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1. OIMUC NPEIMETA HABUAJIbHOI IUCHUILITHA

HaiiMenyBanus moKasnukis XapakTepucTHKA JUCHHUILIIHH 32
popmamMu HABYAHHSA (I€eHHA)

Bunx nuctiumninu 000B’s13K0Ba
MoBa BUKJIalaHHS, HABUYAHHS Ta OI[IHIOBAaHHS yKpaiHChbKa
3araibHUI 00CST KPEAUTIB/TOAUH 41120
Kypc 2
Cemectp 3,4
KisbKiCTh 3MICTOBHX MOJYJIIB 3 PO3MOIIIOM: 3
OOcsr KpeuTiB 4
OO0csr roavt, B TOMY YHCIIL: 120

AyauTopHi 42

MoynbHHUN KOHTPOJIb 6

CemecTpoBUl KOHTPOJIb 30

Camocriiina poboTa 42
dopma ceMecTpOBOT0 KOHTPOITIO €K3aMeH

2. META TA 3ABJJAHHSI HABYAJIbHOI JUCIIUIIJIIHU

Omnuc ImpcamMcTa HaBYaJIbHOI1

TUCHUIUTIHK. MeTow Kypcy

«YTpaBIiHCBKE

JIOKYMEHTO3HABCTBO» € (DOPMYBaHHS 3HAaHb KOHILIETITYaJIbHUX 3acajl YIPaBIIHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HAaBCTBa ¥ yHI(iKkamii TOKYMEHTIB, a TaKOXX BHPOOJICHHS HAaBUYOK
MPAKTUYHOI POOOTH yNMPaBIIHCHKUMHU JTOKYMEHTaMHU, 30KpeMa iX KiacugiKyBaHHS Ta
TEXHOJIOT1i yIpaBIiHHS JOKYMEHTAIII€IO.

O0’exkTOM BUBYEHHS1 Kypcy "YTpaBIiHCHKE JTOKYMEHTO3HABCTBO" € TEOPETHYHI
OCHOBH CTBOPEHHS, YHI(IKaLlil i PyHKIIOHYBaHHS yIPABIIHCHKOT JOKYMEHTAILII].
IIpeameTom ympaBiiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA € JOCIIIKEHHS €BOJIOLIT 1
CY4YaCHOTO 3MICTY XapaKTEpUCTHUK YIPABIIHCHKOI TOKyMEHTAllli, TPOLIECIB
CTBOPEHHS 111€1 TOKyMeHTalli Ta ii (yHKIIIOHYBaHHS B IMHAMI4HOMY cTaHi. [{o
CKJIaJy TaKUX XapaKTePUCTUK BXOJATH 30BHIIIHI Ta 1H(OpMAIIHI XapaKTEPUCTUKU
YOPaBIIHCHKUX  JOKYMEHTIB, iXHI  KjacudikaiiiHi  (TUIOJOTIYHI)  O3HAaKH,
BJIACTUBOCTI, SIKOCTI, XapaKTEPUCTUKH iX POy HE TUILKH B YCTAHOBI, a il B JepxkaBi
Ta CYCHIJIbCTBI B IIIIOMY.

VYnpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO BHBYA€E O0OIr B YCTAHOBI YINpPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTIB TUIBKU AK JMHAMIYHUX 00'€KTIB, TOOTO y TOMY OIEpaTMBHOMY CTaHi,
KOJIM BOHM BUKOHYIOThH (DYHKIIIIO, 3apajJil peajizailii ssikoi OyIu CTBOPEHI.
OyHKI10HYBaHHS YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB BXKE B CTATUYHOMY CTaH1, TOOTO

BXKE SK apXiBHUX (THX, IO 30epiraroThcsi abo miayaraioTh 30epiraHHIO B apXiBl yepe3
iXHIO KyJIbTYPHY YW MPAKTUYHY IIHHICTb JIJISl JE€P>KaBH, CYCIUIbCTBA, OCOOM), aHAIIZYE
apX1BO3HABCTBO. BTIM, JOCIIKEHHS )KUTTEBOTO LIMKITY YIPABIIHCHKOTO
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JOKYMEHTa € CHIJTbHUM HAayKOBHM HAMPSIMKOM IHX JBOX JIUCIIATUIIH, OCKIJIbKH
yacTo, rnepedyBarour Ha 30epiraHHi B apxXiBHOMY MiJIPO3/IJII YCTAaHOBU, JOKYMEHT
MPOJIOBKYE BUKOHYBATH JIesiKl (DYHKIIIT CBOTO OMEPaTUBHOIO CTaHY.

