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I. oM C OCBITHBOI'O KOMITOHEHTA

. I'any3b 3HaHb, HANIPSAM XapaKTepHCTHKA OCBITHHOIO
HaiimenyBaHHs . . .
. creliaIbHiCTh, OCBITHS KOMIIOHEHTa
MOKA3HUKIB . .
nporpama, ocBiTHiii cTyniHb neHHa (hopMa HaBYaHHS
I'any3b 3HaHb
[enna (popma HaBYAHHSA 02 Kynerypa i MUCTENITBO HopmaTuBHa
KiabkicTh romun/Kpeauris i i .. o
150/5 P CnenianbuicTn Pik nigroroskn: 3-i
'02.9 IH(bOpMaHII/I}.Ia, Cemectp: 5-if
6i0moTeyHa Ta apxiBHa
crpasa Jlekuii: 38 rog.
IpaxTuyHi (ceminapm): 42 ron.
OcBiTHBO-TIpO(deciiiHa
nporpama
«JlokymeHTaliiiHe
IHA3: € 3a0e3nedeHHs ynpasiiHHs Ta | Camocrilina podora: 60 rox.
iH(pOopMaIiifHO-aHATI THYHA
TISIIBHICTEY
o . Koncyabranii: 10 rox.
OcsiTHiil cTynminb
Oakanasp dopMa KOHTPOJIIO. EK3aMeH
Moga HaBYaHHSA YKpaiHChKa Hapuanbhwuii nian 2023 p.

I1. Inpopmanis npo BukIagava

ITIII: ITerpoBuu Banentuna BacuniBHa.

HayxkoBuii cTyninb: KaHaAuJaT iCTOPUYHUX HAYK.

BueHe 3BaHHA: TOLEHT.

ITocana: oueHT kadenpu My3e€3HaBCTBA, I1aM’ ITKO3HABCTBA Ta iH(opMaliiHO-aHATI THYHOT
JISTIBHOCTI.

KonrakTHa indopmaunis: e-mail: valyavp@ukr.net

JIHi 3aHATH: IUB. eNeKTpOoHHMIA poskian http://94.130.69.82/cgi-bin/timetable.cgi?n=700

I11. Onuc aucnuniinu
1. AHoTanis Kypcy
OciTHs KOMIOHEHTa «JlokymeHTalliiiHe 3a0e3MeueHHs YIPABIIHHSI» HAICKHUTh JI0
nepeniky HOpMaTUBHUX HAaBYAIBHUX TUCIUILIIH MiITOTOBKU OakanaBpiB 3a cnerianbHicTio 029
Indopmariiina, OibmioTeyHa Ta apxiBHA CIpaBa, OCBITHBOIO Mporpamoro JlokymeHTariiiHe
3a0e3NeyeHHs] yNpaBiIiHHSA Ta 1HQOpMaliiiHO-aHANITHYHA [ISJIBHICT 1 CHOpsSMOBaHA Ha:

o3HallomJieHHS 37100yBayiB OCBITM 3 TEOPETUYHMMM Ta MPAKTUYHUMH HaBUYKAMH I110J0
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oprauizaunii JOKYMEHTOOOIry B YCTaHOBI Ta WIATOTOBKM JOKYMEHTIB, HEOOXITHHUX JJIs
YNPaBJIIHCHKOT IiAIBHOCTI 3 BUKOPUCTAaHHSIM KOMIT FOTEPHUX TE€XHOJIOTIH.

3a CydacHHMX YMOB pPO3BHUTKY COIlaJIbHO-KOMYHIKaIlIiHOI cdepu opraHizaiisi crae
BXUIMBHM €IIEMEHTOM CYCHUIbHOI 1H(pOpMAIifHO-KOMYHIKAIIHHOT 1HQPACTPYKTYpH, IO
CHPUYMHIOE MOTPeOy MOLITYKY HOBHX ITIXOAIB JI0 OpraHi3anii ii e)eKTUBHOTO JOKYMEHTAIIHHOTO
3abe3neueHHs. Big 00’€KTMBHOTO Ta CBOEYAaCHOIO OTPUMAaHHS, OIPALOBAHHSA, peecTparii
JIOKYMEHTIB 1 KOHTPOJIIO 3@ {X BUKOHAHHSM 3aJ€KUTh ONEPATUBHICTh NPUNHHATTS Ta BUKOHAHHSA
YIPaBIIHCBKUAX pillIeHb, BIANOBITHO €(QEKTHBHICT (YHKLIIOHYBaHHS oprasizamii. OCBITHA
KOMIIOHEHTa TIOCHJIIO€ HasBHAa HEOOXiJHICTh HAayKOBOTO OCMHCJICHHSA JOKYMEHTAIIIfHOTO
3a0e3eueHHs! yIPaBIIiHHs OpraHi3ali€ero Ta HOro MPakTUYHOTO PO3B’sI3aHHsI, 30KpeMa BUPILICHHS
CYTTEBUX MPOTUPIU: MK aKTUBHUM IPOLIECOM OpraHizalliiiHux, (QyHKIIOHaIbHHUX, TEXHIKO-
TEXHOJIOTIYHUX 3MiH y JiSUTBHOCTI Oprasizamii W ycralieHUMH (opMaMH TOKYMEHTALiiHOTO
3a0e3nedeHHs] YNpaBIiHHS, MDK HaraJlbHOK HEOOXINHICTIO TONIYKY HOBHX MOJENeiH
YIOCKOHAJIEHHSI JOKYMEHTAIIfHOrO 3a0e3le4YeHHs] YIpaBIiHHS oOpraHizaiiero Ha 0a3si
BUKOPHUCTAHHS KOMYHIKaIlIHHUX 3aCO01B.

2. Ipepeksizutu. [locTpekBizuTH

IIpepexBizuTn. BuBueHHS OCBITHROI KOMIIOHEHTH Nepeadavae HAsABHICTh y 300yBadiB
BUIIIOT OCBITH BIAMOBIHOI CUCTEMH 3HAHb 3 JUCIMIUIIH JOKYMEHTHO-1H(GOPMAIIIHOTO HUKITY:
«Jl0KyMEHTO3HaBCTBO.

IMocTpexBizuTH. 3HaHHA, YMiHHS 1 HaBUYKH, L0 3700yBalOThCSA MICHs 3aKiHYCHHS
BUBYCHHS JIAaHOi OCBITHHOI KOMITOHEHTH, MAlOTh 3aCTOCOBYBATHCS NMPOXOJPKEHHI BUPOOHHYOI
MPAKTUKU 3 JOKYMEHTAIlITHOro 3a0e31eueHHs yIpaBIIiHHS.

3. Mera i 3aBJaHHS OCBITHBOI KOMIIOHEHTH

Meta ocBiTHBOI KoMmoOHeHTH: ®OpMyBaHHS y 3400yBadiB BHUILOi OCBITH 3HaHb PO
TEOPETUKO-METOI0JIOTIUHI 3acaJl TOKYMEHTALIHHOTO 3a0e3MeUeHHs yIpaBliHH Ta yHidikamil
JIOKYMEHTIB, 3aCBOEHHS 3HaHb Ta BUPOOJECHHS HABUYOK HEOOXITHUX IS MPAKTHYHOI POOOTH 3
KjIacu(ikyBaHHS, CTBOPEHHS, OpraHizamii Ta ONpAIlOBaHHS pI3HUX BHJIIB JOKYMEHTIB Y
JIOKYMEHTaIIfHOMY 3a0e3IeueHH] YIPaBIiHHA Ta TEXHOJIOT1H YIPaBIiHHS JOKYMEHTALETO.

