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1. OITUC TIPEJIMETA HABUYAJILHOI IUCLIUTUIIHU

HaiiMeHyBaHHS TOKASHHKIB XapakTepucTUKa JUCUUIUIIHM 32
dbopMaMu HaBYaHHS (JI€HHA)

Bun nucuumninu 000B’13K0Ba 3 BUOIPKOBOTO OJIOKY

MoBa BUKJIaJJaHHS, HABYAHHS Ta OLIIHIOBAHHSI yKpaiHChKa

3arajgpHuil 00CAT KPEAUTIB/TOJIUH 41120

Kypc 2

Cemectp 3,4

Ki1bKICTh 3MICTOBUX MOJYJIB 3 PO3NOALIOM: 3

OO6csr KpenuTiB 4

OO0csr roJIuH, B TOMY YHCJII: 120

AynutopHi 42

MoaynpHHN KOHTPOJIb 8

CemecTpoBUil KOHTPOJIb 30

CamocrTiitna poboTa 40

dopma ceMecTpOBOTr0 KOHTPOJIIO €K3aMEeH

2. META TA 3ABJAHHS HABUYAJIbHOI JUCIIATIJIIHU

MeToo Kypcy «YTpaBliHCbKE JJIOKYMEHTO3HABCTBO» € (OpMyBaHHS
3HaHb KOHIETITYaIbHUX 3acaj YIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA ¥ yHI(iKaIii

JOKYMEHTIB, a  TaKOX

BUPOOJICHHS

HAaBUYOK  IPAKTUYHOI  POOOTH

YIPaBIIHCBKUMH JOKYMEHTaMH, 30KpeMa iX Kiaacu(ikyBaHHS Ta TEXHOJIOTII

yIPaBIiHHS TOKYMEHTAIIEIO.

00’ckTOM BHBYEHHSI Kypcy '"YIpaBliHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO'" €
TEOPETUYHI OCHOBU CTBOPEHHSA, yHi]ikamii W (yHKIIOHYBaHHS YHPaBIiHCHKOT

JOKYMEHTAIII1.
IIpeamMeToM  yIpaBIiHCHKOIO JOKYMEHTO3HABCTBA €  JOCIIJKCHHS
€BOJTIOIIIT 1
Cy4yaCHOTO 3MICTy XapaKTepUCTHK YIPaBIIHCHKOI JOKYMEHTAIlli, MpoIeciB

CTBOpEHHS IIi€1 MOKyMeHTaIlii Ta 1i G yHKIIOHYBaHHS B TUHAMIYHOMY cTaHi. Jlo

CKIIaJy TaKMX XapaKTEPUCTHK BXOSATH 30BHINIHI Ta iHGOpPMAIliiiHI XapaKTePUCTUKU
VOPABIIHCHKAX  JOKYMEHTIB, 1iXHI Kjacu(ikamiiiHi  (THUIIONOTIYHI)  O3HAKH,
BJIACTUBOCTI, SIKOCTi, XapaKTePUCTUKU iX pOJy HE TUIBKHA B YCTAaHOBI, a i B JIepKaBi
Ta CyCIIUIBCTBI B IUIOMY.

VYrupaBimiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO BHBYAE€ OO B YCTaHOBI YIPaBIIHCHKHUX
JOKYMEHTIB TUIbKM K JUHAMIYHMX OO'€KTIB, TOOTO y TOMY OIEpAaTUBHOMY CTaHi,
KOJIM BOHU BUKOHYIOTh (DYHKIIIIO, 3apajiv pealizallli sKoi OyJIu CTBOPEHI.
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ODyYHKI[IOHYBAHHS YIIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTIB BJK€ B CTATUYHOMY CTaH1, TOOTO

BXK€ SIK apXIBHUX (THX, 110 30epiratoThCsi a0 MiAAraloTh 30€piraHHIO B apXiBi yepes
iXHIO KyJbTYpHY YW MpAaKTHUYHY LIHHICT JIs JAEpXKaBU, CYCIUIbCTBA, OCOOM),
aHali3ye apXxiBO3HABCTBO. BTiM, TOCHTIIKEHHS )KUTTEBOTO IIUKITY YIPABIIHCHKOTIO
JOKYMEHTa € CIUIbHUM HAyKOBUM HANpsIMKOM IIMX JABOX JHUCLUHUIUIIH, OCKUIbKU
yacTo, nepedyBaroud Ha 30epiraHHi B apXiBHOMY MiPO3AUTl YCTaHOBU, TOKYMEHT
MPOJIOBKY€E BUKOHYBATH JIeAKl (YHKIIII CBOTO ONEPATUBHOTO CTaHy.

Hucuuruiina copsMoBaHa Ha (OpPMYBaHHS y CTYACHTIB TakuX (paxoBHX
(mpodeciiiHuX) MporpaMHUX KOMIETEHTHOCTEH OCBITHBOI MPOrpamMM MIArOTOBKU
OakanaspiB cnemianbHocTi 029 «IHpopmariiina, 0i0Ii0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay:

3K-2 3/1aTHICTh 3aCTOCOBYYBATH 33aaHHS Y MPAKTUYHHUX CUTYAIlISIX

3K-3 3HaHHS Ta PO3YMIHHS MPEeAMETHOT 00acTi Ta npodeciitHOT A1SITBHOCTI.

3K-4 3/1aTHICTb CIUIKYBATUCH JIEP>KaBHOK MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 MMChbMOBO.

3K-7 3/1aTHICTh A0 TOIIYKY, ONpPAallOBaHHS Ta aHamizy iH(opmallii 3 pi3HUX
JoKepe.

OK-5 3/aTHICTb CTBOPIOBATH YITKY, CTHCIYy Ta TOYHY YIPAaBIIHCHKY
JIOKYMEHTAIIII0 BIIMOBIHO IO YUHHUX CTaHJIAPTIB.

OK-6 3/aTHICTh MIATPUMYBATH JUIOBY KOMYHIKAIlI0 3 yciMa Cy0’ €KTamu
iHbOpMaIIITHOTO PHUHKY, KOPUCTyBauaMH, MapTHEpaMH, oOpraHamMu
BJIQ/IM Ta YIPaBIIiHHS, 3ac00aMH MacoBoi 1H(opMaIlii.

3. PesynbraTi HaBYaHHS 33 TUCITUILUTIHOIO

3a pe3yabTaTaMy BUBYEHHS TUCHUIUIIHU CTYACHT Ma€ OTPUMATH Takl MPOrpamMHi
pe3yJbTaTH  OCBITHHO-IpOGECiHHOT TporpaMu  MIATOTOBKM  OakanaBpiB  3a
crienianbHicTiO 029 «IHdopMmaliitna, 6101i0TeUHa Ta apXiBHA CIIpaBay, a came:

PH-1.3natn 1 po3ymiTn HaykoBi 3acanmu oprauizauii, MoaepHi3auii Ta BIPOBAKEHHS
HOBITHIX TEXHOJNOTiH B iHdopManiiiniii, 6i0ioTeuHi Ta apXiBHil JisILHOCTI.

PH-2. BnpoBajpkyBatd Ta BHKOPHCTOBYBATH KOMYHIKaLiiHI TexHONOri Yy COLiaJbHUX
CHCTeMax, MyJIbTHMeliiHe 3a6e3nedenns indopmauiitnol aismsHOCTI, TeXHONOTIT Be6-nu3aiiHy Ta
BCO-MapKETHHTY.

PH-3. KepyBatn HOKyMEHTalliiHHMH IIpoOlleCamu JisUILHOCTI yCTAHOB, KOPHCTYBATHCS
3ac00aMu €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00Iry, opranizoByBat pepepeHTHy Ta 0QicHy IisIBHICTD.