JuciurutiHa copsMoBaHa Ha (OPMYBaHHS Y CTYJIEHTIB TakuxX (axoBuxX
(npodeciiiHux) MporpaMHUX KOMIIETEHTHOCTEH OCBITHHOI IPOrpaMu IiATOTOBKH
OakanaBpiB crietiaibHOCTI 029 «IHopmariiiina, 610;1i0TeUHa Ta apXiBHA CIIpaBay.
3K-4 KomuiekcHe po3B’sizaHHs mpoOiieM. 3JaTHICTh 10 MONIYKY, OINpaIfOBaHHS Ta
aHami3zy iHdopmariii 3 pi3HUX DKepen, 3 1H(QOpMaIiiHUX PecypcCiB, JDKEpen
(ETeKTpOHHUX, THCHMOBHUX, AapXIBHUX Ta YCHHMX) J0 BHUKOHAHHS KOHKPETHHX
MPAKTUIHUX 3aBaHb.
3K-5 3naTHicTh OLIIHIOBATH Ta 3a0€3MeYyBaTH SKICTh BUKOHYBAaHUX POOIT.
®K-1 3partHicTe 3abe3medyBatd BimOip, aHami3, OIIHKY, CHCTEMAaTH3aIlIo,
MOHITOPUHT, OpTraHi3aiito, 30epiraHHsi, pO3MOBCIOJKEHHS Ta HaJaHHS B
KOpPHUCTYBaHHS 1H(oOpMaIlii Ta 3HaHb Y Oy/Ib-aKuX ¢opmarax. AHATITUKO-CHHTETUYHA
oOpoOka JOKyMEHTIB Ta iH(opMallii, TOTyBaTH BIAMOBIAHI AHATITAYHI OIJISIIH,
pedepaTu HayKOBUX cTaTel 1 MOHOTpadiii.
®K-2 3aaTHICTF BUKOPUCTOBYBATH METOIM CHCTEMaTH3allli, MOIIYyKYy, 30epeKeHHs,
kinacudikamii iHGopMalii AJig pi3HUX THUIMIB KOHTEHTY Ta HOCIIB. BukoHaHHs
cremiagbHuX  (PYHKIH, TOB’S3aHUX 3  PO3POOJICHHSAM 1  BIOPOBAKEHHSIM
TEXHOJIOTTYHUX MPOIECiB 00pOOKH, cucTeMaThu3allli, KOMIUICKTYBaHHS, 30€peKeHHS
(GoHAIB Ha pI3HUX HOCISAX; HAJAAHHS PIZHUX 1HPOPMALIMHO-010TI0TE€UHUX MOCIYT
KOPHCTYBa4aM.
®K-3 3gaTHiCTh BUKOPUCTOBYBATH CYYacHI MPUKIAIHI KOMI IOTEPHI TEXHOJOTIi Ta
nporpamMHe 3a0e3neyeHHs Uil BUPIILIEHHS 3aBJaHb CIEe1aJbHOCTI.
3acTtocoByBaTy 1H(GOPMAIlIMHI TEXHOJOTIi Jis BUPIIMICHHS MPaKTUYHUX 3aBJaHb
010m0TeYHO-1H(pOpMAIIHHOT ~ rady3l; KOHKpeTHI Mertogu  OibmiorpadyBaHHs
JIOKYMEHTIB, aHOTYBaHHSI Ta pedepyBaHHS JOKYMEHTHOI i1H(opMalli, MeToau
CUCTEeMaTHu3allli, MpeaMeTH3alii Ta KOOPJAUHATHOTO IHACKCYBaHHS JOKYMEHTIB;
3/IaTHICTh MPOBOAUTH 1H(MOpMAIIHHUN MOHITOPUHT Ha 0a3i pecypciB [HTepHeT 3a
KOHKPETHUMH 3alTUTaMHu.
®K-5 31aTHICTH CTBOPIOBATH YITKY, CTHCIY Ta TOYHY YIPABIIHCHKY JOKYMEHTAIIIIO
BIIMOBIHO 70 YMHHUX CTaHAApTIB. 3HaHHS 0107110TeYHO-1HGOPMAIIHHOTO Ta
apXiBHOTO 3aKOHOJ/IAaBCTBA, JOKYMEHTIB JIEPKABHUX OpraHiB BIAJW 1 YIPaBIiHHS;
CTaTyTiB 1H(OpPMAIIHHUX YCTAaHOB PI3HUX THUMIB 1 BUIIB; YMIHHS 3a0e3nedyBaTu
BUKOHAHHS OTepaliid 3 NEPETBOPEHHS PECYPCIB Y NIPOIYKIIIIO; MOKIIMBICTh HA OCHOBI
CTaHJAPTHUX METOAMK CKJIaJIaTh CTATUCTUYHI 1 iH(OpMaIiiiHI 3BITH, BECTH OOJIIKOBY
JOKYMEHTAIlif0; CTBOPIOBATH yMOBHW JUIS IMABHUINCHHS KYJBTYpH TIEPCOHATY
yYCTaHOBH, OT0 Oe3mepepBHOI OCBITH.
®K-6 3paTHICTP MIATPUMYBATH JIJIOBY KOMYHIKAIlD 3 YyciMa cy0’ekTaMu
iH(opMaIIiHOTO PUHKY, KOpUCTyBadamu, TMapTHEpaMH, OpraHaMu BIaad Ta
yIpaBiHHSA, 3ac00aMu MacoBoi 1H(OpMaIrii.
®K-9 3paTHiCT  BUKOPHUCTOBYBAaTM 1  BJOCKOHAIOBAaTH  aBTOMAaTH30BaHI
1H(OpMAaIIHHO-TIONTYKOBI CHUCTEMH, OpPraHi30BYBaTH IU(POBI apxiBH, E€IEKTPOHHI
0i0moTreku, npoOJeMHO-TeMaTHdHi 0a3u Ta OaHKM JaHMX. MOXKJIHMBICTD
KOPHUCTYBATUCh PETJIaMEHTOBAaHUMU JpKeperaamu iHdopmarlii, MeToiaMu, criocodamu
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Ta 3acobamu 1i 00poOKU ¥ 30epiraHHs; 3HAHHSIMU METOJUKU KOMIUICKTYBAaHHS Ta
BUKOPHUCTAHHSA KHUTOTOPTOBEILHOTO PENepTyapy, KHUTOPO3MOBCIODKYIOUUX (ipM,
iHQopMaIiitHUX, BUJIABHUYUX IICHTPIB, a TakoX 3HaHHA  1HGOpPMAIIHHO-
010morpadiuHuX BUAAHb, y BIJJIJIaX KOMIUICKTYBAHHS HalllOHAJIBHUX, IMyOIIYHUX,
HayKOBHX, CIICI[iaIbHUX 010JI0TEK, AUTIYUX, IKIIBHUX, apXiBaX.

J®K2 HaBuuku A0CIIIKEHHS IIPOIIECIB CTBOPEHHS M (DYHKIIIOHYBAaHHS JIOKYMEHTIB,
BUBUCHHS SKHX I[epen0adyeHe HaBUaJIbHHM IUIAHOM B paMKax 3a3Ha4eHoi
cremianizamii, 3 BHKOPUCTaHHSIM, y TOMY WYHCHi, BIJMOBIAHMX KOMII IOTEPHHUX
nporpam Ta iHpOpMaIiitHIX TEXHOJIOTIH.

3. Pe3yabTaTn HAaBYAHHS 32 JUCIHHUILTIHOIO

3a pe3ynbTaTaMd BHUBYCHHS JUCIUIUTIHM CTYJACHT Ma€ OTPHMATH Taki
NpOrpaMHi pe3yJIbTaTH OCBITHBO-NPO(ECIMHOI MporpaMu MiJArOTOBKU OakajaBpiB
3a crenianbHicTio 029 «IHbopmariiitna, 6101i0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay, a came:
[1PH-3 1 3HanHsa aHami3zy neBHOro obcsry iHopMarii 3 MoAaIbIIO MOXKIUBICTIO
CUHTE3yBaTH HOBI BIPOBAKEHHS HAa OCHOBI JIOTITYHHUX aPTYMEHTIB Ta MEPEBIPEHUX
dakris.
[1PH-3-2 3naHHsS OCHOB MpaBOBHX Ta €TUYHUX BIIHOCHUH, OCHOB IICHXOJIOTTYHHX
0COOJIMBOCTEH MOBEHIHKH JIFOJUHU B €IHOCTI ii TUIECHOI, JTyXOBHOI Ta COIlaJIbHOI
CKJIQJIOBHX.
[IPH-3 5 3HaHHS MDKIUMCUMIUTIHAPHUX 3B S3KIB, CIPOMOXKHICTH 3’SICOBYBATH CYTh
OTHOTO ¥ TOro > MOHATTS (IpolLecy, SBHUINA) 3 TMO3ULINA 1HPOPMALINHUX,
010J110TE€UHUX Ta apXIBHUX JUCHUILIIH.
[TPH-VY 6 3aiiicHioBaTH Kiacu@ikalito JOKyMEHTIB 3a PI3HUMHU O3HAKAMH.
[IPH-Y 16 3patHicTh NPOBOAMTH MOTOYHE 1 PETPOCHEKTHBHE KOMIUIEKTYBaHHS
010m10TeuHOrO (hOHY; MpuiiMaTu, OpaTu Ha OOJMIK, 3A1HCHIOBATH TEXHIYHY 00pOOKY
JIOKYMEHTIB, 10 HaiHILM 10 GoHTy 0107I10TEKH, apXiBY.
JITPH-2 BukopucTtoByBaTH METOAW JHWCIUILIIH, IO BHUBYAIOTBCA B paMKax
crieriaiizailii, sKka pPO3BUBAETHCS HA OCHOBI Teopli 1HPOPMAIIHHOI TISIBHOCTI SIK
OJIHOTO 3 HOBMX HAyKOBHUX HAIPSMIB CY4aCHOCTI, BU3HAUa€, M0 Oyb-sAKa JOIIIbHA
JUSTTBHICTD CYCHIBCTBA 0a3y€eThes Ha 1H(GOPMAIIITHOMY TIPOIIECI.

