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1. IIporpama HaBYAJIBLHOT AUCHUTLIIHH

IIpenmeToM BHBUYCHHS HABUYAIBHOI JAWCLHUIUIIHM € 3aKOHHW, NPHHLMIIN,
METOJMYHI OCHOBM Ta OCOOJMBOCTI JOKYMEHTHOTO 3a0€3MEYCHHS YIPABIIIHHS,
BAMOTIH 10 CKJIaJaHHs, 0(POPMIIEHHS, BAKOPUCTAHHS Ta 30€pIraHHs OpraHi3aliiHux,
aJAMIHICTPATUBHUX,  PO3MOPAIYHX, T[OCIOAAPCHKO-CKOHOMIYHMX  Ta  IHIOMX
JOKYMEHTIB YCTaHOBH.

CydacHi 3aBHaHHS PO3BHTKY CYCHUIBCTBA BHUKJIMKAKOTh  HEOOXIIHICTH
NOCHJIEHHS. BUMOT 10 NPUHHATHX PilieHb. [[IABUILIEHHS SKOCTI 1 CBOEYACHOCTI
OPUHHATAX PIIICHb BU3HAYAETBCS PIBHEM iX JOKYMEHTHO-1H(QOpPMALIHHOrO Ta
OpraHi3aiifHO-TEXHIYHOTO 3a0€3MEYEHHSI.

JIOKyMEHTHE 3a0e3MeyeHHs] YIMPaBIiHHSI CTBOPIOE OPraHi3aliifiHO-TEXHIYHY
OCHOBY JUIsl CITY>KOOBOi 1 ypaBIIIHCHKOI JISUTBHOCTI, XaPAKTEPHY JUISl MiAMPHUEMCTB,
YCTAaHOB, Opradizamii  (ComlaJibHUX CHCTEM). PO3BHTOK  yHMpaBIiHCHKOTO
JOKYMEHTYBAHHS TOB'SI3aHUIA 3 MOTPEOOKD HIBUAKOTO BIPOBAIKECHHS B MPAKTHKY

CYYaCHUX JOKYMEHTHO-1H(OPMALIAHUX TEXHOJIOTIH y cdepl ynpaBiiHHS,
HEOOXITHUX JUId KEPIBHULTBA MIANPUEMCTBAMM, YCTaHOBaMH, ¢QipMamMu Ta
OpraHizamisiMu.

JIOKyMEHTHO-1HpOPMALIIifHANA pecypc YCTAHOBH CAYTYE€ MIAIPYHTIM st
peamzamii (QyHKIIA yOpaBalHHS Ta OMNEPYyBaHHS €JIEMEHTAMM YCTAaHOBH -
MareplabHO-TEXHIYHOK 0a3010, MepcoHaioM, (iHaHCamMu, OOJIIKOM, BHPOOJICHUM
MPOJYKTOM a00 MOCIIYrOK, TEXHOJIOTTYHOK MAPKETHMHTOBOK YK 1H. CKJIQIOBOIO
YCTaHOBH.

MixaucuumiaiHapHi  3B’SI3KM: JUCIMIUIIHA TIOB’Si3aHa 3 HABYAJILHUMH
npeameTamu « OCHOBH MEHEKMEHTY», «Jl1710BOACTBOY, «JlOKYMEHTO3HABCTBOY 1
COPUSATUME y3arajJbHEHHIO 3HAHb CTYACHTIB, HAOYTHX B THIIMX HAaBYAJIbHUX KypcCax,
a Takoxk 3 aucuuiuiiHamu «Oprasizanis iHQOpMaliitHO-aHATITHYHOT A1SUTBHOCTIY,
«KoMm’roTepH1  TEXHOJIOTIT  IJIOBOJACTBA», «EJEKTPOHHMH  JOKYMEHTOOOIY,
«IHTEPHET-TEXHONIOTII Ta PECYPCH» 1 CIPUATUME Y3aralbHCHHIO 3HAHb CTYJICHTIB,
HaO0yTHUX B IHIIUX HABYAJIbHUX Kypcax.

[Tporpama HaBYAJIbHOT IUCUMIUTIHH CKIIAJAETHCS 3 TAKUX PO3IUTIB;
1. JIOKyMEHTYBaHHsI YIPABIIHCHKOI JISUTBHOCTI
2. IOKyMeHTHO-1H(pOpMAaLliifHI peCypcH YCTaHOBH

1. Mera Ta 3aBIaHHSI HABYAJIbHOT M CUHILTIHA

1.1. MeToro BUKIaaHHsI HABYAIbHOT TUCLUIUTIHM «/{OKyMEHTHE 3a0€3MeYeHHS
yHOpaBiHH» € (OPMYBaHHS y CTYIACHTIB KOMIUIEKCY TEOPETHYHMX 1 MPAKTHYHUX
3HaHb MIOJ0 JOKYMEHTHO-IH(POpPMAIAHOrO 3a0€3MEeUCHHS JISJIbHOCTI YCTAHOBH,
PO3YMIHHSI 3MICTY YMOPABIIHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHS, CKJIaAaHHs, O(QOPMJICHHS Ta
BUKOPHUCTAHHS CITy>KOOBHX Ta YIPABITHCHKUAX TOKYMEHTIB, KIacu(ikarii ciry>k00BUX
Ta VYOPABIIHCBKAX JOKYMEHTIB, JOKYMEHTHO-1H(OPMALIAHOTO 3a0€3MECUYEHHS
€JIEMEHTIB JISJIbHOCTI YCTAHOBW, BMiHb IIOAO CKJIQJaHHSA, OQOPMIICHHS Ta
BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTAIli YCTAHOBHM, JOKYMEHTHMX TpPYI, OKPEMHUX BH/IIB
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HOMIHAIIB JJOKYMEHTIB.

B kypci po3misinaroTbes ¢ay>k00B1 Ta yIPaBITHChKI JOKYMEHTH, Kiacu(ikariiHi
O3HAKW JOKYMEHTIB, OCHOBHI MPUHLIMITA YIPABITHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHS HaNpPsSIMHU
PYXYy VYHpaBaIHCHbKOi 1H(pOpMAIlli, JOKYMEHTHE CYNPOBOJKEHHS  YIPABIIHCHKUX
(YHKII1i1, OCHOBHI BUMOTH A0 CKJIAJAHHS YIPABITHCHKUX JOKYMEHTIB, MPOLUEAYPH iX
CTBOPCHHS,  O(QOPMJICHHS,  BUKOPMCTaHHS  Ta  30epiraHHs,  OCOOJMBOCTI
OpraHi3amiiiHuX, aaMiHICTPATUBHUX, PO3MOPAIUMX, FOCIOAAPCHKO-EKOHOMIYHUX Ta
IHIMAX AOKYMEHTIB. OcoOnuBa yBara NPUAUISETHCS BUBUYEHHIO OpraHi3amiiHo-
pPO3MOPSIAYMX  JOKYMEHTIB, $IKI € OCHOBOK  YIPABIIHCBKOI  JISTIbHOCTI.
BuCBITIIIOIOTECS MUTaHHS 1H(OPMALIHHO-AOKYMEHTHOTO 3a0€3MEUEHHST YCTAHOBH SIK
CUCTEMHM, TOKYMEHTHOTO 3a0€3MEUEHHsI OCHOBHHUX CJIEMEHTIB CHUCTEMM, NMPUHLUIA
(opMyBaHHSI TOKYMEHTHHX PECYPCIB Ta JOKYMEHTUBHHX CHCTEM, OCHOBHI T'DyId
3aralbHOOpPraHizalifiHuX 1 CHEMa30BaHUX  JOKYMEHTHO-1H(pOpMAaiifHuX
NIJCUCTEM, OCOOJMBOCTI NOKYMEHTHHMX TMOTOKIB Ta MACHBIB YCTaHOBH, OKpEMI
ACMEKTH 3aXHUCTY TOKYMEHTHUBHOI 1H(OopMALtii.

OcoOnMBICTIO JAHOTO KYPCY € TOEJHAHHS HAYKOBHX 3acajl YIMPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTYBaHHSI 3 TCOPETUYHMMH OCHOBAMM  YOPABIIHCBKOI  MISTTBHOCTI,
()YHKIIOHATbHUMM ACMEKTAMHU YIPABIIHHSA Ta MPOLECAYPAMHA NPUHHATTS PILICHb.
HapuanbHa aucuumniiHa CTBOPKE HEOOXIAHE TEOPETUKO-METOIOJIOTIUYHE MIATPYHTS
JUTS OpraHi3amli JOKyMEHTYBaHHS AisUTbHOCTI YCTAHOB 3 OPIEHTALIE0 HA TEPEX1A A0
€JICKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY.

1.2.  OCHOBHMMH 3aBJAHHSIMM BHBYCHHS  JUCUMILUNIHA  «JIOKYMEHTHE
3a0€3MeUeHHsT YIPABIIHHA» € (OPMYBaHHS Y CTYACHTIB KOMIUIEKCY TEOPETHYHMX 1
NPAKTUYHUX 3HAHb MIOJ0 JAOKYMEHTHO-1H(QOPMALIHHOTO 3a0€3MEeUEHHs AIsUTbHOCTI
YCTAaHOBH, PO3YMIHHS 3MICTY VYIPABIIHCBKOTO JOKYMEHTYBAaHHS, CKIJIQJaHHS,
OQOpPMJICHHS Ta BUKOPDHCTAaHHS  CIYXOOBHX Ta YHPaBIIHCBKUX JOKYMEHTIB,
knacugikamii  ciIy>kOOBMX — Ta  YIOPABIIHCBKMX — JOKYMEHTIB,  JOKYMEHTHO-
1HpopMaIIAHOTO 3a0€3MEUEHHsT €JIEMEHTIB AISUIBHOCTI YCTAHOBM, BMIHb IIOJIO
CKJIaJaHHs, O(POPMIIEHHSI Ta BUKOPHCTAHHS JAOKYMEHTAIlll YCTAaHOBH, NOKYMEHTHHX
IpyM, OKPEMHUX JOKYMEHTIB CIIY>KO0BOTO XapakTepy.

B Kypci po3risigaroTeCs JOKYMEHTH — YIPaBIIHCHKO-TOKYMEHTHOI MISTIBHOCTI,
()YHKIIIOHYBAaHHS ~ YOPABIIHCBKOI  iHQOpMalii, AOKYMEHTHE CYMPOBOKCHHS
YOPABIIHCHKAX  (PYHKINH, OCHOBHI BHMOTM JIO CKJIQJaHHS YIOPaBITHCHKHUX
JOKYMEHTIB, MPOLIEAYPHU iX CTBOPEHHS, 0()OPMJIEHHS, BUKOPUCTAHHS Ta 30€pIraHHs,
0COOJIMBOCTI OpraHi3aliiHuX, aJAMIHICTPATUBHUX, PO3MOPAAYMX, TOCIOAAPCHKO-
€KOHOMIYHUX Ta IHIMX MOKyMeHTIiB. OcoOnuBa yBara NpUAUISIETbCS BUBUYECHHIO
OpraHizaiiifHO-pO3NOPIAUMX JTOKYMEHTIB, SKI € OCHOBOI JISJIbHOCTI YCTAHOBH.
BuByaroTecst muTaHHa 1HQOPMALIHHO-TOKYMEHTHOTO CYMPOBO/UKEHHS YCTAHOBH SIK
CUCTEMHM, JIOKYMEHTHOTO  3a0€3MEUYCHHS  OCHOBHMX  CIIEMEHTIB  CHCTEMH,
0coOMMBOCTEH (DYHKIIOHYBAHHSI 3arajJbHOOPraHi3aliifHoi 1HpOopMalli, NPUHIUIH
(opMyBaHHS JOKYMEHTHUX PECYpPCIB Ta JOKYMEHTUBHUX CHCTEM Ta MiJACHUCTEM,
OCHOBHI TPyNM 3arajbHOOPraHi3alifHUX 1 CHEliali30BaHUX JIOKYMEHTHO-
iHpopMaiiHuX  pecypciB, MAXOAM 10 (OPMYBAaHHS JTOKYMEHTHUX TOTOKIB
YCTAaHOBHU Ta OKPEMI aCMEKTH 3aXUCTY TOKYMEHTHUBHOI 1H(opMaItli.
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1.3. 3rigHO 3 BUMOramu OCBITHBO-MPOECIHHOT MPOTrpaMu CTYIEHTH MOBUHHI:

3HATH:

- IOHSATTS 1 CYTHICTh JOKYMEHTHOT'O 3a0€3MEUYCHHS YIIPABIIHHS,

- KJIacu(iKalio ypaBIiHCbKUX JOKYMEHTIB,

- OCHOBHI BUMOTH, IO NPEX SBISIOTECA [0 CKIIAJAHHS YIPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTIB;

- BUAM JTIOKYMEHTIB 13 3arajJibHUX MUATaHb JTISJILHOCTI TANPUEMCTBA,

- BUM Ta cnieuriky opOpMIICHHS PO3NOPSIUMX TOKYMEHTIB,;

- 0COOJIMBOCT1 AOKYMEHTHOIO 3a0€3MEUEHHS TUIAHYBaHHS,

- 0COONMBOCTI JOKYMEHTHOrO 3a0€3MEUeHHs] OpraHi3aliifHOro MEXaHi3My

YIPaBJIHHS,

- 0COONMBOCTI JAOKYMEHTHOTO 3a0€3NEYCHHsS aJAMIHICTPATUBHOI (YHKIII1
YIPaBJIHHS,

- 0COOJIMBOCTI OKYMEHTHOrO 3a0€3MEUYEeHHs MOTMBALIi mpami Ta KaapoBOi
podoTH;

- 0COONMBOCTI AOKYMEHTHOTO 3a0€3MEUEHHS YITPaBIIHCHKOTO KOHTPOJIIO;

- TOKYMEHTHE O(OPMIICHHS YPABITHCHKUX PILICHB, iX MPOLIEIYPH Ta €TaIlH;

- 0c00IMBOCTI OOPMJIEHHS KaAPOBOT JOKYMEHTAIlI,

- 0COOJIMBOCTI AOKYMEHTYBAHHSI 00J1KOBO-()1HAHCOBHX OTIEpalliii;

- IOHATTS Opradizauii (ycTaHOB) K COLIATbHUX CUCTEM,

- OCHOBHI €KOHOM14HI €JIEMEHTH 1 PECYPCH YCTAHOBH,

- 3MICT 3aKOHY JJOKYMEHTH3aIIi;

- OUIl  BHYTPIMIHIX €JIEMEHTIB MIAOPUEMCTB Ta iX JOKYMEHTAJIbHE
3a0€3MCUCHHS;

- TIOHSATTS 1 CYTHICTb JOKYMEHTHO-IH(POPMALIIIHOTO PECYPCY YCTAHOBH,

- BUMOTH JI0 IOKYMEHTHOT'O PECYPCY YCTAHOBH,

- MICIIC IOKYMEHTHOT'O PECYPCY B JISIBHOCTI YCTAHOB,

- CUCTEMA TOKYMEHTHOTO PECYPCY YCTaHOBH,

- TOKYMEHTHI PECYPCH MEPIIOTO CTYIEHIO;

- TOKyMeHTOrpaQ 14l pecypcu (IOKyMEHTHI PECYPCH APYTOro CTYNEHIO);

- TOKYMEHTHI PECYPCH TPETHOTO CTYIEHKO,

- BHYTPILLIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH,

- 30BHIIIIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH,

- pyHKUIi Ta npuHOMNY (OPMYBAHHS JOKYMEHTHHUX PECYPCIB,

- MOHATTS JTOKYMEHTHHX MOTOKIB Ta OCOOIMBOCTI iX (DYyHKIIIOHYBAHHS B YCTAHOBAX;

- 0OCOOJIMBOCTI 3aXMCTY TOKYMEHTHUX PECYPCIB;

- CKJIaJl OCHOBHOT'O TJOKYMEHTHOT'O PECYPCY YCTAHOBH,

- CIeIiaIi30BaH1 JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

BMITH:

- CKJIaJJaTH YIPABJIHCHKI TOKYMEHTH PI3HUX HOMIHAJIB,

- opopmITIOBATH YIIPABIIHCHKI JOKYMEHTH BIJNOBIJHO JO HOPMATUBHUX BUMOT,

- (popmMyBaTH JOKYMEHTHI PECYPCH OCHOBHUX €JIEMEHTIB YCTAHOBH,

- (¢opMmyBaTM JOKYMECHTHBHI CHUCTEMH YCTAaHOBH PIZHOTO  IILOBOTO
CHPSIMYBaHHS,
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- opOopMIISITH TOKYMEHTH BIJIMOBIJTHO 10 HOPMATUBHUX BUMOT.

