitHOT MISIBHOCTI K
OJIHOTO 3 HOBHMX HAyKOBHX HaIIPSMIiB CY4aCHOCTI, BU3HAUae, 1Mo Oyab-sAKa JOIIbHA
JISUTBHICTB CYCIUTBCTBA 0a3y€eThes Ha H(OOPMAIIHHOMY MPOIIECi.

PoOora B LleHTpax KOMIIETEHTHOCT il
- 1moOyaoBa €IUHOI MOJIEIl JOKYMEHTIB JIJIsl OAHOPITHUX BHUJIIB;
- BHU3HAYEHHS METO/IIB KOHTPOJO 1HGOpMaIllii B IOKYMEHTaX;

- BCTAHOBJICHHA 3arajJJbHHX CHHTAKCHYHHX IIPpaBHI HO6y,Z[OBI/I I[OKYMCHTHOI

iHpopMartii;

- yuidikamis iHGOpMAIIfHOT YAaCTHHM JOKyMEHTa Ta yHidiKamis HOCisI

iHpopMartii;

- yHidikamiss CTPYKTypH JOKYMEHTa Ta METOJIB KOHTpoMto iHGopmalii B

JIOKyMEHTAax;

- Ha KOHKPETHHUX MPUKIAJaX PO3KPUTU OCOOIMBOCTI 3aCTOCYBAHHS YACTKOBUX

MGTO,Z[iB MIPOBCACHHA JOKYMCHTO3HABYMX I[OCJ'IiI[)KeHB;



- BHU3HAQUYEHHS KpUTEpIiB Kiacu@dikauii JOKYMEHTIB, JIOTIKy T1OOYyJI0BH
KiIacuikaiiHUX CXEM;
- BHU3HAQYEHHS METOJMKHU BEJCHHS JIOCIHIIKEHHS, TPOrHOCTUKHU yIPaBIIHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA;
- JIOCHIJIP)KEHHSI MOBHHUX aCII€KTIB B YIIPaBIIHCHKOMY JIOKYMEHTO3HABCTBI.
4. CTPYKTYPA HABUYAJIbHOI JJUCHUILJITHHA

KiapkicTs roaun
«| = i= =
2| = =
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: |E E|EfZigis
2 | £ & 3 85F32¢ 55
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3micToBuii moayanb 1. TeopeTu4yHi OCHOBM yNIPaBJIiHCHKOIO
TOKYMEHTO3HABCTBA
Tema 1. IcTopist ynpaBiiHCHKOTO 3 1 2
JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAyKOBO1
JUCIUILIIHU.
Tema 2. JlokyMeHT Ta BUMOTH 10 Horo | 3 1 2
CTBOpPEHHSI 1 0(hOpPMIICHHS
[cTopuuni 3acaau YOpaBIiHHS | 5 1 2 2
JOKYMEHTaMH
MuiKaucIHIUTiHApHI 3B’ SI3KU 5 1 2 2
YIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHO3HABCTBA 3
IHIIMMU TaTy3siMU 3HAHb
Tema 3. VHidikamisa Ta craHgapTuzamis | 5 1 2 4
yIPaBIIHCHKOT TOKYMEHTAITI1
Kiracudikartiss yrpaBiiHCBKHX 5 1 2 4
JIOKYMEHTIB
MopynbHa KOHTPOJbHA poOOTa 2 2
Pa3zom 30 4 8 16 |2
3micTroBuii moayas |l. Yuidikanis Ta crangaprusaunisa ynpasiaiHCbKOL
AOKYMeHTauil
P03BUTOK 3HaHBb PO JOKYMEHT Ta 4 2 2
iCTOpIst YIPABIIHCHKOTO
JTIOKYMEHTO3HABCTBA
Teopist ynpaBIiHCHKOTO 4 2 2
JTIOKYMEHTO3HABCTBA
Teopist ynpaBiIiHCHKOTO 4 2 2
JTIOKYMEHTO3HABCTBA
JepxaBHuii kinacugikaTtop 4 2 2
YIOPaBIIHCHKOT JOKYMEHTAIIl1




VHidikanis cayk00BUX TOKYMEHTIB 6 4 2
KepyBannst qokymeHTalliero ta 6 4 2
YIPABIIHCHKE JJOKYMEHTO3HABCTBO

MonynbHa KOHTpOJIbHA poboTa 2
Pa3om 30 16 12 |2
3micToBuii Moayas |ll.  OpranizaniiiHo-MeTOANYHI 3acagu eKCIEePTH3H

HIHHOCTI YIIPABJIIHCBKUX JOKYMEHTIB

Oco0IMBOCTI METOJIUKH €KCIIEPTU3U 4 2 2
I[IHHOCTI1 YIPaBI1HChKUX JOKYMEHTIB
VYpaBiiHChKI JOKYMEHTH SIK OCHOBHA 6 2 4

CKJ1a0Ba yacTuHa HaiioHanbHOTo
apxiBHOTO (poHIY

OCHOBHI IPUHIIMIH KIacu(ikaiii 6 2 4
JOKYMEHTHOI iH(opmaIlii B
yIPaBIIHCHKOMY TOKYMEHTO3HABCTBI