PoGora B LleHTpax KOMIETEHTHOCTEMH
- moOyaoBa €IMHOI MOJIEJ1 IOKYMEHTIB JJI1 OHOPIAHUX BUJIIB;
- BHU3HAYEHHS METO/IIB KOHTPOJIIO 1H(OpMaIllii B JOKYMEHTAaX;

- BCTAQHOBJICHHA 3araJloHUX CHHTAKCHYHHUX IIPpaBUJI HO6y,110BI/I I[OKYMGHTHOI

1HpopMarlii;

- yHidikamig 1HPOpPMAIIMHOT YAaCTUHM JIOKyMEHTa Ta YyHidikamis Hocis

1HpopMarlii;

- yHidiKamig CTPYKTypU MJOKYMEHTa Ta METOJIB KOHTpOtO iHdopmalii B

JOKYMEHTAaXx;

- Ha KOHKPETHUX MPHUKJIAIaX PO3KPUTU OCOOJUBOCTI 3aCTOCYBAaHHS YACTKOBHUX

METO/IiB TPOBEJACHHS IOKyMEHTO3HABYMX JIOCIIIIKEHb;
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- BU3HAuUCHHS KpUTEpiiB Kiacudikamii JTOKYMEHTIB, JIOTIKy M00yJ1I0BH
Ki1acuikamifHuX cXem;
- BU3HAYEHHS METOJMKHU BEJCHHS TOCTIIKEHHS, MPOrHOCTUKHU yIPaBIiHCHKOTO
JTOKYMEHTO3HABCTBA;
- JIOCHiI)KEHHSI MOBHUX aCHEKTIB B YIIPaBIiHCHKOMY JTOKYMEHTO3HABCTBI.
4. CTPYKTYPA HABYAJIBHOI JUCHUILIIHA

KinekicTh rogun
< | E iz =
2| = o« =
Ha3Bu TeopeTHYHMX PO3aijiiB E é_ — E 35 é =
BEEIEEEFEEE
2 | % A/ 3 5E 3 %53
A S B OE 20 aE %
3micToBuii moay.asb 1. TeopeTnuHi 0CHOBM yNIpaBJIiHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA
Tema 1. IcTopist ympaBiaiHCBKOTO 3 1 2
JIOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI
IUCIUILIIHHA.
Tema 2. JIokyMeHT Ta BUMOTH 110 #oro | 3 1 2
CTBOPEHHSI I 0(hOpMIICHHSI
[cTopnuni 3acau VIOPABIIHHS | 5 1 2 2
JIOKYMEHTaMU
MuiKaucuMIuTiHApHI 3B’ SI3KH 5 1 2 2
YIPaBIiHCHKOTO TOKYMEHO3HABCTBA 3
IHITUMU TATy3MH 3HAHb
Tema 3. Vwidikamis Ta cragmapTusamis | 5 1 2 4
YIPABIIHCHKO1 JOKYMEHTaLi
Knacudikarnist ynpaBiaiHCbKHX 5 1 2 4
JIOKYMEHTIB
MopynbHa KOHTPOJIbHA poOOoTa 2 2
Pazom 30 4 8 16 |2
3micToBuii Moayb 1. Yuidikania ta crangaprusanis ynpapjiHCbKOl
AOKYMeEHTAIil
P03BUTOK 3HaHb PO JOKYMEHT Ta 4 2 2
1CTOpIs YIPaBIIHCHKOTO
JTIOKYMEHTO3HABCTBA
Teopist ynpaBiaiHCBKOTO 4 2 2
JTIOKYMEHTO3HABCTBA
Teopist ynpaBiaiHCBKOTO 4 2 2
JJOKYMEHTO3HaBCTBa
JlepxaBHuit KiacudikaTop 4 2 2
YIPaBIIHCHKO1 JOKYMEHTAIi1




VYHidikalis ciy>k00BUX IOKYMEHTIB 6 4 2
KepyBaHHs JOKyMEHTAII€I0 Ta 6 4 2
yIpaBIiHCHKE JOKYMEHTO3HABCTBO

MopynbHa KOHTpOJIbHA poOoTa 2
Pazom 30 16 12 |2
3micToBuii mMoayas Ill. Opranizanilino-mMeToau4Hi 3acaau eKCHepPTH3H

HIHHOCTI YyIIPaBJIHCHKHMX JOKYMEHTIB

Oco0IMBOCTI METOJUKHU E€KCIIEPTU3H 4 2 2
I[IHHOCTI YNPaBIIHCHKUX IOKYMEHTIB
Y1paBiiHCHKI TOKYMEHTHU SIK OCHOBHA 6 2 4

CKJIa/ioBa yactuHa HarioHaasHOTO
apxiBHOTO (POHITY

OCHOBHI IPUHIMIN KJIacupikamii 6 2 4
JIOKYMEHTHO1 1H(dopMaliii B
yIPaBI1HCHKOMY JOKYMEHTO3HABCTBI

KepyBaHHs1 KOMILIEKCOM 6 4 2
JIOKyMeTaIliiHO-1H(OpMaLIIITHIX
pecypciB

6 4 2

TepmiHu Ta BUBHAYEHHS MTOHSATH B
KEepyBaHHI YIPABIIHCHKOIO

JTIOKYMCHTAITI €10

MopynbHa KOHTpOJIbHA poOOTa 2 2
Pazom 30 218 |4 14 |2
3a HaBYaJbHUH PIK 120 |6 |24 |12 42 | 6/30

5. MPOI'PAMA HABYAJIbHOI TUCHUILITHU

3MmicToBuii Moayab 1. TeopeTu4Hi 0CHOBM YNIPaBJIiHCHKOIO
AOKYMEHTO3HABCTBA

TEMA 1. Icropis ynpaBJaiHCbKOIO [OKYMEHTO3HABCTBA SIK HayKOBOIL
JTUCIUILIIHH.