PH-4. 3acrocoByBatu y npodeciiiniii aisimbHOCTI TeXHOJIOrT iHQopMaLifHOro MEHEKMEHTY,
CTBOPEHHA 1 MATPUMKH (DYHKIIOHYBAaHHS €JEKTPOHHHMX O6i6iioTek Ta apxiBiB, METOIOJOTiIO
BHBYEHHs Ta 3a/I0BOJIEHHS KYJIbTYPHUX Ta iH(opMaliifHiUX moTpeG KOpHCTYBayiB.

PH-5. V3araneHioBatd, aHami3yBaTM | CHCTeMaTu3yBaTd iH(OpMamilo B MisUIBHOCTI,
1oB’ s13aHiH 13 1T NOMWYKOM, HAKOIIMYEHHSM, 36epiraHHAM Ta BAKOPUCTAHHSM.

PH-6. 3natu, posymiTH Ta 3aCTOCOBYBATH B IIPAKTHYHIN MisUIbHOCTI 3aKOHO/aBYi Ta ray3esi
HOPMAaTHBHI JOKYMEHTH.

PH-7. 3a6e3neuyBaru epekTUBHICTh QYHKIIOHYBaHHS JOKYMEHTHO-KOMYHIKALIHHUX CHCTEM.

PH-11. 3uificHioBaTd nomyk iHpopMmanii B pi3HHX DKepenax Il po3B’s3aHHs NpodeciiiHux
3aBJIaHb.

PH-16. [TpuiiMaTi o6rpyHTOBaHI YIIPABIiHCHKI TA TEXHOJIOTIYHI PILIEHHS.



PobGora B LleHTpax KOMIIETEeHTHOCTEMH

noOyn0Ba €JMHOT MOZEI1 JOKYMEHTIB JJI1 OAHOPIIHUX BU/IIB;
BU3HAYEHHS METO/IIB KOHTPOJIO 1H(OpMAILlil B JOKYMEHTaX;
BCTAHOBJICHHSI 3arajlbHUX CHUHTAaKCUYHUX MpaBUi MOOYJOBH JOKYMEHTHOI

1HpopMallii;
yHipikamis 1HGOpMALIMHOI YacTMHUM JOKYMEHTa Ta yHi(ikalis HoCIA
1HpOopMallii;
yHI(IKalLis CTPYKTYpU JOKYMEHTa Ta METOMIB KOHTpPOIIO IH(popMmauii B
JTOKYMEHTaX;

Ha KOHKPETHHUX MPHUKIaAaX PO3KPUTH OCOOIMBOCTI 3aCTOCYBAHHSI YaCTKOBMX
METO1B IPOBEJICHHS JOKYMEHTO3HABUUX JIOCITIIKEHD;

BU3HAYEHHS  KpUTEpiiB  Kiacudikamii JTOKyMEHTIB, JIOTIKy MOOYyI0BU
KiacudikamiiHux cxem;

BU3HAYEHHS! METOAMKU BEACHHS JTOCIIIKEHHS, MPOTHOCTUKU YIMPABIIHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HABCTBA;

JOCIIPKEHHSI MOBHUX aCIIEKTIB B YIIPABI1HCHKOMY JTOKYMEHTO3HABCTBI.

4. CTPYKTYPA HABYAJIbHOI JUCLUILJIIHU
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3micToBui MOaTyNb 1. TeopeTHdHi OCHOBHU yIIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA
Tema 1. Icropis  ympasaiHcekoro | 3 |1 2
JIOKYMEHTO3HABCTBA K HAyKOBOT
JIUCIUILTIHU.
Tema 2. JlokyMeHT Ta BUMOTH A0 Horo | 3 1 2
CTBOPEHHS i ohopMIIeHHS
[cTropuuni 3acagu yhnpaBiiHas | 4 2 2
JTOKYMEHTAMH
MiKaucuuIuTiHapHi 3B’s3ku | 4 2 2

VIOPABIIHCHKOTO JOKYMEHO3HABCTBA 3
IHIIMMU TaTy3siMU 3HAHb

Tema 3. Vmidikamis ta crapmaptuzamis | S5 |1 2 4
YIPABIIHCHKOT TOKYMEHTAII{

Tema 4. Knacudikamis ympaBmiHChkHX | S5 |1 2 4
JIOKYMEHTIB

MopynbHa KOHTPOJbHA poOoTa 2 2

Pazom 3a monyins [ 30 |4 8 16 |2




3micToBuil Mmonyinb II. YHidikawis Ta cranapTu3anis ynpaBIiHChKOi

JIOKYMEHTaIl1
Po3BUTOK 3HaHb MpO JOKYMEHT Ta |4 2 2
icTopist YIPaBITHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA
Teopis yHpaBIiHCHKOTO | 4 2 2
JOKYMEHTO3HABCTBA
Teopis yHpaBIHCHKOTO | 4 2 2
JOKYMEHTO3HABCTBA
JlepxaBHUM knacudikartop | 4 2 2
YIPaBJIIHCHKOT IOKYMEHTaLii
VHidikamis cay>,k00BUX TOKYMEHTIB 6 4 2
KepyBanns JOKYMEHTAIIIEI0 Ta | 6 4 2
YIPaBIiHCHKE JOKYMEHTO3HABCTBO
MopynbHa KOHTPOJbHA poOoTa 2 2
Pazom 3a moayns 11 30 16 12 2

3wmictoBuii Mmoayib III. OpranizamiiHo-MeTOUYHI 3acaayd €KCIEePTHU3H IIHHOCTI
YIPaBIIHCHKUX TOKYMEHTIB

OcoOnMBOCTI  METOAWKH  eKcrepTusu | 4 2 2
IIIHHOCTI YIIPaBJIiHCHKUX JOKYMEHTIB

VYrpaBiniHChKI JOKYMEHTH $K OCHOBHA | 6 2 4
ckilazoBa  yacTuHa  HaimioHanbHOTO

apXxiBHOTO (HOHTY

OcHOBHI MIPUHITUIIN Kkiacudikarii | 6 2 4
JIOKYMEHTHO1 iHpopmarrii B

yIPaBIIHCHKOMY JIOKYMEHTO3HABCTBI

KepyBanns KOMILIEKCOM | 6 4 2
JTOKyMeTaIiiHO-1HGOpMaIlIHHIX

pecypciB

Tepmian Ta BU3HAYCHHA TIOHATH B |6 4 2
KepyBaHHI YIPaBIiHCHKOIO

JTOKYMEHTAIIIE€I0

MopynbHa KOHTPOJIbHA poOoTa 4 4
Pazom 3a monyns 111 30 218 |4 12 |4
Icniut 30 30
3a HaBYAJIbHMI IUIAHOM 120 |6 |24 |12 40 |8/30




5. IPOTPAMA HABYAJIbHOI JUCIUIIITHA

3microBuii moayJb 1. TeopeTnuHi OCHOBM yNIPaBJIiHCHKOI0
AOKYMEHTO3HABCTBA
TEMA 1. Ictopis ynpaBiiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI JUCIUIUTIHH.
[cTropuyHi nepeyMOBH PO3BUTKY YIPABIIHCHKOTO JOKyMeHTo3HaBcTBa. [Ipami M. JI.
Marununpskoro, M.B. Bapaninosa, I.I. Pixtepa Ta iH. mpo opranizaiiro poOoTu 3
JTOKYMEHTaMH B YCTAHOBI.