- (popmMyBaTH JOKYMEHTHI PECYPCH OCHOBHUX €JIEMEHTIB YCTAHOBH,

- (¢opMmyBaTM JOKYMECHTHBHI CHUCTEMH YCTAaHOBH PIZHOTO  IJILOBOTO
COPSIMYBaHHS,

- opOpMIISIT TOKYMEHTH BIJIMOBIJTHO 10 HOPMATUBHUX BUMOT.

Ha BuBuYeHHS HaBYanpHOI JUCUUIUNIHA  «J{OKyMEHTHE 3a0e3meucHHs
YIPaBJiHHS) 3aIaHOBaHO: it ¢cTyaeHTiB 11 kypey 150 romun / 5 xpeautie ECTS,
s ctyaenTiB I kypey 120 rogun / 4 xpenutn ECTS

MoBa HaBUaHHA. VKpaiHCLKa MOBA.

KoncyasTaruBHy aomomory 3100yBavi BHINOI OCBiTH MOXXYTb OTPUMATH Y
HAyKOBO-NIEAArOTIYHUX MpaliBHUKIB  Kageapu 1H(OpMaUiiHOT AisUTBHOCTI Ta
JOKYMEHTO3HABCTBA, SIKI 0€3M0CEPEAHBO MPOBOIATH 3AHSTTS.

CTpyKTypa HABYAJIBHOI IUCIHUILIIHA
Po3ain 1. /lTokyMeHTYBaHHSI yIIPABJIIHCHKOI AiISWIBHOCTI

Tema 1.1. IIoHATTHA i CYTHICTH JOKYMEHTHOI'0 320€31e4YeHHS] YIIPABJIiHHA

3MICT JOKYMEHTHOTO 3a0€3MEUYCHHs YOPABIIHHA. 3aBAAHHS JOKYMEHTHOTO
3a0e3neueHHsl ynpaeiaiHHSA.  JIoKymMeHTHa 1H(popMauis B YNPaBIiHHI YCTaHOBOIO,
opraHizami€ro. YNPaBAIHCbKUI JTOKyMEHT. JIOKyMEHT sK 3aci0 3aKpilJiCHHS
1H(popMaii, €JeMEHT BHYTPIIIHBOI CTPYKTYPH YCTaHOBH, oprasizamii. I[IpaBose 1
rOCIOJAPChbKE 3HAYEHHS YMPABIIHCBKOTO JOKYMEHTA. BacTUBOCTI ympaBIiHCBKUX
JNOKyMeHTIB. IOpuandHa cuia JOKYMEHTa Ta OCOOJMBOCTI ii 3a0€3MEyYeHHs MpU
CKJIaJaHH1 JOKyMeHTa. JKaHp ynpaBaiHCbKOro JoKyMeHTa. HoMiHal yrpaBiaiHCEKOTO
JOKyMeHTa. OYHKIli yOpaBIIHCHKOIO JOKYMEHTA. 3arajbHl Ta CHCIIAJbHI.
KomyHikatuBHI (QyHKLIi ynpaBaiHCBKOTO JAOKymMeHTa. Kniacw — ympaBmiHCBKO{
JOKYMEHTAI[li: OpraHizaiiiHo-po3nopsayl, NEPBUHHO-00IIKOBI, (JIHAHCOBI, MJIAHOBI,
OaHKIBCbK1, 3BITHO-001roBl. HOpMaTWBHO-MpaBOBE 3a0€3MEUYEHHS YIPABIIHCHKOTO
JOKYMEHTYBaHHs. JIOKyMEHTalisl yCTaHOBHM (opranizauii). JlokymeHnTaniiinuii pona
YCTaHOBH (Oprasizarii).

Tema 1.2. City:k00BHii Ta ynpaB/JiHCbKHH JOKYMEHT

Ponpe Ta micue AOKyMEHTa B YHPABIIHCHKIN Ais1bHOCTI. CyTHICTH YIPABIIHHS
AK CYKYNHOCTI Jid KEpiBHUKA IIOAO [JOCATHEHHS winell ycraHoBu. [lpouecn
YIPaBITHCBKOI TISUTBHOCTI. AKT ynpaBiliHHA. Buam akTiB ynpaeiiHHS. 3aKOHOAABYI
aKTW. AJIMIHICTPATHBHI AKTH YIIPABJIIHHSL.

JlokyMeHTHO-1H(popMaLiifiHe 3a0e3MeUeHHsT CTBOPEHHS YCTaHOB, IMiAMPHEMCTB,
opranizaniii. HopmaruBHO-paBoBa perjamMeHTaliss CTBOPEHHS IMiANPUEMCTBA.
AJMIHICTPAaTMBHI 3acaJM CTBOPEHHS, MIANMPUEMCTBA, YCTAHOBH, OpraHizarfi.
[lepemik, 3MICT 1 MOPSAOK PO3POOKH 3aCHOBHUILBKOI JHOKyMeHTauii. [IpoTokon mpo
HamipH. 3aCHOBHULbKUI (ycTaHOBuUMii) norosip. CratyT nianpuemctsa. [10m0keHHs
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npo ycranoBy. [lonmoxkennss mpo migpo3ain. IlltaTHuii po3kiIan MIANPUEMCTBA.

[IratHuii po3kian anapary ynpaeiiHHs. KOneKkTUBHUI HOTOBIP.

30BHINIHE JIOKYMEHTHO-1H(OpMalliifHe 3a0€3NEYCHHS yIPABJITHHS.
HopMaruBHO-NpaBOBI aKTH Ta aAMIHICTPATUBHI JOKYMEHTH OPraHiB BIaAH B CUCTEMI
VOPaBiHHSA YCTAHOBOK, NIANPUEMCTBOM. JlOBiIKOBO-1H(pOpMAaILIHI  IKEpena
NIATPUMKH YIIPABJIHHS.

BayTpimHe JOKYMEHTHO-1H(pOpMaLliiiHe 3a0€e3MeUeHHs YIPABJIHHS.
JlokyMeHTHe 3a0e3neueHHs HanpsMiB isyibHOCTI. Hanpsmu (cdepu) mismpHOCTI
YCTAaHOBH, NIANPUEMCTBA. OCHOBHA (OmepailiiifHa), TEXHIYHA, TEXHOJOIIYHa,
opraHizaiiiiHa, = €KOHOMIYHA,  COIllaJibHa,  aJMIHICTpaTUBHA,  IHHOBAIliiHAa,
JOKYMEHTHO-1H(opMaliiHa Touo. JlokymeHTHE 3a0e3lneueHHs BHPOOHMIITBA.
Crangapty  gKocTi. TeXHONOrIYHI pernaMeHTH. TexHIYHI YMOBH. JIOKyMEHTHE
3a0€3MeUEHHsT MapKETHHIOBOI  ISJIBHOCTI. MapKETHHIOBl MJIAHW, TPOTrpamH,
npoektd. JlokymeHTHe 3a0e3neueHHs (PIHAHCOBOI  JISUIBHOCTL.  J|OKyMEHTHE
3a0e3meueHHs  KaapoBoi  poOoTH. JIOKyMEHTHE 3a0€3MEyYeHHs  YIpaBJIiHHS
IHHOBALlIIMM Ta PO3BUTKOM mianpuemcTBa. OpranizaniitHi  gopmu  peamizamii
HAyKOBO-TEXHIYHOI MOMITHKH. JIOKyMEHTHE OQOPMIICHHS THMYACOBHX POOOUYMX
rpyn. HopmaTtnBHE pernamMeHTyBaHHsT NOKYMEHTOOOITY YCTAHOBM, MIANPUEMCTBA.
[HCTpYKIIIs 3 AUTOBOACTBA.

[npopmaniiini ocHOBM mpouecy ymnpaeiaiHHA. Pone 1 wmicue iHopmarii B
YOPaBIIHCBKIH AisUTbHOCTI. CyTHICTh Ta KiacuQikalis YINpaBIiHCBKOI 1H(popMarii.
Bumorn no ympasmiHcbkoi iH@opmarii. [loTokm ynpaBmiHCbKOi iH(poOpMarii.
VYnopaeimiHcbka 1H(popMalis W ympaBmiHCBKI  JOKYMeHTH. Hampsmu — pyxy
YIPaBIIHCBKAX JTOKYMEHTIB. JIOKYMEHTHE 3a0€3MEeUeHHsI 3BOPOTHOTO 3B’SI3KY B
cucTemi ynpaBiiHHA. [HQOpMmamiiiHl CUCTEMH VYOPABIIHHS. LEHTPAII30BaHl 1
JENEHTPATI30BAHI.

Tema 1.3. llpuHuunu ynpasaiHCbKOro J0KYMeHTYBaHHsl. OCHOBHI BUMOTIH,
L0 Npex’ SIBJISITHCS 10 CKJIAJAHHS YIPABJIIHCHKHX JOKYMEHTIB

OCHOBHI BHMOTH, IO MPEA SBISIOTECA OO0 CKIAJAHHS  YNPABITHCBKUAX
JOKYMEHTIB. @DOopMyJisip  yIPaBIIHCHKOTO  JAOKYMEHTA. (OCHOBHI  PEKBI3UTH
JOKYMEHTA, iX po3MimieHHs. Bumorn 1o oQopMieHHs CTOPIHKA: (opmar, Mo,
HyMmepanis. Haspa, Hymepalis, JaTyBaHHs Ta aApeCyBaHHS JAOKYMEHTIB. Bapiantu
npocTaBisiHHS Aartd. [loro/pkeHHs (y3rOJDKEHHS) YOPABIIHCBKOTO JIOKYMEHTA,
0c0o0MMBOCTI O()OPMIIEHHS! BHYTPIIIHBOIO Ta 30BHIIIHBOTO MOTO/HKECHHS.

3acBlAYEHHS JOKYMEHTIB - MIANUCYBAaHHs, 3aTBEpKCHHS. [IpoxomkeHHs
JOKYMEHTIB HA MIANMPUEMCTB1, 0COOMMBOCTI (hikcauii pyxXy AOKyMeHTa. Pezonronis, ii
CYTHICTb 0OCOOIMBOCTI O(MOPMJIEHHS 1 JOBEACHHS J0 BUKOHaBIA. Oprasizaiis
KOHTPOJIKO 3a TNPOXOPKCHHSM JIOKYMEHTIB HA MIJNPHEMCTBI, iX BUKOHAHHSM,
30epiraHHsAM Ta YTHII3AIIELO.

[IpaBuna cknamaHHs TEKCTY JOKYMEHTIB. EJNEMEHTH TEKCTYy: 3arojioBOK,
nogatkd. CTpPyKTypa TEKCTIB PI3HMX JOKYMEHTIB. BHMOTM 10 JIpyKyBaHHs
JOKYMEHTIB, PO3MILIEHHS PEKBI3UTIB. OCOOIMBOCTI PO3MHOKEHHS YIPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTIB.
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Tema 1.4. /lokymeHnTHe 3a0e3NeYEHHSI 3arajJibHUX NUTAHb YIPABJIHCBKOT

AISLUIBHOCTI YCTAHOBH

Knacugikaiiss ynpaBmiHCbKAX JTOKYMEHTIB 3a (PYHKIIOHAIBHOK O3HAKOR):
OpraHisariiiiti, po3nopsa4i, J0BiIKOBO-1H(OpMAaLiiHI.

HopmaruBHO-npaBoBI AOKyMEHTH. HOpMaTMBHO-NPAaBOBUIl aKkT, MOro CyTHICTh
Ta 0COOJMBOCTI OQOPMIICHHS. 3aKOHM 1 MIA3AKOHHI HOPMATHBHO-IPABOBI aKTH.
[TocTaHOBM BHIIMX OPraHiB ICP>KaBHOTO YIIPABIIHHSL.

JlokymMeHTHe  3a0€3MEeUeHHsT MPOLECIB  aAMIHICTPATUBHOTO  YIPABIIHHSL.
EnemMenTH aaMiHICTPaTMBHOTO YIPABIIIHHS. PETJIAMEHTYBAHHS, HOPMYBAHHS,
IHCTPYKTYBaHHs. Buan opranizaniiiHo-po3nopsauoi JokymenTarii. Opranizauiini
JOKYMEHTH. Po3mopsiayl JOKYMEHTH.

JIOKyMeHTHE  3a0€3MEUeHHs]  €KOHOMIYHOrO  ympaBiiHHS.  JIOKYMEHTHE
3a0€3MEeUCHHs] €KOHOMIYHUX €JIEMEHTIB YNPABIIHHA. TUIAHYBaHHS, Oi3HEC-TJIAHM,
JOKYMEHTH OO0 E€KOHOMIYHOTO CTHUMYJIIOBAHHS, TOCIOJAPChKI  JOTOBOPH,
JOKYMEHTH NEPBUHHOTO Ta OyXrajJTepcbkoro oOMiKy, (IHAHCOBO-KPEAUTHI
JOKYMEHTH, OaHKIBCBKI, 3BITHO-O0JIIKOB1, KOINTOPUCH BUTPAT, MPANC-TUCTH TOLLO.

JIOKkyMEHTHE 3a0€3MEUCHHS COLIATIbHOTO ynpaBiaiHHS. [lnaHu corianbHOro
PO3BUTKY  KOJEKTWUBY, JOKYMEHTH ULIOJ0  COLIAJIBHOIO  HOPMYBAaHHS  Ta
CTUMYJIIOBaHHSA. J[OKyMEHTHE CYNpPOBOKCHHS  cowianbHOi  iH(opmamii Ta
pesyapTariB ii 00poOku. CrerjajibHi MeToaW 30HMpaHHS Ta JOKYMECHTYBaHHS
comiasibHOi 1H(OpMAIlli: CIOCTEPEIKEHHS, aHaIl3 JOKYMEHTAIlli, ONUTYyBaHHS,
COLIIOMETPISL.

JIOKyMEHTHE 3a0€3MEYEeHHs] TMCIUILUTIHAPHOTO BIUIABY. J{MCHMITIHAPHI OCHOBH
ynpaeiiHHsA. JMcUMIIIiHa BUPOOHMYA Ta TPyaoBa. AJIMIHICTPATHBHI 1 HOPMATUBHO-
MPaBOBI JuKEpea TOKYMEHTHOTO O(QOPMIIEHHS AUCHUTIIIIHAPHOTO BILUIABY.