KepyBaHHs KOMILIIEKCOM 6 4 2
JOKyMeTalliitHo-1HpopMaIiifHIX
pecypciB

6 4 2

Tepminu Ta BU3HAUYCHHS TIOHATH B
KEepyBaHH1 yIPaBITHCHKOIO

JIOKyMEHTAIIIE€I0

MopynbHa KOHTPOJIbHA poOOTa 2 2
Pa3zom 30 2|18 |4 14 | 2
3a HaBYAJbHMIl PiK 120 |6 |24 |12 42 | 6/30

5. MPOT'PAMA HABYAJIbHOI JUCLUILJIIHUA

3micToBuii Mmoayuanb 1. TeopeTHuHi OCHOBM yNIPaBJIiHCHKOTO
AOKYMEHTO3HABCTBA

TEMA 1. Icropis ynpaBiIiHCbKOI0 [OKYMEHTO3HABCTBA $IK HAaYKOBOIL
JTUCHHUILTIHH.

[cTopuyHi mepeIyMOBH PO3BUTKY YIPABIIHCHKOTO JOKyMeHTO3HaBcTBa. [Ipari M. JI.
Marnuneskoro, M.B. BapazginoBa, 1.I. Pixtepa Ta iH. mpo opranizaiito poOoTH 3
JIOKYMEHTaMH B YCTaHOBI.

VYrpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO SK HaBUallbHA JUCIMILTIHA 1 BHUI
CIELIaIbHOTO JTOKYMEHTO3HABCTBA, SIKE BUBYA€ MPOOJIEMH OpraHizaiii yrnpapiiHHS
JOKYMEHTAIII€I0 B PI3HUX CTPYKTypax 3MICT Ta CTPYKTypa Kypcy "YmpaBiliHChKE
NOKyMeHTO3HaBCTBO". (OO’€KT, MpenMeT, MeTa Ta 3aBIAaHHSA YNPaBIIHCHKOIO



JOKYMEHTO3HaBCTBa. Jl>kepena Juisi BUBYCHHS YIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.
[TonaTTEBUI amapar ympaBliHCHKOTO JTOKyMEHTO3HABCTBA. 3B 30K YIPABIiHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIMMU Taly3s MU 3HaHb. 1 roa.

TEMA 2. JIokyMeHT Ta BUMOI'H 10 HOI'0 CTBOPEHHH il 0(pOpMIICHHS

Busnauenns nosarts "nokymeHT". DyHKIIT Ciy’)k00BOro JOKyMEHTa (3arajibHi Ta
cnemianbhi). JloHaTrTs cranpapTuszanii, yHiikamii — yopaBIiHCBKUX JTOKYMEHTIB.
HepxaBHa  yHipikoBaHa cuUcTeMa JOKyMeHTamii. VYHijikoBaHa cucTeMa
OprasizaliiHo-po3nopsa 4ol

nokymeHrtauii. Bumorm 1o odopmimoBanns pokymentiB: JACTY 4163-2003.
JlepxaBHa yHiikoBaHa cucTema gokyMmeHTamii. Dopmymsip-3pa3ok. Bumoru mo
nooynosu: JICTY 3844-99.

JlinoBoAcTBO i apxiBHa cipaBa. Tepminu ta BusHauenss: JJCTY 2732-94

OCHOBHI MOHSTTS JJOKYMEHTAJIBLHOTO 3a0€3MeUYeHHS yIIPaBIIHChKOT AISTbHOCTI.
BuMorn m0 ympaBmiHCBKOTO JOKyMEHTyBaHHs. Bumorm m0 odopmieHHsS i
CKJIaZlaHHs CIy’)k00BHX JOKYMEHTIB 1 roj.

Ceminap 1. Ictopuuni 3acanu ynpaBiaiHHS JTOKyMEHTaMu(2rou.)

Ceminap2. MibKIUCIUIUTIHAPHI 3B’SI3KM  YIPABIIHCHKOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA 3
THIITUMHU TaTy3sMH 3HaHb (2 TOJI.)

TEMA 3. YHidikanisa Ta cTaHIapTU3alis ynpaBJdiHCbKOI JOKyMeHTAIlil

3mict yHidikamii Ta craHgapTU3alii ciyk00BUX JOKYMEHTIB. YHi(ikalis npouecis
CTBOPEHHS CITY>KOOBOTO JOKYMEHTIB BKJIIOYAE JBA TOJOBHUX HANPSIMHU — YHI(IKaIliIO
CKJIaJIaHHsI TeKCTIB Ta yHidikaiiro opopmieHHs. JJCTY 3843-99 "JlepxkaBHa
yHiikoBaHa cructema gokymenrarii. OcHoBHi monokenusa" (mam — JJCTY 3843-99)
OCHOBHI MOJIOKEHHS, 110 BU3HAYAIOTH MOPSIOK YHiIpiKOBaHUX HOpM

TIOKyMeHTIB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99.

ta JCTY 3844-99 "JlepxkaBHa yHidikoBaHa cuUcTeMa JOKyMeHTaiii. dopmymsp-
3pa3ok. Bumoru 10 mo6yaoBw.

