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1. Onuc HABYAJIBLHOI JUCHUILIIHA

HajimeHyBaHHSI IOKA3HUKIB

XapaKkTepuCTHKA TUCHHUILIIHM 32
(popmamu HaBYAHHSA

JeHHa opMa HaBYaHHS

Bun nucuuruniau

000B’SI3K0OBa

MoBa BUKJIaJJaHHS, HABYaHHS Ta OLIIHIOBAHHS yKpaiHChbKa
3aranbHuil 00CAT KpEeAUTIB/TOJIUH 41120
Kypc 2
Cemectp 2 3
KinbkicTh 3MICTOBUX MOJIYJTIB 3 PO3MOJIIOM: 3 1
OO0csr KpenuTiB 3 1
OO0csr roIuH, B TOMY YHCJII: 90 30
AynutopHi 42 14
MonaynbHHI KOHTPOJIb 6 2
CeMecTpoBuil KOHTPOJIb +
Cawmocriitna pobora 42 14
dopma ceMecTpOBOTr0 KOHTPOJIIO 3anik




2. MeTa Ta 3aBJaHHSA HABYAJbHOI JUCIHILIIHA

Meta: 3a0e3neyeHHs1 CTYAEHTIB Npo(eciiHUMHU 3HAHHAMM TEOpii 1 MPAKTUKU
MOJIOKEHb, TMPaBUJI, PErJIAMEHTIB CYy4YacHOro JUIOBOACTBA Ta iX MOCTYIOBOI
TpaHchopmalii B OLIBII JOCKOHAIl CHUCTEMHU JOKYMEHTAIIHOTO 3a0e3eueHHs
yIpaBJIiHHS OpraHizauni€ero (MAIPUEMCTBOM, 3aKJIaI0M, (PipMOI0).

Huctumutina «/[imoBoacTBo» 3abe3reyuye OBOJOIHHS CTYJIEHTaMU 3arajlbHUMHU
Ta CHEIAIbHUMH KOMIETEHTHOCTAMHM 1 JOCSTHEHHS MPOTrpaMHUX pe3yibTaTiB
HaBYaHHS 33 OCBITHBO-TIpO(eciiiHo0 mporpamoro «Opranizallis BUpOOHUIITBAY.

Homep B 3MicT KOMIIETEHTHOCTI Homep Temu, 1o
OCBIiTHIil PO3KPHUBAE 3MiCT
nporpami KOMIIETEHTHOCTI

3acanvri komnemenmuocmi

3K4 3MaTHICTH ~ 3aCTOCOBYBAaTHM  3HaHHS Ta  po3ymiHHs | 1-14
npenMeTrHoi obnacti 1 mpodeciiiHOi  ASUIBHOCTI Y
MPAKTUYHUX CUTYaIlIsIX

3K5 3aTHICTh CITUTKYBATHUCS JCPKABHOIO Ta IHO3EeMHOIO MOBotO | 3, 12-14
SK YCHO, TaK 1 MIMCbMOBO
3K6 3/1aTHICTb BUKOPHUCTAHHS 1HpOopMaIITHIX 1]4-11

KOMYHIKAI[IHHUX TEXHOJOTId Ta BMIHHA BYUTHCA 1
OBOJIOJIIBATH CYYaCHUMH 3HAHHIMH

Daxoei komnemeumunocmi

DK10 3maTHICTP BUKOPHUCTOBYBaTH OCHOBHM jautoBoiactBa B | 1, 9-11
JUSUTBHOCTI MIMPUEMCTBA

Ilpeomemni komnemenmuocmi

YMiHHS ~ KOpHCTYyBaTHCS  YHIPIKOBaHOKW  CHUCTEMOIO | 2, 3
OpraHizamiifHO-po3mopsAa40i  JoKyMeHTalli, JlepkaBHUM
KJacudikaTopom YIIPaBJIiHCHKOT JIOKYMEHTAIIii,
Jep)KaBHUMHU ~ CTaHIAPTaMH, HOPMATHBHO-METOIUYHUMU
JOKYMEHTaMH, 10 pErJIaMEeHTYIOTh nporecu
JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0€31eYeHHS YIIpaBIiHHS

VYMiHHS CKIAJaTH Ta BIANOBIIHUM 4YHHOM odopmitoBaT | 4-8
Haka3W, pO3MOPS/PKCHHS, IHINI  OpraHizamiiiHi  Ta
JOBI1IKOBO-1H(pOpMaIliiiHI JOKYMEHTH

YminHg odopMiIOBaTH 1 mpaimroBatd 3 HOMeEHKiIaTyporw | 11
CIpaB yCTaHOBU

VYMiHHS HajgaBaTH JOTOMOTY 3 oprasizamii poboru 3 | 4-8
pI3HUMU BUJAMH TOKYMEHTAIlii

3nilicHroBatn  30epiraHHs  MatepianiB  mortoyHoro | 9-11
JTOBOJICTBA, (POPMYBATH BUKOHAHI JOKYMEHTH y CIIPaBU