JIoKyMeHTHe 3a0e3ne4eHHs KaapoBoi poOoTH. [10105KeHHS PO KaIpOBi CITy>K0n
Ta ix ¢yHkuii. J{OKyMEHTHO-1H(QOpMaLIHHE CYNPOBOKEHHS A000pY KanapiB.
JIOKyMeHTHE 3a0e3ne4YeHHs MpU HaliMaHHI Ha pobOoty. [H(opmauiiini mprepena:
NEPBUHHI JOKYMEHTH MPETCHICHTIB, IHTEPB't0, TECTYBaHHS TOWIO. J{OKYyMEHTHE
3a0e3MeucHHsl  OLIHIOBaHHS  KaapiB. J[oKymeHTHe 3a0e3meueHHs — aTecTauii
npauiBHuKIB. Tpynosa yroaa (norosip). [TocanoBi 1HCTpyKIIii.

JIOKyMEHTHa perjiameHTanis pexumiB  podotu. [lpaBuna BHYTPILIHBOTO
TPYJAOBOTO PO3MOPSAAKY. Peskumu 1 TN rpadikiB poOOTH.

JIOKYMEHTHE CYNPOBOKECHHS PO3BUTKY MEpcoHany. ETanu Ta BUIM PO3BUTKY
NEPCOHANY: MIArOTOBKA, MIJABAINEHHS KBaTl(iKalii, MepeniAroToBKa Ta MjaHyBaHHs
Kap'ep. JlIokyMeHTHE 3a0e3neueHHs MiABUIICHHS KBamiikaiii. [ToHATTS KaapoBOro
pe3epBy. HopmaTuBHO-MpaBoOBl 3acamid Ta AOKYMEHTHE OQOPMIICHHS KaJpOBOTO

pe3epBy.

Tema 1.5. €auHunii MacuB ynpas/iHCBKHX JOKYMEHTIB Ta 0COOJHBOCTI iX
CKJIAXaHHA il 0popMIIeHHSA

OpranizamifHi  TOKyMEHTH Ta OCOOMMBOCTI iX ckjaajgaHHs. CraryTu.
[TonoxenHs. [HCTPYKILii, BUAM 1HCTPYKIIHA, OCOOJMBOCTI PO3POOKM THCTPYKLIA HA
mignpuemcTBl. [lpaBuna. CknagaHHss ta odopmiieHHs craryTiB. CklajgaHHsS Ta
oopmiicHHsT MoJIokeHb. CknanaHHs Ta OQOpMIICHHS IHCTPYKLid. CkiagaHHs Ta
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O0(OPMIICHHS 1THIIMX OPraHi3aliiiHuX JOKYMEHTIB.

Posnopsiaul JOKYMEHTH, OCOONMBOCTI iX cKiagaHHs Ta odopmicHHs. Bumm
PO3MOPAIUMX JOKYMEHTIB Ta iX BIJNOBIJHICTH BIJOMYMM cCTaHAapTaM. [locTaHOBH.
Pimenns. Yka3. Posnmopsoxenns. Haka3. OcoOnmBocTi cknanaHHs 1 0(QOpMIIEHHS
NOCTAHOB Ta pINICHb KOJICTIABHUX oOpraHiB. (OcoOMMBOCTI  CKJIaJaHHs Ta
O(QOPMIICHHS  PO3MOPSIIUMX JOKYMEHTIB Yy (OpMiI HaKaziB, pPO3NOPATKEHb.
[TixroToBKa MPOEKTIB PO3NOPSAUMX JOKYMEHTIB. TUNOBHIA (GOPMYISP POMOPSIAUOTO
JokymeHTa. KoHcTaTyroua Ta poO3mopsia¥a  YacTUHU TEKCTIB  PO3MOPSAYMX
JOKYMEHTIB. Y3roKEHHS PO3MOPSIUMX JOKYMEHTIB. [IOBEIEHHS 3MICTY JJOKYMEHTIB
110 BUKOHABILIB. /[[JOKyMEHTHE 3a0€3MeUeHHs il OpraHi3awisi KOHTPOJIO 3a BUKOHAHHSIM
PO3MOPSAUMX JOKYMEHTIB. TepMiH 30€piraHHst pO3MopsiAuruX JOKYMEHTIB.

JloBinkOBO-1H(pOpMAL[IifHI ~ TOKYMEHTH B  YNPABIIHCBKIA  JISUIBHOCTI.
OcoOnamMBOCTI  TOBIAKOBO-IHPOPMALITHUX JOKYMEHTIB, iX pOJb Ta MICIE B
YIPAaBIIHCBKIA AISUTBHOCTI MANPHEMCTB. [H(popMaLiifHi JOKYMEHTH, iX 3HAYEHHS B
YOPaBIIHCBKIA AisuibHOCTI. CkiagaHHs Ta OQoOpMilcHHS akTiB. CKlIaJaHHS Ta
odopmiieHHs JUcTiB. CKIagaHHs Ta 0(OPMIIEHHS 1HIIMX AO0BIIKOBO-1H(OpMaIHHIX
TOKYMEHTIB. AktH. Ciny>kO0BI 3alHUCKW: JONOBIAHI Ta MOsICHIOBaJIbHI. Ciy:k00Bi
mucti. ®Dakcu. Tenerpamu. Tenekcu. Teneponorpamu. Jlopiaku. JlopydyeHHS.
anpowenHs. 3BiT. HaykoBa pobGorta. Ormsaa. [lpomosmuis. Penensis. Pedepar.
OronouieHHs. AHOTalisl. AHKETA.

TaGnuil, cxeMH Ta PUCYHKM B YINPABIIHCBKUX JOKYMEHTaxX. TalOnuus sk
JOKYMEHT. UmcioBi 3HaueHHS y TaOnmuusx. OcoOmuBOCTI O(POPMIICHHS TaOJIHL.
Oco0amBoCTI 3acTOCYBaHHS Ta OPOPMIICHHST TaOIMIb B YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTAX.
CxemMM Ta PUCYHKH B YIPABITHCHKUAX JOKYMEHTaX. OCOOIMBOCTI 3aCTOCYBAHHS CXEM
Ta PUCYHKIB B YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTAaX

Tema 1.6. lokyMeHTHe 3a0e3ne4eHHst PyHKUI ynpaBIiHHs

JIokyMeHTHe  3a0e3reueHHs  IJaHyBaHHsA.  [lmaHyBaHHsS B cHCTEMI
ynpaBiaiHCbKHAX QyHKIIH. Crpareriudi mianu. OnepaTtuBHi IiaHu. bi3Hec-1iaH.

JIOKyMeHTHE  3a0€3NE€YECHHS  OPraHi3aliiHOTO  MEXaHI3MY  YIPaBJIIHHS.
Opranizanis B3a€MOAll Ta TMOBHOBAKCHb Yy CHUCTEMI YNPABIIHCBKUX (DYyHKIIHA.
OpranizaniiHuid MexaHi3M 1 CTPYKTypa yOpaBliHHA. BiagHi MOBHOBa&)KCHHS,
BI/IMOBIIAJBHICTG 1 JeieryBanHs. JIiHIHHI Ta TONOMDKHI MOBHOBaKEeHHs. OCHOBHI
BHJM OpraHi3alifHuX CTPYKTYp yOpaBiiHHA. biok-cxema anapary ymnpaBiHHS.
[IrarHuii po3knan. [lomoskeHHs npo CTPYKTYpHI miapo3aumm. [locanoBi iHCTPYKIi.
OpranizauniiHo-MpaBoBl HOPMU, HOPMATHBH Ta CTAHIAPTH.

JIOKyMEHTHE 3a0€3NeUCHHS aqMIHICTPaTUBHUX (PYHKLINA ynpaeiaiHHsA. Po3noain
YIPaBIIHCBKOI mpati. YnpaeiaiHCbka cyOopaumHanis. DyHKIi 3acTynHukKiB. [pynu
YOPABIIHCBKAX JOKYMEHTIB, SIKI 3a0€3MedyroTh po3noain (GyHKUIA MISIbHOCTI
nignpuemMcTBa. [IpuHMnmM, piBHI Ta €Tanu PO3NOALTY YNPABIIHCHKUAX (PYHKIINA.
Posnoain (QyHKIIH Ta NOBHOBAKEHb MK KEPIBHMKOM Ta NpAlliBHUKAMHU amapary
ynpaeniHHsa.  Opradizamis  B3aemonli. KomyHikariiiHO-iHpOpMaLiiHI ~ aCEeKTH
PO3MOPSAIUOL TISITEHOCTI.

JIOKyMEHTHE  CYNpPOBO/DKCHHSI  MEpefadl  NOBHOBAXKEHb.  JleneryBaHHs
JUSTBHOCT1 Ta MOBHOBAYKECHb HA MIANPUEMCTBI. PanioHanbHuil po3noain GyHKIiH Mix
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KCPIBHUKOM Ta TNpaliBHUKamMu anapary. [lpuHnunu Ta eranmu  po3nojiny

ynpaBmiHChbkux (yHkiiid. OO0'exkTtuBizaiiss a0py4yeHb. OIIHIOBAaHHS BUKOHAHHS
PO3MOPSKEHD. 3aBJAHHS, SIK1 HE IENETYHOThCS.

JlokyMeHTHEe 3a0e3neueHHss MoOTHBalii mpami. MoTuBamis B CHCTEMI
yOpaBMiHCBKAX — QYHKIIH. CUCTEMHM  IHIMBIAYyaJIbHOTO Ta  KOJEKTUBHOIO
CTUMYJIFOBAHHS Iparil.

JIOKyMeHTHE 3a0€3MeueHHs KOHTPOJI0. KOHTpONb y CHCTEMI YNPaBIIHCBKHAX
¢yHkuii. Crangapt sk popMaibHa BUMOTA 1 MiACTaBa IS 3A1ACHEHHS KOHTPOJTIO.
OuiHIOBaHHS BUKOHAHHSI.

Tema 1.7. JlokymeHTHe 3a0e31e4eHHsI YIIPABJIHCHKHUX PillIeHb

JIOKYMEHTHE CYNpPOBOKCHHS (POPMYBaHHS 1 NOPUAHATTS YNPABITHCHKHAX
pimieHb. CyTHICTh Ta Kiacu(ikaiis yNpaBIiHCBKUAX pilieHb. Bumorm no skocti
pimieHp Ta cnenudika ix oQopMieHHA. UWHHHWKM, K1 BIUIMBAKOTH HA TMPOLEC
OPUHHATTA ~ pimieHb. Eranm  po3poOkW, OPUHHATTS Ta  JOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCBKUAX pilieHb. CUCTEMA MPUAHATTS YOPABIIHCHKUX PIIICHb. JOKYMEHTHE
3a0€3MEeUEHHS €JIEMEHTIB CUCTEMH MPUIHATTS PIlICHb. YTPaBIiHChKA 1H(OpMaLis B
CUCTEMI MPUUHATTS pilieHb. [HPOpMaLiiiHl CHCTEMH MIATPUMKHA NPUHAHATTS PILICHb.
JIOKYMEHTHE 3a0€3NE4YCHHS €TaNlB 1 NPOLEeAYP NPUHHSTTS PIICHb.

Tema 1.8. lokyMeHTHe 3a0e3ne4eHHsI 0COOUCTOT Mpani KepiBHUKA

JIOKyMEHTHa periaMeHTanis ocooucToi npaui kepiBauka. [locagosa iHCTpyKIis
KEPIBHUKA SIK HOPMAaTHBHA OCHOBA 000B’s13KiB, (DYHKIH 1 3aBAaHb YIIPABJIIHLS 010
KEPIBHULITBA YCTAHOBOKO.

JIOKYMEHTHE YINpaBIiHHSA BUTPATaMW 4Yacy KepiBHHMKA. J[iTOBMIl IIOACHHHMK
KepiBHEKA. Yac sk pecypc. [lepeBaHTaKEHICTh KEPIBHUKA.

HopMartnBHO-IOKyMEHTALIHI PKEpeNia HAyKOBOI OpraHizauii yrnpaBiaiHCBKOT
npaui. OCHOBHI HampsMKH  HAyKOBOi  Opradizamii  ympaBiIiHCBKOI — mpari:
pallioHAJIbHUIA PO3MOII OOOB'SI3KIB, ONTUMAJIbHE BUKOPUCTAHHS POOOYOTO Hacy,
oprasizaiiss poO04Yoro MicCls, BHUKOPUCTaHHS PaliOHATBHUX METOMIB 1 3ac0o01B
BUKOHAHHS YIIPABITHCBKUX POOIT.

JIOKYMEHTHI pKEpena TUIaHyBaHHsT 0COOMCTOI mpami KepiBHUKA. [lepcrnekThBH1
(piuHl 1 MICSYHI) MJAHW - [JAHYBAHHS PE3YJbTATIB, OMNEPAaTUBHI (THXKHEBI Ta
HIOJICHHI) - TUIAHYBaHHS 4Yacy sK pecypcy. BpaxyBaHHS 1HIMBILYaJbHUX
0COOIMBOCTEH  MpPalE3laTHOCTI MPW  CKIAJaHHI  TUIaHiB-rpadikiB.  3arajibHi
palioHaNbHI METOAM Ta 3aCOOM BUKOHAHHS YITPABIIHCHKO1 pOOOTH.

TexHika poOOTH 3 TEKCTOBUMH MarepianaMu. OUIbTPYBaHHS, IIBUIKOYATAHHS,
OMpAIlOBaHHsI TEKCTIB. POOOTA 3 JOKYMEHTaMH. BXIAHHUMH - PO3IJIS MOLITH, 3MICT
PE30IIONIT; BHYTPINIHIMU - YIOPaBIIHHS 3a BIAXWUJICHHSMH, BUXIJIHUMH - HEraiiHa
BI/IMOBI/Ib, JIACT-KOIMIsl, CTaHAapTHi OnaHku. Komm'rorepu Ta  AUKTO(OHMU.
BukopucrtanHs 3aco01B oOpraHi3aiiiHOi TEXHIKH.

JIOKyMEHTHO-1H(pOpMaLiifHE CYMPOBOUKEHHS OpraHi3anii 1 MpOBEACHHS Hapaj
Ta 300piB. [liAroTOBKA NOKYMEHTIB JUIs HApal. IUIAHYBaHHs, BUPOOJICHHS MOPSAKY
JEHHOTO Ta PEIJIAMEHTY, BH3HAQUEHHS Ta OMNOBIIIEHHS KOJa YYaCHUKIB,
O3HAOMJIEHHS YYaCHHMKIB 3 1H(QOpPMALIE Ta AOKYMEHTAL) 3 TEMAaTUKH Hapas.
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JIOKyMEHTHE 3a0€3MeUCHHs TPOBEICHHS HApad Ta OQPOPMIICHHS PE3YJIbTATIB.

OcoOnMBOCTI  JAOKYMEHTHOIO  CYMNPOBO/DKCHHS — ONMEPAaTHMBHUX  Hapaa.
JIOKyMeHTHe 3a0e3nedeHHs HeTpamuuiiiHux (opm Hapaa. Bumm HeTpagumiitHux
¢opM Hapang: MO3KOBa araka, aBTOPUTAPHA Hapada, MOCIIAOBHE Y3TOJUKEHHS
PILLICHHS.

JIOKyMEHTHO-1H(pOpMaLliifHE CYNPOBOKCHHS MIATOTOBKM Ta MPOBEICHHS
JUIOBMX 3YCTpiuei, meperoBopiB. JlOKyMEHTHO-1HpOpMaLiifHE CYMPOBOKCHHS
NPOBECHHS IIJIOBOI CIIIBOECI/IH.