[cTropuuHi epeyMOBH pO3BUTKY YNPaBIIHCHKOTO JOKyMeHTO3HaBcTBa. [Ipami M. JL.
Marnauneskoro, M.B. Bapaninosa, I.I. Pixtepa Ta iH. mpo oprasxizamiro po6oTu 3
JIOKYMEHTaMH B YCTaHOBI.

VYmpaBiaiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO SK HaBYaJIbHA JUCITUTUIIHA 1 BHL
CHEIIaTbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA, SIKE BUBYAE MPOOJIEMH Oprafizailii yrmpaBiaiHHS
JOKYMEHTAIIEI0 B PI3HUX CTPYKTypax 3MICT Ta CTPYKTypa Kypcy "YmpaBiiHCBKe
TOKyMeHTO3HaBCTBO". OO0’e€KT, mpenMer, MeTa Ta 3aBJIaHHS YIPaBIIHCHKOTO
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JOKYMEHTO3HaBcTBa. Jl>kepena Juisi BUBYCHHS YIPaBIIHCHKOTO JTOKYMEHTO3HABCTBA.
[ToHsTTEBUI amapaT ynpaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. 3B’SI30K YIPABIIHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HABCTBA 3 IHIIMMHU Tajly3sMU 3HaHb. 1 roj.

TEMA 2. /IokyMeHT Ta BUMOTI'H 10 HOT0 CTBOPEHHS H 0(pOpMJICHHSI

Buznauenns moHsaTTs "nokyMeHt". DyHKIIT Ciy)k00BOro JOKyMeHTa (3arajibHi Ta
cnemianbHi). JloHsaTTss cranmaptuzanii, yHidikamii  ynpaBIiHCBKHUX JOKYMEHTIB.
HepxaBHa  yHiQikoBaHa  cUCTeMa  JOKyMeHTalli. VYHidikoBaHa cucTeMa
OpraHi3aliiftHO-pPO3NoPsIIOT

nokymeHTarii. Bumorm mo odopmmoBanas aokymentiB: JICTY 4163-2003.
JepxaBHa yHipikoBaHa cucTeMa JOKyMeHTarii. Dopmynsp-3pa3ok. Bumoru 1o
nobynosu: JICTY 3844-99.

JlinoBonacTBO i apxiBHa crpaBa. Tepminu Ta BusHaueHHs: JJCTY 2732-94

OCHOBHI NOHATTA JOKYMEHTAJIHLHOTO 3a0€3MeUeHHSs YIIPaBIIHCHKOI ISUIBHOCTI.
Bumorn 10 ympaBmiHCHKOTO JOKYMEHTyBaHHS. Bumorm 1o odopmieHHs i
CKJIa/laHHs CIIy’k00BUX TOKYMEHTIB 1 rog.

Ceminap 1. Icropuuni 3acanu ynpapiiHHSA JTOKyMeHTaMU(2ro.)

Ceminap2. MuipkaucUUIUTIHAPHI 3B’SI3KM  YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 3
IHITUMU TaITy3MH 3HaHb (2 roj.)

TEMA 3. Yuigikauisa Ta cranaapTusanisi ynpaBJaiHCbKOI JOKYMeHTAil

3MicT yHidiKallii Ta CTaHAapTU3AIll]l CIIyKOOBUX JOKYMEHTIB. YHidiKallis mpoleciB
CTBOPEHHSI CTYKOOBOr0 JOKYMEHTIB BKJIIOUA€E JIBA TOJOBHUX HANPSAMH — YHI(IKAIIIO
CKJIaJlaHHs TeKCTiB Ta yHidikamiro opopmiieHHs. JCTY 3843-99 "JlepxkaBHa
yHiikoBaHa cuctema nokymeHraiii. OcHoBHi nonoxenuas" (mami — JJCTY 3843-99)
OCHOBHI TIOJIOKEHHS, 1110 BU3HAYAIOTh NOPSAJIOK YHI(PIKOBAHUX (HOpM

TOKyMeHTIB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99.

ta JICTY 3844-99 "JlepxaBHa yHiikOBaHAa cHCTeMa JOKyMeHTarlii. dopmyJsip-
3pa3zok. Bumoru 10 moGynoBwu.

OcCHOBHI TIOJIOKEHHS, 1110 BU3HAYAIOTH MOPSAJIOK YHi(pIKOBaHUX (HopM

JTOKyMeHTiB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99.

[cTopuuni BuTOKM yHi(ikalli AOKyMeHTIB. PermameHnrariis mpoiieciB  yHiikarii
yIOpaBIHCHKOT JOKYMeHTaIlii.1 roa.

TEMA 4. Knacudikauii ynpaBiaiHCbKHX TOKYMEHTIB

Hudepeniaiiis ynpaBliHCHKAX JTOKYMEHTIB B ycTaHoBl. Kiacudikarii cuctem
nokymeHTauii.  JlepxaBHuil  Kiacuikatop — yOpaBIIHCBKOI  JOKYMEHTAIl.
['pynyBaHHS yNpaBlIIHCHKUX TOKYMEHTIB 33 O3HAKAMM:

— TOCJIITIOBHICTh CTBOPEHHS: OpUTiHAM, TyOJiKaT, KOMisl, BUTAT (OpUTiHAT —
MPUMIPHUK CITYKOOBOTO IOKYMEHTA, 1110 EPIIUM Ha0yBa€ IOPUANYHOI CUIIH;
TyOJIiKaT — MOBTOPHO OGOPMIICHUHN CITyKOOBUU JTOKYMEHT, 3aMICTh BTPAu€HOT0 YU
MOIIKOP)KEHOTO OPHUTiHANY, 110 Ma€ TaKy K IOPUINYHY CHUITY; KOs — JOKYMEHT;
BUTAT 3 IOKYMEHTA —3aCB1JU€HA KOIIisl YaCTUHU TEKCTY CIYKOOBOTO JOKYMEHTA;

3a piIBHEM JIOCTYITY: 3arajJbHOJOCTYIHI B YCTAHOBI, IS CITy’KOOBOTO

KOPUCTYBaHHS (TOKyMEHTH, II0 MICTATh KOH(iIEHIIHY 1HGOpMAIIil0), CEKpeTHI
(TOKyMEHTH, 10 MICTATh TAEMHY 1H(HOpPMAIIiiO);

— 3a IOPUAMYHOIO CHJIOKO: II0 MAalOTh IOPUAMYHY CHIIY 1 1[0 HE MalOTh IOPUANYHOI
cuiy (11e He HaOyu, He MOXKYTh MaTH, BTPaTWIU IOPUINYHY chity).1 roa.
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Ceminap 3. YrpaBiiHHs TOKyMEHTALI€l0 32 KOPAOHOM (2 ro1.)
Ceminap 4. Knacudikaiiisi ynpapiiHCbKUX TOKYMEHTIB (2 roj.)