YrpaBmiHChKE JTOKYMEHTO3HABCTBO SK HaBUajbHAa JIUCIUILIIHA 1 BUA
CIEIIaIbHOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA, SKE BUBYAE MPOOJIEMH OpTaHi3allii yrmpaBiIiHHS
JOKYMEHTAIIIEI0 B PI3HUX CTPYKTypax 3MICT Ta CTPYKTypa Kypcy "YmpaBlliHChKE
TOoKyMeHTO3HaBCTBO". (OO0’e€kT, mnpeaMer, MeTa Ta 3aBJaHHS YIPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBa. J[>kepena Juisi BUBUCHHS YIPABIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA.
[TonsTTEBUE amapaT ympaBIIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. 3B 30K YIPAaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA 3 iHIIMMU Tally3sMHU 3HaHb. 1 roj.

TEMA 2. JIokyMeHT Ta BUMOTH JI0 HOr0 CTBOpPEHHS i 0popMIIeHHS

Busnauennst nonsatts "nokymeHt". DyHKIII ciy>)k00BOr0 JIOKyMeHTa (3arajibHi Ta
crierianbHi). JloHsaTTS craHmaprtuzarii, yHidikamii  YIpaBIiHCBKUX JTOKYMEHTIB.
llepkaBHa  yHidikoBaHa cucTeMa JOKyMeHTamii. YHidikoBaHa  cucTeMa
OpraHizaIiiHo-po3MopPs 901

nokymeHnTaiii. Bumorum 1o odopmmoBanns nokymenrtiB: JCTY 4163-2003.
Jlep>kaBHa yHiikoBaHa cuctema mgokymeHTtaiii. dopmymsp-3pazok. Bumoru gm0
nooynosu: JICTY 3844-99.

JlinoBoAcTBoO i apxiBHa cipaBa. Tepminu ta BusHauenns: JJCTY 2732-94

OCHOBHI MOHATTS JOKYMEHTAJIBHOTO 3a0€3T1eYeHHS yIIPaBIiHChKOT AiSIbHOCTI.
Bumorn 10 ympaBmiHCBKOrO JOKyMEHTYBaHHSA. Bumorn 1m0 odopmieHHs i
CKJIaJIaHHsI CITY’)KOOBUX JOKYMEHTIB 1 roj.

Ceminap 1. Ictopuyni 3acanu ynpaBiiHHSA JTOKyMeHTamMH(2 romu.)

TEMA 3. VHidikalis Ta cTaHaapTH3aIs yIPaBIIHCHKOT TOKyMEHTAITii

3mict yHidikamii Ta craHgapTU3alii coy:k00BUX JOKYMEHTIB. YHi(iKaIlis mpoIeciB
CTBOPEHHS CITY>KOOBOTO JOKYMEHTIB BKJIIOUA€ JIBA TOJOBHUX HANPSIMU — yHI(IKaIlito
CKIaJaHHs TeKCTiB Ta yHidikarito obpopmienns. JICTY 3843-99 "JlepxaBHa
yHiikoBaHa cucTteMa nokymeHraii. OcHoBHI nonoxkenHsa" (nam — JJCTY 3843-99)
OcHOBHI TIOJIOKEHHS, 1110 BU3HAYAIOTH MOPSAIOK YHI(PIKOBaHUX (Hopm

TOKyMeHTIB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99.

ta JICTY 3844-99 "JlepxaBHa yHipikoBaHA cUCTeMa JOKyMeHTaIlii. dopMysip-
3pa3ok. Bumoru 10 no6ynoBu.

OCHOBHI TIOJIOXEHHS, [0 BU3HAYAIOTh MOPSIOK YHiIpiKOBaHUX (HOPM TOKYMEHTIB,
3adikcoBani B JJCTY 3843-99.

[cTopuuHi BuUTOKHM YHIidikanii JOKyMEeHTIB. Perinamentanis mnpoueciB yHiikarii
YIpaBIIHCHKO1 JOKyMeHTalii. 1 ro.
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TEMA 4. Knacudikauii ynpaBimiHCbKUX JOKYMEHTIB

Hudepeniialiis ynpaBiliHCbKMX JOKYMEHTIB B ycTaHoBl. Kiacudikauii cucrem
nokyMmeHTtamii.  JlepkaBHuUM ~ Kkiacu@iKaTop  YNPaBIIHCBKOI  JOKyMEHTAIlli.
['pynyBaHHs ynpaBliHCHKUX TOKYMEHTIB 32 O3HAKAMM:

— MOCIIAOBHICTh CTBOPEHHS: OpUTiHAJ, yOsiKatT, KOs, BUTAT (OpUTiHAI —
MPUMIPHHUK CITYKOOBOI'O TOKYMEHTA, 1110 EPIIUM Ha0yBa€ IOPUIUYHOT CUIIH;
nyOJiKaT — MOBTOPHO O(opMIIEHHM CIy:KOOBHI TOKYMEHT, 3aMICTh BTPA4€HOTO YU
MOIIKOJIKEHOT0 OPUTTHANY, III0 MA€ TaKy K IOPUIUYHY CUITY; KOMISl — JOKYMEHT;
BUTSAT 3 JOKyMEHTa —3aCBIJUE€HA KOIIisl YaCTUHU TEKCTY CIYKOOBOTO TOKYMEHTA;

3a pIBHEM JIOCTYITy: 3arajbHOJOCTYIIHI B YCTAHOBI, JUIsI CIIY>k00BOTO

KOPHUCTYBaHHS (AOKYMEHTH, HIO MICTATh KOHQIAEHUINHY 1HQOpMALlil0), CEKpEeTHI
(mIOKyMEHTH, 1110 MICTATh TAEMHY 1H(POpPMAIIiI0);

— 32 IOPUJIMYHOIO CHUJIOIO: 110 MAlOTh IOPUAMYHY CUJTY 1 110 HE MAalOTh IOPUANYHOI
cuii (11e He HaOyJu, He MOXKYTh MaTH, BTPaTHIIU IOpUAUYHY cuily).1 rom.
Ceminap2. MDKAMCHMIUTIHAPHI 3B A3KH  YNPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 3
THIITUMU TaTy3sMH 3HaHb (2 TO1I.)

Ceminap 3. YrpaBiiHHS JOKyMEHTAIIIE€I0 32 KOPIOHOM (2 roj.)

Ceminap 4. Knacudikaiiist ynpaBiaiHCbKUX TOKYMEHTIB (2 T0/1.)

3microBuii moay.asb II. YHidgikamis Ta crangapTusanisi ynpaBiaiHCbKOI
JAOKYMeHTauil

IpakTnuna podora 1. Po3BUTOK 3HAHb MPO JOKYMEHT Ta ICTOPIS YIPaBIIHCHKOIO

JTOKYMEHTO3HaBCTBa (2roj.)

IIpakTuuHa podota 2. Teopis ympaBIiHCHKOTO JOKyMEHTO3HABCTBA (2 TOJI.)

IMpakTuuna podora 3. Teopis ynpaBiIiHCHKOTO JOKyMEHTO3HaBCTBA ( 2 T0j1.)

IpakTnuna podora 4. JlepxkaBHuil kinacudikatop YHOPaBIIHCHKOI JTOKyMEHTAIlii

(2rox.)
IIpakTuuHa podora 5. YHidikamis cnyx00BUX JOKYMEHTIB (4 TOJI.)
IIpakTuuna po6oTa 6. KepyBaHHS JOKyMEHTAIlI€El0 Ta  yIpPaBIiHCHKE

JOKYMEHTO3HAaBCTBO (4 roJ.)