Tema 1.9. JIOKyMEHTYBaHHSI TrOCNOAAPCHKOI, 30BHIIIHbOCKOHOMIYHOT
AISNIBHOCTI Ta 00J1IKOBO-(PiHAHCOBUX Omnepauii
OdopmiieHHS JOKYMEHTalli 3 TOCHOAAPChKOT Ta 30BHINIHBOEKOHOMIYHOT
JUSIbHOCTI.  YKIIajaHHsd J0roBopiB. [liAroToBka mpOTOKOMIB PO3OIKHOCTER Ta
CKJIQJIaHHs KOMEpLIHHMX akTiB. [TlonanHs mpeTensiit Ta OQPOPMIICHHS MO30BHUX 3asB.
YknagaHHs KOMEPIIHHUX yroa. JJOKyMEHTH PO CTBOPEHHS COUIBHUX MIANPHEMCTB.
JIOKyMEHTYBaHHs 00JIKOBO-()1HAHCOBHX Orepaliiii. BIAKpuTTsa paxyHKiB y OaHKYy.
CkilajaHHs aBaHCOBMX 3BITIB Ta akTiB. HamwcaHHs nOpydYeHb, NOBIPEHOCTEH 1
PO3MMCOK. 3anoBHEHHS BIAOMOCTEH 1 HakimagHux. OOmik 1 oQOpMIICHHS
BIJIPSI/IKEHD.
EdexkTuBHICTh yNpaBiaiHHS Ta YOPABIIHCbKA 3BiTHICTH. CIIBBIAHOLICHHS
PE3YABTATIB AiSUTBHOCTI Ta BUTPAT. Y IPABIIIHCHKA 3BITHICTS.

Po3ain 2. TokymeHTHO-iHGOpMaLiliHi pecypcH YCTAHOBH

Tema 2.1. TIoHSITTSI | CYyTHICTH JOKYMEHTHOTO Pecypcy YCTAHOBH

CyTHICTb, OCOOJMBOCTI Ta BUMOTHM [0 JOKYMEHTY YCTaHOBH. J|OKyMEHT
YCTAaHOBH SIK MPEAMET 1 pe3yabTar npanl. JloxkymeHranis yctaHoBH. Ciy>k00BHiA
JOKYMEHT. YTpaBIIHCbKA JTOKyMEHTAlis. YTIpaBiiHCbKa 1H(popMauis. YHi(ikoBaHa
cUCTeMa JOKyMeHTalii. VYHiikoBaHA CHCTEMa  OpraHi3aliifHO-pO3Mopsayvoi
nokymeHnTanii. OCHOBHI (PyHKIIIi JOKYMEHTIB YCTaHOBH.

[ToHATTS NOKYMEHTHOTO pecypcy ycTaHoBH. CYTHICTb JOKYMEHTHOIO PECYpCy SIK
CYKYITHOCTI TOKyMEHTIB Ta SIK €IHICTb MACUBY 1 IOTOKY JOKYMEHTIB. MacKB JTOKYMEHTIB.
[ToTIK TOKYMEHTIB.

JlokymeHTHMIA Ta 1H(OpMamiiamii  pecype. [Hdopmaritnmii  pecype.  [lonsTrs
iH(popmamiianx pecypceiB. Cxnan iHpopManiiHux pecypciB. [HpopmartiiiHi faHi. 3HaYeHHS
iHpopmaiiiinnx  pecypeiB.  [HQopmaniiiHi  pecypcM yCTaHOBM Ta JpKepena  iX
(opMyBaHHs.

CorianbHa 3HaUMMICTB THPOpMALIHHIX pecypeiB. ['0TIOBHA 03HAKA CTATyCy TOKYMEHTa
B JIOKYMCHTALIHO-KOMyHIKawiiHiid cuctemi. Hocii  iHgopmanii. ['omoBHa o03HaKa
CTaTyCy JOKYMEHTa. [lOKyMeHTOBaHa iH(popMariis.

Bumorn [0 AOKYMEHTHOrO pecypcy ycraHoBW. JlediHilmis HOKYMEHTHOIO
pecypcy. [lokymeHnTuii pecypc € iHGOpMaLIMHUM PECypcoM MO CYTi, a TaKOX
MaTePIATbHUM HOCIEM 32 (P13MYHUM (MATEPIAIbHAM ) BTUICHHSIM.
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Tema 2.2. Micue JOKYMEHTHOI'O pecypcy B Ais/IbHOCTI yCTAHOB

CHUCTEMHI €NIEMEHTH IsUTBHOCTI YCTAHOBM Ta iX . MarepianbHo-TexHIYHa Oa3a
YCTaHOBH Ta il CKJIa0Bi. BUpoOHMYA CUCTEMHA LIHHICTE (MPOAYKTY JSIIBHOCTI YCTAHOBH )
Ta ii ocoOmuBocti. Ciy>xO00BUM MEpcoHan (JIFOaM), HWOro 3aBAaHHS Ta OCOOJIMBOCTI
(opmyBaHHsl. KOHTHHTEHT (KOJ10) CIIOKMBAviB Ta iX crenudika. [ {1 CTBOPEHHS CUCTEMHOT
IIHHOCTI (ITPOYKTY MISUTBHOCTI YCTaHOBM). L{ib enemenTa «cimy»x0oBuii nepcoHam. [luib
«MmarepianbHO-TeXHIYHA 0a3ay. L{uib enemMenTa «KOpucTyBaw.

[l Ta CcTpyKTypa MJOKYMEHTHOIO PECypCy YCTaHOBH. JOKyMeHTalliiHe
3a0e3MeUeHHs! YIPaBIIHHS K LUIb 3araIbHOCUCTEMHOTO (OPraHi3aliifHoro) JOKYMEHTHOTO
PECYpCy YCTaHOBH.

BHyTpilIHI TOKYMEHTHI pecypcH yeTaHoBU. Kitacudikariisi BHyTPILIHIX JOKYMEHTHHX
PECYPCIB YCTaHOBU. BHYTPIIIHI TOKYMEHTH1 CHCTEMH YCTAHOBH.

30BHIIIHI JOKYMEHTHI PECYpPCH YCTAaHOBHA. BHIM 30BHINIHIX JOKYMEHTHHX
PECYPCIB YCTaHOBH. 30BHIIIIHI JJOKYMEHTHI CHCTEMH YCTaHOBH.

Tema 2.3. CucreMa 10KYMEHTHOTO PeCypCy YCTAHOBH
JIoKkyMeHTapHE  3a0€3MECUYCHHSI  €JIEMEHTIB  YCTAHOBW. 3aKOH  JTOKYMEHTW3aLli.

JIOKYMEHTHE 3a0€3MEUCHHsI I[IHHOCTI, CTBOPIOBAHOK) YCTAHOBOK). JIOKYMEHTHHI pecypc
CITy>kOOBOTO TMEPCOHATY YCTAHOBW. JIOKyMEHTHE 3a0€3MEUeHHs PECYypCy MaTepiaTbHO-
TexHIYHA 0a3a. J[OKYMEHTHHIA pecypc Mpo CO>KUBAYIB,

3B’S30K JOKYMEHTHMX PeECypciB ycTaHOBH. (CHCTEMATM30BaHA CYKYIHICTh
JOKYMEHTIB  (JIOKYMEHTHI  PECypCHM  MEPIIOr0  CTYIEHIO). Cucrema
BHYTPIIIHBOOPraHi3aliiHUX 3B’ I3K1B JOKYMEHTHHX PECYPCIB YCTAaHOBH.

JlokymeHTOorpaiuHuii pecype (JIOKyMEHTHI Pecypcr Apyroro crymneHto). [loHsTrs
JOKYMEHTHUX PECYPCIB JPYroro CrymneHr (JoKkymeHtorpadiudi pecypen).  Bumm 1
M1JICUCTEMH JIOKYMEHTOrpa()iuHUX PECYPCIB.

JIOKyMEHTHHI PECYPC TPETHOTO CTYNEHIO. [ IOHATTS JOKYMEHTHHUX PECYPCIB TPETHOTO
CTYMNEHI0. JIOKYMEHTHI PECYPCH B aBTOMATU30BaHUX CHCTEMAX YCTAaHOBH (0a3u JAHUX ).

Tema 2.4. @yHkuii Ta npuHUUNA (OPMYBAHHS JOKYMEHTHHX pecypcCiB

[ToHATTS QOKYMEHTAapHOCTI Ta JOKyMeHTH3auli. BimoOpaxysaHicTh 1
KOMYHIKQPHICTh JTOKYMEHTHOTO pecypcy. DyHKIIIT TOKYMEHTHOTO PECYPCY.

[TpuHImnM (yHKIIOHYBAHHS JOKYMEHTHOTO pecypcy. JOMUTbHICT (PYHKIIOHYBAHHS
JOKYMEHTHOTO PECYPCY.

bibmoreka (apxiB) mOKyMeHTHUX pecypeiB. Kmacudikamiss Ta BUAM JTOKYMEHTHHX
pecypceiB.

Tema 2.5. /lIokymMeHTHHI1 NOTIK | TPAH3UTHI JOKYMEHTHBHI KAHAIN

[TOHATTS 1 CYTHICTH NOKYMEHTHOIO MOTOKY. [H(OpMaIiiiHl pecypcu YCTaHOBH Ta
kepena ix ta (opmyBaHHs. [H(popMmamiiiHi BUXiJHI TOKYMEHTH Ta NPOAYKTH, iX
Buau. [H(popMamiiiHi TpoayKkTH. BuxinHi JOKYMEHTH K pe3ysbTar iH(opMaliiHo-
aQHAMITAYHOI JisuibHOCTI. DopMu  1H(OpPMAaLIfHO-aHANITHYHUX TPOAYKTIB. baHk
nanux. basa nanvx. Buim 6a3 qaHux yCTaHOBH.

BnactuBocTi  JOKYMEHTHOrO mOTOKy. (CXeMa JOKYMEHTHOrO NOTOKy. EnemeHTH
JOKYMEHTHOTO TOTOKY: JOKYMEHTOKOPHMCTYBAY, JOKYMEHTOOTPHUMYBAY, JOKYMEHTHWI
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notik. Knmacugikauis TOKyMEHTONOTOKIB Yy JOKYMEHTaliifHOMY mporeci. TpaH3uTHI

JOKYMCHTUBHI KaHaW. JloKyMeHTHMH pykaB. JlenmpTa JOKYMEHTHOrO MOTOKY. [wpno
JOKYMEHTHOIO [TOTOKY.

Tema 2.6. 3axucT JIOKYMEHTHHX pecypciB

[ToHSATTS 1 CYTHICTB 3arpo3 JOKYMEHTHUX pecypciB. Bumy 3arpos. [loHsarrs 3axucty
JIOKYMEHTAJIBHUX PECYPCIB, H(OpMALTIi, TAHUX.

3arpo3n 1 OE3MEUHICTh JOKYMEHTHMX pecypciB. [loHsATTS 3arpo3n  O€3Mme4HOCTI
JIOKYMEHTHUX pecypciB. OO0 €KTUBHI MPUUYMHK 3arpo3. 30BHILIHI 3arPO3U. 30BHIIIHI 3arpo3u
MPUPOJHOTO TIOXO/DKEHHS, COIAIBHOIO MOXOKEeHHS. Cy0’€KTMBHI MPUYMHU 3arpo3
JOKYMEHTHUX PecypciB. Buay comanbHuX 3arpo3 JOKYMEHTHMM pecypcaM. Bumm
TEXHOTCHHUX 3arpo3 JOKYMEHTHUX PECYPCIB.

MeToau 3axXUCTy JOKYMEHTHUX pecypciB. Po3MillleHHs, pO3CTaHOBKA
JOKYMEHTHUX pecypciB. UMHHUKHM, sKi BIUIMBAIOTh HA PO3MIIICHHS JOKYMEHTHHUX
PECYPCIB.

Jlep>kaBHE PEryJIFOBaHHS Y ¢(Pepi 3aXUCTy TOKYMEHTHUX PECYPCIB. 3aKOHOaBY1
OCHOBH 3axHCTy 1H(pOopMaIlii.

Tema 2.7. Cki1ag 0CHOBHOTO JOKYMEHTHOIO PeCypCy YCTAHOBH

Cucrema cimyxOoBoi  pokymeHtamii. Knacudikamis BumiB — ciry>k00BOi
nokyMmeHrarlii. Cucrema ciy»kO00Boi JAOKyMmMeHTalli. EneMeHTn cucremMu CiyxO0BOi
JOKYMEHTALli: JOUPEKTHBHI, OPraHi3aliiiHO-MPaBOBi, IUIAHOBI, PO3MOPIIHULBKI
JOKYMEHTH.

TunoBuii JOKYMEHTHHWH MacuB ycTaHOBM. HoMeHKmatypa crnpaB yCTaHOBH.
JlokymeHTHHMt pecypc ¢ipmoBoi 1H(opmali ycrtaHoBu. Ciy>KO0BO-TOMOMIKHHIMA
JOKYMEHTHHI peCypC.

OO0IK JOKYMEHTHOrO pecypcy. 3HaueHHs Ta (yHKIi OOJIIKY JTOKYMEHTHUX
pecypciB. Bumoru 1o noctaHoBKM OOMIKY JOKYMEHTHUX pecypciB. OOMKOBI OJMHHAL
30epiranHs 1OKyMeHTiB. OOpoOka AOKYMEHTHMX pecypciB. TexHiuHa oOpoOka
JNOKyMeHTIB. CeManTH4Ha 00poOKa TOKYMEHTIB.

Tema 2.8. Cnenia/iizoBaHi JOKyMEHTHI pecypcH YCTaHOBH

JIoOKyMEeHTHE 3a0€3N€YeHHs] HAYKOBO-TEXHIYHOI Ta THBECTUIIAHOI TISITBHOCTI.
[InanoBo-exoHOMIYHA AoKymeHTanis. Kaapoa nmoxkymeHrtawis. I[Hdopmauniiino-
JIOB1IKOBA i 1H(OpMAaLIifHO-aHAIITUYHA NOKyMEHTalis. 30yToBa Ta MApKETUHIOBA
JOKYMEHTALIIS. [1nanoBO-3BITHA JOKYMEHTAILIS. HopmarusHo-1paBoBa
nokyMmeHTarllis. diHaHcoBa JoKyMmeHTarlis. OOIKOBO-CTAaTUCTUYHA JOKYMEHTALLIS.
30BHINIHLOCKOHOMIYHA JOKYMEHTAILIS.
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2. Onuc HABYAJIBHOT JUCIHUILTIHHA

Jast erynenris 11 kypey

XapakTepucTHUKa HaBYAIbHOL
. . lany3b 3HaHb, CIEIIATBHICTD, JMCLIMILI HHA
HailiMeHyBaHHS OKa3HUKIB . L
CTYMIHb BULIOI OCBITH aAenHa ¢opma | 3aouna popma
HABYAHHSA HABYAHHSA
N . I'any3p 3HaHb
Kinbkicte kpenutiB ECTS -5 y a HOPMAaTHBHA
0201 «KynbTypa»
. . . ) ) Pik miaroroBkmu:
KinbkicTs po3aiis — 2 CrierianbHiCTh i | o
029 «Indpopmariiina,
o . Cemectp
L 610mi0TeuHa Ta apXiBHA " "
3aranbHa KUIbKiCTb ToAuH — 150 4-i | 4-i
crpaBa»
Jlexuil
50 ron. | 12 rox.
Ceminapcbki
CryniHb BUIIOI OCBITH: >0 ron. | 12 rox.
Baxanasp Camocriiina po6ora
50rom. | 126 rox.
Bua KoHTpOI10:
€K3aMeH
Jast erynenris 111 kypcey

HaiimenyBaHHSs MOKa3HUKIB

lany3b 3HaHb, CHEIIABHICTD,

XapakTepucTHUKa HaBYAIbHOL
JUCLIMILI HHA

CTyTiHb BULIOI OCBITH nenHa popma | 3a0uHa popma
HABYAHHA HABYAHHSA
Kinekicts kpenuris ECTS —4 I'anysp 3HaHb
.= 0201 «KynbTypa»
% b . ) : yIRTYP HOPMAaTHBHA
inpkicTh kpeautiB ECTS -5

(.b.1H)

KinpkicTb po3aiiis — 2

Pik miaroroBxu:

CnenianbHICTb 3-i | 3-i
3arananHa KijabKicTs rogud — 120 029 «Iadopmarriiina, CemecTtp
(n.d.H) 610mi0TeUHa Ta apXiBHA 6-ii | 6-ii
3arananHa KijabKicTh rogud — 150 cripaBay
(3.9.1H.) Jlexuii

32 ron. | 8 rox.
Ceminapcbki
CryniHb BUIIOI OCBITH: 32 ron. | 8 ron.
Gaxanasp Camocriiina po6ora
S6ron. | 134 rox.