3micToBuii Moay.b I1. YHidikania Ta cranxapTusanisi ynpaBJjaiHCbKOI
AOKYMEHTAIil

IIpakTyna podora 1. PO3BUTOK 3HaHB PO JOKYMEHT Ta ICTOPIS YHPABIIHCHKOIO

JIOKYMEHTO3HABCTBA (2roj.)

IIpakTuyna podota 2. Teopis ynpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA (2 To1.)

IIpakTuyna podorta 3. Teopis ynpaBiaiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA ( 2 TO11.)

IIpakTuyna pobortad./lepkaBuuii Kiacu(ikaTop YyNPaBIIHCHKOI JOKyMEHTaIii

(2ron.)

IIpakTuuyna podorta 5.VHidikaris caykx00BUX TOKyMEHTIB (4 ro.)

IIpakTnuHa podoTa 6. KepyBaHHA JOKyMEHTAIlEl0 Ta yMpaBIiHCHKE

JIOKyMEHTO3HABCTBO (4 ro/1.)

3micToBuii moayas III. OpranizamiiHO-MeTOAUYHI 3aCal eKCIEePTHU3H IIHHOCTI
YIPABJIIHCbKHUX JOKYMEHTIB

Tema 5. Oco0aMBOCTI METOAUKH €KCIEPTH3M WIHHOCTI YNPaBJIIHCbKHX
JTOKYMEHTIB

[Topsinok miArOTOBKM JOKYMEHTIB JI0 IEpeiayl B apXiBHUM MIAPO3LT YCTAHOBH.
CkiasaHHd ONMCIB 3a PE3yJbTaTaMH E€KCIEPTHU3M LIHHOCTI  YIPaBIIHCHKHUX
JNOKYMEHTIB. ['pynyBaHHS JAOKYMEHTIB YCTAHOBU IICIS 3aKIHYEHHS AUIOBOJHOIO
poky. CripaBu NOCTIMHOIO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30€piranHs, ix opopMiIeHHS.
OdopmieHHss OOKJIAQIWHKK COpaBU Ta CKJIaJaHHS omnuciB crapaB. KomepiiitHa
TAEMHULS YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, 1110 MalOTh TAKTUYHY 200 MOTEHIIHY
IIHHICTb JIJIS1 MATPUEMCTBA 3 KOMEPIIHHUX MPUYUH.

Bunu texHiuHMX 3ac001B 3aXUCTy. 3aCO0M 3aXUCTY KOMYHIKAIIii.

Buxopucranns komn'torepiB y 6i3Heci. Bukpanenns indopmaiiii yepe3 KOMI'I0OTepH1
Mepexi.

Ceminap 5.YnpaBiaiHCbKI JOKYMEHTH SIK OCHOBHA CKJIaJIoBa yacTuHa HallioHaIbHOTO
apxiBHoro (onnay (2 ros.)

Ceminap 6. OcHoBHI TpUHIHUNM Kiacudikaiii JOKYMEHTHOI iH(opMalii B
YIPABIIHCHKOMY JIOKYMEHTO3HABCTBI (2ro/1.)

IIpakTnuna po6ota 7. KepyBaHHS KOMIUIEKCOM JIOKYMETalliiHO-1HPOpMAaIliHHUX
pecypcis (4 roz.)

IIpaktuuna poGora 8. IloHATiiHMI amapaT KepyBaHHS  YIPaBIIHCHKOIO
JTIOKyMEHTaIl€e (4ro/.)
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6. KOHTPOJIb HABYAJIbHUX TOCAT'HEHD

Monayins 2 | Moayib
= o | Moayis 1 Y Y
= 3
™ E m M M
g E g E = 25
. . a X n S A o 8 S A 4 7S
Bun nisiibHOCTI cTyIeHTa = g 50 5 E 5 © E E 50
S 8| 2 g A 2E g2 =8
S22 F S8 EES88FE528
SE|IZEH 2% 29 gE:EgQE
S 3| A5 = B % ©C 3 8% 99348
SO|E & S5 s .5 =
% o 2 = 2
BinsimyBaHHs neKiii 1 2 2 1 1
BinBimyBaHHs ceMiHaApChKUX Ta 1 4 4 2 2
NPAKTUYHHX 3aHATh 8 8 4 | 4
PoGoTta Ha cemiHapchKOMY Ta 10 4 | 40 2 | 20
MPAKTUYHOMY 3aHSITTI 80 | 80 | 4 | 40
Bukonanus 3aBgaHp 41 5 4 20 4 20 | 6 | 30
CaMOCTIIHO1 poO0TH
BukonanHst Moy1ibHOT po60TH 25 1 | 25 1 25 | 1 | 25
Paszom 91 133 122
MaxkcumaiabHa KIJIBKICTE 0alTiB 346
Ex3amen
Po3paxynoxk: 346:60= 35,7
PospaxyHok koediiieHTa Crynent Habpas: 300 6aniB
Ominxka: 300: 5,7 = 53 Gamm +
max 40 6aiiB 3a eK3aMeH

6.2 3aBaaHHs 1Jisl caMOCTiliHOT po0oTH

3MICTOBUM MOJYJIb I.- 16 rop.

1.Po3kputu icTopuyHi yMOBH yHi(iKaIlli JOKyMEHTIB — 4 TO/I.

2.0xapakTepu3yBaTi OCHOBHI €Talu PO3BUTKY JOKYMEHTO3HABCTA — 4 TO/I.
3.ChopMmynroBaT TOJIOBHI HalpsSMH HAYKOBHUX JOCHIIKEHb YIPaBIIHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA — TOJI.

4 Ha3Batu Ta oxapakTepu3yBaTu 0a30B1 BUIU JOKYMEHTAIlii — 4 roj.

3MICTOBHM MOJY.JIb I1. — 16 rox.

1.OxapakTepu3yBaTu TEPMIHOCUCTEMY YIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA- 2 TOJ.
2.Po3kpuTu 3MmicT yHi(iKalil ynpaBiiHChKOI TOKyMEHTAIli- 2 TOI.
3.0OxapakTepu3yBaT OCHOBHI €Talu PO3BUTKY KEpyBaHHS JOKyMEHTAIlI€10-4 TO/I.
4.PO3KpUTH METY CTBOPEHHS ACPKABHOI YHI(IKOBAHOI CUCTEMHU JOKYMEHTAIlll -4roj

3MICTOBHUM MOJY.JIb II1. — 14 rox.
1. TlpoanamnizyBaru 3micT mnporpamu RAMP 1miomo kepyBaHHS JOKYMEHTAIIIETO.
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3poOuTH y3aradbHIOUWN BHCHOBOK IIIOI0 OCHOBHHUX HAMpsMIB JIOCIIKCHb
nporpamu RAMP-2 rog.