3microBuii moayJsb III. OpraunizaniiiHo-MeTOAUYHI 3acaiy eKCNEPTU3U HiHHOCTI
YIPABJiHCbKUX JOKYMEHTIB

Tema 5. Oco6IMBOCTI METOIUKY €KCIIEPTH3HU IIHHOCTI YIIPABIIHCHKUX TOKYMEHTIB
[Topsiok MiArOTOBKH TOKYMEHTIB JI0 Tiepeadl B apXiBHUM MiIPO3A1UT YCTAHOBH.
CxiamaHHd OMHCIB 32 pe3ylbTaTaMH E€KCIEPTU3M I[IHHOCTI  YIPaBIIHCHKUX
JTOKYMEHTIB. ['pylyBaHHS MOKYMEHTIB YCTAaHOBHM TICJISI 3aKiHUYEHHS JiJIOBOJTHOTO
poky. CripaBH MOCTIMHOTO 1 TPHUBAJIOTO CTPOKIB 30epiranHs, ix opopmieHHS.
OdopmiieHHs OOKJIaIWHKM CIpaBH Ta CKJIAaJaHHA oOmNHCIB cmpaB. KowmepiiiiHa
TAEMHHUIIS] YIPABITHCHKUX TOKYMEHTIB, 110 MaIOTh TAKTUYHY 200 MOTEHIIHHY
IIHHICTB JUTSl MAMPUEMCTBA 3 KOMEPIIHHUX MTPUYHH.

Bunu texHiuHuX 3ac001B 3aXUCTY. 3aCO0M 3aXUCTY KOMYHIKaIIii.
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Bukopucranua komn'torepiB y 0i3Heci. Bukpanenns iH@opmailii yepe3 KoMI'FoTepH1
Mepexi (2 rox.)

Ceminap 5.YnpaBiiHCbKI JOKYMEHTH SIK OCHOBHA CKJIaj0oBa yactuHa HaiioHansHOTO
apxiBHoro ¢ounay (2 rox.)

Ceminap 6. OcHOBHI NpUHIMIM KiIacudikaili JOKyMEHTHOi iHopmalii B
YIPaBIIHCHbKOMY JOKYMEHTO3HABCTBI (2r0/1.)

IIpakTuuna po6ora 7. KepyBaHHS KOMIUIEKCOM JOKyMeTalliHO-1HGOpMALTITHIUX
pecypciB (4 roa.)

Ipaktuuna po6ora 8. IloHdATiiiHMII amapar KepyBaHHS  yIPaBIIHCHKOIO
JIOKyMeHTaIrieo (4roz.)

6. KOHTPOJIb HABYAJIBHUX JOCAT'HEHDb

S o Monayne 1 | Moayns 2 | Moayns 3
=
5 = A A =
U1 TISTTBHOCTI CTYJICHTA 5 o 4 F= R P = R N =
= s|Eg S5 58 S5 E&| €&
SS|ZEZ225g22 £E| 22
> CS|'Z o S Eo SE Bo|l SE
BiaBigyBaHHs JIEKITIH 1 2 2 1 1
BinBigyBanHs ceMmiHapchkux Ta |1l 4 4 2 2
PAKTUYHUX 3aHSATh 8 8 4 4
PoGora na ceminapcekomy Ta | 10 4 40 2 20
NPAKTUYHOMY 3aHSTTI 8 80 |4 40
Bukonaunns 3aB/IaHb g | 5 4 20 |4 20 |6 30
CaMOCTIHHOI poOOTH
BukonaHHsI MOy IbHOT poOOTH 25 1 25 |1 25 |1 25
Pazom 91 133 122
MaxkcumanbHa KUIBKICTE OastiB 346
40
Ex3amen
Po3paxynok: 346:60= 5,7
Po3paxyHnok koedimienTa Crynent nHabpan: 300 GaiB
Ominka: 300: 5,7 = 53 Gamu +
max 40 0ajiB 3a eK3aMeH
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6.2 3aB1aHHA 1151 CAMOCTIHOI podoTH

3MICTOBUM MOJYJIb I.- 16 rox.

1.Po3kpuTH ICTOpHUYH1 YMOBHU yHI(iKaI[li JOKYMEHTIB — 4 TO/I.

2.0xapakTepu3yBaTu OCHOBHI €Taly PO3BUTKY TOKYMEHTO3HaBCTa — 4 TO/I.
3.CopMmyntoBaTy TOJIOBHI HampsIMH HAyKOBHX JIOCTIIKEHb  YIPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HaBCTBA — 4 roj.

4.Ha3Batu Ta oxapakTepu3yBaTu 0a30B1 BUIH JOKyMEHTAIll — 4 ro.

3MICTOBHUM MOJYJIb II. — 12 rop.

1.OxapakTepu3yBaTH TEPMIHOCUCTEMY YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA- 2 TO/.
2.Po3kputu 3MicT yHi(iKamii ynpaBIiHCbKOT JOKYMEHTAIlli- 2 To/I.
3.0xapakTepu3yBaT OCHOBHI €Tany pO3BUTKY KEPYBaHHS JOKYMEHTAIIIE€I0- 4 TO/I.
4.PO3KpUTH METY CTBOPEHHS JIepKaBHOI yHi()iKOBaHOI CHUCTEMH JOKYMEHTAIlii -4ro/
3MICTOBHUH MOJYJIb III. — 12 roga.

1.IlpoananizyBatu 3mict mnporpamu RAMP 1mono kepyBaHHS JTOKYMEHTALI€lO.
3poOUTH y3araJIbHIOIOYHMK BHUCHOBOK I[OJI0 OCHOBHHUX HAIPSAMIB JIOCIIKCHb
nporpamu RAMP-2 ron.

2.Ilomatu mepenik JOKYMEHTIB, 110 YTBOPIOIOTHCS B MPOILECI AISUTBHOCTI OPraHiB 1
yCTaHOB KpUMIiHaJIbHOI BHUKOHABYOi CHCTEMH, 13 3a3HAueHHSAM IX TEpMIiHIB
30epiranss- 2 roj.

3.Ilogatu mepenik JTOKYMEHTIB, 110 YTBOPIOIOTHCS B ycTaHOBax [lep:kaBHOT MUTHO1
CITyK0u YKpaiHu, 13 3a3HaYCHHSIM TEPMiHIB 30epiranus-2 roj.

4.Tlomatu Tiepesik THUIOBHX JOKYMEHTIB, IIIO CTBOPIOIOTHCS B ISTIBHOCTI OpraHiB
JIep>KaBHOI BJIaJM Ta MICLIEBOIO CaMOBPSAYBaHHS 13 3a3HAYEHHSIM IX TEpPMIiHIB
30epiranHs — 2 TOJI.

5.Aprymentyiite, sk jgomomarae Oibmiorpadis 1 JOKyMEHTalllsl Haylli Ipo
aaMIHICTpyBaHHS — 2 TOJI.

6.Ilomatn mepemik mokymeHTiB HamionanmpHOro OaHkKy VYKpaiHu, YCTaHOB 1
opraHizaiii MOro CHUCTEMH, aKI[IOHEPHO-KOMEPIIMHUX Ta KOMEpIIHHUX OaHKiB
VYkpainu, 13 3a3HaYEHHSM TEPMiHIB 30epiraHHs - 2 roj.