OCHOBHI MOJIOKEHHS, 110 BU3HAYAIOTH MOPSIOK YHiIpiKOBaHUX HOpM

JOKYMEHTIB, 3adikcoBani B ICTY 3843-99.

IcTopuuni BuTOKHM YHidikaiii JoKyMeHTiB. Perimamenraris mporeciB yHidikaii
VIPaBIIHCHKOT TOKyMeHTallii. 1 roma.

TEMA 4. Knacudikauii ynpaBiaiHCbKUX JOKYMEHTIB

Hudepentrialiiss ynpaBliHCBKUX JOKYMEHTIB B ycTaHoBi. Kiacudikamii cucrem
nokymeHtamii.  JlepkaBHuit ~ kjacudikaTop  yNPaBIIHCBKOI  JOKYMEHTAITI.
['pynyBaHHS ynpaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB 32 O3HAKAMH:

— TIOCTIIOBHICTH CTBOPEHHS: OPUTiHAN, TyOJiKaT, KOs, BUTAT (OpUTIHAT —
MPUMIPHHUK CITY>KOOBOTO TOKYMEHTA, 110 TIEPIIUM Ha0yBa€ OPUINYHOT CHIIH;
nyOiKaT — MOBTOPHO OQOPMIICHUN CITYy>KOOBUN JTOKYMEHT, 3aMiCTh BTPAy€HOTO YU
MOIIIKO/KEHOTO OPUTITHATY, IO MA€ TaKy K IOPUIAYHY CUITY; KOsl — JOKYMEHT;
BUTSAT 3 JOKyMEHTA —3aCBIJY€HA KOITisl YACTUHU TEKCTY CITY’KOOBOTO IOKYMEHTA;

3a piBHEM JIOCTYMY: 3arajbHOIOCTYIIHI B YCTAHOBI, JJISI CIIy’KOOBOTO

KOPUCTYBaHHS (JOKYMEHTH, IO MICTSATh KOH(IACHUIWHY 1H(OpMAIIi0), CEKpEeTHI
(IOKyMEHTH, 110 MICTSATh TAEMHY 1HQOpPMAIIiIO);

— 3a IOPUAWYHOIO CHJIOIO: 1[0 MAalOTh IOPUAWYHY CHIY 1 II0O HE MAlOTh IOPUAMYHOL
cui (11e He HaOyJu, HE MOXKYTh MaTH, BTPATUJIU IOpUINYHY cuiy).1 ro.



Ceminap 3. YrpaBiiHHs JOKYMEHTAIIEIO 32 KOPAOHOM (2 roj.)
Ceminap 4. Knacudikauis ynpaBiaiHCbKHX JOKYMEHTIB (2 ro1.)

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

IIpakTnuna podora 1. Po3BUTOK 3HaHB MPO JOKYMEHT Ta ICTOPIS YIPaBIIHCHKOIO

JIOKyMEHTO3HaBCTBa (2ro.)

IIpakTnuna podora 2. Teopis ynpaBiIiHCEKOIO TOKYMEHTO3HABCTBA (2 TO7.)

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

IIpakTnuna podora4./lepxaBHuil KiacugikaTop YHIPaBIIHCHKOI JOKyMeHTAIlli

(2ron.)

IIpakTnuna podora S.YHidikawis cnyx00BUX JOKYMEHTIB (4 TOJ1.)

IIpakTnuna podora 6. KepyBanHd JOKyMeHTAIllEl0 Ta YNPaBIIHCHKE

JIOKYMEHTO3HABCTBO (4 T071.)

3microBuii moayas III. OpraunizaniiiHo-MeTOAMYHI 3acail eKCNEePTU3N HIHHOCTI
yIPaBJIiHCbKHX TIOKYMEHTIB

Tema 5. Oco0auBOCTI METOAMKH €KCHEPTH3M HIHHOCTI YHNPABJIIHCBKHX
JOKYMEHTIB

[Topsimok MiAroTOBKU JOKYMEHTIB JI0 Tiepeiadi B apXiBHUH MIAPO3A1T YCTAHOBH.
CxiamaHHg OMMCIB 3a pe3ylbTaTaMH E€KCIEePTU3M I[IHHOCTI  YIPaBIIHCHKUX
JTOKyMeHTIB. ['pymyBaHHs JOKYMEHTIB YCTaHOBHM TICJS 3aKiHUYCHHS UIOBOJIHOTO
poky. CripaBu OCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30epiraHHs, iX 0hOpMIICHHS.
OdopmiieHHs OOKJIAIMHKM CIpaBU Ta CKiIanaHHa onuciB chpas. Komepiiiina
TAEMHHUIIS YIPABIIHCHKUX JIOKYMEHTIB, 110 MalOTh TAKTUYHY a00 TOTCHIIHHY
IIHHICTH JUIS MAMPUEMCTBA 3 KOMEPIIMHUX IMPUYHH.

Bunu TexHiuHMX 3ac001B 3aXUCTY. 3aCO0M 3aXHCTy KOMYHIKAIIii.

Buxopucranns komm'rorepiB y 6i3Heci. Bukpagenns indopmariii uepe3 KOMI'toTepHi
Mepexi.