2. Ilomaty mepenik JOKYMEHTIB, 110 YTBOPIOIOTHCS B IPOIIECI AISIIBHOCTI OpPraHiB 1
YCTAaHOB KPUMIHAJIHLHOI BHUKOHABYOI CHCTEMH, 13 3a3HAUYCHHSIM IX TEPMIiHIB
30epira"Hs- 2 TOI.

3. [loxaru mepenik JOKYMEHTIB, 110 YTBOPIOIOTHCS B ycTaHOBax Jlep:kaBHOI MUTHOI
ciy>xOu Ykpainu, 13 3a3Ha4EHHSIM TEPMiHIB 30epiraHHsi-2 roj.

4. Tlomatn mepenik THIOBUX JOKYMEHTIB, II0 CTBOPIOIOTHCS B MisNIBHOCTI OpraHiB
JIep’KaBHOI BJaJd Ta MICHEBOTO CaMOBPSAYBaHHS 13 3a3HAUEHHSM IX TEPMIHIB
30epiranfs — 2 Tof.

5.Aprymentyiite, K jgoromarae OiOmorpadis 1 JOKyMEHTAIlls Hayli IIpo
aJMIHICTpYBaHHS — 2 TOJI.

6.Ilomatn mepenik nokymeHntiB HarionanmeHoro ©OaHKy VYkpaiHu, yCTaHOB 1
oprasizauiii #oro CHCTeMH, akKLIOHEPHO-KOMEPIIMHUX Ta KOMEpLIHUX OaHKIB
VYkpaiHy, 13 3a3HaYEHHSAM TEPMiHIB 30epiranss -4 ro.

Kpurepii oninku pe3yabTaTiB caMOCTiHHOI po00TH

VY mpotieci BUKOHAHHSI CaMOCTIHHOT poOOTH BUKIIa/1ay OILIHIOE:

piBEHb 3aCBOEHHS CTYJEHTOM HaBYaJbHOTO MaTepially, BUHECEHOIO0 Ha CaMOCTiiHe
OTIPAIIOBAHHS;

BMIHHSI BUKOPUCTOBYBATH TEOPETUYHI 3HAHHS ITPU BUKOHAHHI NMPAKTUYHUX 337124,
OOIPYHTOBAHICTh Ta JIOTIYHICTh BUKJIAJICHHA CAMOCTIMHO BUBYEHOTO MaTepiaiy;
MOBHOTY PO3KPHUTTS TEMHU JOCIIIKEHHS;

oopMIIEHHSI MaTepialiB 3riAHO 3 BACYHYTUMU BUMOTaMU;

MaKcUMaJlbHa KIJIbKICTh OaiB 3a BAKOHAHY poOOTy — 5 OaJiB.

6.3. @®opmu nNpoBeeHHA MOYJIbHOI0 KOHTPOJII0 Ta KPUTePii OiHIOBAaHHS
Kpurepii i HopMu olliHIOBaHHA MOAYJ/JIbHOI (KOHTPOJIbHOI) pO00TH

MonynbHUIT KOHTPOJIb € pe3yJbTaTOM BHUBYEHHS KOXHOTO MOMYJS, KM MICTUTH
MIJICYMOK YCiX ()OpM MOTOYHOI'O KOHTPOJIIO Ta BUKOHAHHS MOAYJIBHOI KOHTPOJBHOI
po6oTu. TecToBi 3aBaHHA JIJIs1 TPOMIKHOTO KOHTPOJIIO 3HAaHb CTYICHTIB OXOILTIOIOTh
TEMHU, SIKI BUBYAIOTHCS B MEXKaX OKpeMHUX MojyliB. DopMar TECTOBUX 3aB/IaHb
nepea0ayae 3aBJlaHHs 3aKpUTOi (POPMU 13 3aITPOINIOHOBAHUMH BiJITIOBIJISIMH.

MaxkcumaiibHa
KIJIBKICTH

Oanis - 25

Kpwurepii omiHIOBaHHS

3aBiaHHs BUKOHaHI sIKICHO (90% - 100% BukoHaHHS yCiX pO3ALIIB

25-20 . .
MOJAYJIbHO1 (KOHTPOJIBHOI) POOOTH).

3aBaHHs BUKOHAHI SKICHO 3 JOCTaTHHO BUCOKUM PIBHEM MPABUILHUX
19 -15 BignoBiaei (89% - 75% BUKOHAHHS yCIX PO3ALIIB MOTYJIbHOT
(KOHTPOIBHOT) POOOTH).

3aBJaHHs BUKOHAHI1 SKICHO 3 CepeHIM IMOKa3HUKOM ITPaBHIIBHUX
14 - 10 Binmnosinei (74% - 50% BUKOHAHHS BCIX PO3JLUIIB MOIYIBHOT
(KOHTPOJIBHOT) pOOOTH).