Oprani3oByBaTu NpHiiMaHHS MarepialiB i JOKyMeHTiB, ix | 9,10
peecTpartito Ta 00K




3.Pe3yabTaTi HABYAHHS 32 AMCUHUILIIHOKO

VY pe3ynbTati BUBUCHHS HABYAIBHOT TUCIUIUTIHUA CTYEHT

- CHUIKYEThCSA JEpPKaBHOIO Ta 1HO3EMHOK) MOBOKO SIK YCHO, TaK 1 IHUCHBMOBO,
BOJIOAITH HABUYKAaMHU BEJEHHS JAUIOBOJACTBA HA MIANPUEMCTBI Ta 0(OPMIICHHS
BianoBinHoi nokymenTarii (ITPH 15);

- 3HaTUME ICTOPUYHI €Tany BUHUKHEHHS Ta PO3BUTKY AUIOBOJACTBA, OCOOJIMBOCTI
Cy4yaCHOTO JOKYMEHTYBAHHS YIPABIIHCHKOI JOKyMEHTallli Ta HOro pojb B
yIpaBJliHHI OpPraHi3ali€lo;

- 3HAaTUME OCOOJMBOCTI YMHHUX JIEp>KaBHUX 1 MDKHApPOJHUX CTaHIApTIB Ta
OpaBWiia iX 3aCTOCYBaHHS B MPAKTHUYHIM pPOOOTI OpraHiB yHOpaBIiHHS Ta
JTOKYMEHTYBaHHS;

- PO3YMITHME CHUCTEMY JOKYMEHTOOOIr'y B YCTaHOBI Ta OpraHizaiiro poooTHu 3
JOKYMEHTAaMH, 1110 HAJAXOJATh IO YCTAHOBU UM CTBOPIOIOTHCS HEIO;

- 3HATUME MpaBUJIa CKIIAJaHHs, OPOPMIICHHSI HOMEHKIIATYpH CIIPAB;

- yMITUME CKJIaJ]aTH 1 IPABMIBHO OPOPMIISITU CIYKOOB1 TOKYMEHTH;

- aHami3yBaTHMe 0COOJIUBOCTI O(OPMIICHHS CHEIllaIbHUX BUJIIB JTOKYMEHTIB.



4. CTpyKTYpa HABYAJIbHOI JUCHUILIIHU

TemaTuunuii naaH AeHHOT pOpMU HAaBUAHHS

Posnonin roauu

Ha3Bu 3MicTOBHX MOAYIIIB 1 TEM

nenHa popma

yCbO- y TOMY YHUCIi
ro ces .
JEKIl | MPaKT. | CeM. | MK | iHA. | C.p.
1 2 3 4 5 6 7 8
III cemecTp
3micToBuii MmoayJs 1. Beryn 1o aiioBoacrsa. JlokyMeHT sik 00’€KT Ii10BOACTBA
Tema 1. Ilonsrrsa npo ainosBoactso. Hopmarueho-| 11 2 2 7
mpaBoBa 0asa 3 oprasizaiii AUT0BOACTBa. IcTopis
IOBOJICTBA.
Tema 2. JIoKyMEHT - OCHOBHUI BHJ muceMmHoro| 4 2 2
ninoBoro cniikyBanHs. Kiacudikaiiist 1ToKyMeHTIB.
Tema 3. Bumoru no odopmienHs pexsizutis| 11 2 2 7
JIOKYMEHTIB
MoayabHa KOHTpPOJbHA podora 1 2 2
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJiem 1 28 6 2 4 2 14
3microBuii MmoayJab 2. IlpaBusia opopMieHHsI Ta pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH
Tema 4. TIlpaBuna ckmameHHs opraHizamidamx| 11 2 2 7
JOKYMEHTIB
Tema 5. [IpaBuna ckmageHHs pos3mopsauux| 4 2 2
JOKYMCHTIB
Tema 6. [IpaBuna ckiamanHs JoBigkoBo-| 11 2 2 7
1H(hOpMAaIITHUX TOKYMEHTIB
Tema 7. CxmanenHs o0mikoBo-(iHaHcoBHX| 4 2 2
JOKYMCHTIB.
Tema 8. Opranizamis pobotu 3i cremianbHuME| 4 2 2
BUJIAMH JIOKYMCHTIB
MoaybHa KOHTPOJIbHA podoTa 2 2 2
Pa3om 3a 3micToBUM Moay1eM 2 36 10 6 4 2 14
3micToBuii moayas 3. IlpaBuia opranizauii niztoBoacTsa ta
apxiBHOT0 3a0e3ne4YeHHs
Tema 9. Opranizauiiiai 3acagu poboTu 3 9 2 7
JOKYMEHTaMH B YCTaHOBI
Tema 10. JlokymeHToOOIr BXinHOI, BuUXigHOI Ta| 4 2 2 7
BHYTPIMIHBOT JOKYMEHTALLi1
Tema 11. Homenxnatypa crpas. [lepenaua cripas| 11 2 2
Ha apXiBHE 30epiranHs
Mopay/bHa KOHTPOJILHA podoTa 3 2 2




Pa3zom 3a 3micToBUM MoayJiem 3 26 6 2 2 2 14
Pa3om 3a cemecTp | 90 22 10 10 6 42
IV cemecTp
3microBuii moayJb 4. CTWIiCTHKA AUI0BOT0 MOBJICHHS
Tema 12. 3aranpHi MOJIOKECHHS OJI0 HANMMCAaHHSA| 6 2 2 2
TIJIOBOTO TEKCTY
Tema 13. Knacudikaris qokymMeHTIB 3a ciocobom| 11 2 2 7
BHUKJIQy MaTepiary
Tema 14. I'pamatnyna ¢opma gimoBux| 11 2 2 7
JTOKYMEHTIB
MoayabHa KOHTPOJbHA poboTa 4 2 2
Pa3zom 3a 3micToBUM MoayJiem 4 30 6 4 4 2 14
Pa3om 3a pik | 120 28 14 14 8 56

5. Ilporpama HaBYAJbHOI JUCIHUILTIHH

3microBuii moayar 1. Berym go agisoBoactBa. [lokyMeHT $IK 00’€KT
IIJIOBOACTBA

IHonsarTsa npo aistoBoacTBo. HopmaTtuBHO-ipaBoBa 0a3a 3 oprasizamii

aioBoacTsa. Icropis misioBoacTsa.