3aBaaHHA OCBITHBbOI KOMNOHeHTH. DPOpMYBaHHS y 3400yBayiB BUILOI OCBITU CUCTEMH
3HaHb TPO: CYTHICTh MOHSTTA «IOKYMEHTAI[iliHE 3a0e3Me4YeHHs] YIMPaBIIHCHKOI AiSUTIBHOCTI,
TEOPETUYHI OCHOBM Ta OpraHi3aliiiHi 3acajayu JUIOBOJCTBA; HOPMATUBHO-TIPABOBE PETYIIOBAHHS
JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeueHHs] yNpaBliHHA; KJIacU(iKallilo JOKYMEHTIB 3a pPI3HUMH
KPUTEPISIMH; OCOOIMBOCTI CTPYKTYPH, OCHOBHI 3aB/JaHHA Ta QYHKIIIT CITYKOU TOKYMEHTALIHHOTO
3a0e3nevYeHHs]  yMNpaBIiHHS,  PI3HOBUAM  OPTaHi3alliiHUX,  PO3MOPAIYUX,  JIOBIIKOBO-

iHpopMaliifHUX Ta KaJpOBO-IOTOBIPHUX JOKYMEHTIB; TEXHOJOTiIYHI mporecu oOpoOku Ta



CKJIaJJaHHs OKPEMHUX BUJIB YNPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, II0 HAaWO1IbIIE BUKOPUCTOBYIOTHCS B
MPaKTHUII CydYaCHUX OpraHi3alliii; MpUHIMIIK OpraHi3allii JOKyMEHTOOO0ITy B OpraHi3allisx; OCHOBU
aBTOMAaTH3aIlii TMPOIECiB JOKYMEHTHOTO 3a0e3MEeUeHHs YIPaBIiHCHKOI MiSUTBHOCTI; CHCTEMHU
EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry Ta iX NpU3HAYEHHS; CHCTEMAaTH3allil0 JOKYMEHTIB Ta ix
30epexKeHHSI.

4. PesynbraTn HaByaHHs (KommnereHTHOCTI)

BiamoBigHo 10 ocBiTHRO-TIpodeciiiHoi mporpamu  JlokyMeHTariiiHe 3a0e3nedeHHs
yIpaBIIiHHA Ta iH(QOpMaIifHO-aHATITHYHA AISUTBHICTh 37100yBavi OCBITH B PE3y/IbTaTi BUBUCHHS
OCBITHBOI KOMIIOHEHTH «JloKyMmeHTaliiiHe 3a0e3leyeHHs YNpaBIiHHA» 3000ydyTh Taki
KOMIIETEHTHOCTI:

3azanvni komnemenmnocmi (3K): 3K2 3patHicTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y IPAKTUYHUX
curyamisx. 3K3 3HaHHS Ta po3yMiHHS mpeaMmeTHoi obmacti Ta mpodeciitHoi misuibHOCTI. 3K4
31aTHICTH CIIJIKYBATHCS JEPIKaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK i muchbMoOBO. 3K8 3maTHicTh OliHIOBaTH
Ta 3a0e3MevyBaTu SKiCTh BUKOHYBaHHUX POOIT.

®Daxoei komnemenmuocmi (OK): OK1 3garHicTs 3a1iicHIOBaTH BiAOIp, aHaAMI3, OILIHKY,
CHUCTeMAaTH3aIlil0, MOHITOPUHI, OpraHizaiiio, 30epiraHHs, pO3MOBCIO/DKCHHS Ta HAJaHHS B
KOpUCTYBaHHS iH(opMarlii Ta 3HaHb y Oyab-sakux Gopmarax. K2 3gaTtHiCTF BUKOPUCTOBYBATH
METOJM CHCTEeMaTu3allii, MoumyKy, 30epekeHHs, Kiaacudikauii iHdopmaiii sl pi3HUX THIIIB
KOHTEeHTY Ta HociiB. ®K4 3naTHicTh aHami3yBaTH 3aKOHOMIPHOCTI PO3BHUTKY, JAOKYMEHTHO-
iHpopMalifHUX TMOTOKIB Ta MAacHBiB, $K IITYy4YHO CTBOPEHOI MiJICUCTEMH COLIAJIbHUX
komyHikarii. ®KS 3paTHICTE CTBOPIOBATH YITKY, CTUCITY Ta TOUHY YIIPaBIIHCHKY JOKYMEHTAIIIIO
BIIMOBIIHO 10 uYMHHHMX cTaHaaptiB. ®K13  3gaTHiCTP OmMaHOBYBaTHM 1 BUKOPHUCTOBYBATH
TEXHOJIOT1i EJIEKTPOHHOTO YpPSIyBaHHA Ta €JIeKTpPOHHOro nokymeHTooOiry. ®K17 3parHicTb
OpraHi3oBYBaTH JOKyMEHTalliiiHy, O€310KyMEHTHY, iH(pOpMaliiHO-aHATITUYHY MIATPUMKY
JISITBHOCTI KepIBHUKA Ta 0icy.

Ilpozpamni pezynomamu naeuanns (IIPH): TIPHS5 VY3aranpHioBatw, aHamizyBatu 1
CUHTe3yBaTH iH(OpMaIIiio B IiSILHOCTI, OB’ A3aHii 13 i MOIIyKOM, HAKOMTUYEHHSIM, 30epiraHHsIM
ta BUKopucTaHHsAM. [IPH6 3HaTH, po3yMmiTH Ta 3aCTOCOBYBATM B NPAKTUYHIA isSUIBHOCTI
3aKOHO/aBUI Ta rany3eBl HopmaTuBHI AokyMeHTH. [IPH14 BinbHO cninkyBatucs 3 nmpodeciitHux
NUTaHb, BKIIOYAIOUU YCHY, MMMCHMOBY Ta €JIEKTPOHHY KOMYHIKaIlil0 YKPaiHChKOIO MOBOIO Ta
onHiero 3 iHo3eMHuX MoB. [IPH17 Bytu BianoBigansHuM, 3a0e3nedyBaTtu e()eKTUBHY CIIBIPALIO
B komanzai. [IPH20 BnopsakoByBaTu cKjaJ JOKYMEHTIB, TPOBOAMTH IX E€KCIEPTHU3Y,
3abe3neuyBartu 30epiranus 1 komiuiektyBanHs. [IPH21 KepyBatu nokymenTHO-1HDOopManiiftHuMu
MOTOKaMW B YCTaHOBAaX Ta OpTaHi3alisxX, OpraHax Jep>KaBHOI BIAgd Ta MICIIEBOTO

CaMOBPsyBaHHS.



5. CTpyKTypa OCBITHHOI0 KOMIIOHEHTA

Ipaxr. Komnc dopma
. . . Ycebo . Cam.
Ha3Bu 3MicTOBHX MO/YJIIB i TeM ro Jlek. | (cemiH. o6 YJib- | KOHTPOJIIO/0
) poo. TaLii aam
1 2 3 4 6 7 8

3microBuii MoayJb 1. TeopeTu4Hi 0CHOBM Ta HOPpMATHBHO-TIPABOBa 0a3a JOKYMeHTaLiHOTO
3a0e3neyeHHs: ynpapiinHs. [IpakTuka ckiananns i opopmiieHHs c1y:K00BHX JOKYMEHTIB

Tema 1. JloxkymeHraniiine 3a0e3nedycHHs | 4 2 2 2 JC, b
YIpaBIiHHS SK CKJIaJ0Ba YHPaBIiHCHKOI