3aBaHHs HE BUKOHAHO (BUKOHAHHS 49% ycCiX po3UTiB MOIYJIbHOI
(KOHTPOJIBHOT) pOOOTH).
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MonayiabHa KOHTpoJibHa Nel
1. YnpaBmiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO SK Tally3b 3HaHb 1 JJISUIBHOCTI: OCHOBHI
MOHSATTS, 00’ €KT, IPEeIMET, METa il 3aBJIaHHS.
2. CkaJi0B1 YaCTUHU ¥ BUJIM YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
3. 1710BOACTBO SIK CKJIaJ0Ba YIPABIIHCHKOI AISIbHOCTI: 3arajibHa
XapaKTEePUCTHKA.
4. OCHOBHI eTanu PO3BUTKY YIPaBIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA.
5. Cnenucika 3aKOHOJABYOTO PETYIIOBAHHS YIPABIIHCHKOTO JJOKYMEHTO3HABCTBA.
6. YpaBIiHCHKUAN JOKYMEHT: 3arajibHa XapaKkTepUCTHKA.
7. JlokyMeHT sk 3aci0 peanizamii GyHKIIH yIpaBIiHCHKOT TISUTBHOCTI: MMOHATTS U
Kiacudikarris.
8. 3arajyibHa XapaKTEPUCTHKA CKIJIAJJOBUX €JIEMEHTIB JOKYMEHTA.
9. I[oHATTS IOPUIUYHOI YUHHOCTI IOKYMEHTA B Cy4acHIi yrpaBIiHCHKIH
TISUTBHOCTI.
10. TexcT JOKyMEHTa SIK HaWBaXKJIUBIIIUN HOTO PEKBI3UT: MOHATTS, BUMOTH,
npaBuia.
11. Po3mnucka: mOHSTTSI, 0COOTUBOCTI CKIIaJaHHSI.
12. JIursioMaTU4H1 TOKYMEHTH SIK pe3yJIbTaT AUILIOMATUYHOTO JIMCTYBAHHS.
13. JIokyMeHTOOOIr SIK CKJIaJIoBa OpraHizailii poOOTH B Cy4acHUX CITy>k0ax
JIJTOBOJICTBA: MOHSTTSI, IPUHITUIIA i OCHOBHI €TarH.
14. I[Tam’siTHA 3amKUCKa SIK PI3HOBU AUTIOMATUYHOT TOKYMEHTALIi: TTOHSTTS,
BUJIY, crienu(iKa CKIaJaHHs.
15. Opranizanis poOOTH 3 JOKYMEHTAMH B CyHaCHHUX CIIy>K0ax A1JI0BOJCTBA!
16. ABTomMaTu3aIlisi JOKYMEHTOOOITY B Cy4aCHHMX CITy>k0ax J1JI0BOACTBA.
MoayJibHa KOHTPOJIbHA Ne 2
1. IoKkyMEeHTH 11070 0COOOBOTO CKJIay a0 3 KaJpOBO-KOHTPAKTHUX MUTAHb:
3arajbHa XapaKTepUCTUKA.
2. 3asBa: MOHATTSA, Kiacudikaris, cienudika CKIagaHHs.
3. ABTOGiorpadisi: MOHATTS W PEKBI3UTH.
4. XapaKTepHUCTHKA: MIOHITTS i 0COOIMBOCTI CKIadaHHs.
5. Pe3rome: MOHATTS, BAMOTHY U NPABUJIa HAITUCAHHS.
6. JloBiakoBO-1H(GOpMAIIIiHI TOKYMEHTH: 3arajibHa XapaKTepUCTUKA.
7. JoBizika siK pi3HOBHU/I JOBIIKOBO-OpraHi3alliiHUX JOKYMEHTIB.
8. JlomoBiiHa 3aMKCKa: BU3HAYEHHS MOHSTTS, TPYIU JOMOBIIHUX 3aIIHCOK.
9. Tumnu NosICHIOBAJIbHUX 3aMMMCOK, 0COOIUBOCTI O(POPMIICHHS.
10. Cnenudika HamuMCaHHS TEKCTY 3BITIB.
11. OronomeHHs K pi3HOBU] 1HYOPMAIHHUX TOKYMEHTIB.
12. I'pyniu mpoTOKOJIIB 32 TUIIOM (hikcalii iHpopmarii.
13. Oco6mmrBOCTI OHOPMIICHHS TEKCTY MPOTOKOJIIB.
14. Cnyx00Bi IUCTH: BU3HAYCHHS TIOHATTS, MPU3HAYCHHSI, cpepa 3aCTOCYBaHHS.
15. I'pynu cay*00BUX JIUCTIB.
16. Cnieundika ckinagaHHs CIIy>KOOBUX JIMCTIB.
Opi€HTOBHI MUTAHHS 10 ICIUTY
1.loxymeHTH 1110710 0COO0BOTO CKIIATy 3 KaIpOBO-KOHTPAKTHUX MUTAaHb:
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3arajbHa XapaKTepUCTHKA.
2. VYhpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HAaBCTBO SK Tally3b 3HaHb 1 JISJIBHOCTI: OCHOBHI
MOHSATTS, 00’ €KT, MIPEIMET, METa i1 3aBJIaHHS.

3. Cky1a10B1 YaCTUHU ¥ BUJU YTIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.

4. JITOBOJICTBO SIK CKJIaJIOBa YIIPABIIIHCHKOI JISUIBHOCTI: 3arajbHa
XapaKTEePUCTHKA.

5. OCHOBHI €Tary po3BUTKY yNPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

6. Criennika 3aKOHOJJaBYOTO PETYIIIOBAHHS YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
7. YpaBniHCHKUAN JOKYMEHT: 3arajibHa XapaKkTepUCTHKA.

8. JlIokyMeHT 5K 3aci0 peaizariii GyHKIH yIpaBiIiHCHKOI JiSTIbHOCTI: TIOHITTS ¢
Kiacudikaris.

9. 3aranmpHa XapaKTEPUCTHUKA CKIAJOBHX €JIEMEHTIB JOKYMEHTA.

10. IToHATTS FOPUAMYHOT YUHHOCTI JOKYMEHTA B Cy4acH1i yIpaBIIIHChKIN
TISUTBHOCTI.

11. TexcT JOKyMEHTa SIK HAaWBaKJIUBIIIUN HOTO PEKBI3UT: MOHATTS, BUMOTH,
npaBua.

12. Po3nucka: moHATTS, 0COOIMBOCTI CKJIQJaHHS.

13. JlunoMaT4H1 JOKYMEHTH SIK PE3yJIbTaT IUIJIOMAaTUYHOIO JIUCTYBAHHS.

14. JIokyMeHTOOOIT SIK CKJIaJIoBa OpraHizailii poOOTH B Cy4acHUX CITykKO.
JIJIOBO/ICTBA: MOHSATTS, IPUHLIUIIK i OCHOBHI €TaIlu.

15. ITam’siTHA 3amKcKa sIK PI3HOBH] JUIUIOMATUYHOI IOKYMEHTALIi: OHATTS,
BUJIY, crielu(iKa CKJIaJaHHs.

16. Opranizanis poOOTH 3 JOKYMEHTAMH B CyYaCHHUX CIIy>KOax A1II0OBOJCTBA!

17. ABTomaTu3ailisi JOKyMEHTOOOITY B Cy4aCHHUX CITy>k0ax J1JI0BOACTBA.

18. JlokyMeHTH 110,10 0COO0BOTO CKIany abo 3 KaApOBO-KOHTPAKTHUX MMUTAHb:
3arajibHa XapaKTePUCTHKA.

19. 3asBa: moHATTS, Kinacudikarlis, cnerudika CKIagaHHs.