[loHsaTTss mpo AUIOBOACTBO. MeTa BUKIAMaHHS AMCHMIUIIHM Ta ii OCHOBHI
3aBaaHHs. [IpenMer HaBUaIbHOT IUCHIUILUIIHU, HOTO crienrdika. 3HaUCHHS JIIJIOBOJICTBA
B cycnuibeTBil. [lonsTiiiHuii amapar aucuurmuiind.  IIpaBoBe  3a0e3nedeHHS
JOKyMEHTAIIIHOT iSTTbHOCTI OpraHiB yIpaBiiHHSA. BropoBakeHHs B YKpaidi
MDKHapOJHUX CTaHAapTiB. IcTOpis ni1oBOCTBA.

OcHosHi noHamms: IIIOBOACTBO, JOKYMEHTYBaHHS, CTaHIApT, YIPaBIiHChKA
TUSTIBHICT, CIIYXKOOBUH JOKYMEHT, 30€epiraHHs JOKYMEHTIB, 3aKOH, IIOCTaHOBA,
THCTPYKIIisl 3 J1IJIOBOJICTBA, TTOJIOKEHHSI, HaKa3.

PexomeHnaoBaHi qxkepesia
OcHoBHa (6a3zoBa) : 1, 2, 3,4, 5
Honarkosa: 3, 4, 7, 8
JIOKyMEHT - OCHOBHM BH/I MMCEMHOI0 IiJIOBOT0 CIiJIKYBAHHSI.
Kiuacudikaniss 1okyMeHTiB.

JIOKyMEHT — OCHOBHHMH BHJI TIMCEMHOTO JiIOBOrO MOBJICHHsS. @DyHKIIiT
nokymenTa. Kimacudikariis 1okyMeHTiB. BUMoru 10 MOBH TOKYMEHTIB.

OcHogHi noHamms: TOKYMEHT, TEKCT TOKyMEHTa, PEKBI3UTH, (Hopmymsip, OJIaHK,
pyOpuKkairisi, ab3arl, Kiacudikalis T0KyMEHTIB.

PexoMeH10BaHi TKepesia
OcHoBHa (6azoBa) : 1, 2, 3, 4
Jlonatkosa: 3, 4, 8
Bumoru 10 opopMiIeHHS PeKBi3UTIB JOKYMEHTIB

BuzHaueHHsT TIOHATTS «PEKBI3UT», «POPMYISp-3pa3ok», «OJaHK» TOKYMEHTA.
Bunu dopmynsapiB. OCHOBHI PEKBI3UTH JIOKYMEHTIB, iX XapakTEpUCTUKA, HOPMU
norpumants. JICTY 4163-2020. IlocriifHi Ta 3MiHHI pEKBI3UTH.



OcHosni  nowsamms:  yHIQIKallis, CTaHgapTu3aiis, OJaHK JIOKYMEHTa,
yHijikoBaHa popma ciayk00BOro JOKyMeHTa, GOpMyIsip-3pa3oK, PEKBI3UT, IOPUIUYHA
cHJia JOKyMEHTA.

PexomeHaoBaHi qxepesia
OcHoBna (6a3zoBa) : 1,2,3,4,5
HonatkoBa: 3,4, 7, 8

3micToBuii moayJsn 2. IIpaBuiia opopmiaeHHs Ta podoTH 3 JOKYMEHTAMH
IIpaBuia ckiaieHHS OPraHiZaliiiHUX JOKYMEHTIB

OpranizanifHo-po3nopsigya JOKyMEHTalliss $SK OJHa 3 OCHOBHHX CHCTEM
JOKYMEHTAIIITHOTO 3a0e3MeueHHs YOPaBIIHCHKOT ~ JISTIBHOCTI. 3arasiibHa
XapaKTepucTUKa opraHizauiiHux JokyMmMeHTiB. Knacudikaiis — opraHizamiiHo1
JOKyMeHTalli 3a  (YHKI[IOHAJIBHOIO  O3Hakow. Bumornm g0 odopmieHHs
opraHizaliiHMX  JOKyMeHTiB. Ilpu3HaueHHs, ckinagaHHs Ta  O(OPMIICHHS
OpraHizaliifHiX JOKYMEHTIB: CTaTyTH, MTOJIOXKEHHS, IHCTPYKIIii, MpaBuIa.

OcHo6mi noHamms: IONIOKEHHS, IHCTPYKILis, TPaBHUiIa, CTATYT.