Ceminap 5.YnpapmiHCbKI JOKYMEHTH SIK OCHOBHA CKJIaJ0Ba yacThHa HarioHaasHOTO
apxiBHOTO (hoHIY (2 roj.)

Ceminap 6. OcHoBHI npuHIUNM Kiacudikamii JTOKYMEHTHOI iH(opMalii B
YIPABIIHCHKOMY TOKYMEHTO3HABCTBI (2r0/1.)

IIpakTuuna podora 7. KepyBaHHS KOMIIIEKCOM JOKyMeTaImiiHO-1HGOpMAIITHIX
pecypcis ( 4 roa.)

IIpaktnuna podora 8. IlonsATiiiHWIA amapaT KepyBaHHS  YIPABIIHCHKOIO
JOKyMEHTaIli€x (4ro.)



6. KOHTPOJIb HABYAJIBHUX JTOCATI'HEHD

6.1. Cucrema ol[iHIOBAHHA HABYAJIbHHUX I0CATHEHb CTY/AEHTIB.

Monayns 2 | Monayib
=) o | Momyns 1 Ly Ly
? g 3
= E /@ /@ /@
g ZE £ E £ E
. . A = n & LA o A S L 4 8
Bun misinpHOCTI cTyAeHTa 5 © 5E WO B g gwOBE gRHBW
S | S o 2 5 S 258
= ol 248 2R EE =SHEET B
s m|lod 59 AE =825 E.
SE§ES¥E5528855¢8¢
sS85 S8 O 5 8 %984
BiaBigyBaHHs JIeKIii 1 2 2 1 1
BinBinyBaHHs ceMiHapChbKUX Ta 1 4 4 2 2
NPaKTUYHUX 3aHATh 8 8 4 4
Po6ota Ha cemiHapcbkOMYy Ta 10 4 | 40 2 | 20
NPAKTUYHOMY 3aHSTTI 80 | 80 | 4 | 40
Bukonanss 3aBgaHb 1 5 4 20 4 20 | 6 | 30
caMOCTiitHO1 poOOTH
Bukonanns MmoaynbpHOT pob0oTH 25 1 | 25 1 25 | 1| 25
Pazom 91 133 122
MakcumalibHa KUIBKICTh OaliB 346
Ex3amen
Pospaxynok: 346:60= 5,7
Pozpaxynoxk koedirienTa Crynent Habpas: 300 Gani
Ominka: 300: 5,7 = 53 6anu +
max 40 GaiiB 3a eK3aMeH

6.2 3aBaaHHA 1JIs cAMOCTiliHOT podoTH

3MICTOBUI MOJIY.JIb I.- 16 roa.

1.Po3kpuTH icTOpr4Hi yMOBHU yHI(iKaIlli JOKyMEHTIB — 4 TO/I.

2.0xapakTepu3yBaTH OCHOBHI €Talu PO3BUTKY TOKYMEHTO3HABCTA — 4 TOJI.
3.CdhopmymnioBaT TOJIOBHI HampsMH HAYKOBHX JOCHIIKEHb YIPABIIHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HAaBCTBA — TOJI.

4.Ha3Batu Ta oxapakTepu3yBaTu 0a30Bi BUIH JOKyMEHTAIlil — 4 TO/I.

3MICTOBU MOJYJIb II. — 16 rox.

1.OxapakTepu3yBaTy TEPMIHOCUCTEMY YIIPABIIHCHKOTO TOKYyMEHTO3HABCTBA- 2 TOJ.
2.Po3kpuTa 3MICT yHi(]iKaIlii ypaBiIiHChKOT TOKyMEHTAIlli- 2 TO/I.
3.0Oxapakrepu3yBaTi OCHOBHI €TalK PO3BUTKY KEPYBaHHS TOKYMEHTAaI1€:0-4 TO/I.
4.Po3KpUTU METY CTBOPEHHS JIEP>KaBHOT YHI(IKOBAHOI CHCTEMU JOKyMEHTallli -4ro
3MICTOBHUM MOJY.JIb II1. — 14 ron.

1. IlpoananizyBatu 3MmicT mnporpamu RAMP 1miono kepyBaHHS JIOKYMEHTAIIIEIO.



3pobuTH y3arajlbHIOIOYMN BHCHOBOK II[0I0 OCHOBHHMX HAMNPSMIB JOCTIIXKEHb
nporpamu RAMP-2 rox.

2. Ilopatu mepenik JOKYMEHTIB, IO YTBOPIOIOTHCS B MpoLECi AISUIBHOCTI OPraHiB 1
YCTAHOB KPUMIHAJIBHOT BHUKOHABYOT CHCTEMH, 13 3a3HAQUCHHSIM iX TEPMIHIB
30epiraHHs- 2 TOf.

3. Ilonatu mepenik JOKYMEHTIB, IO YTBOPIOIOTHCS B YCTaHOBax Jlep»aBHOi MUTHO1
ciyk0u Ykpainu, 13 3a3HaYEHHSIM TEPMiHIB 30epiraHHsi-2 ro.