JUSIIBHOCTI

Tema 2. JlokymeHTamiiiHe 3a0e3neuyeHHs | 4 2 2 JIC, YO, P3,
YIIpaBJIiHHSA K HABYAJIbHA IUCIUILTIHA P, IHA3, T
Tema 3. OcHOBHI eranmu pO3BUTKY | 4 2 1 1 JC, YO, P3,
IJIOBOJICTBA P,IHA3, T
Tema 4. JlokyMeHT sk 3aci0 peamnizamii | 4 2 2 AC, b
GbyHKIIN  ympaBmiHCBKOI — JISTIBHOCTI:

MOHATTSA, Kiacudikaiis. BracTtuBocTi Ta

O3HAKU JOKYMEHTIB

Tema 5. JlokyMeHT sk 3aci0 peamizamii | 4 2 2 JIC, YO, P3,
¢GyHKIIH ~ yOpaBIiHCBKOI  AisTBHOCTI: P, IHA3, T
noHATTS, Kinacudikamis. [Ipu3HavueHHs ta

byHKIIT JOKYMEHTIB

Tema 6. [Tonin qOKyMEHTIB 32 0O3HaKamu Ta | 4 2 1 1 J1C, YO, P3,
BJIIACTUBOCTSIMH P, IHA3, T
Tema 7. HopmaruBHo-mpaBoBe Ta |5 2 2 1 JC, IPC
HOPMAaTHUBHO-METOJIUYHE  PETyJIOBAHHS

JIOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3neueHHs

yIpaBIiHHA. 3aCTOCYBaHHS CTaHAAPTIB Y

JOKYMEHTAI[IHHOMY 3a0e3neyeHH1

yIpaBIiHHS

Tema 8. IndopmartiitHo-TOKyMeHTalliiie 4 2 2 JC, 1b
3a0e3MmeueHHs yIpaBIiHHS

Tema 9. [IpaBuna opranizaimii aijoBojcrtsa | 4 2 1 1 JIC, VO, P3,
Ta apXxiBHOro 30epiraHHsl JOKYMEHTIB Yy P, IHA3, T
JIEp)KaBHUX OpraHax, OpraHax MiCIIEBOTO

CaMOBpSITyBaHHs, Ha ITIIPUEMCTBAX, B

yCTaHOBAXx 1 OpraHizamisx

Tema 10. ®opmu opranizyBanss podotu 3 | 4 2 2 JC, b, IPC
JIOKyMEHTaMH

Tema 11. Opranizariist ciryxou | 4 2 2 JC, YO, P3,
JTIOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e31eueHHs P,IHA3, T
YIpaBIIHHS

Tema 12. 3apmanns moo0 iHbopmaru3anii | 4 2 2 JC, 1B, P3
JIIJTIOBOJTHUX TIPOIIECIB

Tema 13. Od¢opmieHHS JOKYMEHTIB y |5 2 2 1 JC, YO, P3,
JOKYMEHTAI[ITHOMY 3a0e3nedeHHi1 P, IHA3, T

yIpaBIiHHS




Tema 14. Bumoru g0 cknajganHs u | 4 2 2 JC, P3
0o OopMIICHHS TEKCTIB JIOKYMEHTIB.
Oco0MMBOCTI CKIIaZaHHS TEKCTY JUIOBHX
JIACTIB.
Tema 15. JoxymenTtyBanHs | 4 2 2 JC, 1b
YIPaBIIHCHKOI JiSTIBHOCT1
Tema 16. TekcT nOKyMeHTIB: BUMOTH 10 | 4 2 1 1 JIC, YO, P3,
CKJIQJIaHHS 51 o opMIIEHHS. P, IHA3, T
JlokymMeHTyBaHHS YIPaBIIHCHKOT
JUSIIBHOCTI
Tema 17. Knacudikamis aokymeHTiB 3a | 4 2 2 JIC, YO, P3,
crocooom BUKJIAAY Marepiany. P, IHA3, T
Oco0MMBOCTI CKIIQJIAaHHSI TEKCTY IIIOBUX
JIUCTIB
Pazom 3a 3micTroBuM Moyniem 1 70 18 18 29 5

3micToBuii MoayJIb 2. CKIaJaHHA JOKYMEHTIB i3 3arajJbHuX nutanb. Opranizauisi podoru 3

AokyMeHTamu. CucreMaTu3allisi JOKYMEHTIB Ta iX 30epeKeHHs

Tema 18. Po3pobka HopmartuBHO- | 4 2 2 JC, 1b
MPABOBUX JOKYMEHTIB
Tema 19. IliaroroBka posmopsouux Ta | 4 2 2 JC, P3
CKJIa/IaHHA OpraHi3aliiHuX TOKYMEHTIB
Tema  20. CximagaHHs  3aroioBka | 4 2 2 JIC, YO, P3,
JIOKYMEHTA P, IHA3, T
Tema 21. JlaryBanHs Ta iHACKCYyBaHHSA | 4 2 2 JIC, VO, P3,
JIOKYMEHTIB. AnpecyBaHHS Ta P, IHA3, T
0hOpMIICHHS TEKCTY JOKYMEHTA
Tema 22. IloromkeHHsa Ta 3acBigueHHs | 4 2 2 JC, YO, P3,
NoKyMeHTiB. IIpocTaBieHHsS BIIMITOK Ha P, IHA3, T
JIOKYMEHTI
Tema 23. Posmopsimui 1oKkymMeHTH - sK | 4 2 1 1 JC, YO, P3,
oco0mBa rpyna oprasizauiiHo- P, IHA3, T
PO3MOPSAUOT TOKYMEHTAIIi1
Tema 24. OcobmuBocti cTBOpeHHS | 4 2 1 1 JC, YO, P3,
OpraHizalifHUX JOKYMEHTIB P, IHA3, T
Tema 25. CtBopeHHs  J0BiaKOBO- | 4 2 2 JC, P3
iH(pOpMaLifHUX TOKYMEHTIB
Tema 26. OdopmieHHs H0KyMeHTiB | 4 2 1 1 JC, YO, P3,
KOJIeT1adbHUX OpraHiB P, IHA3, T
Tema 27. 3aranpHi 3acangu moOynosu | 4 2 2 JC, b
JIOKYMEHTOO0O0ITY.
Tema 28. JlonmydeHHS IOKYMEHTiB [0 | 4 2 2 JIC, YO, P3,
JTOKYMEHTAI[IHHOT CUCTEMU P, IHA3, T
Tema 29. [IpoxoxkeHHS, ompaIoBanHs Ta | 4 2 2 JC, YO, P3,
BiJITIPABJICHHS J1JIOBOT KOPECTIOHACHIIIT P, IHA3, T
Tema 30. Oprasni3aitist KOHTPOJIIO 32 X0JI0M | 4 2 1 1 JC, YO, P3,
BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB P,IHA3, T




Tema 31. Cucremaruzaiisi JOKyMEHTIB. | 4 2 2 JC, b

Ocob6muBocTi BEJICHHS MIEPBUHHO-

00JIIKOBOT TOKYMEHTAITIT IT1]T 9aC BOEHHOTO

CTaHy

Tema 32. Cucremaruzallisi JTOKyMeHTIB. | 4 2 1 JIC, YO, P3,

Tumnosa Ta mpuMipHa HOMEHKJIATypa CIIpaB P, IHA3, T

Tema 33. OneparuBHe 30epiranHs | 3 2 1 JC, b

JIOKYMEHTIB

Tema 34. OcobGnuBocTi apxiBHOI podoTu | 3 2 1 JC, b

Tema 35. [IligrotoBka cmpaB 1o |5 2 2 1 JIC, YO, P3,

MOJAJIBIIOTO 30epiranHs i BUKOPUCTaHHSA P, IHA3, T

Tema 36. PobGora 3  mmcramu, | 4 2 2 JIC, YO, P3,

NPOTO3ULIISIMU, 3asBaMH Ta CKapramu P, IHA3, T

TpOMaJISTH

Tema 37. PoGora 3 gokymeHTamu, 1o |5 2 2 1 JC, YO, P3,

MICTSITh KOMEPLIHHY TAEMHUIIIO P,IHA3, T

Pazom 3a 3micToBUM MOmyeM 2 80 20 24 31

IHoTouyna oniHka ( MOTOYHE OIIHFOBAHHS ) 10 oaniB

IH/I3 (momaeTbest 10 MOTOYHOT) 30 GamiB

Monay/ibHa KOHTPOJbHA podoTa ( M1+M?2) 60 6anis
Ycboro roaus/ 6aiB ‘ 150 ‘ 38 ‘ 42 ‘ 60 ‘ 10 100 Ganis