PexomeHa0BaHi qkepesia
OcHoBHa (6a3zoBa): 1, 2, 3,4, 5
JlomaTkoBa: 8
IIpaBuwia ckiageHHs] pO3NOPSAAYMX TOKYMEHTIB

[Ipu3HaueHHs, ckiaa Ta MATOTOBKA PO3MOPAIYMX JOKYMEHTIB. Bumoru no
o(QOpMJIEHHSI TEKCTY PO3IMOPSIAYUX AOKYMEHTIB. Po3mopsadi JOKYMEHTH: MOCTaHOBH,
HaKa3M, PO3MOPSIHKEHHs, PIIICHHS, YXBajiu, BKa3iBku. [liIroToBKa po3mopsakeHb Ta
pimenb. IliaroroBka Ta odopmiieHHS HakasziB. BuMorum 1m0 TekcTy HakaziB. Bumm
Haka3iB. OCHOBHI PEKBI3UTH HaKa3iB 3 OCHOBHOI MISUIBHOCTI Ta BHUMOTH JI0 iX
opopmiteHHs. DYHKIIIT HAKa3y, HOTr0 PEKBI3UTH Ta ITiAMHCAHHS.

Bumada Bka3iBOK Ta IPUHHATTS yXBajl. BUTATH 13 po3MOpsAIuuX TOKYMEHTIB.

OcHo6HI nowamms: HakKa3, PO3MOPSAKEHHS, BKa3iBKa, MOCTaHOBA, PIIICHHS,
yXBalld
PexomMeH10BaHi TKepesia
OcHoBHa (6a3oBa): 1,2, 3,4, 5
JlomatkoBa: 8

CxiaieHHs 10BiIKOBO-iH()OpMALliHHUX JOKYMEHTIB

[Ipu3HavyeHHs, OCOOJMBOCTI TMIATOTOBKM Ta OQGOPMIICHHS  JIOBiJIKOBO-
iHQopMaIItHUX  JOKYMEHTIB. BHBUYCHHS JTOKYMEHTIB: Cily)k00Ba, JOTMOBiIHA,
MOSICHIOBAJIbHA 3alMCKa, CIYy>KOOBI JHCTH, Tenerpama, TtenedoHorpama, ¢akc,
pereH3is, BIATYK, aHOTAIIisl, ITOB1IOMJICHHS, 3aIIPOIIICHHS, OTOJIOMIEHHS.

Ocno6ni  nowamms. JOBiAKa, CHOy>KOOBa 3amucKa, [OMOBIAHA 3aIlUCKa,
MOSICHIOBAJIbHA 3aMKCKa, aKT, TPOTOKOII, TenedoHorpama, ¢pakcorpama.
PexomenaoBaHi qxepesia
OcHoBHa (6azoBa): 1, 2, 3,4, 5
JlonatkoBa: 7, 8



CxiageHHs 001iKOBO-(iHAHCOBMX TOKYMEHTIB

[lonsaTTs nmpo HakimagHy. Bumorum no odopmiieHHS HakiaagHoi. BimomicTs.
[lonsatrs npo axt. PexBizutm akrta. JlopydenHs. Po3smucka. PexBi3utu 00J1KOBO-
(p1HAHCOBUX JIOKYMEHTIB, IPU3HAUEHHS, OCOOJIUBOCTI YKIJIaJJaHHS T4 BUKOPUCTAHHS.

OcHo8HI noHamms: aKT, pO3NMKUCKa, TOPYUEHHS, HAKIa Ha, THCTPYKIIII.
PexomeHaoBaHi qxepesia
bazoma: 1, 2, 4
Honmatkosa: 1, 3

Opranizauis podorTu 3i cneniaJTbHUMUA BUAAMH TOKYMEHTIB

HopMatuBH1 BUMOTHM 110J10 OpraHizaiii poOOTH 3 OaHKIBCHKOIO JJOKYMEHTAIIETO.
XapakTepucTHKa [IJOBOJCTBA 32 3BEPHEHHSIMHU TPOMAJSH Ta BHUMOIM WIOJAO IX
po3risany. Buam 3BepHeHb: ckapra, 3asBa, nponosullis. Kimacudikarop 3BepHEHb
rpomajisiH. TexHouoris po60TH 31 3B€pHEHHAMU TPOMAJISH.

Pexxum noctyny no iHpopmaii. [lonin indopmanii Ha BIAKpUTY iHPOpMaIlio Ta
iHpopmariito 3 oOMmexxeHuM goctynoMm. Koudinenmiiina iHgopmais. TaemHa
iHpopMmaris.

OcHosHi nouamms. 3BEPHEHHS, cKapra, 3asBa, NPOMO3UIlis, CIyXkOOoBa
iHbopmarlis, KoHiAeHIIHHA 1HPOopMallid, 0OOMEXEHHS TOCTYILY.