20. ABToGiorpadis: MOHATTS W PEKBI3UTH.

21. XapakTepuCTHKa: MOHATTS i 0COOIMBOCTI CKJIaIaHHS.

23. Pe3toMe: MOHATTS, BAMOTH 1 ITpaBUJjia HAlUCAHHSI.

24. JloBigkoBo-1H(pOpMaIliifH1 IOKYMEHTH: 3arajbHa XapaKTepUCTUKA.

25. JloBijiKka SIK p13HOBH]I JJOBIIKOBO-OpTraHi3alliiHIX JOKYMEHTIB.

26. JlonoBiiHa 3aMMcKa: BU3HAUYEHHS OHATTS, TPYIU JOMOBIIHUX 3aIllUCOK.

27. Tunu MOSICHIOBAJIbHUX 3aMMKCOK, 0COOIUBOCTI O(DOPMIICHHS.

28. Cneuudika HaUCAHHS TEKCTY 3BITIB.

29. OronoieHHs K pi3HOBU 1HGOPMALIIITHUX TOKYMEHTIB.

30. I'pynu npoTOKOJIiB 32 TUNOM (pikcarii iHpopMaliii.

31. Oco6auBocTi 0hOPMIIEHHS TEKCTY MPOTOKOJIIB.

32. Cny>x00B1 TUCTH: BUBHAUCHHS MOHATTS, TPU3HAYEHHS, cepa 3aCTOCYBaHHS.
33. I'pynu ciy>k00BHX JIUCTIB.

34. Cnenudika ckiIaaHHs CIyKOOBUX JIUCTIB.
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7. HABYAJIBHO-METOJANYHA KAPTA JUCHUIIJITHU «YnpaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HABCTBOY

Pazom: 120 rona., nekuii — 6 roj., ceMiHapChKi 3aHATTS — 12 ro., mpakTU4HI 3aHATTS -24 ToA. camocTiiiHa podota — 42 rof., MKp — 6 Toj.
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12. PEKOMEHJOBAHA JIITEPATYPA

ba3zoBa

1./lepxaBHa  yHiikOBaHA CcHUCTeMa JOKyMeHTalli. VYHi]ikoBaHa cucTeMa
OpraHi3arifHo-po3Mnops 901

nokyMeHTarlli. Bumoru no odopmmtoBanus qokymentis: JICTY 4163-2003. — K.:
Hepxcnoxuscrangapt ¥Ykpainu, 2003. — 22 c.

2. llepxaBHa yHidikoBaHa cUcTeMa JNOoKyMmeHTauii. dopMynsap-3pa3ok. Bumoru mo
nooynosu: JICTY 3844-99. — K.: Jlepxkcrangapt Ykpaiau, 2000. — 8 c.

3. [dinoBoxacTBo i apxiBHa cmpaBa. Tepminu Ta BusHaueHus: JICTY 2732-94. — K.:
Hepxcrangapt Ykpainu, 1994. — 33 c.

be3apadko, B. B.YmpaBiinceke 1OKyMEHTO3HABCTBO: HaBY. MOCIO. JJIS CTY.. BHII.
HaB4. 3aknafiB [Tekcr]/ besapadbko B.B., KuiB. Hal. yH-T KyJIbTYpH 1 MHCTEUTB. —2-
re BUJI., 31 3MiHamH 1 goir. —K., 2006. —207 c.

4. becnisinepka ['.B. Jl110BoCTBO: HaBY. MTOCIOH. JUIs JUCTaHItHOTO HaBYaHHA. — K.
VYHiBepcUteT

"Vkpaina", 2004. — 64 c.

5.3aropemnska O.M. Teopis AI0BOACTBA SIK raidy3b HaykoBux 3HaHb // Crymii 3
apx1BHOI CIIpaBU Ta

nokyMmeHto3HaBcTBa / JIKAY Vkpaiau. YVHAI-AC. — 2002. — T. 8. — C. 139-141.

6.. IsanoBa T.B. MyHinunaigsHe A1JI0BOJICTBO: HABYAIbHUN MOCIOHUK JIJIsi CTY/ICHTIB
BHIIAX

HaBuaibHUX  3akianis/T.B.  IBanoma, JLII. IligmyOHa;  peKoMEeHAOBaHO
MinictepcTBoM ocBity 1 Hayku Ykpainu. — K.: JIubins, 2004. — C. 7-12, C. 27-53.

7. Kopx A.B. JIOKyMEHTO3HaBCTBO: 3pa3Kd JOKYMEHTIB MpaBOIiIOBOI cdepu:
HaBYAJIbHUMN

nocionuk/AntoHiHa Kopxk; pekoMmeHmoBaHO MIiHICTEpPCTBOM OCBITHU 1 HayKu
VYkpainu. — Bua. 2-re, 3miH. Ta gom. — K.: KHT, 2007. — C. 19-26, C. 35-49.

8. Kynemos C.I'. Yopasiincbke 1o0KyMeHTO3HaBCTBO: Hapd. moci0. — K.: JJAKKKiM,
2003. - 57 c.

9.ITanexa 0. YmpaBiincbke JOKyMEHTYBaHHS: HaB4. moci6.: y 2 4./FOpiit Ilanexa;
PEKOMEHIOBAHO

MiHIiCTEpCTBOM OCBITH 1 Hayku YKpaiHu. — Bua. 3-te, gom. — Y. 1: Benenns
3arajibHOi JOKyMEHTaIlli (31 3pa3kaMu cydacHux autoBux manepiB). — K.: Bua-Bo
€spon. yu-ty, 2001.-C.6-45

10.1xinpka 1.LFO. YmopaBniHChbKe JTOKYMEHTO3HABCTBO: HaB4Y. MOCIOHWK JJisi CTYI.
Bumux HaBYaabHUX 3aKjajiB creriaabHOCTI "JIOKyMEeHTO3HaBCTBO Ta iHGOpMalliiftHa
nispHicTh" / kinpka Ipuna FOpiiBHa. — Tepuonins: TOB "Hoswuit komnip", 2009. —
25 ¢.77?

Indopmauiiini pecypeu.

1.YopaBmiHchke MOKyMeHTO3HABCTBO [Enextponnuii pecypc] / ykmamau Illkinbka
L.IO.—Pexum noctymy:http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/3758-
upravlinske-dokumentoznavstvo.
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2. TunoBa 1HCTPYKIIS 3 JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(pOpMAIT B €IEKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizamii poObOTH 3 EJEKTPOHHHUMH JOKYMEHTaMH B JI1JIOBOJICTBI,
CJICKTPOHHOTO MDKBIIOMYOro oOMiHy (3aTBepjkeHa IocTtaHoBor KabiHety
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciung 2018 p.No 55) [Enexkrponnuii pecypc]. —Pexum
noctymy: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-

3. TunoBa 1HCTPYKIliA 3 JAUIOBOJICTBA B MIHICTEPCTBAX, IHIIMX IEHTPAJIbHUX Ta
MICIIEBUX OpraHax BuKoHaB4oi Biamau (Bix 17 ciuua 2018p. NO 55)[EnexTtponHuit
pecypc]. — Pesxxum moctynyhttps://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-1.
4..YrpaBiiHCbKE JTOKYMEHTO3HaBCTBO [EnextponHmii pecypc]: Kypc Jekmiit /
yKJa1a4 Mkineka  [LKO.—TepHominb : THEY, 2018. —Pexum
nocrymy:http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/3758-upravlinske-
dokumentoznavstvo.


https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-
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	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.