4. Tlopatu mepenik TUINOBUX JIOKYMEHTIB, LI0 CTBOPIOIOTHCS B AISUIBHOCTI OpraHiB
Jep’KaBHOI BJIAaJM Ta MICIIEBOrO CaMOBPSIYBaHHS 13 3a3HAYEHHSIM I1X TEPMIHIB
30epiranss — 2 roj.

S5.AprymMentyiite, sk pgonomarae Oiomiorpadis 1 JOKyMEHTAlls Hayll IHIpo
aJAMIHICTPYBaHHS — 2 TOJI.

6.[lonatu mnepenik gokyMmeHtiB HamionaneHoro OaHky VYkpaiHu, YCTaHOB 1
oprasizaiiifi Moro cCuUCTeMH, akKLIOHEPHO-KOMEPILIMHMX Ta KOMEpLiMHMX OaHKIB
VYkpaiHu, 13 3a3HaYeHHSIM TEepPMiHIB 30epiranus -4 roj.

Kpurepii oninku pe3yabTaTiB caMOCTIiiiHOI po0oTH

VY mporieci BUKOHAHHS CaMOCTIMHOT poOOTH BHUKIIa1a4 OIIHIOE:

piBEHBb 3aCBOEHHS CTYJCHTOM HaBUYaJIbHOI'O MaTepialy, BUHECEHOTO Ha CaMOCTiliHE
OTIpaIfOBaHHS;

BMIHHS BUKOPUCTOBYBATH TEOPETUYHI 3HAHHS NIPU BUKOHAHHI IPAKTUYHHX 33]1a4;
OOTPYHTOBAHICTH Ta JIOT1YHICTh BUKJIQJIEHHS CAMOCTIMHO BUBYEHOTO MaTepiay;
MOBHOTY PO3KPUTTS TEMH JTOCIIJIKEHHS;

oopMIICHHSI MaTepiajliB 3TiHO 3 BUCYHYTUMH BUMOTaMU;

MaKCUMaJjbHa KUTBKICTh OaJIiB 32 BUKOHAaHY poOoTy — 5 0aJiB.

6.3. @opmMu npoBeeHHSI MOAYJIbHOI0 KOHTPOJIIO Ta KpUTEPii Ol[iHIOBAHHS
Kpurepii i HopMu oniHIOBAHHSI MOAYJIbHOI (KOHTPOJIBHOI) PO00TH

MopaynbHHI KOHTPOJIb € Pe3yJIbTATOM BHUBYCHHS KOXKHOTO MOJYIS, SKHWA MICTHTH
MiCYMOK YCiX (pOpM MOTOYHOTO KOHTPOJIO Ta BUKOHAHHS MOJIYJIBHOI KOHTPOJBHOI
pob6otu. TecToBi 3aBHaHHs JJIs1 MPOMIDKHOT'O KOHTPOJIIO 3HaHb CTYICHTIB OXOILIIOIOTh
TEeMH, SKI BUBYAIOTBCS B MeXaX OKpeMux MoayiiB. dopmar TecTOBUX 3aBIaHb
nepen0dayae 3aBaHHs 3aKpUTOi (POpMU 13 3aITPONIOHOBAHUMHU BiMTOBIISIMH.

MaxkcumaiibHa

KUIBKICTB
Oaiis - 25

Kpurepii omiHtoBaHHS

3aBmanns BukoHaHi AKicHO (90% - 100% BUKOHAHHS YCiX PO3/LTiB

25-20 . .
MOAYJBHOI (KOHTPOJIBHO1) pOOOTH).

3aB1aHHS BUKOHAHI SKICHO 3 IOCTaTHHO BUCOKUM PIBHEM MPaBUILHUX
19-15 BignoBiaeit (89% - 75% BUKOHAHHS yCiX PO3AUTIB MOTYJIBHOT
(KOHTPOJBHOT) poOOTH).

3aBaaHHs BUKOHAHI SKICHO 3 CEPeAHIM MOKa3HUKOM TPaBHIIBHIX
14 - 10 BianoBiaei (74% - 50% BUKOHAHHS BCIX PO3LIIB MOIYJIBHOT
(KOHTPOJIBHO1) poOOTH).

3aBaHHA HE BUKOHAHO (BUKOHAHHS 49% yciX po3ALUTiB MOYJIbHOT
(KOHTPOJIBHO1) poOOTH).