®opma xoutpomo*: JIC — mauckycis, b — nebatu, T — tectn, TP — tpeninr, P3/K —
po3B’s3yBaHHs 3amau/kerici, IH/I3/IPC — inmuBigyanbHe 3aBHaHHS/IHIUBIAyallbHA pPoOOTa
3n100yBaya ocBitTH, PMI" — po6ora B manux rpynax, MKP/KP — monysnbpHa KoHTposibHA poOoTa/
KOHTpOJbHA poboTa, P — pedepar, a Takox aHanmiTUYHA 3alKMCKa, aHAIITUYHE €ce, aHali3 TBOpY,
YO — ycHe onuTyBaHHS TOLIO.

6. 3aBaaHHs AJ5 CAMOCTIHHOIO ONPAIIOBAHHSA
CamocriiiHa po0OoTa 3700yBadiB BHUINOI OCBITM BHUKOHYETHCS 3a 3aBAAHHAM 1 IpHU
METOJMYHOMY KEpIBHUITBI BUKJIaa4a, aje 0e3 foro 0e3nocepenHboi yuacTi. BoHa Bkitouae sik
MOBHICTIO CaMOCTIMHE 3aCBOEHHS OKPEMHUX TEM AUCIUIUIIHU, TaK W OMpAaIIOBaHHS TeM, SKi
PO3MIIAIAIOTECS MiJl Yac ayAuTOpHOI poOoTu. Y Xonai caMocTiiiHOi poOoTH 3100yBaui OCBITH
OMpalbOBYIOTh Ta KOHCIEKTYIOTh HaBYaJIbHY, HAyKOBY 1 JOBIIKOBY JITepaTypy, BUKOHYIOTh
3aBJlaHHs, CIPSAMOBAH1 Ha 3aKpIIUIEHHS 3HaHb 1 (GOpPMyBaHHS YMiHb Ta HABUYOK, TOTYIOTHCS JI0

MOTOYHOTO KOHTPOJIIO 3 TUCIIUILIIHH.

Ne Buau, 3mict camocriiiHoi podoTn I'ogunn
TEeMH

1 OmnpamroBaty nuTanHs: OcoOIMBOCTI opraxizaimii AiTOBOACTBA Yy 3
CYYaCHUX YCTAaHOBaX

2 | OmpamoBati nutanHs: OCHOBHI BHMOTH JI0 KEpiBHHMKA CIyXOu 3
JIJIOBOJICTBA, HOTO TIpaBa

3 | OmparmroBatd  NMUTaHHS: HopMaTuBHO-TIpaBOBE  peTyNIIOBaHHS 3
JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0€3NeYeHHS YIIPaBIIHHS




4 OmparroBaTd  TMTaHHSA: Peecrparnis, iHAEKcalliss Ta cHUCTEMaTH3aIls 3
JIOKYMEHTIB

5 | OmpamroBatu nuTaHHsA: TexHIYHI 3aCO0M KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM 3
JIOKYMEHTIB

6 | OmnpamroBatu nutanHs: KOHTPOIb SKOCTI CKJIQAaHHS Ta BUKOPUCTAHHS 3
HOMEHKJIATYpH CIIPaB

7 | OnpauroBatu nuTaHHs: ApXiBHE 30epiranHs Ta mogajbine 30epiraHHs 3
JIOKYMEHTIB

8 | OmpamroBatu mutanHs: OmnparfoBaHHs (akcorpaMm Ta eJIeKTPOHHHX 3
[IOB1IOMJIEHD

9 | OmpamtoBatu nutanHs: Opranizaiis HPOXOKEHHS JOKYMEHTIB B 3
ycTaHoBi. Po60Ta 3 BUX1IHUMH Ta BHYTPIIIHIMU JOKYMEHTaAMH

10 | OnpamroBatu nuransas: KomepiiiiHa Ta€EMHHIS TA OXOpPOHA 3

11 | OmpamtoBatu mnuTaHHs: Micie, poib Ta 3HA4YEHHsS JIOKyMEHTa Yy 3
JOKYMEHTAIIHHOMY 3a0e3MeueHH] IisUTbHOCTI YCTaHOB

12 | OnpamroBaty nutansas: Oprani3alis npe3eHTaii opradizarmii 3

13 | OnparmroBatu nuTaHHs: 3aX0AM MO0 3aXUCTY AisUTBHOCTI 3

14 | OnpamroBaru  tutansas: [Iporpamae 3abesnedeHHss y pobor 3 3
JIOKyMEHTaMH

15 | OnpamroBatu nutanss: Oprasizanis poOOTH 31 3BE€pHEHHSIMH I'POMaJISIH 3

16 | OmpamtoBaru nurtanHs: [IpaBuna Ta mpakTUKa CKIAgaHHS 1 3
o opMIICHHS JOKYMEHTIB 3 YIIPaBJIiHHS KaJApamMu

17 | OmpamtoBaru nurtanHs: [IpaBuna Ta mpakTUKa CKIagaHHS 1 3
oopMIIeHHS OBITKOBO-1H(POPMALIHHUX JOKYMEHTIB

18 | OmpamtoBaru nurtanHs: [IpaBuna Ta mpakTUKa CKIAgaHHS 1 3
0 OopMIIEHHS PO3MOPSTUYUX JOKYMEHTIB

19 | OmpamroBatn  mwuranHs: [IpaBunma Ta TpakTWKAa —CKJIamaHHS i 3
o(opMIIeHHS JOKYMEHTIB 3 JSUIbHOCTI KOJIET1aJIbHUX OpPraHiB

20 | OmpamtoBatn  mutanHs: [lpaBmia Ta mNpakTHKa CKIQJaHHS 1 3
o(opMIIeHHs OpraHi3alifHUX JOKYMEHTIB

Pa3zom 60

7. Buau (dpopmu) iHaMBiTyaIbHUX HAYKOBO-I0CTiIHUX 3aB/IaHb

[nnuBinyansHe HAyKOBO-AOCHTIIHE 3aB/IaHHSI BUKOHYETHCS Y popMi pedepaTy 3a 00paHOIO
3100yBa4eM BHIL[O1 OCBITH TEMOIO Ta CKJIAJIEHUM BIANOBIIHO J0 KOXKHOI TEMH IJIaHOM (CIIHCOK
TEM MOJA€ThCs HIKue). Pedepar MOBMHEH MICTUTH TUTYJABHUM JHCT, 3MICT, BCTYH, TEKCT,
BUCHOBKH, CIIUCOK BUKOPUCTAHUX JDKEpes, AoAaTku. KoxKHMI po3/in TeKCTy Ma€e MOYMHATHCS 3
HOBOI CTOpIHKH. B KiHIIi BUKOHaHOTO 3aBJaHHS MOTPIOHO BKa3aTH ONpanbOBaHy JiTepatypy (He
merme 5-10 mkepen), mepemik sikoi 000B’SI3KOBO MOBHHEH BKJIIOYATH HAYKOBI MyOstikariii 3a
octaHHi Tpu poku. Ckiagaerbcs BiH Yy aidaBiTHOMY MOPSAKY BIAMOBIAHO 10 CTaHIApTy
6i6miorpagiunoro omucy (JICTY 8302:2015 «Iudopmariist Ta mokymeHraiis. bidmiorpadiune
MOCWJIaHHS. 3arajbHi MOJIOXKEHHS Ta MpaBuiia CKiIaianHm»). Pedepar mae OyTu HagpyKoBaHUN Ha

nanepi popmaty A 4. O6csr pedepaty — 15-20 cropinok. [loBHOTa BUCBITIEHHS 00paHOoi TeMu