Bua koHTpOI10:

CK3aMCH
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Jast erynenris 11 kypey

Haszsu pozninie i Tem

KinbkicTs ronuu

nerHa Gopma

3aounHa popma

Bceroro

y TOMY YHCJI

JI II

CEM.

c.p.

Bceroro

y TOMY YHCJI

JI

II

CEM.

c.p.

2

314

5

6

7

8

9

10

11

Po3ain 1. lokymeHTyBa

HH$ YIPABJIIHCHKOI Ais/ILHOCTI

Tema 1.1. ITonsaTTs 1
CYTHICTb JOKYMEHTHOTI'O
3a0€3MeueHHs! yIpaBJli HHsI

6

2 -

2

2

9

Tema 1.2. Cay:x0o0Bwuii Ta
YIPaBIIHCHKHUIA TOKYMEHT

0,5

0,5

Tema 1.3. Ilpuanunu
yIPaBIiHCbKOTO
nokymeHTyBaHHsA. OCHOBHI
BHUMOTH, 1110

npen’ sIBISIOTHCA 10
CKJIAJIaHHSI YIIPABJIiHCHKUX
JOKYMEHTIB

0,5

0,5

Tema 1.4. JlokymeHTHE
3abe3neueHHs 3arajibHUX
MUTaHb YIPABIIHCHKOI
TISITBHOCT] YCTAHOBH

0,5

0,5

Tema 1.5. €aunnii macus
yIPaBIIHCbKUX
TOKYMEHTIB Ta
0COONMBOCTI iX CKJIQAHHS
i1 oOpMIIEHHS

0,5

0,5

Tema 1.6. JlIokymMeHTHE
3a0e3nedeHHs PyHKLIH
yIIPaBJIiHHS

0,5

0,5

Tema 1.7. JIokymeHTHE
3a0e3nedeHHs
yIPaBIIHCbKHUX PilIEHb

0,5

0,5

Tema 1.8. JlIokymMeHTHE
3abe3nedeHHs1 0cOOUCTOl
npari KepiBHUKA

0,5

0,5

Tema 1.9.
JIOKyMEeHTyBaHHs
rOCHOAAPCHKOI,
30BHIIIIHBOEKOHOMI YHOI
IISLIBHOCTI Ta 00 KOBO-
(biHaHCOBUX omepauii

0,5

0,5

Pazom 3a pozainom 1

78

26| -

26

26

78

4

70

Po3aina 2. lokymeHTHO-iH(pO

MauiiiHi pecypcH yCTaHOB

Tema 2.1. IToHATTS 1 CYTHICTB
TOKYMEHTHOTO Pecypcy
YCTAHOBH

9

9




Tema 2.2. Micue
JOKYMEHTHOTO PECYPCY B 9 3 |- 3 3 9 1| - 1 7
TISUTBHOCTI YCTAHOB
Tema 2.3. Cuctema
IOKYMEHTHOI'O PECYPCY 9 3 |- 3 3 9 1| - 1 7
yCTaHOBU
Tema 2.4, @yHKIT T2
MPUHIUITY (POPMYBAHHS 9 31-1 3 3 9 1| - 1 7
JOKYMEHTHHUX PEeCypcCiB
Tema 2.5. JIOKyMEHTHUI
TIOTIK 1 TPAaH3UTHI 9 31-1 3 3 9 1| - 1 7
JOKYMEHTHBHI KaHAJIH
Tema 2.6. 3axucr ‘ 9 3.1 3 3 9 1] 1 7
JOKYMEHTHUX PECypCiB
Tema 2.7. Cknag
OCHOBHOT'0O JOKYMEHTHOI'O 9 3 - 3 3 9 1| - 1 7
pecypcy yCTaHOBU
Tema 2.8. CneniamnizoBaHi
TOKYMEHTHI pecypcH 9 31-1 3 3 9 1| - 1 7
yCTaHOBU
Pasom 3a pozninom 2 72 24| - | 24 24 72 8 | - 8 56
Ex3amen
Ycboro roan 150 (50| -] 50 50 150 12 |-1 12 126
s cryaenris IIT kypcey
Hazsu po3ainis i Tem Kinexicte rogun
JaeHHa hopma 3aouna dopma
Bceroro V TOMY YUCITL Beroro V TOMY YHCTI
1 | o | cem. | cp. x| o |cem. | cp.
1 2 314 5 6 7 8 19 10 11
Po3zain 1. JlokyMeHTYBAHHS YIPABJIHCHKOI AiSlJILHOCTI
Tema 1.1. TlonsaTTs 1
CYTHICTb JOKYMEHTHOTO 7 I - 1 5 8 - |- - 8
3a0e3MeueHHs yIpaByiHHsI
Tema 1.‘2. CJIyZK6OBI/H/I Ta 7 Ll ! 5 g o i g
YOPaBIIHCHKHUIA TOKYMEHT
Tema 1.3. Ilpuanunu
yIPaBJIiHCbKOTO
nokyMmeHTyBaHHs. OCHOBHI
BUMOTH, 11O 7 2] - 2 3 8 - - - 8
npen’ sIBISIOTHCS 10
CKJIAJIaHHSI YIIPABJIHCBKUX
JOKYMEHTIB
Tema 1.4. JlIokymMeHTHE
3a0e3nedeHHs 3arabHuX 7 Sl 3 g o ) g
MUTaHb YIIPABIIHCHKOI
TISTBHOCT] YCTAHOBH
Tema 1.5. €qunuii macus g )l ) A 9 o5 - | os g

yIPaBIiHCbKUX




TOKYMEHTIB Ta
0COOMMBOCTI iX CKJIaJaHHs
i1 oOpMIIEHHS

Tema 1.6. JlIokymeHTHE

3a0e3nedeHHs PyHKLIH 7 2 0-1 2 3 9 05| - | 05 8
yIIPaBJIiHHS

Tema 1.7. JIokyMeHTHe

3a0e3neyeHHs 7 2| - 2 3 9 05| - 05 8

yIPaBIIHCbKHX PilICHb

Tema 1.8. JlIokymMeHTHE

3a0e3mnedyeHHst 0COOUCTOI 7 2| - 2 3 9 05| -1 05 8
npari KepiBHUKA

Tema 1.9.

JIOKyMEeHTyBaHHs

rOCTIIOAAPCHKOI, 7 > lo| s 3 9 05| - | os g

30BHINIHEOEKOHOMIYHOL
IISITBHOCTI Ta 001 KOBO-
(biHaHCOBUX omepauii

Pazom 3a pozainom 1 64 16 | - 16 32 77 251 - | 2,5 72

Po3ain 2. JlokymeHTHO-iH(popMaLiiiHi pecypcH YCTAHOBH

Tema 2.1. IToHATTS 1 CYTHICTB

JOKYMEHTHOTO PeCcypey 7 2 - 2 3 9 05| -1 05 8
YCTaHOBU

Tema 2.2. Micue

TOKYMEHTHOTO PECYPCY B 7 2| - 2 3 9 051 -105 8

TISUTBHOCTI YCTAHOB

Tema 2.3. Cuctema
IOKYMEHTHOI'O PECYPCY 7 2| - 2 3 9 051 -105 8
YCTaHOBU

Tema 2.4. @yHK1IT T2
npuHOUNHN (HOPMyBaHHS 7 2 01-1 2 3 9 05| -1 05 8
JOKYMEHTHHUX PEeCypCiB

Tema 2.5. JIOKyMEHTHUI
TIOTIK 1 TPAaH3UTHI 7 2| - 2 3 9 05| -1 05 8
JOKYMEHTHBHI KaHAJTH

Tema 2.6. 3axuct
JOKYMEHTHHUX PECypCiB

Tema 2.7. Cxnan
OCHOBHOI'O JOKYMEHTHOTO 7 2| - 2 3 9 1| - 1 7
pecypcy yCTaHOBU

Tema 2.8. CrieuiaiizoBaHi

TOKYMEHTHI pecypcH 7 2 0-1 2 3 10 1| - 1 8
YCTaHOBH
Pasom 3a pozainom 2 56 16 | - 16 24 73 551 -] 3.5 62
Ex3amen

120 321 -1 32 56 150 8 | - 8 134

Ycboro rogu




18
4. Il1anu CeMiHAPCHKHUX TA NPAKTHYHHX 3AHATH

Po3ain 1. /lTokymMeHTYBaHHS yIIPABJIiHCHKOT AISLIBHOCTI

Tema 1.1. IIoHATTS | CYTHICTH JOKYMEHTHOI0 3a0€31e4eHHs] YIPaBJIIHHS

1. TIOHATTS 1 CYyTHICTB YIPABIHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.

2. YIpaB/IiHCHK] TOKYMEHTH Ta X OCOOJIMBOCTI.

3. OyHKII1 yIpaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.

4. BUMOrH 10 yIPaBIIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

5. HopmatuBHO-MeTOAMYHA 0a3a yIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.
Jhireparypa: 1-10, 11,12, 13, 16, 17, 21, 24, 26, 32, 36, 63.

Tema 1.2. Poas i Micue 70KyMeHTa Ta iHgopMauii B nmpoueci ynpas/iiHHA
1. Ponb Ta MicIie TOKyMEHTa B TPOLEC] YITPABIIHHSI.
2. JlokymeHTHO-1H(pOpMalliifHe 3a0€3MCUEHHS 3aM0YaTKyBaHHS M1 TPUEMCTB.
3. 3oBHiIHE iHPOpMaIliitHe 3a0€3MeUeHHs AiSUTBHOCTI MiATPUEMCTBA.
4. BayTpiwHe iHPOpMaLiiHe 3a0€3N€YCHHS TISIbHOCTI TANPHEMCTBA.
5. IngopmatiiitHi OCHOBH MPOIIECY YITPABIIIHHS.

Jlireparypa: 2, 5,6, 8,17, 26, 36, 55.

Tema 1.3. IlpyHuunu ynpas/jaiHCHKOI0 10KYyMEHTYBaHHA. OCHOBHI BUMOTIH,
L0 Npex’ SIBJISITHCS 10 CKJIAJAHHS YIPABJIIHCHKHX JOKYMEHTIB

1. IlpuHOMIM Ta MpaBWIIa yIPABITHCEKOTO JOKYMEHTYBAHHSL.

2. ©opmyJIIp AOKYMEHTA.

3. OCHOBHI PEKBI3UTH YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB, 1X PO3MIIICHHS.

4. BiiaHKM TOKYMEHTIB, Bap1aHTH iX OQOPMIICHHS.

5. IlpaBuiia ckagaHHs TEKCTY TOKYMEHTIB.
Jhreparypa: 11,12, 13, 16, 17, 21, 22,23, 24, 26, 31, 32, 36.

Tema 1.4. JlokymeHnTHe 3a0e3Ne4YeHHsI 3arajJibHUX NMHTAHb YHPABJIIHCHKOT
AISLIBHOCTI MIANPHEMCTBA

1. Kimacugikauist opraHizaniiHo-po3nopsIunx J0KyMEHTIB.

2. HopmaTuBHO-IIPABOB1 JOKYMEHTH Ta OCOOIMBOCTI iX CKJIAJaHHSI.

3. JlokyMeHTHe 3a0€3MeUeHHs TPOLECIB aAMIHICTPATUBHOTO YITPABIIHHS.

4. JIOKyMEHTHE 3a0€3NEYeHHS €EKOHOMIYHOTO YIIPABJIiHHSI.

5. JlokymMeHTHE 3a0€3MeUeHHs COLIAIbHOrO Ta KaApPOBOTO YIPABIIIHHS.
Jliteparypa: 1-10, 11, 12, 13, 16, 18, 19, 21, 22, 23, 24, 26, 28, 29, 31, 32, 34, 36, 37,
38.

Tema 1.5. €auHunii MacuB ynpas/iHCBKHX JOKYMEHTIB Ta 0COOJHBOCTI iX
CKJIAXaHHA il 0popMIIeHHSA

1. OpranizauiiiHi JOKYMEHTH, OCOOIMBOCTI iX CKIaJaHHs Ta 0()OPMIIEHHS.

2. Po3nopsinul JOKyMEHTH, OCOOJIMBOCTI iX CKITQAAHHS Ta OQOPMIICHHS.

3. JloBiakoBo-1H(OpMaLliiHI ~ TOKYMEHTH B  YHOPABIIHCBKIA  JISUTBHOCTI
N1APAEMCTBA.
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4. CxknananHs Ta 0QOPMIIEHHS THIIKUX TOBIAKOBO-1HPOPMAIIHHUX JTOKYMEHTIB.

5. Tabnuii, cXeMH Ta PUCYHKH B YIPABITHCHKUAX TOKYMEHTAX.
Jhreparypa: 11,12, 13,16, 17,19, 21, 22, 23, 24, 26, 28, 31, 36, 38.

Tema 1.6. lokymenTHe 3a0e3ne4eHHst QyHKUiii ynpaB/iiHHS

1. lIokyMeHTHE 3a0€3MeUYCHHS TUTAHy BaHHSI.

2. IOKyMEeHTHE 3a0€3Me4YCHHsT OPraHi3aiifHOro MEXaH13My YIIPaBIIIHHS.

3. JlokyMeHTHe 3a0€e3MeUeHHs aAMIHICTPaTUBHUX (PYHKLIH yIIpaBIiHHS.

4. JIOKyMeHTHE 3a0€3NeYeHHs MOTHBALII] Mparl Ta YIPABIIHHS NEPCOHAIOM.

5. JlokymMeHTHE 3a0€3MeUeHHS] KOHTPOJTIO.
Jhreparypa: 11,12, 13, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 26, 28, 29, 29, 30, 34, 36, 37,
38,57, 60.

Tema 1.7. JlokymMeHTHe 3a0e3Me4eHHS YIIPABJIHCHKHX PIlICHb

1. Cnenndika TOKyMEHTHOTO 3a0€3MEYEHHS] YITPABIIHCHKHAX PILIEHb.

2. CucteMa MpUHHATTS YIIPABITHCHKUX PILIEHb Ta ii CKIaJ0BI.

3. JIoOKyMeHTHe 3a0€3MeUEHHS €JIEMEHTIB CUCTEMU MPUIHATTS PILICHb.

4. JIOKyMEHTHE 3a0€3Me4YCHHS €TaMNiB 1 NPOLECAYP NPUHHATTS PILLICHb.

5. IndopmartiitHi cucTeMu TIATPUMKA TPUAHSTTS PILLICHb.
Jhireparypa: 13, 17, 18, 19, 21, 23, 24, 26, 28, 29, 30, 34, 36, 37, 60, 61.