PexomeHa0BaHi qkepesia
OcHoBHa (6a3zoBa): 1, 2, 3,4, 5
JlomaTkoBa: 8

3microBuii moayanb 3. IlpaBmia opramnizamii ai10BOACTBA Ta apXiBHOIO

3a0e3ne4YeHHs
Opranizauiiidi 3acaam po00oTH 3 JOKYMEHTAMHU B YCTAHOBI
OpranizyBa"Hsl poOOTH 31 CIIYKOOBUMHU JOKYMEHTAMH K BU3HAYAJIIbHUN YHNHHHUK

edexkTuBHOCTI ympaBiiHHA. DakTopu BHU3HAYCHHS BHAY Ta CTPYKTYpH CIYXOU
ninoBojacTBa. Kareropii ycraHoB 3a 00csAroM JoKymMeHTooOIry. dopmu opraHizarii
ninoBojacTBa. Buam cmyx06 aiumoBojcTBa, iX opraHizamiiiHa CTPYKTypa, OCHOBHI
3aBmanHs Ta (yHkmii. Kareropii mpalliBHUKIB CIIy»OW iJIOBOJICTBA: KEPIBHUKH,
crerjiamicTd, TexHi4HI mpariBHuku. Kiacudikatop mpodeciit. Pobora ocHoBHHX
MIIPO3ALTIB CAYKOM JITIOBOJACTBA: CEKpeTapiaT, MiApo3ail 3 OOJIKYy 1 BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB, apXiB, BIAUT KaapiB, KaHIEIAPIS.

OcHosHi nouamms. cilyx0a IUIOBOJCTBA, MIIIOBOJCTBO, JTOKYMEHTYBaHHS,
JIOKYMEHTO00ITr, 00CAT JOKYMEHTOOOIry.
PexoMeH10BaHi TKepesia
OcHoBHa (6azoBa) : 1,2,3,4,5
JlonatkoBa: 3,4, 7, 8

JJoxkymMeHTO000ir BXiHOI, BUXiIHOI Ta BHYTPIllIHbOI JOKYMeHTa LIl

[TpoxomkeHHs 1 TOPSAI0K BUKOHAHHS JOKYMEHTIB B YCTAHOBAaX MiAMPUEMCTBAX,
opranizanisax. Opranizaiiss poOOTH 3 HOKYMEHTaMH, 1[0 HAAXOASATh JO YCTAHOBH Ta
CTBOPIOIOThC Heto. [lpuilom 1 mnepBuHHa O0OpoOKa BXIJHOI JIOKYMEHTAI.
Oco6nuBocTi 30epirannst KouBepTiB. [lonepenniit po3risaa AoOKyMeHTIB. ['oj0BHA MeTa



nonepeaHsoro po3risany. Po3moain mokymeHTiB. Oprasizaiis nepenadi JOKYMEHTIB
Ta X BUKOHaHHs. Opraxizaliisi KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSAM JTOKYMEHTIB.

OcHoeHi nouamms. BXIIHI JIOKYMEHTH, BHUXIJIHI JOKYMEHTH, BHYTpIIIHI
JIOKYMEHTHU, BXIJTHUNU JOKYMEHT, ONEPEAHIN pO3Tis, pO3NOALUT JOKYMEHTIB, aKT Mpo
BIJICYTHICTh BKJIaJICHb Y KOHBEPTIi, BUXITHUM JOKYMEHT, TEPMIH BUKOHAHHS, KOHTPOJIb
3a BUKOHAHHSM, PEECTpallis, JKypHal peecTpallii, peecTpaliiiHo-KOHTPOJIbHA KapTKa,
aBTOMAaTH30BaHa peeCcTpallis.

PexomeHaoBaHi qxepesia
OcHoBHa (6a3zoBa) : 1,2,3,4,5
HonatkoBa: 3,4, 7, 8
Homenkiartypa cnpas. Ilepenaya cnpaB Ha apxiBHe 30epiranas

OcHoBu cucTemaTu3alii JOKyMEHTIB B ycTaHoOBl. CyTHICTb TOHSTTS
«HOMEHKJIaTypa chopaBy. HoMeHknaTypa cmnpaB sK CHCTEMAaTH30BaHUU Mepesik
3aroJIoBKiB crpas, 10 (HopmMyroThcsi B ycTaHOBI. CkiaJaHHS HOMEHKJIATYpPH CIIpaB
Po3pobnennss knmacudikatopiB 3TiAHO 3 HaNpsSMaMu JiSUTBHOCTI YCTaHOBH. Bumaum
HOMCHKJIATYp CIpaB, IiX TPU3HAYCHHS 1 BUKOPHCTAaHHsS. I[IpuMipHi, THIIOBI Ta
1HAUBINYalbH1 HOMEHKIATypu cripaB. OCHOBHI €Tanu po3pOOKH HOMEHKJIATypU CIIpaB
YCTaHOBH.

OcHogHi nowamms: CHUCTEMaTu3allisi, TPYNyBaHHS JOKYMEHTIB, CIpaBa,
HOMEHKJIaTypa CIpaB, CTPYKTYpHUU MPUHIUI (OPMYBAaHHS CIpaB, iHIEKCAIlsl, CTPOK
30epiraHHs CIpaBH, €KCIIEPTU3a IIHHOCTI, cIpaBa, OpOPMIICHHS CIpaBH, 30epiraHHs
JOKYMEHTIB, TPYITYBaHHS TOKYMEHTIB.

PexomeHnaoBaHi qkepesia
OcHoBHa (6a3oBa) : 2, 3,4, 5
Honatkosa: 4, 7, 8

3microBuii MmoayJb 4. CTWIIicTHKA TUJI0BOTr0 MOBJICHHS
3arajbHi NOJT0KEHHS 040 HANMCAHHS AIOBOT0 TEKCTY

[IpaBuiia BuKIamy Marepiaiay i1 JOTIYHOI MOOYIOBH TEKCTY JOKyMEHTa. TekcT
JOKYMEHTY SIK OCHOBA Ta HalBa)XJIMBIIIA CKJIa0Ba TJOKYMEHTY.