Kpurepii oninku pe3yabTaTiB caMOCTiliHOI po00TH

VY mporieci BUKOHAHHS CaMOCTIMHOT pOOOTH BUKJIAAa4 OIIHIOE:

-piBEHb 3aCBOEHHS CTYJICHTOM HaBYAJIBHOTO MaTepially, BAHECEHOTO Ha CaMOCTIHE
OTIpaIOBaHHS;

-BMiHHSI BUKOPHUCTOBYBATH TEOPETUYHI 3HAHHA NMPU BUKOHAHHI MPAKTUYHUX 337124,
OOTpYHTOBaHICTh Ta JIOTIYHICTh BUKJIAJICHHS] CAMOCTIHHO BUBUEHOTO MaTepialy;
-IOBHOTY PO3KPHUTTS TEMU JOCIIKCHHS;

-0(hOpMIICHHS MaTepiajiB 3TiTHO 3 BACYHYTUMHU BUMOTAMH.
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CamocriitHa po0oTa CTy/I€HTa 3 HaBYaJbHOI JUCIUIUIIHUA OLIIHIOETHCS B Mexax Bif 1
1o 5 6anis:

5 0aniB — 3aBmaHHA AN CaMOCTIHOI poOOOTM BHUKOHAaHI B MOBHOMY 00cCs3l,
JIAKOHIYHO, 3MICTOBHO, OOIPYHTOBAHO, 13 HaBEJACHHSAM MPUKIAAIB 1 3aCTOCYBAHHSIM
METOJly aHajli3y Ta TBOpYOro miaxoay. CTyJeHT caMOCTIIHO Mpallloe 3 JIITEPATypoIo;
oliHioe (akTH, sBUIIA, TNOJI(; pPOOUTH BUCHOBKH, BMIi€ (OpMyIOBaTH |
OoOTpYHTOBYBATHU BJIACHY MO3UI[II0; MA€ KOMYHIKATHBHI1 BMIHHS 1 HABUYKU;

4 fanu — 3aBIJaHHSA [ CAMOCTIMHOI pOOOTM BHUKOHAHI B IOBHOMY 00cCs3l,
JAKOHIYHO, 3MICTOBHO, OOTPYHTOBAHO, aji€ 3 MEBHUMHU MOMMWIKAMU HIOJ0 BUKJIAAY
MmaTepialy Ta 0e3 HaBeJCHHS MPUKIAAIB 10 OKpeMHUX (akTiB, SBUI 1 MOAIM.
CryzaeHT:mpalioe 13 3ampoONOHOBAHOI JIITEPATypOrO;pOOUTh BHCHOBKH, OJIHAK Y
npoleci BIITBOPEHHS CaMOCTIMHO [iOpaHOro Marepiany IMpOCTEXKYEThCS Opak
BJIACHUX CY/XKEHb, MMPOSIBY KPEATUBHOCTI i 1HII[IATUBHOCTI.

3 0ajm — 3aBAaHHA ISl CaMOCTIMHOI poOOTH BUKOHAHI B MOBHOMY OO0Cs3i, ajie 3
NOPYIICHHSIM JIOTIKM ¥ TOCHIJOBHOCTI BUKJIAAy Martepiaiay Ta 0e3 UIIOCTpyBaHHS
npukiagaMu. Y poOOTi JTOMYCKalOThCS CTHIIICTHMYHI MOMMIIKH, HETOYHE B)KUBAHHS
TEPMiHIB, JOBUIbHE BUTIIyMadeHHs (pakTiB. CTYyIEHT MpaItoe 13 3amporoHOBAHUMU
JDKEpeJIaMu, ajie aHali3ye X MPUMITUBHO, 0€3 BUCBITJICHHS BJIACHOT MO3UIIIT;

2 0aJam — 3aBJaHHS JUIsl CaMOCTIHHOI poOOTH BHKOHAaHI HE B TOBHOMY 00Cs3i,
YaCTKOBO CaMOCTIMHO 1 3a TeBHUM 3pa3koM. CTyJEHT BOJOJi€ MarepiaJioM Ha
MOYaTKOBOMY PiBHI, BUKJIa/Ia€ HOr0 XaOTUYHO i HEOOIPYHTOBAHO, O€3 JOTPUMAHHS
MOBHHUX HOpM; Ma€ (parMeHTapHI HaBUYKU POOOTH 3 HAYKOBUMH JKEpellaMu 1 He
BMi€ pOOUTH BHCHOBKHM; KOMYHIKAaTMBHI BMIHHS 1 HaBUYKH MalOTh HHU3bKUN
piBEHb PO3BUTKY.

1 6an — OuUIbIIy YacTHHY CaMOCTIMHMX 3aBllaHb HE BUKOHaHO. CTyAEHT JuIie
YaCTKOBO BOJIOZIE HABYAILHUM MaTepiajioM, HE BMIE YITKO, JIJAKOHIYHO ¥ MOC1IOBHO
BHCBITJIIOBAaTH HMOT0; HE MPAIfO€ 3 HAYKOBUMHU M HaBYAJIBHUMU JDKEpEIaMu; Mahxke
BIJICYTHI TBOpYl Ta KOMYHIKATHBHI BMIHHS 1 HABUYKH.

6.3. @opMu nMpoBeAeHHsI MOAYJIbHOI0 KOHTPOJIIO Ta KPUTEPil OMiHIOBAHHS
BukoHaHHS MOIYIBHUX KOHTPOJIBHUX POOIT 3MIHCHIOETHCS CaMOCTIHHO KOXHUM
CTYJIEHTOM B TUCbMOBOMY BUTIIAI (TecT B cucteMi EHK).

MonynbHa KOHTPOJIbHA poOOTa MPOBOIUTHCS IMICS BUBUYEHHS TIEBHOTO 3MICTOBOTO
Moaynsi. DopMar TECTOBUX 3aBAaHb Iependadae 3aBAaHHS 3akpuToi dopmu i3
3aMpPOIIOHOBAHUMH BiAMOBIIAMU. KiNBKICTh MOAYIBHHX KOHTPOJIBHUX poOiT — 3 (8
rOJl.), BAKOHAHHS KOXHO1 pOOOTH € 00OB’ I3KOBHM.



11

MakcumanpHa . .
o Kpurepii oniHtoBaHHs

KUIBKICTh

OamiB - 25

25 - 20 3aBganHsa BuKOHaHi AkicHO (90% - 100% BUKOHaHHS YCiX PO3AUTIB
MOJYJBHOI (KOHTPOJIbHOI) poOOTH).
3aB1aHHs BUKOHAHI SIKICHO 3 JJOCTATHHO BUCOKHUM PIBHEM IMpPaBUIBHUX

19-15 BignoBiael (89% - 75% BUKOHaHHA YcCIX pO3IAUIIB MOIYJIBHOI
(KOHTPOJIbHO1) pOOOTH).
3aBlIaHHS BUKOHAHI SKICHO 3 CEPEIHIM IOKA3HUKOM MpaBUIbHUX

14 - 10 BinnoBine (74% - 50% BUKOHAHHS BCIX PO3JUIIB MOIYJIBHOT
(KOHTPOJIbHOT) pOOOTH).

0 3aBiaHHs HE BUKOHAHO (BUKOHaHHSA 49% yciX po3AUTIB MOAYIBHOI
(KOHTPOJIBHOT) pOOOTH).

3aBIaHHA I MOAYJIBbHUX KOHTPOJIBHUX POOiT
MonyabHa KOHTpOJabHA Nel

1. YnpaBiiHChKE JTOKYMEHTO3HABCTBO SIK Tally3b 3HaHb 1 JISUIBHOCTI: OCHOBHI

MOHSATTS, 00’ €KT, IPeAMET, METa i 3aB/IaHHS.

2. Cxy1aioBl YaCTUHM ¥ BUJW YIPABIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTRA.
3. A1710BOJICTBO SIK CKJIQI0Ba YMPABIIHCHKOI TISUTBHOCTI: 3arajbHa
XapaKTEePUCTHUKA.

4. OCHOBHI eTanu PO3BUTKY YIIPaBIIHCHKOT'O JIOKYMEHTO3HABCTRA.

5. Cnenudika 3aKOHOIABUOTO PETYIIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOIO IOKYMEHTO3HABCTBA.

6. YpaBiiHCHKUN JOKYMEHT: 3arajibHa XapaKTepUCTHUKA.

7. JlokyMeHT sk 3aci0 peasizallii GyHKIIN yIpaBIiHCHKOI TISUTBHOCTI: TTIOHATTS U

Kkiacudikaris.