BHU3HAYaTUMeE OIIHKY (MakcuManabHO 10 GaiiB).
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TemaTnka iHIMBIAyaJbHUX HAYKOBO-I0C/JIIHUX 3aBJAaHb
1. Meronosnoriyuna OCHOBa Ta JpKepenla BHUBYCHHS JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3MeueHHS
yIpaBIiHHS.
2. ®opmu opranizaiii podotu 3 fokymentamu. Kannenspis ta 11 yHKIii.
3. JlokyMeHTyBaHHS YIPaBIiHCHKOI JisUIbHOCTI B OpraHi3ariii.
4. JloxymeHT sk 3acid6 peamizamii (QyHKIIH yOpaBaiHCBKOI MisUTBHOCTI: TTOHSATTA,
kiacudikaris.

5. HopmaTuBHEe Ta HAyKOBO-METOJHMYHE 3a0€3MEUEHHS JepKaBHOI IMOJITHKU YKpaiHU B

cdepi IiT0BOJCTBA.

6. OcHOBHI 3acaii BIIPOBAKCHHSI KOMIT FOTepPHU3aIlii AIOBOIHUX MPOIIECIB.

7. OCHOBHI BUMOTH JI0 CHCTEM E€JICKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

8. JliioBe ucTyBaHHS SIK HalBa)KITUBIIIA CKJIAI0Ba YIPABIIHCHKOI JiSTbHOCTI.

9. TekcT JOKYMEHTIB: BUMOTH JI0 CKJIaJlaHHs i 0pOpMIICHHS.

10. BopoBamkenHs: iH(OpMALIMHUX TEXHOJOTIH B JIOKyMEHTalIHHOMY 3a0e3neyeHH1

yIpaBIiHHS.

11. Oco6mmBOCTI CTBOPEHHS €IEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB.

12. IndopmarniitHo-TOKyMeHTaIlilie 3a0e3neueHHs YIPaBITiHHS.

13. OopmiteHHST JOKYMEHTIB y TOKYMEHTAIlIHHOMY 3a0€3eYCHHI YIIPaBIIiHHS.

14. Knacudikariisi opraHizamiiHo-po3mopsIaoi JOKyMeHTaIlii.

15. OcuoBHi Buan iHpOpMaLIHHUX JOKYMEHTIB.

16. JIokyMEHTH KoJIeTialbHUX OpTraHiB.

17. Opranizaiiist poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, 110 MICTSITh KOH(DIACHIIIIHY iHpOpMAIIito.

18. XapakTepucTrKa OCHOBHUX BUIIB JIOKYMEHTIB I1[0JI0 0COOOBOTO CKJIaLy.

19. Homenknatypa crpaB sIk cXema po3Moily 1 rpylnyBaHHS BAKOHaHUX JOKYMEHTIB.

20. OCcHOBHI eTanyu MiATOTOBKH IOKYMEHTIB /10 30€peKEeHHS Ta BUKOPUCTaHHS.

21. TexHOMOTI4HI TIpOIIeCH 3 O€3T0KyMEHTALIHHOTO 3a0e3MeUeHHS YIPaBITiHHS.

22. ApxiBHe 30epiraHHsi Ta MOJAJIbIIIEe BUKOPUCTAHHS TOKYMEHTIB, SIKI 3HAXOISATHCS Ha
30epiraHHi.

23. CTBOpEHHS A0BIIKOBO-1H(POPMAIIHHIX JOKYMEHTIB.

24. Po3pobka HOpMaTUBHO-TIPABOBUX JIOKYMEHTIB.

25. [lops0K BeZleHHs JOKYMEHTAIIil 3 0CO00BOro CKIIamy.

26. OopMIIeHHS TOKYMEHTIB Y IOKyMEHTAIlIfHOMY 3a0e31eUeHH] yIpaBIIiHHS.

27. 3aranbHi 3acajy MOOYA0BH JOKYMEHTOOOITY.

28. Oco0nMBOCTI OpraHizaiii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0IrYy.

29. CTBOpeHHS TOBiAKOBO-1H(POpMAITITHIX JTOKYMEHTIB.

30. FOpuanyHi BIacTUBOCTI HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB.

IV. loniTuka ouiHIOBaHHA
[Ipy BHMBUYEHHI OCBITHHOT'O KOMIIOHEHTa «JlOKyMeHTarliiiHe 3a0e3MeueHHs YIPaBIiHHS
3aCTOCOBYETHCS IOTOYHUH Ta MiJICYMKOBHI ceMecTpoBi popmu koHTpoto. Takox, mepeadadeHo

000B’A3KOBUI KOHTPOJIb 3aCBOEHHS HAaBYAJIBHOIO MaTepially IUCIMILUIIHHM, BiTHECEHOTO Ha
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caMmocTiiiHy po6oTy. [loTOYHMH KOHTpOJIb (3aCBOEHHS OKPEMHX TEM) MPOBOAMUTHCS Y (opmi
YCHOT'O ONUTYBaHHS a00 MHCBbMOBOI'0 €KCIIPEC-KOHTPOJIIO HA JIEKIIIAX T4 CEMIHAPCHKUX 3aHSTTAX,
y (opMi BUCTYIIB 3100yBayviB BUIIO1 OCBITH 3 AOIMOBIISIMH ITPHU OOTOBOPEHHI HAaBYAIbHUX MTUTAaHb
Ha CEMIHApCHKUX 3aHATTAX, y (opMi HamucaHHs pedepaTiB, BAKOHAHHS TEMAaTUYHUX TECTOBHUX
3aBJaHb, miarorosku IH/I3.

[Ipn BHBYEHHI OCBITHHOI'O KOMIIOHEHTa HEOOXITHO CIHpATHCS HAa KOHCIEKT JICKIIiH,
pPEKOMEH/1I0BaHy HaBYaJIbHY, HAYKOBY Ta JI0JIaTKOBY JIITepaTypy. BiTaeTbcs BUKOPUCTAHHS 1HIIUX
JDKEped 3 aTbTEPHATUBHUMH TTOTJISAaMHU Ha T1 UM 1HII TUTAHHS 3317151 GOpMYBaHHS MPOIYKTUBHOL
JMCKYCii 3 Tpo0eM OCBITHHOTO KOMIIOHEHTA.

BinBinyBaHHS 3aHATH € 000B’S3KOBUM. Y pasi miAnucaHHs 3700yBaueM BUIIOI OCBITH
IHIUBIIYaTbHOTO IJIAaHY OOOB’S3KOBUM € BiJIBIlyBaHHsI JIMIIE CEMiHAPCHKUX 3aHATh. BHCOKo
OLIIHIOETHCSI IParHeHHA 3100yBaviB BUILO OCBITH: PETYJSPHO BiJIBITyBaTH 3aHSATTS; TUIAHOMIPHO
Ta CHCTEMAaTUYHO 3aCBOIOBATH HABYAIBHUI MaTepian; aKTUBHO MpPALIOBATH HA JEKIIHHUX 1
CEMIHApChKUX 3aHATTAX, OpaTH y4acTb B OOTOBOpPEHHI JUCKYCIMHMX MUTaHb, MOBHOIO MIPOIO
JIOJY4aTUCs 10 aKTUBHUX ()OPM HAaBUYAHHS; BIJNPallbOBYBATH MPOIYILEHI CEMiHAPChKI 3aHATTS. 3
MOBOXHUX MPUYHH (HAMpPUKIAL, XBopoOa, MpaleBialiTyBaHHsI, MDKHApOAHA MOOLUIBHICTB)
HABYAHHS MOE BiIOYBaTHCh B OH-JIAHH GopMi.