MoaybHa KOHTpoJIbHA Nel
1. VYnpaBiiHChbKE TOKYMEHTO3HABCTBO SK Tajly3b 3HaHb 1 AISUIBHOCTI: OCHOBHI
MOHATTSI, 00’ €KT, IPEeIMET, METa i 3aBIaHHS.
2. CkJiaJioBi YaCTHHU W BUU YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
3. JIi10BOACTBO SIK CKJIaJ0Ba YIPABIIHCHKOT AISTIbHOCTI: 3arajibHa
XapaKTepUCTHKA.
4. OCHOBHI eTanu PO3BUTKY YIPABIIHCHKOTO TJOKYMEHTO3HABCTBA.
5. Cnenudika 3aKOHOIABUOTO PETYIIFOBAHHS YIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.
6. YIpaBIiHCHKUN JOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTePUCTHUKA.
7. JoxymeHT sk 3aci0 peamizanii (pyHKIIM ypaBaiHCHKOI JISJIBHOCTI: TOHITTS ¢
Kiacugikaris.
8. 3arajbpHa XapaKTepUCTHKA CKIIAJOBUX €J1IEMEHTIB JOKYMEHTA.
9. [oHATTS IOPUANMYHOI YUHHOCTI JOKYMEHTA B Cy4acHIi yIpaBIiHCHKIN
IISITBHOCTI.
10. TekcT mOKyMeHTa SIK HAaWBaXKJIUBIIINI HOTO PEKBI3UT: MOHSTTS, BUMOTH,
IpaBHIIA.
11. Po3nucka: moHATTs, 0COOJIMBOCTI CKJIaJaHHS.
12. JIurutoMaTU4HI TOKYMEHTH K pPe3yJbTaT JUIUIOMATHIHOTO JINCTYBAHHS.
13. JIokyMeHTOOOIr sIK CKJIaJJoBa Oprasizailii poOOTH B Cy4aCHHUX CIIyx)0ax
JUTOBOJICTBA: TIOHSTTSI, MPUHILIUIIKA ¥ OCHOBHI €TaIlH.
14. Tlam’siTHA 3amucKa sIK PI3HOBU AUTNIOMATHYHOT TOKYMEHTAIli: TOHSTTS,
BU/IU, crienrdika CKIaJaHHs.
15. Opranizariiss po60TH 3 JOKyMEHTaMH B Cy4aCHHMX CITy>kK0axX TIJTOBOJICTBA:
16. ABTOMaTH3aI1is JOKYMEHTOOOITY B Cy4aCHHUX Cy>K0ax J1JI0BOJICTRA.
Mony/ibHA KOHTPOJbHA Ne 2
1. JokymMeHTH 11010 0COOOBOTO CKJIaay a0bo 3 KaIpOBO-KOHTPAKTHUX IMUTAHb:
3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.
2. 3asBa: MOHATTS, Kinacudikaiis, cuenudika cKkiIagaHHs.
3. ABtoGiorpadisi: TOHATTS W PEKBI3UTH.
4. XapaKTepuCTHKA: TTIOHATTS ¥ OCOOJMBOCTI CKJIaIaHHS.
5. Pe3tome: MOHATTS, BUMOTH U ITpaBUjia HalIMCAHHS.
6. JloBinkoBo-iH(OpMaIliliHi TOKYMEHTH: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.
7. JloBinKa sk pi3HOBH/I JOBIIKOBO-OPTaHI3allIMHUX JOKYMEHTIB.
8. JlomoBigHa 3amycKa: BU3HAUYEHHS MMOHSATTS, TPYIH JTOMOBITHUX 3aITUCOK.
9. Tunu NMOSICHIOBAIBHUX 3aIMCOK, 0COOTUBOCTI O(hOPMIICHHS.
10. Crnentubika HamMicaHHS TEKCTY 3BiTIB.
11. OronommenHs K pi3HOBU iIHOOPMAIIHHUX JOKYMEHTIB.
12. T'pynu mpoTOKOIiB 3a TUTIOM (ikcarlii iHdopmarrii.
13. Oco6auBocTi 0OPMIICHHS TEKCTY MTPOTOKOIIB.
14. Cny:x00B1 TUCTH: BUSHAYEHHSI MOHATTSI, TPU3HAUCHHSI, c)epa 3aCTOCYBAHHS.
15. I'pynu cny>x00BUX JTUCTIB.
16. Cnenndika ckiiaJaHHs CIIyKOOBUX JICTIB.



6.4 @opmu nposedenna cemecmpogozo KOHmMpPOJi0 ma Kpumepii OUiHIOBAHHSA.
dopma TpoBeleHHS: THUChMOBAa. Ex3ameH y ¢opMi MHUCEMOBOTO TECTYBaHHS 3
MpPaKTUYHUM 3aBJaHHsAM. MakcuMmanbHa KulbKicTh OamiB: 40 OaniB. Kpurepii
OI[IHIOBaHHSA: TecTyBaHHS — 20 0aniB. 3aBAaHHA 3 OJIHI€I0 MPABWIHHOIO BIAMOBIIIIO
— 1 6an (ycboro 20 6aniB). [Ipaktuune 3aBnands — 20 6aniB [IpaBuibHa BIATOBIIH
Ha nutands — 10 6aiiB (ycboro 20 6aiiB).

6.5. OpienmoeHnuii nepeik nUmMans 00 eK3aMeHy

1.JloxkymeHTH 1110710 0COO0BOTO CKIIATy 3 KapOBO-KOHTPAKTHUX MTUTAHb:

3arajbHa XapaKTePUCTHKA.

2. VYnpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO SK Tally3b 3HaHb 1 JISUTBHOCTI: OCHOBHI
TIOHSITTS, 00’ €KT, MPEMET, METa ¥ 3aBIaHHS.

3. Ck1a/IoBi YaCTUHH ¥ BUIM YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

4. JIITOBOACTBO SIK CKJIaJI0Ba YIPAaBIIHCHKOI AISJILHOCTI: 3arajbHa

XapaKTepUCTHKA.