8. 3arayibHa XapaKTEpPHUCTHKA CKIaJOBUX €JIEMEHTIB IOKYMEHTA.

9. IloHATTS IOPUANYHOT YUHHOCTI JOKYMEHTA B Cy4acCHIM ympaBIiHCHKii

JISUTBHOCTI.

10. TekcT TOKyMeHTa SIK HAWBa)KIUBIIINI HOTO PEKBI3UT: MOHSITTS, BUMOTH,

paBuIA.

11. Po3nucka: moHATTS, 0COOJIMBOCTI CKJIaJaHHS.

12. JlumioMaTH4HI TOKYMEHTH SIK pe3yJIbTaT AUILUIOMATHYHOTO JTUCTYBaHHS.

13. JloxymeHTOOOIT K CKIaJ0Ba OpraHizallii poOOTH B Cy4yaCHUX CITyk0ax

JUTOBOJICTBA: TIOHSTTSI, MPUHIIUIINA ¥ OCHOBHI €TaIlH.

14. ITam’siTHA 3amKCKa SIK PI3HOBHU TUTUIOMATHYHOT IOKYMEHTAITIT: IIOHSTTS,

BHJIH, cTieTi(iKa CKIIaTaHHS.

15. Opranizariist po60TH 3 JOKYMEHTaMH B CY4aCHUX CITyk0ax JIIOBOACTBA:

16. ABTomMaTH3a1lisg TOKYMEHTOOOITY B Cy4aCHUX CITy>K0ax JIUJTOBO/ICTBA.
MonyiabHa KOHTPOJIbHA Ne 2

1. lokymMeHTH 11010 0COOOBOTO CKIamy a00 3 KapOBO-KOHTPAKTHUX IMUTAHb:

3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

2. 3asBa: MOHATTS, Kiacudikalis, cneuudika ckiagaHHs.

3. ABtoOiorpadisi: TOHATTS U PEKBI3UTH.
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4. XapakTepucTuKa: MOHATTI 1 0COOIMBOCTI CKJIaIaHHS.

5. Pe3tome: OHATTS, BUMOT'HM 1 ITpaBujla HallUCAHHS.

6. JloBinkoBo-1HQOpMaLiliHI JOKYMEHTH: 3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

7. loBiKa SIK pI3HOBUJ JOBIJKOBO-OpPTraHi3alliiHUX JOKYMEHTIB.

8. JlomoBigHa 3aMucKa: BUBHAYEHHS MOHATTS, TPYIH JOMOBIIHUX 3aIUCOK.
9. Tunu NOSICHIOBAIBHUX 3aIMMCOK, 0COOIUBOCTI O OPMIICHHS.

10. Cneundika HanmMCaHHs TEKCTY 3BITIB.

11. OronoiieHHs 9K pi3HOBUA 1HPOPMALIIMHUX JOKYMEHTIB.

12. I'pynu npoTOKOJIB 3a TUNOM (hikcalii iHpopMallii.

13. OcobauBoCTI OPOPMIIECHHS TEKCTY MPOTOKOJIIB.

14. Cny>x00B1 TMCTH: BUBHAYEHHS MTOHATTS, IPU3HAYEHHS, cepa 3aCTOCYBAHHS.
15. I'pynu cny:k00BUX JIUCTIB.

16. Cnieuudika ckiagaHHs CIy>KOOBUX JIUCTIB.

MonyibHa KOHTPOJbHA Ne 3 (mepeJiik 3aNIUTAHb)

1.Indopmarrisi, 110 BUKOPUCTOBYETHCS JIJIsl JOCSITHEHHSI KOMEPLIHHUX LI
2.Bu3HaueHHs peXUMy JIOCTYIy JO CJIICKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO MICTATh
KoH(piaeHIIHHY 1H(QOpMAIIit0, Ta BCTAHOBIIOE ISl HUX CUCTEMY (CIIOCOOM) 3aXUCTY
3.Bu3HadycHHS OpHTriHAIy CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3TiTHO JO 3akoHy YKpaiHu
«IIpo enekTpoHH1 JOKYMEHTH Ta €JIEKTPOHHHUMN TOKYMEHTOOOIT»

4.BuzHaueHHs MOPSAKY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0O0Iry

5.BusnadyeHHs TepMiHYy «OOOB'SI3KOBUN PEKBI3UT E€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
6.JIoOKyMeHT JiJ1s1 y4acTi B KOHKYPCI1 Ha 3aMIIIeHHs] BAKaHTHOI TOCAIH

7.JJoKyMeHT, sIKHi BITHOCSITH O CUCTEMH OPraHi3alliiiHO-pO3NOPSIYNX JOKYMEHTIB
8.JIOKyMeHT, SKUH periamMeHTye ITOKyMEHTallliHe 3a0e3leueHHs] YIpaBiIiHHSA B
Cy4YacHil yCTaHOBI.

9.ENeKTpOHHUI JOKYMEHT

10.3rimHo knacudikarmii TOKyMEHTIB Ta XapakTepy 3aco0iB (ikcyBaHHsS iHoOpMaIrii
PO3PI3HSIOTH

11.3MiCT eNeKTpOHHOTO JOKYMEHTa 3rifmHO 10 3akoHy Ykpainu «lIpo enexTpoHHi
JIOKYMEHTH Ta €JIEKTPOHHUM TOKYMEHTOOOIT»

12.Kormist 0y1b-9K01 YaCTUHU OpUTIHATY JJOKyMEHTA

13.MaTtepianbHUil 00’ €KT , CIEiaTbHO CTBOPEHUN JIOAUHOIO, 32 JOTIOMOTOIO SIKOTO
MO>KHa 30epiraTu Ta nepeaaBatu iHdopmarlito

14 HenpaBuibHU BUJ CTPYKTYPH €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA

15.0nuc cBOro KUTTA

16.ITpoBeieHHS IEPEBIPKH IUTICHOCTI  €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMCHTA

17. Pix BumanHs 3akony Ykpaimm “Ilpo 3arBepmxeHHs 3aBmanb HarioHaIbHOT
nporpamu iHpopMaTu3amii’

18. PekBi3uT opraHizailiiiHO-po3MopsiI40TO JOKYMEHTA

19.Cuctema ynpaBiaiHCHKOI JOKyMEHTAII11

20.Cny>k00B1 JOKYMEHTH OpraHi3aliifHOTO XapakTepy B SKUX BHUKIAJAIOTHCA
HACTaHOBH, HOPMHU 200 BUMOTH.
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21.Tepmin 30epiraHHs €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ha €JIEKTPOHHUX HOCISIX
iHpopmarii

22. dikcyBaHHS (akTy CTBOPEHHsS a00 OAepKaHHS JIOKYMEHTIB. Y€pe3 MPUCBOEHHS
iM MOPSIIKOBUX HOMEPIB

23 .5Ix1 ¢pyHKIIT BIAHOCATHCS A0 CHelialbHUX (PYHKIIN yIpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTa
24 5lka  ¢yHKUIA  BIIHOCUTBCA 1O  3arajbHUX  (YHKUIH  yOpaBIiHCBKOIO
JOKYMEHTO3HABCTBA

25. SIxe mpaBUIIO BUKOPUCTOBYETHCS B CUCTEM1 KOAYBaHHS 1HGOpMaIlii

OpieHTOBHI MUTAHHS 10 iICIUTY

1.JloxkymMeHTH 1110710 0COO0BOTO CKJIaAy 3 KaIpPOBO-KOHTPAKTHUX MTUTAHb:
3arajbHa XapaKTePUCTHKA.