HenmonmycTuMuMu €: TIPOITyCKM 3 HEMOBAXHUX IPHYUH Ta 3alli3HEHHS HA 3aHATTS;
KOPUCTYBaHHS MOOUIBHUM TeNne(pOHOM, MIAHIIETOM YU IHIIMMU MOOUIBHUMHU HPUCTPOSIMU IiJ
yac 3aHATTA (OKpIM BHUMAJKIB, Mepel0ayeHUX HaBYAJbHUM IUIAHOM Ta METOJUYHUMHU
pEeKOMEHIallisIMM BUKJIa[ja4a); CIMCYBaHHS Ta IUiariar.

3n00yBaul BUIIOI OCBITM MalOTh JOTPUMYBATHCS aKaJeMI4HOiI JOOpPOYECHOCTI:
CaMOCTIMHO BUKOHYBATH yCl HaBYaJIbHI1 3aBJIaHHs, 3aBJAaHHS IIJCYMKOBOI'O KOHTpPOJIIO. Y pasi
BUKOPUCTAaHHS 1]Ieil, TBEp/IKEeHb, BIJIOMOCTEH INpPH BUKOHAHHI yCIX 3aBJaHb, Meperd0ayeHux
cunabycoM, HeoOX1HO y GopMi MocHiIaHb BKa3yBaTH Ha Jkepena iHdopmaiii. JloTpuMyBaTHCh
HOPM 3aKOHO/IaBCTBA IPO aBTOPChbKE MpaBO 1 CyMiKHI mpaBa. J[OTpUMyBaTHCh MOJOXKEHb
«Konekcy akagemiunoi noopouecHocti BHY imeni Jleci Ykpainkuy.

VY BuUNajKy, sIKIIO 3100yBad OCBITH HE BiJ[BIAyBaB OKPEMIi ayTUTOPHI 3aHATTS 3 MOBAKHUX
MPUYMH Ta HaJaB MiATBEP/UKYIOUUI JOKYMEHT, Ha KOHCYJIbTAIlISIX BIH Ma€ MpaBo BIAMPAIIOBATH
nponyiieHi 3aHATTs (ycHo abo y (opmi TecTyBaHHS) Ta A00paTH Ty KUIBKICTh OaliB, sIKy Oyio
BU3HAYEHO Ha MponyiieHi TeMu. [IponyiieHi 3 moBa)KHUX MPUYUH 3aHATTS BiAIPAIbOBYIOTHCS Y
BU3HAUEHU Yac 3TiIHO 3aTBEpKEHOTro rpadika.

Pesynbratu HaBuaHHS, 37100yTi 3700yBaueM OCBITHM LUIAXOM HeQOpMalibHOT Ta/abo
iH(hopmanbHOI OCBITH, BU3Hat0Thea y BHY imeni Jleci Ykpainku nuisxom Bamiganii. [lopsaok ta

npoleypa BU3SHAHHS perjaMeHTyeThesl «lloJokeHHAM Npo BU3HAHHS pe3yJbTaTiB HAaBYAHHS,
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oTpuMaHuX y ¢opmanbHiil, HepopMmanbHiil Ta/abo iHpopmanbHil ocBiTi y BHY imeni Jleci
Ykpainkuy». BusHaHHIO MOXKYTB IiJUISITaTH TaKl pe3y/IbTaTH HaBYaHHS, OTpUMaHi B HeopMallbHil
ocBiTI (mpodeciitHi KypCH/TpeHIHrHd, TpPOMaJsSHChKA OCBITAa, OHJIAWHOCBITA, MpodeciiiHi
CTaXYBaHHS Ta 1H.), AKi 32 TEMATHKOIO, OOCATOM BUBYCHHS Ta 3MICTOM BIAMOBIJAIOTH SIK
OCBITHBOMY KOMIIOHEHTY B IIJIOMy, TakK 1 HOro OKpeMOMy pO3Iiry, Temi (Temam),
IHIWBIIyaTbHOMY 3aBIaHHIO, TOIIO, SKI TependadyeHi CriadycoM OCBITHROTO KOMITOHEHTA.
BusnaHHs pe3ynbTaTiB HaBYaHHS, OTPUMaHUX Yy HedopMmanbHIl Ta/abo iH(OpManbHINA OCBITI,
BiZIOYBa€THCS B CEMECTPI, LIO MEPEIye CEMECTPY NMOYATKy BUBUCHHS OCBITHHOTO KOMIIOHEHTA, 400
mig yac BuBueHHS OK (ane He mi3HiIIe MOYaTKy OCTAaHHBOTO MICSIlsi HaBYaHHS, BPAaXOBYIOUH
HMOBIPHICTh HEMIATBEPHKEHHS 37100yBayeM pe3yibTaTiB TAKOT'O HABYAHHS).

Oxpemi TeMH, 3MICTOBHI MOIyNb YU KypC MOXYTh OyTH Tepe3apaxoBaHi 3100yBady
BUIIO1 OCBITH BiAMOBITHO 10 «[loIOKEHHSI PO MIATOTOBKY 37100yBaviB OCBiTH y BoJIMHCEKOMY
HaIlllOHAILHOMY yHiBepcHTeT iMeHi Jleci YKpaiHKu 3 BUKOPUCTAHHSM €JIEMEHTIB TyanbHOT hopMu
3100yTTs OCBiTHY. OLiIHIOBaHHS 3400yBayiB MPeICTABHUKAMH IT1IIPUEMCTBA, sIKe 3adikcoBaHe Yy
nyaabHOMY poOO4YOMYy HaBYaJIbHOMY IUIaHI, BPaxXxOBYeThCs y KiHII cemecTpy BuBueHHs OK,
MPOrpaMHi pe3yJbTaTh BUBUCHHS SIKOTO YACTKOBO a00 MOBHICTIO BHECEHI JI0 AyalIbHOTO poO040ro
HABYAIBHOTO IUIAHY.

3arajgoM OLIIHIOBaHHS 3/100yBayiB 3/1HCHIOEThCS BiAnoBigHO 10 «llonoxeHHs mpo
MOTOYHE Ta TiJACYMKOBE OIIIHIOBaHHS 3HaHb 3700yBadiB BHINOI OCBITH BOJIMHCHKOTO
HalllOHAJILHOTO YHiBepcuTeTy iMeHi Jleci Ykpainku». MakcumanbHy KiibKicTb 6aiiB (100) moxxHa

HaOpaTH YIPOJIOBXK CEMECTPY 3a pe3yJbTaTaMU BUKOHAHHS YCIX BHJIB POOIT, sIK1 mepeadaueHi

cunabycom.
Bunau oriHroBanHs ban
OnuTyBaHHS MiJ] 9ac 3aHAThH — 30

YCHO.