CxJ1azioBi 4aCTHHU TEKCTY: BCTYI (ICTOpisS MUTAaHHS), OCHOBHA YacTHHA (J0Ka3),
3aKiHYeHHs (BUCHOBOK). PyOpukariisi Ta Hymepailis Tekcty. J[Bi cucreMu Hymeparii:
KoMOiHOBaHa (TpanuiliifHa) 1 HoBa. Poboua moma moxkymeHTa, Oeperu MOKyMEHTA.
Bumorun 1o odopmileHHS CTOpIHKM MOKYMEHTa. PI3HOBHIM TEKCTIB 3a 3MICTOM 1
dbopmoro.

OcHo6HI noHamms: TEKCT, pyOpuKarlisi, Hymepairis, o(iiiHO-TITOBUNA CTUTIb,
KOMYHIKaTHBHI SIKOCTI TEKCTY JOKYMEHTa
PexoMeH10BaHi TKepesia
OcHoBHa (6a3zoBa) : 1, 3,4, 5
JlonatkoBa: 3, 7, 8

Kuaacugikauiss 10KyMeHTIB 32 c10cO00M BUKJIaAy MaTepiary
JIOKyMeHTH 3 HU3BKMM pIBHEM CTaHAApTU3aIlii Ta TpaBWwiIa iX BHUKIAmy. 3a
crocoOOM  BUKIIAy: PO3MOBIIb-TIOBIIOMIICHHS, ONHC, MIPKyBaHHA. JlokymeHTH 3
BHCOKHUM PIBHEM CTaHJapTH3allii Ta MpaBuia iX BUKJIAIY.



OcHosni nonamms: PiBeHb CTaHJIAPTU3AIll1, CIIOCIO BUKIIANY
PexomeHaoBaHi qxepesia
OcHoBHa (6a3zoBa) : 1, 3,4, 5
JlonatkoBa: 3, 4, 8

I'pamaTnuna popma AiJIOBHX TOKYMEHTIB

TunoBi NOMHUIKM Yy TIMCEMHOMY JUIOBOMY MOBJIEeHHI. IloMunku y 3MicTi.
MoBJeHHEBI MOMUIKHU: JIEKCUYHI, CTUJIICTUYHI, (hpazeornoriyni. ['paMaTuyH1 TOMUIIKH.
[TyHkTyaniiHi TOMUJIKH.

OcHosni nonsamms: abpeBiatypa, rpadiuHe CKOPOUCHHSI, TOMUJIKA.

PexomeHaoBaHi qxepesia
OcHoBHa (6a3zoBa) : 1,2,4,5
HonatkoBa: 3,4, 7, 8

6. KoHTpo/1b HABYAJILHUX IO0CSTHEHD
6.1. Cucrema OiHIOBAHHS HABYAJIBHUX JOCATHEHb CTYICHTIB

PiBHi ban 3arajbHi KpuTepii OlliHIOBAHHS HABYAJIbHUX /I0CATHEHD
HABYAJIbHMX CTY/IEeHTIB
AOCSITHEHb
[TouaTkoBuii 1 | CryneHT MOXe pO3PI3HATH 00'EKT BUBUYCHHS 1 BIITBOPUTH JIESAK1 HOTO
€JIEMEHTH.

2 | CtynmeHT ¢parMeHTapHO BIATBOPIOE HE3HAYHY YACTHHY HABYAJIBHOTO
Marepiany, Ma€ HEYITKI YSABIICGHHS TpO OO'€KT BHUBYCHHSI, BHUSBIISIE
3IATHICTh €JIEMEHTAPHO BUKJIACTH TyMKY.

3 | CryneHT BIITBOPIOE MEHIE TOJOBHHM HAaBYaJHHOIO MaTepialy; 3
JOTIOMOTO10 BUKJIa/1aya BUKOHYE €JIeMEHTapH1 3aB/IaHHS.

Cepenniit 4 | CtyneHT 3Ha€ OJIM3BKO TOJIOBUHHM HABUYaJLHOTO MaTepiaiy, 3laTHUN
BIITBOPUTH HMOTO BIAMOBIIHO J0 TEKCTY IMiAPyYHHKA a00 TMOSCHEHHS
BUKJIaJIa4a, TIOBTOPUTH 32 3pa3KOM IEBHY OIEpallito, Ji0.

5 | CtymeHT po3yMmi€ OCHOBHUN HaBYaJIbHUN MaTepian, 3JaTHUNA 3
IIOMUJIKAMH ¥  HETOYHOCTAMH  JaTH  BH3HAYEHHS  IIOHATD,
chopMyIIOBaTH MPABUJIO.

6 CTy,Z[CHT BUSBJIAE 3HAHHA 1 pO3YMiHH$I OCHOBHHX IIOJIOXKXCHDB

HaBYaJIbHOTO MaTepiaiy. Binnosias iHoro mpaBuiibHa, ajie HEIOCTATHBO
OCMHCJIEHA. 3 JIONOMOTrOI0 BHKJIQJadya 3/JaTHUM  aHami3yBaTH,
NOPIBHIOBATH, y3arajlbHIOBaTH Ta POOUTH BUCHOBKH.