2. YmpaBliHChKE TOKYMEHTO3HABCTBO SIK Trajy3b 3HaHb 1 JISJIBHOCTI: OCHOBHI
HIOHSITTS, 00’ €KT, MPEMET, METa 1 3aBIaHHSI.

3. Ck1a/IoBi YaCTUHH ¥ BUIM YIIPABIIHCHKOTO JOKYMCHTO3HABCTBA.

4. JIiToBOACTBO SIK CKJIaJ0Ba YIPABIIHCHKO1 AISTIHOCTI: 3arajibHa
XapaKTepUCTHKA.

5. OCHOBHI eTany PO3BUTKY yIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

6. Crnenrdika 3aKOHOJJABUOTO PETYIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
7. YpaBIiHCHKHIA JJOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTepUCTHUKA.

8. JlIokymeHT sik 3acib peanizarii GyHKITINH yIpaBIiHCHKOI JISJIBHOCTI: TIOHITTS ¢
Kkiacudikaris.

9. 3aranpHa XapaKTepUCTUKA CKJIaJ0BUX €JIEMEHTIB JOKYMEHTA.

10. [ToHATTS FOPUANIHOT YMHHOCTI JOKYMEHTA B CYYacHI YIpaBIiHCHKIM
JISUTBHOCTI.

11. TekcT mOKyMeHTa SIK HAaWBa)KJIUBIIINI HOTO PEKBI3UT: MOHSITTS, BUMOTH,
paBuIa.

12. Po3nucka: moHATTS, 0COOJIMBOCTI CKJIaJaHHS.

13. JlumioMaTU4H1 TOKYMEHTH SIK pe3yiIbTaT AUILUIOMATHYHOTO JTUCTYBaHHS.
14. JlokyMeHTOOOIr K CKJIaJloBa OpraHi3ailii poOOTH B Cy4acCHUX CITYkKO.
JTOBOJICTBA: TIOHSTTS, MPUHITUIIN  OCHOBHI €TaIlH.

15. Ilam’siTHA 3amucKa K PI3HOBUJ AUTUIOMATUYHOT IOKYMEHTAIII1: TIOHSTTS,
BHJIH, cTieTi(iKa CKIIaTaHHS.

16. Opranizariisi po60TH 3 JOKYMEHTAMH B CY9aCHHUX CIy>K0ax JIiJIOBOJICTBA:
17. ABTomaTH3allis TOKyMEHTOOOITY B Cy4aCHUX CIy>K0ax JIUJIOBO/ICTBA.

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

19. 3asBa: moHATTS, KIacudikaiis, crenudika CKIagaHHs;.

20. ABToOiorpadisi: MOHATTS ¥ PEKBI3UTH.

21. XapakTepuCTHKa: MOHATTS i OCOOTMBOCTI CKJIaTaHHS.

23. Pe3roMme: MOHATTS, BUMOTM 1 MPaBUJjla HATMCAHHS.

24. JloBinkoBo-iH(pOpMaIliiiHi TOKYMEHTH: 3arajibHa XapaKTepUCTHKA.

25. JloBigka sik pi3HOBUJ JOBIJKOBO-OpraHi3alliiHUX JOKYMEHTIB.

26. JlomoBiaHa 3aMKcKa: BU3HAYCHHS MOHATTS, TPYIU JIOTOBIAHUX 3aIIUCOK.
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27. Tunu NoSICHIOBAJIbHUX 3aMKUCOK, 0COOIUBOCTI 0OPMIICHHS.

28. Cnenudika HalMCaHHS TEKCTY 3BITIB.

29. OrosomieHHs sIK pi3HOBU 1HGOPMALIIITHUX TOKYMEHTIB.

30. I'pynu npoTOKOJIIB 3a TUIOM (pikcaii iHpopMalii.

31. OcobauBoCTI OPOPMIEHHS TEKCTY MPOTOKOJIIB.

32. Ciny>00B1 TMCTH: BUBHAYEHHS MOHATTS, IPU3HAYEHHS, cepa 3aCTOCYBAHHS.
33. I'pynu cnyk00BUX JIUCTIB.

34. Cneuudika ckiaJaHHs CIy>KOOBUX JIUCTIB.

6.6. HIkasa BiANOBIAHOCTI OIIHOK

Pevitunr Ouirka
OBa 34 3HaYeHHS OI[IHKHU
omifKa cTo0aIbHO
10 IIKQJIOI0
100-90 BinminHo — BiIMIHHUI piBeHb 3HAHb / yMIHb / HABUUYOK B
A Saris MexKax 06OB'H3KQBoro Marepialy 3  MOXJIMBUMH
HE3HAYHUMU HEJ0JIiIKaMu
8289 Jyxe nodpe — 10CTaTHHO BUCOKUI piBem, 3HaHb / YMIHb /
B Satin HAaBUYOK B MEXKax OOOB'I3KOBOT0 MaTepialy 06e3 CyTTEBUX
(rpyOmx) MOMUIIOK
C 75-81 Jodpe — B 1yIoMy 100pHii piBeHb 3HaHb / YMIHb / HABUYOK
OaJtiB 3 HE3HAYHOIO KUIBKICTIO TOMMJIOK
69-74 33}]0Bi.]1bH0 — Hos:epe.I[HiI?I PIBEHb 3HAHb / yMiHB / HaBHIOK
D Satin 13 3HAYHOI KUIBKICTIO HENONIKIB, JOCTaTHIM  JyIs
MOTAJIBIIIOT0 HaBYaHHA a00 npodeciiHOl TisUTbHOCTI
E 6068 JlocTaTHBO — MIHIMAJIBHO MOXKJIMBHM JOMYCTUMHIA PiBEHb
OauiB 3HaHb / yMIHb / HABUYOK
He3an0BilIbHO 3 MOKJIMBICTIO MIOBTOPHOI'0 CKJIAJAHHS —
EX 35—59 HE3a/I0BUTHHUIN PIBEHb 3HAHb, 3 MOXKJIUBICTIO TTOBTOPHOTO
OauiB MEepeCcKIalaHAs. 32 YMOBHM HAJEXKHOTO CaMOCTIHHOTO
JIOOTTPAITIOBAHHSI
1-34 He3anoBinibHo 3 OﬁOB’fBKOBI/IM NOBTOPHUM BHBYEHHIM
F Sais KYPCY — JOCUTh HU3bKHUI pIBEHb 3HAaHb (YyMIHB), WIO

BHMAra€ rOBTOPHOI'O BUBYCHHA I[I/ICLIHHJ'IiHI/I
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7. HABUAJIBHO-METOINYHA KAPTA JUCHUIUIIHU «YnpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBOY
Pa3zom: 120 roa., jiekiii — 6 Tof., ceMIHapChKi 3aHATTA — 12 roj., IpakTU4HI 3aHATTA -24 roa. caMmocTiiiHa po6ota — 40 rof., Mkp — 8

TOJI.
THX/ICHD | 1 1l Y Vv VI VII VIl
Moaymi 3micToBHI MOYIb [ 3micToBuil Moayab I 3micToBuil Mmoyib 111
VHidikamis Ta crangaptuzaiis | OpranizamniitHo-MeTOIUYHI
Hasga TeopeTnuni OCHOBH YIPABIIIHCHKOTO | YIIPABIIHCHKOT JTIOKYMEHTAITii 3acaau CKCIIePTU3U
MOTYJISI JTOKYMEHTO3HABCTBA IIHHOCTI  YIPaBIIHCHKHUX
JIOKYMEHTIB
Kuteiets 1 g1 50 133 Ganu 1226am
OaiiB
Jlexii BiJIBiTyBaHHS - 2 0. BifBigyBaHHsS — 0 0. 16 BUIBLILYBAHHA=
IcTopis  ympaBiIiHCBKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA aK | YHidikamis Ta
HAyKOBOi JUCIUTUTIHH. CTaHJapTU3AIIISA
—16. yIPaBIiHCHKOT OcoOnuBOCTI  METOAMKHU
Temu JTOKyMEHTAIIl1 EKCIIePTU3HU IHHOCTI
JeKIIii YIPaBIIHCHKUX
Hoxyment Ta BuMoru o | Knmacudikarii JIOKYMEHTiB-10.
1ioro CTBOPCHHS i | yopaBIiHCBKHX

o OopMIICHHS

JTIOKyMEHTIB — 10.
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"0 7+-¥HHedAddN Lederre HUMHULLEHO] ||