IToTO4YHMI1 KOHTPOJIB BKIOYAE 2
MOYJI:

Monynb 1 MicTUTB 2 3MICTOBHUX
MOYJT

OuiHioBaHHd poOoTH 3700yBauiB Ha MPAKTUYHUX
3aHATTSX 3a 12 0aIbHOIO IIKAJIOK0:

1-3 Oanu — He3aA0BiAbHA BIAMOBIAL 3 KOHCIEKTOM a00
KCEpOKOITISIMH;

4—6 OaniB — HEMOBHA BIAMOBIAL HA ITOCTABJICHE TUTAHHS
3 KOHCIIEKTOM 0€3 CaMOCTIHHOTO BOJIOAIHHS MaTepiajioM;

7-9 GastiB — MOBHA BiAMOBIAb, 3100yBay JIUIIIE YaCTKOBO
KOPHUCTYETHCSI KOHCIIEKTOM;
10-12 GaniB — camocTiiiHa, ITOBHA BiITOBiAL 0€3
BUKOPHUCTAHHSI KOHCIEKTY, BUSBIICHE BMiHHS
aHaJIi3yBaTH, OPIBHIOBATH MaTepiall, poOUTH BUCHOBKHU
Ta y3araJlbHeHHs.

Monyns 2 [nguBinyanpHe
HAYKOBO-JIOCITiTHE 3aBJIaHHS
(BukonyeThcst y popmi pedepary
3a 00paHoIo 37100yBaueM TEMOIO
Ta CKJIAJIEHUM BiAMOBIIHO IO

10
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KOYKHO1 TEMH TITAHOM)

MopynbHa KOHTPOJIb 60
po6ota/Ex3amen — TeopeTHyHi
3aBJIaHHSI, TECTH

3aranpHa cyma 100

V. llincymKoBHii KOHTPOJIb

CemecTpoBUli €K3aMEH BHCTABISIETHCS 3700yBauyaM OCBITH Ha TIJACTaBl pe3yibTaTiB

BUKOHAHHS YCiX BH/IIB 3alJJAHOBAHOI HaBYAIbHOI pOOOTH ympoaoBxk cemecTpy 3a 100-6aibHOIO

IIKaJIOHO.

VY nary ckiiafaHHs eK3aMeHy BUKJIa1a4 3alUCY€ Y BiTOMICTh CyMY IOTOYHHX OastiB (IIKana

Biz 0 1o 40 6aniB) 1 cymy 6ajiB OTpUMaHKX Y pe3yibTaTi MOYJIbHOTO KOHTPOJIIO (11kasa Bix 0 10

60 6amniB), o y miacymMKy craHoBuTh 100 OaiB.

[ToBTOpHE CKIIQHaHHS €K3aMEHY JOIYCKA€ThCsS HE OUTbIIE SIK J1Ba pa3u: OJUH pa3 —

BUKJIAJ[a4€Bi, APYTUN — KOMICii, IKY CTBOPIOE JIeKaH (PaKyJIbTETYy.

TeleHI/I IMPOBCACHHS HiI[CYMKOBOFO CEMCCTPOBOI'0  KOHTPOJIK BCTAHOBJIIOIOTBLCA

rpadikoM OCBITHBOTO MPOIIECY.

e

o o

14.
15.
16.
17.
18.

Ilepenik nmuTanb AJs NiACYMKOBOI0 KOHTPOJIIO:

JlokymeHTaliiiHe 3a0e3neueHHs! yIpaBIiHHA SK CKJIaJl0Ba yIPaBIIHCHKOT iSIbHOCTI.

OO0’ €T, MpeIMET Ta CTPYKTypa JTOKYMEHTALIHHOTo 3a0e31eueHHs! yIpaBliHHS.

Bunu ninoBojcTBa. AIMiHICTpaTHBHE Ta CHEIliallbHE A1JIOBOJICTBO.

Oprani3aiiss cucTeMH JOKyMEHTalliifHOro 3abe3nedeHHs ympasiiHHSA. Opranizaiiiisi
dbopmu nimoBojactra (A3VY).

HopmartuBHO-npaBoBe perysatoBaHHS JOKYMEHTALIHOTO 3a0€3MeUeHHs yIpaBIiHHSL.
JlokymeHT sk 3acid peamizamii (yHKUOIH yOpaBIiHCHKOI JAISUIBHOCTI: TOHSATTS,
KJ1acuQiKaris.

Knacudikauis odiniiiHO-1110BUX JOKYMEHTIB.

BrnactuBocTi Ta 03HaKU TOKYMEHTIB.

Jlep>kaBHuU# Kinacu@ikaTop yIpaBiIiHCbKOI JOKYMEHTAIII1.

. Bumoru 10 opopMIIeHHS JOKYMEHTIB.

. PexBi3utu noKymMeHTiB. biiaHku 10KyMEHTIB.

. 3MicT yHidikauii Ta cTaHAapTU3ALlI] CITY>KOOBUX JOKYMEHTIB.

. BnpoBakennss iHdopMmaIriiiHux TEXHOJIOTI B JOKyMEHTAIlIHHOMY 3a0e3IeueHH1

yIpaBIIiHHS.

Oco0aMBOCTI CTBOPEHHS EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.
IndopmartiitHo-noKymMeHTalliiie 3a0e3neueHHs yIpaBIiHHS.
[Mepionm3zanis yHidikauii opiniiHUX JOKYMEHTIB B YKpaiHi.
Pernamenrartist npotieciB yHi¢ikaiii yrpaBaiHCbKOi JOKYMEHTAIli.
OcHoBHI HanpsiMH yHi(iKalii ynpaBiiHCbKOT TOKYMEHTaLli.



19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.
217.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
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CrtpyKkTypa, OCHOBHI 3aBJIaHHS, (YHKIIT Ta CIIy>k00B1 3B’ A3KH CITY>KOM TOKYMEHTALIHHOTO
3a0e3meueHHs yIpaBIiHHS (I1UIOBOICTBA).

[TocamoBuii Ta KUIBKICHHUM CKJIaJ] 11JIOBOJJHOTO MEPCOHAITY.

HopmaTuBHO-MeTOnMYHE 3a0€3MEUEeHHsS CIYKOM JOKYMEHTaliIMHOro 3a0e3MedYeHHs
YIIpaBIiHHS.

['pynu 1OKyMEHTIB, 1110 CKJIAJal0Th HOPMaTUBHO-TIPaBoBy 0azy JI3V.

VYI0CKOHAJIEHHS HOPMATHBHOI 0a3uW JOKYMEHTALIHHOTO 3a0e3Me4YEHHs YIpPaBIiHHSA:
po0JieMH Ta MEPCIEKTUBH.

€auHa JAep)kaBHA CHUCTEMa JUIOBOACTBA SIK 3aci0 BIOCKOHAJCHHS YHPaBIiHCHKOI
nisttbHOCTI. OCHOBHI MTOJIOKEHHS €IMHOT Iep:KaBHOT CUCTEMH J1IOBOJICTBA.

CyTb KOMIT FOTepH3aIlli JOKyMEHTAI[IHHOTO 3a0€31eUeHHS YITPaBIIiHHS.

Oco0JMBOCTI CTBOPEHHS €JICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB.

[ToOynoBa dhopMynsap-3pa3ka JOKyMEHTA.

OdopmileHHs TOKYMEHTIB y JOKyMEHTaliiHOMY 3a0e311e4eHH] YIpaBIiHHS.

Bumorwu 1o ckiranaHHas i 0pOpMIICHHS TEKCTIB IOKYMEHTIB.

Po3pobxa HopMaTHBHO-TIPAaBOBUX JOKYMEHTIB. KOpuan4Ha cuiia HOpMaTUBHO-IIPABOBOTO
aKTa.

Po3snopsiaui JoKyMeHTH - SIK 0cO0JIMBa TpyIa OpraHizaniitHo-po3nopsauoi JOKyMEHTAIl.
Oco0auBOCTI CKIIQaHHS PO3MOPSAUMX TOKYMEHTIB.