BwMie 3acTocoByBaTH 3HaHHS NPH PO3B'sI3yBaHHI 3a/1a4 3a 3pa3KOM.

JlocTatHii 7 | CTyneHT mNpaBWIIBHO, JIOTIYHO BIITBOPIOE HaBYAJIbHMN Marepiall,
PO3yMi€ OCHOBOIIOJIOKHI Teopii 1 pakTH, BMi€ HABOJUTU OKPEMI BIIAcHI
NPUKIAAM Ha MIATBEP/DKEHHS MEBHUX TYMOK, 3aCTOCOBYE BHUBUYCHMI
MaTepiall y CTAaHJapTHUX CUTYaLlisX, YACTKOBO KOHTPOJIIOE BJIACHI [il.




8 | 3HaHHSA CTyneHTa € JOCTaTHbO IOBHUMHM, BiH BUIBHO 3aCTOCOBYE
BUBUCHHMI MaTepial y CTaHJApTHUX CHUTYaIlisIX, BMi€ aHalli3yBaTH,
3aCTOCOBYBAaTH HAWCYTTEBINII 3B'I3KM 1 3aJICKHICTH MDK SBUIIAMH,
(akTamu, poOUTH BHCHOBKH, 3arajloM KOHTPOJIIO€ BIIACHY AiSUTBHICTB.
BinmoBige #oro moBHA, JOriyHa, OOIPYHTOBaHA, aje 3 JCIKHMH
HETOYHOCTSIMHU.

9 | CryneHT BUIBHO BOJIOJi€ BUBYCHUM MaTepiaioM, 3aCTOCOBYE 3HAHHS B
Je0 3MIHEHHX CHUTYalifiX, BMi€ aHali3yBaTH 1 CHUCTEMaTH3yBaTH
iHpopMaIlit0, BHKOPUCTOBYE 3araJbHOBIIOMI JIOKa3W Yy BIACHIH
apryMmeHTarii.

Bucoxknit 10 | CtymeHnT BOJIOAIE TIIMOOKUMHU 1 MINHAMH 3HAHHIMH, 3JaTHUH
BUKOPUCTOBYBaTH iX Yy HecTaHAApTHUX cuTyalisix. CaMmocTiiiHO
BM3HAYa€ OKpEMI IUIl BJIACHOI HAaBUYaJbHOI MISUIBHOCTI, KPUTUYHO
OIIIHIOE OKpeM1 HOBI1 (hakTH, SBMIIA, 1]€1.

11 | CtynmeHT BOJIOAIE  y3arajJbHEHUMHU  3HAaHHSAMH 3  [peIMeTa,
apryMEHTOBAHO BHUKOPHCTOBYE iX y HECTaHJAPTHHUX CUTYalisIX, yMi€
3HAXOOUTH JpKepeno iHdopmalii Ta aHami3yBatu 1i, CTaBUTH 1
po3B's3yBaTu npobieMu. Buznauae nporpamy ocoOHCTOl Mi3HABAIBHOL
IISITBHOCTI, CAMOCTIHHO OLIIHIOE

12 | CtymeHT Ma€e CHCTEMaTHYHI, JIi€BI 3HAHHS, BUSBIIAE HEOPIAMHAPHI
TBOpPYl 3MI0HOCTI Yy HaBYAJIbHIA ISJILHOCTI, BMIE CTaBHTH 1
pO3B'sI3yBaTH MPOOJIEMH, CaMOCTIMHO 3/100yBaTH 1 BHUKOPHCTOBYBATH
iH(bopMarllito, BUSBIATH BIIacHEe cTaBieHHS 10 Hei. Po3BuBae cBoi
00apyBaHHs 1 HAXWJIH.

Tema 1. IlousaTra npo aijoBoacTBo. HopmaTuBHO-npaBoBa 0a3a 3 oprasizauii
aitoBoacTBA (7 T0OM)

3aKOHCTIEKTYBaTH (CTBOPUTH aHOTAIli}0) OCHOBHUX HOPMATHUBHO-TIPABOBHX aKTiB 3
IIUIOBOJCTBA.
Tema 2. Bumoru 10 opopMiieHHSI PeKBi3UTIiB JOKYMEHTIB (/ rox)
1. 3’scyBatu BU3HAuYEHHS TOHATH «yHi(pikoBaHa dopMa HOKyMEHTa», «yHI(iKOBaHA
cCUCTeMa JOKYMEHTaIli1», «yHi(iKaiis TeKCTy».
2. Ompamrorite JICTY 4163-2020 (cTrCTO 3aKOHCIIEKTYWTE OCHOBHI BiIOMOCTI TIPO BCi
PEKBI3UTH JOKYMEHTA).
Tema 3. IlpaBuiia ckIaJieHHsI OPraHiZalliifHUX i PO3MOPATYNX TOKYMEHTIB (/ romx)
1. ITigibpatu Tpu 3pa3Ku OpraHi3aiiHO-PO3MOPSTINX JOKYMEHTIB.
2. BusiBUTH TUTIOB1 TOMUJIKH, TOMYIIEHI B 0()OPMIICHHI IOKYMEHTIB.
Tema 4. CxnaneHHs1 10BiAKoBo-iHGopManiiiHUX JOKYMeHTIB (/ romx)
1. TTosicHUTH 3arajdbHi BUMOTH INMOJO TPHU3HAYCHHS JUCTYBaHHS, MpaBUJia CTHKHU
CITy>KOOBOTO JTUCTYBAHHSI.