5. OCHOBHI eTanyu PO3BUTKY YIPaBIiHCHKOTO JOKYMECHTO3HABCTRA.

6. Crenrdika 3aKOHOJJABUOTO PETYIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

7. YpaBIiHCHKHIA JJOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

8. JIokyMeHT sik 3aci0 peanizailii QyHKIIH yIpaBIiHChKOI AISUTBHOCTI: MOHATTSA U
kiacudikaris.

9. 3arajbHa XapakTEPUCTHKA CKIIAJIOBUX €JIEMEHTIB JOKYMEHTA.

10. [ToHATTS FOPUANIHOT YMHHOCTI JOKYMEHTA B CYYacHI YIpaBIiHCHKIM

TISUTBHOCTI.

11. TekcT mOKyMeHTa SIK HAWBaKJIMBIIINI HOTO PEKBI3UT: MOHSTTS, BUMOTH,

paBuIa.

12. Po3mnucka: NOHATTS, 0OCOOIMBOCTI CKIIaaHHSI.

13. JlumioMaTU4H1 TOKYMEHTH SIK pe3yJIbTaT AUILUIOMATHYHOTO JTUCTYBaHHS.

14. JloxymMeHTOOOIr SIK CKJIaJloBa OpraHi3ailii poOOTH B CYJaCHHUX CITYKO.
JTOBOJICTBA: TIOHSTTS, MPUHITUIIN # OCHOBHI €TallH.

15. Ilam’siTHA 3amucKa SIK PI3HOBUJ JUTUIOMATUYHOT IOKYMEHTAITIT: TOHSATTS,

BU/IU, crienrdika CKIIaJaHHs.

16. Opranizariisi po60TH 3 JOKYMEHTaMH B CY9aCHHUX CITy>K0ax JIiJIOBOJICTBA:

17. ABTomaTH3allis TOKyMEHTOOOITy B Cy4aCHUX CIy>K0ax JUTIOBO/ICTBA.

18. JlokyMeHTH 110,10 0COOOBOTO CKJIay ab0 3 KaApPOBO-KOHTPAKTHUX MMUTAHD:
3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

19. 3asBa: mOHATTS, KIacudikailis, crenudika CKiiagaHHs;.

20. ABToOiorpadisi: MOHATTS ¥ PEKBI3UTH.

21. XapakTepuCTHKa: MMOHATTS i OCOOIMBOCTI CKJIaIaHHS.

23. Pe3roMme: MOHATTS, BUMOTM 1 MPaBUJjla HATMCAHHS.

24. JloBinkoBo-iH(pOpMaIIliiiHi TOKYMEHTH: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.

25. JloBinka sk pi3HOBH]I JJOBIAKOBO-OPTaHI3AMIMHNX JOKYMEHTIB.

26. JlomoBiaHa 3aMKCcKa: BU3HAYCHHS MOHATTS, TPYIU JIOTOBIIHUX 3aITUCOK.

27. Tunu NosICHIOBAJIbHUX 3aTUCOK, 0COOJIUBOCTI 0()OPMIICHHS.

28. Cneundika HAMUCAHHS TEKCTY 3BITIB.

29. OronolileHHs K p13HOBU/, 1HPOPMALITHUX JOKYMEHTIB.

30. I'pyniu mpoTokoIiB 3a THUNOM (ikcalii iHhpopMaIlii.



31. OcobauBoCTI OPOPMIEHHS TEKCTY MPOTOKOJIIB.

32. Ciy00B1 TMCTH: BUBHAYEHHS MOHATTS, IPU3HAYEHHS, c(epa 3aCTOCYBAHHS.
33. I'pynu ciyx00BUX JIUCTIB.

34. Cneundika ckiaJaHHs CIy>KOOBUX JIUCTIB.

6.6. llIkaa BiANOBIAHOCTI OIIIHOK

Orinka KutpkicTs OaniB
Bigminao 100-90
Jyxe noope 82-89
JoOpe 75-81
3a10BUILHO 69-74
JlocTaTHBO 60-68
He3anoBuipHO 0-59




7. HABYAJIbHO-METO/JIUYHA KAPTA JUCHUIIJIIHU «YnpaBiliHCbKe TOKYMEHTO3HABCTBO»

120 ron., yexitii — 6 rof., ceMiHapchKi 3aHATTSA — 12 TO/., IPaKTHYHI 3aHTTA -24 roj. camocTiiiHa poboTa — 42 rof., MKp — 6 roj.
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12. PEKOMEHJIOBAHA JI’KEPEJIA
Hopmamueni ma oghiyiiitni 0oxymenmu

1./lepxxaBHa yHi(pikOoBaHAa cucTeMa JOKyMEHTalli. YHi(IKOBaHAa cHUCTEMa
OpraHizaliiHO-po3Mnops 40l JOKyMeHTallil. Bumoru 10 odhopmiiroBaHHS TOKYMEHTIB:
JNCTY 4163-2003. — K.: lepkcnioskuBcTanaapt Ykpainu, 2003. — 22 c.

2. JlepxaBHa yHi(iKoBaHa cucTemMa JoKyMmeHTallii. @opmyisp-3pa3ok. Bumoru
no nooynosu: JICTY 3844-99. — K.: Jlepxxkcranmapt Ykpainu, 2000. — 8 c.