Tema 1.8. lokyMeHTHe 3a0e3ne4eHHsI 0COOUCTOT Mpani KepiBHUKA

1. HopMaTuBHO-IOKYMEHTHE PETTIAMEHTYBAaHHSI OCOOMCTOI paLli KEPIBHUKA.

2. JlokymeHTHO-1H(OpMaLIHI JKEPENa IJIaHyBaHHS OCOOMCTOI mpaimi Ta
YIPAaBJIIHHS BUTPATaMH 4acy KEPIBHUKA.

3. Texnika poOOTH 3 TEKCTOBUMH MarepiajlaMM Ta BUKOPHUCTaHHS 3aco0iB
OpraHizamiifHoi TEXHIKH.

4. JloxyMeHTHO-1H(pOpMaLlIHHE CYNPOBOKEHHS OpraHizauii 1 MPOBEACHHS
Hapas Ta 300piB.

5. JlokymeHTHO-1H(OpMaliiHE  CYNPOBOUKCHHS  AUIOBUX  3YCTPIUEH,
NEPETrOBOPIB, AUTOBOI CIIBOECIM.
Jlireparypa: 13, 16, 17, 18, 19, 20, 23, 24, 26, 28, 29, 30, 34, 36, 37 46, 50, 55, 60.

Tema 1.9. /IoKyMEHTYBaHHSI TOCHOAAPCHKOI, 30BHIIIHbOCKOHOMIYHOT
AISNIBHOCTI Ta 00J1IKOBO-(PiHAHCOBUX Onepauii

1. YknagaHHs rocrnoaapcbKux T0TOBOPIB.

2. YKnagaHHs KOMEPIIHHUX Yro.

3. JIOKyMEHTYBaHHs 00JIIKOBO-()1HAHCOBHX OIEPALliid.
Jhreparypa: 11, 12, 13, 16, 18, 19, 20, 22, 26, 28, 32,37, 42, 44, 50, 52.

Po3ain 2. TokymeHTHO-iHQOpMaLiliHi pecypcH YCTAHOBH
Tema 2.1. IIoHATTH i CYTHICTH JOKYMEHTHOI'O PECypPCy YCTAHOBH

1.1. CyTHICTb, 0COOIMBOCTI Ta BAMOTH A0 JOKYMEHTY YCTaHOBH.
1.2. TTOHATTS AOKYMEHTHOTO PECYPCY YCTAHOBH.
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1.3. JlokymMeHTHUIA Ta iH(pOpMaLIiHUI pecypc.
1.4. Bumoru 10 TOKyMEHTHOTO PECYPCY YCTAHOBH.
Jliteparypa: 4, 5, 6, 14, 15, 20, 21, 23,24, 25,26, 36,37, 38,42, 43,

Tema 2.2. Micue JOKYMEHTHOI'O pecypcy B Ais/IbHOCTI yCTAHOB
2.1. CHCTEMHI ENTEMEHTH JisUTHOCTI YCTAHOBH Ta iX LTI
2.2. i1 Ta CTPYKTypa JOKYMEHTHOTO PECYPCY YCTAHOBH.
2.3. BHyTpilIHI JOKyMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.
2.4. 30BHIIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.
Jlitreparypa: 15, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 36, 37, 38,42, 54, 63, 68, 74, 76, 77.

Tema 2.3. Cucrema J0KYMEHTHOI'O pecypcy YCTaHOBH
3.1. JlokymeHTapHe 3a0e3MEUeHHS €IIEMEHTIB YCTAHOBH.
3.2. 3B’ 130K JOKYMEHTHHUX PECYPCIB YCTAHOBH.
3.3. JlokymeHTorpadiuauii pecypc (I0KyMEHTHI PECYPCH APYToro CTYIMEHIO).
3.4. JIOKyMEHTHHI PECYPC TPETHOTO CTYTICHKO.
Jliteparypa: 14, 15, 16,23, 24, 25,26, 36, 41,42, 48, 49, 51, 54, 57, 60, 61, 65

Tema 2.4. @yHkuii Ta npuHUUNA (OPMYBAHHS JOKYMEHTHHX pecypcCiB
4.1. BnactuBOCT1 TOKYyMEHTHUX PECYPCIB.
4.2. Knacu@ikariss JOKyMEHTHHX PECYPCIB.
4.3. OyHKII1 JOKYMEHTHOTO PECYPCY.
4.4. TTpunimnu (PyHKIIIOHYBAHHS TOKYMEHTHOTO PECYPCY.
Jlireparypa: 15, 16, 23, 24, 25, 26,29 , 30, 31, 41,42, 54,57, 60, 61, 65, 70.

Tema 2.5. /IokyMeHTHHI1 NOTIK | TPAH3UTHI JOKYMEHTHBHI KAHAIN
5.1. T1OHSITTS 1 CYTHICTH JOKYMEHTHOIO TIOTOKY.
5.2. BnacTiBOCTI IOKYMEHTHOTO TIOTOKY.
5.3. Knacuikartist TOKyMEHTONOTOKIB Y TOKYMEHTALIHHOMY MPOLECI.
5.4. TpaH3uTHI TOKYMEHTUBHI KaHAIH.
Jlireparypa: 39, 40, 42, 66, 67, 68, 70, 74.

Tema 2.6. 3axucT 10KYMEHTHHX pecypciB

6.1. TToHATTS 1 CYTHICTb 3arp0O3 IOKYMEHTHHUX PECYPCiB. Bumm 3arpos.

6.2. 3arpo3u 1 0€3MEYHICTh JOKYMEHTHHUX PECYPCIB.

6.3. MeTon 3aXucTy TOKYMEHTHUX PECYPCIB.

6.4. Jlep>xaBHe perynatoBaHHs y cepi 3aXUCTy JOKYMEHTHUX PECYPCIB.
Jhireparypa: 1,2,3,5,6,7,9,11, 12,31, 33, 34, 40, 42, 48, 49, 61, 62.

Tema 2.7. Cki1ag 0CHOBHOTO JOKYMEHTHOIO PeCypCy YCTAHOBH

7.1. Cuctema ciayx00BOi TOKYMEHTALI].

7.2. TUNOBHIA TOKYMEHTHUI MAaCUB YCTAHOBH.

7.3. HoMeHknarypa crupas YCTaHOBH.

7.4. JlokymeHTHUH pecypc (ipMoBoi 1H(popMaLii yCTaHOBH.

Jlireparypa: 2,4,5,6,7,9, 11,12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26,
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27,28,29.31,32,33,36,37,38,39, 41, 42, 49, 51, 54, 58, 62, 63, 66.

Tema 2. 8. CneuiasizoBaHi J10KYMEHTHI peCypcH yCTAHOBH

8.1. JlokymMeHTHE 3a0€3MEeUYCHHS] HAYKOBO-TEXHIYHOI Ta 1HBECTULIIHHOT
TISTTEHOCTI.

8.2 I1n1aHOBO-CKOHOMIYHA TOKYMEHTALLIs.

8.3. KanpoBa nokyMeHTanis.

8.4. Inpopmaniiino-10BiAKOBA i 1H(OPMaLIHHO-AHATITUYHA JOKYMEHTALIS.

8.5. 30yToBa Ta MapKETUHIOBA TOKYMEHTAILIS.

8.6. [11aHOBO-3BITHA JOKYMEHTALLisl.

8.7. HopMaTtuBHO-NpaBoBa JOKyMEHTALL1s.

8.8. ®iHaHCOBA TOKYMEHTAILIS.

8.9. OOMKOBO-CTAaTHCTUYHA TOKYMEHTALLIS.

8.10.30BHINTHLOCKOHOMIYHA JOKYMEHTAILIS.
Jlireparypa: 10, 15, 18,19, 36, 37, 38, 42,43, 45, 56, 70, 77.

S. 3aBnanus camocTiiiHOT po0oTH
5.1. lIpakTukym
3 MeTor0 oprasizaiii caMocCTiiiHOT poOoTH Ta 3a0e3nedyeHHs i1 €(PEeKTUBHOCTI
CTYJACHTaM HAJAEThCS MOXKIIMBICTh BHKOHAHHS PI3HOMAHITHUX TBOPYMX 3aBJAHb.
[TinroToBKa nuX 3aBAAaHb CIPHIE KPAIIOMY 3aCBOEHHIO TEOPETHYHOTO Mareplaly Ta
HaOyTTS KOHKPETHUX MPAKTHYHUX HABMYOK MIOAO YIPABITHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHS,
CKJIQJaHHS, 3aCBIAUYECHHS Ta OQOPMIICHHS OKPEMUX  JOKYMEHTIB  TOLIO.
[TependavaeTbes AT BUJIIB CAMOCTIHHOT poOOTH, a caMme:
1. pedepar;
2. yKJaJaHHS MiHI CJIOBHUKA TEPMIHIB,;
3. CKIaJaHHs TECTOBUX MUTAHb 3 OKPEMUX TEM AUCLHUILIIHM;
4. cKIajaHHs KPOCBOPAIB 3 TEPMIHIB, SIKI CTOCYIOTHCS YIPABIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA Ta CYMI>KHHUX JAWCLHUILTIH,
5. CKIaAaHHs PI3HMX BHIB JOKYMEHTIB Ta 1H(QOPMALIHHUX MMOBIAOMIIEHb.
B nponeci camoctiiinoi poOoTu cTyaeHT oOupae cobi Ttemy pedepary, Ky
NOTOJIKY€ 3 BUKJIaAaueM. [{1s HanucaHHs pedepary BUBYAETHCS PEKOMEHJOBAHA JUIsI
camMoCTIHHOT poOOTH JIITEpaTypa, a TAKOXK JiTeparypa 3 00paHOi TEMH, SIKY CTYACHT
3HAXOAWTh B 010mioTeni. BianoBiAHO 10 MOCTABJICHOI METH BU3HAYAKOTHCS 3aBIAHHS
(OKpeM1 MHUTaHHS, O AOMOMArarTh PO3KPUTH TeMy poOotwm). IliaroToBneHuil Ta
HAJIC)KHUM YMHOM O(popMIIeHUH pedepaT CTyACHT 3axXMIIA€ HAa MPAKTUYHOMY 3aHSTTI,
KOPOTKO BHKJIQJIAl0UX HOT0 3MICT Ta BIAMOBIAAKOYM HA MUTAHHS IHIIWX CTYJCHTIB Ta
BHKJIa/1aua 1o TeMi pedepary.
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5.2. OpieHTOBHHII TepesiiKk MUTAHb AJS1 TECTOBOI0 KOHTPOJIK CAMOCTIHHOV

podoTu
Yacruna 1. /lTokyMeHTYBaHHSI yNIPABJIiHCbKOI AiSNIBHOCTI

[TOHATTS 1 CYyTHICTh JOKYMEHTHOTO 3a0€3MCUCHHS YIIPABIIHHS.
HopmaruBHO-MeTOaMYHA 6a3a TOKYMEHTHOTO 3a0€3MEYEHHS yIIPaBIIHHS.
Pone Ta Micue 10KyMeHTa B MPOLIECT YIIPABIIHHS.
Pone Ta micue iHpopmanii B npoLeci ynpaBiiHHS.
[HpopmaniiiHl cCTEMHU NIATPUMKHA MPUHHSTTS PILICHb.

6. OCHOBHI BHUMOTHW, IO MNPEA ABISAIOTECA 10 CKIAQAAHHS  YIPaBIIHCHKUX
JIOKYMEHTIB.

7. OCHOBHI PEKBI3UTH YIPABITHCHKUX TOKYMEHTIB, iX PO3MILICHHSI.

8. IlpaBuna ckilagaHHs TEKCTY TOKYMEHTIB.

9. JlokyMeHTHE 3a0€3MCUeHHs] 3arajlbHuX [MHTaHb YMNPABIIHCHKOI AisUTBHOCTI
N1 PAEMCTBA.

10.Knacuikarnis opradizaniifHo-po3nopsaadoi JOKYMEHTALL1.

11.3aranpHOprasizaiiiiii JOKyMEHTH B CUCTEM1 YIPABJIIHHS M1AIPAEMCTBOM.

12.CraryT mianmpueMcTBa, OpraHizamili, ocoOMMBOCTI iX CKJIaJaHHA Ta
0(OPMJICHHSI.

13.Cxnananus ta opopmieHHs [1o0keHb MPO CTPYKTYPHUH M1APO3/I1T

14.CxknananHs Ta 0(pOpMIEHHS MOCAAOBAX THCTPYKIIH.

15.0co0mmBOCTI CKIIaAaHHs MMOCTAHOB 3aC1TAHHS KOJIETIAIbHUX OPraHiB.

16.Po3nopsaaui TOKyMEHTH.

17.JlokyMeHTHE 3a0€3MECUCHHS yIIPaBITHHS KaIpamu.

18. 1oBiaKOBO-1H(pOpMALIiiHI JOKYMEHTH B YIPABIIHCHKIH TISJIbHOCTI.

19.Tabnuii, cXxeMu Ta pUCYHKH B YIPABIIIHCHKUX JOKYMEHTAX.

20./lokyMeHTHE 3a0e3ne4eHHs (PYHKIIHA ypaBIiHHS.

21.JlokyMeHTHE 3a0e3NE€YCHHS YITPABITHCHKAX PILIECHb.

22.JlokyMeHTHE 3a0€3MeUeHHs 0COOUCTOI Mpalll KEPIBHUKA.

23.JIOKyMEHTYBaHHS TOCMOJAPCHKOT JISUTBHOCTI.

24.JI0KyMEHTYBaHHS 30BHIITHBOCKOHOMIYHOI MisUTBHOCTI

25.JIokyMeHTYBaHHS 00IIKOBO-(DIHAHCOBUX OMEPALLIi.

26.YknaaaHHs TOCHOIaPChKUX JOTOBOPIB.

27 IliaroToBKa MPOTOKOIIB PO30IXKHOCTEH Ta CKIaJaHHS KOMEPIIIIHMX aKTIB.

28.IToganHs mpeTeH3iil Ta 0POPMIICHHS MO30BHUX 3a5IB.

29.VknaaaHHs KOMEPIIIHHUX YTO/.

30.IOKYMEHTH NP0 CTBOPEHHSI CIIJIBHUX MIANPUAEMCTB.

31.BiAKpHTTS PaxyHKIB y OaHKYy.

32.CknaanHsl aBaHCOBHX 3BITIB TA AKTIB.

33.HanucaHHs 1O0py4€Hb, JOBIPEHOCTEH 1 PO3MUCOK.

34.3anoBHEHHS B1IOMOCTEH 1 HAKJIATHUX.

35.006mik 1 0(pOpMIEHHS BIAPAIKCHb.

SNk W=
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Yacruna 2. /lTokymeHTHO-iHQOpMAaLiiiHI peCypCcH YCTAHOBH

[TOHATTS 1 CYTHICTh JOKYMEHTHOI'O PECYPCY YCTAHOBH.

CyTHICTB, 0OCOONMBOCTI Ta BUMOTH JI0 TOKYMEHTY YCTaHOBH.
JloKyMeHTHMI Ta 1HpopManiiHuii pecypc.

Micue AOKYMEHTHOTO PECYPCY B AiSUIBHOCT] YCTaHOB.