Oco0aMBOCTI CTBOPEHHS OpraHi3alliiHuX JOKYMEHTIB.

OdopmieHHS TOKYMEHTIB KOJIET1aIbHUX OPTaHiB.

JlonyueHHs! JOKYMEHTIB 0 JOKYMEHTAIIITHOI CHCTEMH.

OcHOBU (YHKIIOHYBaHHsSI aBTOMaTHU30BaHUX CHUCTEM JOKYMEHTALIHHOTO 3a0e3MeueHHs
yIpaBIIiHHS.

TexHomOr1i II7I0BOICTBA Ta MPOTPAMHI CUCTEMH MOTO aBTOMAaTH3aIli.

CucreMu aBTOMaTH3allii J1JI0OBOJHUX POLECIB.

JlokyMeHTaliliHe 3a0e3neueHHs JIsSUIbHOCTI KOJIET1aIbHUX OPTaHiB.

CTBOpeHHS J10B1IKOBO-1H(OPMAIIIHUX TOKYMEHTIB.

JIoKyMeHTOO00Ir Ta cucTeMa yrpaBJliHHS.

Bumoru o0 parionansHOi opraHizaiii JOKyMeHTOOOITy.

AHati3 TOKyMEHTONOTOKIB.

Buznauenns o6csary JOKYMEHTOOOITY.

Etanu omnpaitoBaHHs JOKyMEHTIB.

[TpuiimaHHS Ta IEPBUHHE OIMPAIIOBAHHS JTOKYMEHTIB, 1[0 HAJXOSATH JI0 YCTAHOBH.
[TonepenHiit po3riasiy 1 pO3MOILT TOKYMEHTIB.

[TonsaTTs "peectpariist TOKyMeHTIB".

Bumoru 1o peecrpatlii JOKYMEHTIB.

Cucremu peecTparlii JOKyMEHTIB.

[Hnekcallist JOKyMEHTIB.

Peectpamiiini popmu. [lopsimok 3amoBHEHHS peecTpaIliiHOl KapTKH.

OcobnuBocTi peecTpairii akcorpam Ta eIeKTPOHHUX ITOB1IOMJICHB.

BnpoBamkeHHs cucTeM €J1eKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

[ToOymoBa KOMIUIEKCHOT CHCTEMH €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB (JJOKyMEHTaIllifHA CUCTEMA).
[Mopsimok cxiraganHas Ta 0pOPMIICHHS HOMEHKIIATYPH CIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY.
Tunosa HOMEHKIIATypa CIIPaB.
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3Be/leHa HOMEHKJIaTypa CIIPasB.

Po3po06xu Ta 3acTOCYBaHHS MPUMIPHUX Ta TUTIOBUX HOMEHKJIATYp CIpaB.

OrnepaTuBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

YMoBU 30epiraHHs €JIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

®dopMyBaHHS CTIpaB Ta 3a0€3MeYEHHS iX 30€PEKEHOCT] y JIIJIOBOJICTBI.

OcHOBHI (PYyHKIIiT KOPIIOPATHBHOTO €JIEKTPOHHOTO apXiBy YCTAHOBH.

[TpobnemMu pO3BUTKY €IEKTPOHHUX apXiBiB.

KoHTpomb 3a BUKOHaHHSAM JTIOKYMEHTIB — OJJHA 3 HAMBaKIMBIIIUX (YHKLINA yIpaBIiHHS.
Buay KOHTPOITIO 32 BUKOHAHHSM JTIOKYMEHTIB.

[epenik TOKYMEHTIB, IO MiAJIATAIOThH 000B’I3KOBOMY KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM.
CTpoku BUKOHAHHSI IOKyMEHTIB.

TexHooris 1 TEXHIKa Oprafi3ailii KOHTPOJIO.

[adopmariiitHo-10BiIKOBa po0OTa 32 JOKYMEHTAMHU.

Opranizaiisi POXOKEHHS 1 BIANPABICHHS TOKYMEHTIB B YCTaHOBI.

OmnpamroBanHs akcorpam Ta ICKTPOHHUX MOBIIOMIICHb.

3acToCyBaHHsI €JIEKTPOHHOTO TIIUCY.

CTBOpEeHHS KOPIOPATUBHOTO IIEHTPY cepTH]IKaIii KIIIOUiB.

Oprani3ariist eKCIIepTU3HU IIIHHOCTI JOKYMEHTIB B yCTaHOBI.

HopMmaTtuBHo-1paBoBe 3a0€3MeUeHHS eKCIIEPTH3U [IIHHOCTI JOKYMEHTIB.

[Tpunumnu i KpuTepii BU3HAYEHHS [IIHHOCTI JOKYMEHTIB.

[Topsimok MpoBeACHHS eKCIIEPTU3HU IIIHHOCTI JOKYMEHTIB Ha eTarli JiJI0BOJCTBA.
OdopmiteHHs cIipas.

CkJ1a1aHHs OIHUCIB CIIPaB

CkiaianHsi akTiB TIPO BWJIYYEHHs JOKYMEHTIB JUIsl 3HUIIECHHs. [lepenaBanHs cripaB 10
apxiBy YCTaHOBH.

Opranizaniss poOOTH 3 JOKYMEHTaMU OOMEXEHOro AocTymy: Buau koHpineHuiiHOI
1Hpopmaii.

CkJaianHs mepentikiB JOKYMEHTIB, 1110 MICTATh KOH(DIAEHLIHHY 1H(pOopMaIlifo.
3abe3neueHHs 3aXUCTy KOH(DieHLIHHOT iH(opMarlii.

Ocob6nuBocTi opraizaiii KOH(1IEHIIHHOTO III0BOJICTBA.

XapakTepHcTua 3BepHEHb IPOMaJIiH Ta BUMOTH LIOJI0 X PO3IIISTY.

TexHounorist poOOTH 31 3BEpPHEHHSIMHU T'POMAJISH.

Opranizaiiist npuiiMaHHs, peecTpailisi, po3ris] MUCbMOBUX 3BEPHEHb IPOMA/ISIH.
[TpuiiHATTS pilieHb 3a pe3yIbTaTaMH PO3TIISTY 3BEpHEHb I'POMAISH Ta X 0(hOpMIICHHSI.
KoHTpomb 32 BUKOHAHHSM 3BEPHEHb TPOMA/ISH.

@®opMyBaHHS 3BEpHEHb Y CIIPABU Ta iX 30epiraHHs B MOTOYHOMY JA1JIOBOJCTBI.

AHauti3 3BepHEHb IPOMa/IsH.
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VI. llIxaJa oniHlOBaHHS 3HaHb 3100yBa4iB OCBITH 3 OCBITHHOI'0 KOMIIOHEHTA

Ouinka Omninka 3a mkajgow ECTS
6 JIinrBicTHYHA OliHKA
B bajax OI[iHKA | MOSICHEHHS
90-100 BigMinHO A BiJIMIHHE BUKOHAHHS
82-89 Hyxe nobpe B BUIIIE CEPEHBOTO PiBHS
75-81 Hobpe C 3arajom xopoia pooota
6774 3a10B1JIBHO D HEIOTaHOo
BUKOHAHHS BIJIIOBIJA€ MIHIMAJILHUM
60-66 JlocTaTHBO E i A A
KpUTEPIsIM
1-59 HeszagoBiinbpHO Fx HeoOxinHe mepeckiagaHHs
VII. PekoMeHng0BaHa JliTeparypa Ta iHTepHeT-pecypcH
Cranpaprtu

1. ICTY 4163-2020 JlepxaBHa yHi(ikOBaHAa cHCTeMa JOKyMeHTallii. YHidikoBaHa
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