3. JlimoBoACTBO ¥ apxiBHa cripaBa. Tepminu Tta BuzHaueHHs: JJCTY 2732-94. —
K.: lepxcranmapt Ykpainu, 1994. — 33 c.

Ochoeni

1. bezgpabko B. B.YnpapniHcbke JOKYMEHTO3HABCTBO: HaBY. MOCIO. JIJIsl CTY/I.
Bull. Hapu. 3aknaniB [Tekct| / be3mpabko B. B., KuiB. Hau. yH-T KynbTypH i
MUCTELTB. —2-T¢ Bua. — Kuis, 2006. — 207 c.

2. becnauceka I'.B. JlimoBoacTBO: HaB4Y. IOCIOH. IS JIMCTAHIIAHOTO
naByaHHs. — K.: YuiBepcuret "Ykpaina", 2004. — 64 c.

3.3aropenpka O.M. Teopis IUI0BOJICTBA SIK Taly3b HAYKOBHUX 3HaHb // Ctyaii 3
apxiBHOI cripaBu Ta nokymeHTo3HaBcTBa / JIKAY Vkpainu. YH/I-AC/. — 2002. — T.
8. —C. 139-141.

4. Ipanoa T.B., Ilinmyona JI. II. JlimoBOACTBO B oOpraHax JIep»KaBHOTO
yIpaBiiHHs Ta micueBoro camoBpsinyBanns/ T.B. IBanosa, JI. I1. [Tinmy0Ona . — HaBu.
noci6. — Llentp yuboBoi nireparypu. — Kuis, 2007. - 360 c.

5. Kopx A. B. JlokyMeHTO3HaBCTBO. 3pa3Ku JOKYMEHTIB NMPaBOALIOBOI cepu:
HaB4. mmocioHuk. — 4-te Bun. — KHT; CAMMIT-KHUI'A. — Kuis, 2011. — 372 ¢c. —
ISBN 978-966-373-379-1.

6. Kynmemor C.I'. YmpaBniHChbKEe TOKYMEHTO3HAaBCTBO: HaB4. mocid. — K.:
JNAKKKiM, 2003. — 57 c.

7. Tlanexa FO. KanpoBe niioBOACTBO: HaBY. MOCIOHUK. — 5-Te BHA., JOIM. —
JlipaK. —Kwuis, 2009. — 475 c.

8. lkinpka 1. FO. YnpapmiHChke HOKYMEHTO3HABCTBO : HaBY. MOCIOHWK JJIst
CTy/I. BUIIMX HABY. 3aKJaJiB CIEHiaIbHOCTI «J|oOKyMEeHTO3HABCTBO Ta iHOpMaIliifHa
nisuipHICTRY» / IIkinbka Ipuna FOpiiBaa. —TOB «HoBuii komip». — Tepronins , 2009.
—251c.

IHQOPMAHIPIHI PECYPCH
i;?l Anpeca BebcaiTy HasBa BebcaiiTy
1 | http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk | YnpasniHcbke TOKyMEHTO3HABCTBO (yKiIagad
/nmkd/3758-upravlinske- lkinpka 1.1O.)
dokumentoznavstvo
2 | https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5 | «TunoBa  iHCTpyKWis 3  JOKYMEHTYBaHH:I
5-2018-%D0%BF.#n18 yIIpaBJIiHCHKOT 1H(pOpMAIll B eNeKTpOHHINH ¢opmi

Ta opraHi3amii poOOTH 3  ENEeKTPOHHUMHU
JOKyMEHTaMHU B  JUIOBOJCTBI,  €IEKTPOHHOTO
MDKB1IOMYOT0 OOMIHY»

3 | https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5 | «Tunosa IHCTPYKITis 3 IUIOBOJICTBA B
5-2018-%D0%BF.#n593 MIHICTEpCTBAX, IHIIMX IEHTPAIbHHUX Ta MICIIEBHX
OpraHax BUKOHABYO1 BJIaJI1»







	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІI. – 16 год.
	1.Охарактеризувати терміносистему управлінського документознавства- 2 год.
	2.Розкрити зміст уніфікації управлінської документації- 2 год.
	3.Охарактеризувати основні етапи розвитку керування документацією-4 год.
	4.Розкрити мету створення державної  уніфікованої  системи документації -4год
	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІIІ. – 14 год.
	1. Проаналізувати зміст програми RAMP щодо керування документацією. Зробити узагальнюючий висновок щодо основних напрямів досліджень програми RAMP-2 год.
	2. Подати перелік документів, що утворюються в процесі діяльності органів і установ кримінальної виконавчої системи, із зазначенням їх термінів зберігання- 2 год.
	3. Подати перелік документів, що утворюються в установах Державної митної служби України, із зазначенням термінів зберігання-2 год.
	4. Подати перелік типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування із зазначенням їх термінів зберігання – 2 год.
	5.Аргументуйте, як допомагає бібліографія і документація науці про адміністрування – 2 год.
	6.Подати перелік документів Національного банку України, установ і організацій його системи, акціонерно-комерційних  та  комерційних банків України, із зазначенням термінів зберігання -4 год.
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