CHCTEMHI1 €JIEMEHTH AISJTbHOCT] YCTAHOBH Ta X LTI

BHyTpilIHI JOKYMEHTH1 PECYPCH YCTAHOBH.

30BHILIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

Cucrema TOKyMEHTHHX PECYPCIB YCTAaHOBH.

OyHKUIi Ta TpUHIKANY (POPMYBAHHS JOKYMEHTHHX PECYPCIB.

10 JIOKYMEHTHHIA MOTIK 1 TPAH3UTHI JOKYMEHTHUBHI KaHAJIH.
11.3axucT HOKYMEHTHHUX PECYPCIB.

12.MeToau 3aXUCTy JOKYMEHTHUX PECYPCIB.

13.JlepkaBHE PEryJIrOBaHHS y cepi 3aXUCTY JOKYMEHTHUX PECYPCIB.
14.OCHOBH1 JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

15.CnemianizoBaHi JOKYMEHTHI PECYPCH YCTaHOBH.

16.lokyMeHTHE 3a0€3NE€YCHHS HAyKOBO-TEXHIYHO1 Ta IHBECTULIHHOI TISTIbHOCTI.
17.111aHOBO-€KOHOMIYHA TOKYMEHTALLIS.

18.KanpoBa noKyMeHTaIlis.

19.Inpopmaniiino-noBiAKOBa i 1H(OpPMaLIHHO-AHATITHYHA JOKYMEHTALLIS.
20.30yToBa Ta MAPKETUHIOBA JOKYMEHTALLIS.

21.11naHOBO-3BITHA JOKYMEHTALLIS.

22 HopMartuBHO-NIpaBOBa JOKYMEHTALLIS.

23.diHaHCOBA TOKYMEHTAILIS.

24.O0MIKOBO-CTaTUCTUYHA JOKYMEHTAITIS.

25.30BHINHBOEKOHOMIYHA TOKYMEHTAILISI.

WXk~

3ABJIAHHS 10 CAMOCTIHHOI POBOTH
3 AMCUHUILUTIHU «/[OKyMeHTHe 3a0e31e4eHHs] yIPaBJIiHHD)
JUTSL CTYAICHTIB 3a0YHOTO BIJILICHHS

CTylEeHTH BHUKOHYKOTH CaMOCTiiHY po0oTy 3 AWCHMILIIHU «Jl0OKyMeHTHe
3a0e3nme4eHHs1 YIPaBJIiHHS 1 TOAAKOTH ii HA Kadeapy Ha moyarky cecii.

OdopmiieHHs poOOTH: MiINMKMCAHA TUTACTUKOBA TOHKA MaNKa-IMIBUIKO3MIMBAY 3 1
(haiaoM, 110 MICTHUTB:

1. TeopeTH4HI MATAHHSI.

2. llpakThyHe 3aBIAHHS.

JIJisl BUKOHAHHSI TEOPETUYHOT YaCTHMHHM KOHTPOJIbHOI pOOOTH CTYJIEHT oOupae
co0l MUTaHHA 3 MEPEITIKIB TEOPETHUHUX MUTaHb TeM YacThH 1 Ta 2. Beboro mae Oytu
BHCBITJIEHO 12 TEOPETUYHUX MUTAHb.

[Ipaktnune 3aBoaHHs — 1€ HAOIp JAOKYMEHTIB. A came. pi3HI BUIU
OpraHizamiiiHuX JOKYMEHTIB (CTaTyT, MOJIOKEHHS NP0 CTPYKTYPHHMM MAPO3.IL,
NOCaa0Ba  IHCTPYKUIs, NPaBWIa BHYTPIIHBOTO  TPYJOBOTO  PO3MNOPSIKY ),
pPO3MOPSAUMX JOKYMEHTIB  (HAKka3, pO3NOPSADKCHHS, PIMIEHHS, TOCTAHOBA),
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JOBIKOBO-TH(OpPMAIIiHMX ~ (aKT, JOBiJKa, CIIy>k00Ba, JOMOBIAHA  3allKCKH,

MOSICHIOBAJIBHA 3aMKCKa), JOKYMEHTH 3 TOCMOAAPChKOI Ta 30BHINIHbOEKOHOMIYHOT
JISUTBHOCT1 (JOTOBIP, KOMEPLIHHIA aKT, MPOTOKOJ PO301KHOCTEH), HOKYMEHTH 3
00M1KOBO-(PIHAHCOBUX OMepaliil (AOpy4YeHHs, IOBIPEHICTh, PO3MUCKA, HAKIIAIHA,
BIIOMICTh). [IJisl BUKOHAHHS MPAKTUYHOI YACTHMHH KOHTPOJIbHOI POOOTHM CTYIECHT
obupae coli Mo OTHOMY TOKYMEHTY 3 KOKHOI rpynu. Beboro mae OyTu onpanboBaHO
5 BUJIIB IOKYMEHTIB.

TakuMm uynHOM, Mae OyTH ONpalpbOBaHO 12 TEOPETUYHHMX NUTaHb 1 5 BUJIB
JIOKYMEHTIB.

OpientoBHM 00csAT poboTH: 10 25-30 CTOPIHOK

I. IlepeJik TCOPETHYHUX MUTAHD 3 TUCHHTILIIHA
«/lokymeHnTHe 3a0e311e4eHHs] YIIPABJIIHHS»
JJI1 BAKOHAHHS CAaMOCTIiHOT po0oTH
CTYJACHTIB 3204HOT GOpMHU HABYAHHSI

Yacmuna 1. /loKkymenmyeanua ynpagaiHCbKoi 0iAIbHOCH
[ToHATTS 1 CYyTHICTh YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.
JIOKYMEHT, OT0 CYTHICTh, BA3HAYCHHS TOKYMEHTA.
Pone Ta Micue 10KyMeHTa B MPOLIECT YIIPABIIHHS.
YIpaB/iHCEKI TOKYMEHTH Ta X 0COOJIMBOCTI.
OyHKLIT yIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.
Bumoru 10 ynpaBlliHCEKHX JOKYMEHTIB.
Pone Ta Micue 10KyMeHTaIbHOT iH(pOpMaLli B YITPaBJIiHHI.
HopmarueHo-MeToaruHa 6a3a ynpaBIiHCHKOIO JOKYMEHTYBaHHSI.
Krnacuikauis opranizaniifHO-po3nopaadoi JOKYMEHTALL1i.
. HopMatuBHO-paBOBI AOKYMEHTH Ta OCOOJIMBOCTI iX CKIIQAAHHS
. 30BHIIIHE 1HpOpMaLIHE 3a0€3NEYECHHS AISIBHOCT TANMPUEMCTBA.
12. BayTpimHe iHpopMariiitHe 3a0e3neueHHs QisSIbHOCTI MiATPHEMCTBA.
13. IIpuHOMNY Ta MpaBUia yIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHS
14. ®opmynsip TOKYMEHTA.
15. OCHOBHI1 PEKBI3UTH YIIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB, iX PO3MILICHHS.
16. bnaHkn JOKYMEHTIB, BapiaHTH iX 0()OPMIICHHSI.
17. IlpaBuiia CKIaAaHHs TEKCTY JOKYMEHTIB.
18.lokyMeHTHE 3a0€3NEYCHHs 3arajbHUX NUTaHb YHOPABIIHCHKOI JISUTBHOCTI
M1ITPUEMCTBA
19.Opranizaniiiti TOKyMEeHTH, 0COOMMBOCTI iX CKIaJaHHs Ta O(POPMIIEHHS.
20.Po3nopsiaul AJOKYMEHTH, OCOOIMBOCTI iX CKITaAaHHs Ta O(POPMIICHHSI.
21.CraryT miANPUEMCTBA, OpraHizamii, OCOONMBOCTI iX CKIaJaHHI Ta
0(OPMJICHHSI.
22.Cknananss Ta opopmieHHs [1010KEHb TPO CTPYKTYPHUIM T1PO3ALT
23.CknananHs Ta 0QOpPMIIEHHS MOCAAOBHX THCTPYKIIH.
24.0Oco0mMBOCTI CKJIAJaHHS TOCTAHOB 3aCiJaHHS KOJIET1albHUX OPIaHiB.
25.0c0o0mMBOCTI CKJIAJaHHS PILIEHb OPTraHiB MICLEBOTO CaMOBPSIYBAHHSL.
26.0co0aMBOCTI CKIaAaHHs Ta O(POPMIICHHS HaKa31B.

S A
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27.0co0IMBOCTI CKJIAJAHHS PO3MOPSIKCHb.

28.In(opmaniiiHi JOKYMEHTH, X 3HAYEHHS B YIPABIIHCHKIHI TISTIbHOCTI.

29.CknananHs Ta 0QOPMIIEHHS aKTIB.

30.CknananHs Ta 0(pOpMIIEHHS TOBIAKOBO-IHPOPMALIIfHAX TOKYMEHTIB.

31.0co0muBOCTI 3acTOCYBaHHA Ta O(GOPMIEHHS TAaONWIb B YHPABIIHCHKHX
JOKYMEHTAX.

32.0co0mMBOCTI  3aCTOCYBaHHST Ta OQOPMIICHHS CXEM Ta PHCYHKIB B
YIPABITHCBKHAX TOKYMEHTAX.

33.HopMaTtuBHO-NPABOBI JOKYMEHTH Ta OCOOIMBOCTI 1X CKIIAJTAHHS.

34. IOKkyMEHTHE 3a0€3NEUYECHHS MPOLECIB aAMIHICTPATUBHOTO YIIPABIIIHHSI.

35. IOKyMEHTHE 3a0€3NEUYCHHS] EKOHOMIYHOTO YITPABJIIHHSI.

36.JIOKyMEHTHE 3a0€3MEUYCHHS COLIIATbHOTO YITPABJIIHHS.

37. IOKyMEHTHE 3a0€3NEUYECHHS KAIPOBOTO YITPABIIHHSI.

38. JlokyMeHTHE 3a0e3ne4eHHs (PyHKIINA yIpaBIiHHS.

39. IOKyMEHTHE 3a0€3NEUYCHHS MIaHyBaHHS.

40.lokyMeHTHE 3a0€3MEYECHHs] OPraHi3aliifHOrO MEXaH13MY YITPABIIHHS.

41.JlokyMeHTHE 3a0€3MECYEHHS] AAMIHICTPATUBHUX (DYHKI[1I yIIpaBIIIHHS.

42.JIokyMeHTHE 3a0€3MeYeHHs] MOTUBALT TIpaLll Ta YIPaBIiHHS IEPCOHATIOM.

43. JIokyMeHTHE 3a0€3NE€YEHHS KOHTPOJIO.

44 JIokyMeHTHE 3a0€3NE€YCHHS YIIPABIIHCHKAX PILICHb.

45.JlokyMeHTHE 3a0e3NeYeHHs] OCOOMCTOI Mpalli KEPIBHUKA.

46. Texnika poOOTH 3 TEKCTOBUMM MaTepiajaMl Ta BUKOPHCTAaHHS 3aco0iB
OpraHizamiifHoi TEXHIKH.

47. JokyMeHTHO-1H(pOpMalliiiHe CyPOBOKEHHS OpraHi3aliii 1 IpOBEACHHS Hapaj
Ta 300PiB, AUTOBUX 3yCTPIiUE, NEPErOBOPIB, ALJIOBOT CHIBOECIIH.

48.]J10KyMEHTYBaHHS rOCMOJAPChKOI JISITBHOCTI.

49. JIOKyMEHTYBaHHS 30BHIIIHBOCKOHOMIYHOT TISJTEHOCTI.

50.lokyMeHTyBaHHs 00I1KOBO-()1HAHCOBHUX OIEPaLliid.

51.YknagaHHs rocnojapcbKux T0TOBOPIB.

52.ITiAroToBKa NpOTOKOJIIB PO30I’)KHOCTEH Ta CKJIalaHHs KOMEPIIHHUX aKTiB.

53.YknagaHHg KOMEPLIHHUX YrO.

54.JIOKyMEHTH PO CTBOPEHHS CHIIBHUX M1ANPUEMCTB.

55.JlokyMeHTyBaHHs 00I1KOBO-()1HAHCOBHUX OIEPaLliid.

Yacmuna 2. /[OKyMeHMHO-IHGOpMAUiliHi pecypcu yCHaHoeu
[TOHATTA 1 CYTHICTB JOKYMEHTHOTO PECYPCY YCTAHOBU
CyTHICTb, 0OCOONMBOCTI Ta BUMOTH JI0 TOKYMEHTY YCTaHOBH.
[TOHATTS JOKYMEHTHOIO PECYPCY YCTAHOBH.

JlokyMeHTHUI Ta iH(OpMALAHAI pecypce.

Bumoru 10 1OKyMEHTHOTO PeCypCy YCTaHOBH.
Micue JOKYMEHTHOIO PECYPCy B MISUTHHOCTI YCTaHOB
CHCTEMHI EIEMEHTH JTISTTBHOCTI YCTAHOBH Ta X L.
[{i11 Ta CTPYKTYypa AOKYMEHTHOIO PECYPCY YCTaHOBH.
BHyTpilIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

O 30BHILIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

_‘0.00.\1.0\.“‘.-“.‘“!\)._‘
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11. JIoKyMEHTH1 pECYpCH MEPIIIOTO CTYTECHIO
12. lokymeHTOrpadgiunmii pecype (A0KyMEHTHI PECYPCH IPYTOro CTYTEHIO).
13. JIOKyMEHTHUIA PECYPC TPETHOTO CTYTICHEO.
14.BnacTuBOCT1 TOKYMEHTHUX PECYPCIB.
15. Knacudikaitisi JOKYMEHTHHX PECYPCIB.
16. DyHKIIT JOKYMEHTHOTO PECYPCY.
17. [TpuHimnu (opMyBaHHS JOKYMEHTHOTO PECYPCY.
18. T1OHATTS 1 CYTHICTb JOKYMEHTHOIO TIOTOKY.
19. BnacTMBOCTI IOKYMEHTHOTO TIOTOKY.
20.Buay NOKYMEHTOMOTOKIB Y JOKYMEHTALIHHOMY TTPOLIECI.
21.3axucT JOKYMEHTHHUX PECYPCIB
22 .TloHSTTS 1 CYTHICTB 3arpo3 IOKYMEHTHUX PECYPCiB. Bumu 3arpos.
23.MeTom 3aXUCTy TOKYMEHTHUX PECYPCIB.
24 JlepkaBHE PEryJIIOBaHHs y cepi 3aXUCTY JOKYMEHTHUX PECYPCIB.
25.CkJ1al OCHOBHOTO JOKYMEHTHOI'O PECYPCY YCTAHOBH
26.Cucrema ciny»00BOi TOKYMEHTALII.
27. TUunoBHii TOKYMEHTHUNA MAaCUB YCTAHOBH.
28.HoMmeHKnaTypa CrpaB yCTaHOBH.
29. lokyMmeHTHU pecypc (ipMoBOi 1H(popMAaLLii yCTAaHOBH.
30.Cnemniaai3oBaHi JOKYMEHTHI PECYPCH YCTaHOBH.
31.JIOKyMEHTHE 3a0€3MEUYECHHS] HAYKOBO-TEXHIYHOT Ta IHBECTULIIIHOI JISUTBHOCTI.
32.11n1aHOBO-CKOHOMIYHA JOKYMEHTALLIS.
33.KanpoBa nOKyMeEHTaIlis.
34.ITnpopmaniiino-n10B1AKOBA i 1H(OpMaLIHHO-aHATITHYHA JOKYMEHTALLIS.
35.30yTOBa Ta MAPKETUHIOBA TOKYMEHTAIIIS.
36.I1naHOBO-3BITHA JOKYMEHTALLIS.
37.HopMaTtuBHO-NpaBOBa JOKYMEHTALIS.
38.diHaHCOBA JOKYMEHTAILIS.
39.O06/1KOBO-CTaTHCTAYHA TOKYMEHTALLIS.
40.30BHINIHBOEKOHOMIYHA IOKYMEHTAILIS.