‘00 7+ Z-UITBLHOWAMOY WONQLTINOY BHHedAdd)Y]

‘00 [+ [ -1exiuoeiry HIUIHUAL THEOHI()

JULTIL
-e4OTRIND BHAOHOO ME MIHOIWANOY IMI0HIIrdedIlf

"0() 7+ - dILHOWAMOY XUEOQXAILD BITeNI(IH |

5x6=30 ©.

poborta 3-256.

‘0 07+7 — INIBLHOWANOY

1ox9oHIIraediA dorexipuoerry uuHgeX oY

BLOGBRHEOLHIWANOY 0JoMIOHIIrgedlA BIdOJ ], "00[+]

BALOGBHEOLHOWANOY OoJ0M9oHIIraedlA K1doo] 00 [+]

BALOGBHEOLHOWANOY OoJ0d9oHIIraedlA K1doo] 00 [+]

BALOGBHEOLHOWANOY 0JONIOHIIraedA
K1dO1o1 BL LHOWAMOY OdIl 9HBHE MOIUEe0d * "O(0[+]

5x4=20 6.

MonynbpHa KOHTpOJbHA poboTa 2 — | MoayinbHa KOHTPOJbHA

25 6.

‘0 0[+] -9ILHOWANOY XuMIoHIIrdedlA BITeN1puoeIry

WOHOXAOM BE OINTBLHOWANOY BHHIIGRALIL - "O()[+]

901+11
-9JHBHE HUWEBEAL'BI HWMINHI € BALOGBHEOLHOWAMOY

oJoM9oHIIraedIA DIEK g€ THABHIITIATIONI KA

901+
- HIWBLHOWAMOY EHHIrgeduA wurreoee  1HhUdowro]

5x4=20 6.

MonynbsHa KOHTpoIbHA poboTta 1 — 25 6.

Ex3amen -40

CEMIHAPCHKU
X 3aHSTh

Temu
MIPAKTUYHUX

Temu
3aHATH

CamocrTiiina
pobora

IIK

[TimcymkoBu

[

11 KOHTPOJIb
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8. PEKOMEH/IOBAHA JIITEPATYPA

bazoBa

1.lepxxaBHa  yHiikOBaHA cHcTeMa JOKyMeHTalli. VYHi(ikoBaHa cucTeMma
OpraHizaliiHO-po3MoPsA 40l JOKyMeHTallii. Bumoru 10 oopMIItoBaHHS JOKYMEHTIB:
JCTY 4163-2003. — K.:

JepxkcnoxuBctanaapT Ykpainu, 2003. — 22 c.

2. JlepxaBHa yHipiKOoBaHa cucTeMa JOKymeHTalli. @opMyiap-3pa3ok. Bumoru no
nooynosu: JICTY 3844-99. — K.: epxcrannapt Ykpainu, 2000. — 8 c.

3. JlinoBoacTBo i apxiBHa cnpaBa. Tepminu Tta BuzHaueHHsa: JCTY 2732-94. — K.:
Hepxcranaapt Ykpainu, 1994. — 33 c.

be3npabko. B. B.YmnpaBniHChke JTOKYMEHTO3HABCTBO: HaBY. MOCIO. JJIsi CTy[A. BUII.
HaBy. 3aknaniB [Tekcr]/ besnpadbko B.B., KuiB. Hall. yH-T KyJabTypH 1 MEUCTEUTB. —2-
re BU., 31 3MiHamH 1 jgoir. —K., 2006. —205 c.

4. becnsauceka ['.B. JlimoBoacTBO: HABY. MOCIOH. IS JUCTAHIIIHHOrO HaBYaHHA. — K.:
Vuisepcutet "Ykpaina", 2004. — 64 c.

5.3aropenpka O.M. Teopiss AUTIOBOJCTBA K Tally3b HayKOBUX 3HaHb // Ctynii 3
apxiBHOI cripaBu Ta fokymeHTo3HaBcTBa / JIKAY Vkpainu. YHAI-AC/. — 2002. — T.
8. —C. 139-141.

6.. Isanosa T.B. MyHinunanpHe A1IOBOJCTBO: HABYAIBHUIN MOCIOHUK ISl CTY/ICHTIB
BUIIMX HaB4yanbHuX 3akinanis/T.B. IBanoBa, JLII. IlizmyOna; pexoMeHII0BaHO
MinicTepcTBOM OCBiTH 1 Hayku Ykpainu. — K.: JIu6ias, 2004.-312c.

7. Kopx A.B. JIoKyMEHTO3HABCTBO: 3pa3Kd JOKYMEHTIB NPaBOALIOBOI cdepu:
HaBUYaJbHUM TOCIOHMK/AHTOHIHA Kopk; pexomMeHn0BaHO MIHICTEpPCTBOM OCBITH 1
HayKkd YKpaiHu. — Bua. 2-re, 3MmiH. Ta gom. — K.: KHT, 2007. — 372c.

8. Kynemor C.I'. Yopasmiaceke nokyMeHTo3HaBCTBO: HaBY. nocid. — K.: JJAKKKiIM,
2003. - 57 c.

9.ITanexa 1O. YmpaBniHchke JOKYMEHTYBaHHs: HaBd. 1moci0.: y 2 u./FOpiit [lanexa;
pexoMeH10BaHO MIHICTEpCTBOM OCBITH 1 HAyKu YKpainu. — Buf. 3-te, gom. — Y. 1:
Benenns 3aranbHOi qOKyMeHTalii (31 3pa3kaMu CydacHHMX JUIoBUX marepiB). — K.:
Bun-Bo €Bpon. yn-ty, 2003 - 283c.

10.1Ixinpka 1L.FO. YmpaBniHCchbKe MTOKYMEHTO3HABCTBO: HaBY. IMOCIOHHMK JJISI CTY/I.
Bumux HaB4anpHUX 3aKiIadiB crieniaabHOCT] "JJokyMeHTO3HABCTBO Ta iH(MOpMaIliiiHa
nisutpHICTR" / Ilkinbka Ipuna KOpiiBHa. — Tepunonins: TOB "Hoswuit komip", 2009. —
251 c.

[adopmariiiini pecypcu.

1.YupaBninceke nokyMeHTOo3HaBcTBO [Enextponnmii pecypc] / ykmamau Illkinbka
[.IO.—Pexxum noctyny:http:/library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/3758-
upravlinske-dokumentoznavstvo.

2.TumoBa IHCTPYKIIiA 3 JOKYMEHTYBaHHS YIPABIIHCHKO1 iH(OpMAIlii B €IeKTPOHHIN
dopmi Ta opranizamii poOOTH 3 EIEKTPOHHHMH JOKYMEHTAaMH B JUTOBOJCTBI,
CJIEKTPOHHOTO MIXBIJOMYOro O0OMiIHY (3aTBep/ukeHa mocTtaHoBolo Kalinery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 p. Ne 55) [Enexrponnuii pecypc]|. —Pexum
nocrymy: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-


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