2. 3’sCyBaTH BUJIM Ta MPU3HAYECHHS CIYKOOBUX JIMCTIB JUIsl BAKOPUCTAHHS BCEPEIUHI

KpaiHu Ta BUMOTH /10 MIATOTOBKY JIMCTIB, 10 HAJICUIIAIOTHCS 32 KOPAOH.

Tema 5. Opranizaniiini 3acaam po60oTH 3 JOKyMEeHTaAMHU B YCTaHOBI (7 rox)
[TigroryBatu aomnoBiab: «IIpodeciitHi Ta 0coOHCTI AKOCTI CHIBPOOITHUKA CITYKOU

JIOBOJICTBaY (MOCaay CTYICHT OOUpa€e CaMOCTIMHO).

Tema 6. lokyMeHTO0OIT BXi/IHOI, BUXiIHOI Ta BHYTPIilIHbOI JOKYMeHTalii (7 rox)
CtBopuTH npe3eHTalito «Etanu 10kyMeHTOoO0OIry Ha MiAPUEMCTBI».

Tema 7. Knacudikanisi 1okyMeHTiB 3a criocodoM BUKJIaxy MaTepiany (7 rom)
3’scyBaTH 3a SIKUMH TIpaBWJIa HAJCKUTh BECTH TEKCTY JOKYMEHTa (JIOTpUMaHHSI

3aKOHIB JIOTIKM, TEPEKOHJUBUNA 1 HECyNepewIMBUN BHUKJIAJ METH JOKYMEHTa,

JOCTOBIPHICTh ()aKTUYHOTO MaTepiaiy).

Tema 8. I'pamaTuuHa dopma AiT0BHX TOKYMeHTIB (7 rox)

1. 3akoHCTIEKTYBaTH CKJIAJH1 BUMIAJKA KEPYBaHHS B CIIY>KOOBUX JJOKYMEHTAX.

2. 3aKoHCIEKTYyBaTU «BKMBaHHS MPUIMEHHHUKA 10 B A1JIOBOMY MOBJICHHI.

Kpurepii oninku pe3yabTaTiB caMOCTiiiHOI po0oTH
VY mporieci BUKOHAHHS CaMOCTIMHOT poOOTH BUKIIa a4 OIIHIOE:
- CBO€YACHICTh BUKOHAHHS HaBYaJbHHUX 3aB/IaHb
- TOBHHH 00CHT iX BUKOHAHHS
- SKICTh BUKOHAHHS HaBYaJbHHUX 3aBJaHb
- CaMOCTIMHICTh BUKOHAHHS
- TBOpYMH MiJX1J y BUKOHAHHI 3aBAaHb
- 1HIIIaTUBHICTH Y HABUAJBHIN MISIIBHOCTI.
MakcuMalbHa KUIBKICTh OasIiB 32 BUKOHaHY poOoTy — 12 0aitiB.

6.3. ®opmMu mnpoBeeHHA MOAYJbHOI0 KOHTPOJIK Ta KpUTepil ONIHIOBAHHS
Kpurepii i HopMu olliHIOBaHHSA MOAYJIbHOI (KOHTPOJIbHOI) po60TH

MonaynpHUIT KOHTPOJIb TPOBOAUTHCS B THUCHBMOBIA  (opMi: THUCHBMOBE
TECTyBaHHS, BEJCHHS TaONuWIll, TeMaTHYHAa  KOHTpPOJbHa pobora. MakcumanbHa
KUTBKICTB OauiB — 12.

6.4. ®opmMu NpoBeIeHHSI CEMECTPOBOI0 KOHTPOJIK Ta KPUTEPiil OiHIOBAHHSA
CemecTpoBUll KOHTPOJIb BUCTABISIETHCA 3a pE3yibTaTaMH MOTOYHHX OaliB,
HaOpaHWX HA CEMIHAPCHKHUX 3aHITTIX, BUKOHAHUX CAMOCTIHHUX POOIT, MOJYJIBHOTO
KOHTPOJTIO.
dopma NpoBEACHHS: 3aTiK.
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CrieliajgbH. HaBY. 3akiaiB. XapkiB : Topcinr, 2015. 384 c.
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MAVII, 2018. 344 c.
6. TuroBa 3 IIJIOBOJICTBA B MIHICTEPCTBAX, 1HIINUX HEHTPAIBHUX Ta MICIIEBHX OpraHax
BUKOHABUOi Biaau (3atBepipkeHa I[locranoBoto Kabinery MinicTpiB Ykpainu Bif
17 ciunsg 2018 p. Ne 55).
7. TuroBa 1HCTPYKIIis 3 JOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIHCHKOI iH(popMaIlii B eIeKTpOHHIN
dopmi Ta opranizamii poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH B JIJIOBOJICTBI,
CJIEKTPOHHOTO MDKBiZOMYOro oOMiHy (3atBepmxeHa [loctanoBoto Kabinery
MinicTpiB Ykpainu Big 17 cians 2018 p. Ne 55)
8. llleBuyk C. Ykpainceke nimoBe MoBieHHs. Kuis : Buma mikoma, 2017. 208 c.
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