II. IIpakTu4Hi 32aBJAAHHS AJISI BHKOHAHHS CAMOCTIiiiHOT poOOTH CTY/ICHTIB
3204HOI (POPMHU HABYAHHA 3 JHCUUILTIHA
«/lokymeHTHE 3a0e311e4eHHs] YIIPABJIIHHS»

1. I'pynu JOKYMEHTIB i3 3araJibHUX NUTAHb YIPABJIHCHKOI TISVIBHOCTI
NiANPHUEMCTBA, OPraHi3amii

1. YnpaBnaiHCBKI JOKYMEHTH.

2. OpranizauiiiHi JOKYMEHTH.

3. Po3nopsiadi JOKYMEHTH.

4. JloBiaKoBO-1H(OPMAIIIiHI JOKYMEHTH.

/lep:KaBHI HOpMATHBHO-NIPABOBI AKTH
3aKOHM.

=N
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2. Yka3n.

[TocTaHOBM BUIIMX OPraHiB JEP>KABHOTO YITPABIIHHSI.
HopMaruBHO-paBOB1 aKTH MIHICTEPCTB 1 BIIOMCTB.

Ll

OprasizauiifHi J0OKyMeHTH

Craryrn.

[TonoxxeHHs.

[HCTpYKIi.

[TpaBuna K ynpaBiIiHCbK] TOKYMEHTH.

PO =W

Po3nopsia4i J0KyMeHTH

Hakasu.

PillieHHs, MOCTAaHOBM KOJIET1aJIbHUX OPTraHiB.
PosnopsamxkeHns.

JIOpyYeHHH.

B W= R

S. oBinkoBo-iH(dopManiiiHi JOKYyMeHTH

1. ITporokosm.

2. Axrw.

3. City>k00B1 3aUCKH: TIOMOBIIH1, MOSICHIOBAJIBHI.
4. JIoBiKH.

6. /leHTH ALVI0BOT KOMYHIKAIIT
1. Cnyx0OO0B1 JIUCTH.

2. dakxcu, TeNErpamH.

3. Tenekcwu.

4. TenedoHorpamu.

HaykoBo-TexXHi4HI JOKYMEHTH
Hayxkogi 3BiTH.

Orusaan.

Penensii.

Pedeparu.

AHoOTAII.

NAE WD =

8. /lonoMizKHI JOKYMEHTH
1. OronoumeHHs.

2. AHkeTH.

3. 3anpoucHHs.

4. Cnyx00BO-0PIEHTYI0U1 HAMUCH (TAOJIWUYKA, TOKAKYNKH )

9. TaOsnui, cXeMH, 10AATKH B YIPABJIIHCbKHX JOKYMEHTAaX
1. Tabmuii Ik JOKYMEHT.
2. CXeMH sIK JOKYMEHT.

3. PucyHku, rpadiku, 1iarpaMy B ypaBiIiHCBKUX TOKYMEHTAX.
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4. JIonaTKw.

6. InauBinyanbHi 3aBJaHHS

HapuanbHuii mjaH miaAroToBKM OakajaBpa 31 crnemianbHocTi «IHdopmarltiiina,
010110TeUHa Ta apXiBHA CIpaBa» B YHIBEPCHUTETI Nepeadadae, o JaHa JUCLUILIIHA
BHBYAETHCS K HOPMATUBHUI KypC 3 (paxoBoi MIArOTOBKM CTYIEHTIB. [HAMBIAyaNbHE
3aBAAHHA Tnependadae MOrMMOJICHE ONpalIOBaHHS OKPEMUX TNUTaHb KypCy
BIIMOBIIHO JO0 TEMATUKA JAWCHMIUIIHA. [HauBiAyanbHa po0O0Ta BHKOHYETHCS
CTYACHTOM MUISIXOM BH3HAUEHHS HWU3KW MUTaHb JIs TOMIMOJICHHS BUBYCHHS,
O3HAMOMJIEHHS 13 3pa3KaMu YIOPAaBIIHCBKMX JOKYMEHTIB, BHMOraMu IHOAO iX
CKJIaJaHHd H O(OPMIICHHS, CAMOCTIHHOTO CTBOPEHHS MPOEKTIB YIPABIIHCHKUX
OOKyMEHTIB. CTyAeHT Mae 3AIHCHUTA HEOOXIAHI MPOLECAypH WIOA0 BH3HAYCHHS
NEPENiKy Ta 3MICTY  yNPaBIIHCBKAX JOKYMEHTIB, BHUKOPUCTOBYIOUM MOPSIOK
NIArOTOBKH, MPUUHATTS Ta O(OPMJICHHS YOPABIIHCBKHX JOKyMEHTIB. CTYIECHT
NOBUHEH MTPOBECTU KIACH(IKALIIO Ta JATH KOPOTKY XapPaKTEPUCTUKY PO3POOJICHUX 1
3aCTOCOBYBAHMX JOKYMEHTIB. B mpoueci BuOOpy npoOIEMaTHKK CKIIQOaHHS
YIPABIIHCBKAX JOKYMEHTIB CTYJCHT MAa€ OPIEHTYBATHCS HA BHBYCHHS JOCBITY
pPOOOTH OKpEMUX OpPraHiB AEP>KABHOTO YIPABIIHHS T4 MICLEBOTO CAMOBPSIyBaHHS B
VYkpaiHi.

OpieHTOBHA TEMATHKA 3aBAaHb JIS iHAUBIAYaJIbHOT pOOOTH CTYAEHTA
3 AMCUMILIIHM «/loKyMeHTHe 3a0e3ne4eHHs] YIPaBJiHHD)

Temu Kypcy 3MicT 3aBIAHHS
1. Ponb Ta Micie TOKyMEHTA B BuBYeHHS pI3HUX BH/IIB JOKYMEHTIB
YIPAaBJTHCHKIH JISUTBHOCTI OpraHi3arii Ta BU3HAYECHHS iX 0COOTUBOCTEH

2. OCHOBH1 BUMOTH, IO MPEA ABIISIFOThCA | BU3HAUEHHS pO3TallyBaHHs OCHOBHUX
JI0 CKJIQJAAHHS YIPABITHCBKHAX JOKYMEHTIB | PEKBI3HTIB.

3. CxnagaHHs JOKYMEHTIB 13 3arajbHuX | BUBUeHHS 0COOMMBOCTEHN CKIaAaHHs

NUTaHb YIPABIIHCHKOI JISUTBHOCTI OCHOBHUX BH/IIB YIIPABITHCHKUAX

N1TPAEMCTBA, Opraxizanii JOKYMEHTIB

4. CxnananHs OprasizamniiftHux [TiaroToBKa MpOEKTY CTaTyTYy,

JOKYMEHTIB [TonoxxeHHs PO CTPYKTYPHUIA
T1APO3 1T,

ITocagoBoi IHCTPYKIi

5. Po3nopsaui nokyMeHTH, ocodnuBocti | [linroroBka npoekris [TocTaHoB,

iX CKJTaJaHHsl Ta O(OPMIICHHSI PIlICHb, HAKA31B TA PO3NOPSDKEHb
6. [Ipu3HadeHHs TOBIJKOBO- Cxuananss iH(popMaIiiHo-
1H(popMaIIiHUX TOKYMEHTIB B JIOBIJIKOBUX IOKYMEHTIB
YIPAaBITHCBKIHA MIsSUIBHOCTI Oprasi3arii

7. 3acTocyBaHHsI TaOJIMLb B DOpMyBaHHS HABUYOK CKJIAIAHHS
YIPaBIHCHKAX JOKYMEHTaX TabJIMIb, CXEM Ta MATIOHKIB B

YIPABJITHCBKHAX JOKYMEHTAX
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8. OdopmiicHHS TOKyMEHTAaII] 3 Cxnananss Ta 0(pOpPMJIIEHHS
rOCMOJapPChKOT Ta 30BHIITHBOCKOHOMIYHOI | JOKYMEHTIB 3 TOCMOAAPChKOT
JTISITEHOCTI JTISTTEHOCTI

9. JIoOKyMeHTyBaHHs 00JIIKOBO- Cknaganss Ta 0pOpMIICHHS 00JTIKOBO-
(h1HAHCOBHX OMeEpartiii (D1HAHCOBHMX JOKYMEHTIB.

7. 3aco0u OiHIOBAHHS

Peamizailis  HaBYaJbHO-BUXOBHMX  3aBJaHb  MOTPEOyE  KOMIUIEKCHOIO
BUKOPUCTAHHS PI3HOMAHITHUX METOJIB HABYaHHS, sKI MarTh 3a0€3NCYUTH
B3a€MOINOB’sI3aHy Ta LIJECHPSIMOBaHY MIsSUIBHICTh neparora i cTyneHTiB. Meronm
HaBYaHHS PEAT3yIOThCS 4YE€pe3 CUCTEMY MPUHOMIB Ta 3aco0IB  HaBYAJIbHOI
JTisibHOCTI. BOHM  MaroTh  3a0€3MEUUTH  B3aEMO3B’SI30K  TPHOX KOMITOHEHTIB:
MOTHBALIHHOIO, OPraHi3amiifHO-I1JIOBOT0 1 KOHTPOJIBHO-OI[IHHOTO. Y TEPIIOMY
BUIMAJKY TpeOa BUKOPUCTOBYBATH METOJM, CIIPSIMOBaH1 Ha ()OPMYBAHHS y CTYJCHTIB
IHTEPECY 10 MI3HABATIBLHOI MISJIBHOCTI. Y TPYIi OpraHizauiiHo-AUTOBOr0 KOMIIOHEHTY
BUJIUISIIOTH  METOAM  opraHizamii 1 3a0e3Ne4YeHHs] MUCJICHHEBOI  JISTIHOCTI
(IHIYKTUBHWH, ACTYKTUBHUH, PENPOAYKTHBHOIO Ta MOINYKOBOIO Xapakrepy). Taki
METOJIM HA3WBAKOTh CIIOBECHUMH, HAOYHUMH 1 TPAKTHUYHUMH. Y TPYIi KOHTPOJIBHO-
OLIIHHOTO KOMITOHEHTA BU3HAYAKOTh METOAM MOB’sI3aH1 3 KOHTPOJIEM 32 HABYAILHOK)
JUSTBHICTIO CTY/ICHTIB.

JI0 CIOBECHMX METOJIB HABYAHHS HAJICKATh. PO3MOBIJAbL, MOSICHEHHS, Oecia,
aexis. 1{1 MeToan BUKOPUCTOBYFOTHCS 1] Yac JICKIIHHUX Ta CEMIHAPCHKUX 3aHSATH 3
JUCLMIUTIHYU «/IOKyMEHTHE 3a0€3MEUCHHS] YIIPABIIIHHSD).

Po3noBiap — e METO HaBYaHHS, SIKUH niepeadaydae OmoBIaHY, OMMUCOBY (GopMy
PO3KPHUTTS HABYAJIBLHOTO MaTepialy 3 METOK CIIOHYKAHHS CTYJEHTIB 0 CTBOPEHHS B
ysIB1 IEBHOTO 00pasy.

[TosicHeHHst — BepOanbHUII METOJ HABYAHHS, 34 JOMNOMOIOK SIKOTO MEIaror
PO3KPHBAE CYTHICTh MEBHOTO SIBUIIA, 3aKOHY, TPOLECY. BiH IPYHTYETHCS HE CTUIBKH
Ha YsBi, CKUJIBKM HA JIOTTYHOMY MUCJICHHI 3 BUKOPUCTAHHSAM MOIMEPEAHBOTO JTOCBILY
CTYJICHTIB.

Becina nependavae BUKOPUCTAHHS MOMEPEAHBOTO AOCBIAY CTYJEHTIB 3 MEBHOT
rajy3l 3HaHb 1 Ha OCHOBI IBOTO MNPHUBEACHHS iX 3a JOTOMOTOK JIajiory 10
YCBIAOMJIEHHS HOBMX SIBUI, MOHATH a00 BIATBOPEHHsS BXKE HAsIBHUX. 3 LbOTO
NOTJIsiAy BUAUISIFOTH BA BUAM OECIAM: €BPUCTUYHY i PEMPONYKTUBHY. 3a MICLEM Y
HAaBYAJIBHOMY MPOLECT PO3PI3HSIIOTH BCTYIHY, IOTOYHY i MiICYMKOBY OE€CIIM.

Jlekuiss — me METOA, 3a JOMOMOIOK SIKOrO MEJaror y CJOBECHId (opmi
PO3KpUBAE CYTHICTh HAYKOBUX IMOHSATH, SIBHIN, MPOLECIB, JOTTYHO TMOB SI3aHUX,
00’€THAHNX 3araJIbHOK TEMOKO.

EdexkTrBHE HaBYaHHS HEMOXIMBE 0O€3 IMUPOKOTO BUKOPHCTAHHS HAOYHUX
METONIB. BOHM 3yMOBJICHI JIAIEKTHYHUMHM 3aKOHOMIPHOCTSIMM  MI3HAHHS 1
NCUXOJIOTIYHAMHU  OCOOJIMBOCTSAIMU  chipuiiManHs. Haouni meToau mnependadaroTh
HacaMIiepeJT BUKOPUCTAaHHS JEMOHCTpalli Ta umoctpamii. [Ipu 1upomy Bapto
3ayBaXUTH, 110 L1 METOJIM MOXKYTh 3aCTOCOBYBATHCH SIK NMPUHOMH peaitizaiii BUMOT
THIIAX METOIB.
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JleMOHCTpanis — e METOJ HAaBYaHHs, KW mepeadayae Mmoka3 mpeaMeETIB 1

NPOLECIB Y HATYPI, AMHAMILII.

LmrocTpaniss — METO HABYaHHS, 34 JOMOMOTOK) SIKOTO MPEAMETH 1 MPOLECH
PO3KPUBAKOTHCS 4YEPE3 iX CUMBOJIYHE 300pPaKCHHS (CBITJIMHHU, MAJIOHKH, CXEMH,
rpadiku Ta iH.).

JlOCUTh CYTTEBMM y BHKOPUCTaHHI HAOYHWUX METOJIB HABYAHHS € BOJIOIHHS
TEXHOJIOTIEK 1 TEXHIKOK BHTOTOBJICHHS W BUKOPUCTaHHS 3aco01B JAEMOHCTpauii Ta
uroctpanii.  OcoOnmuBoi  yBarm moTpe0ye BUKOPUCTaHHS TEXHIYHMX —3aco0lB
HABYaHHS, H 30KpeMa KOMI FOTEPHOI TEXHIKW. 3a3HAYEHWA METOJ BIAIrpace 3HAYHY
POJIb Y MPOLEC] OpraHi3alii caMOCTIHOT pOOOTH CTYJEHTIB.

[Tin 4yac BHKOHaHHS CaMOCTIHHOT POOOTHM BUKOPHUCTOBYKOTHCS 1HTEPAKTUBHI
METOMIB HaBYaHHs (PobOTa y MalMx TIpynax, MO3KOBUIM INTYpM, CHUTYaTHWBHE
MOJICTIIOBAHHS, OMpPALOBAHHA JUCKYCIiHMX TnuTaHb). OKpIM TOr0 3 METOKO
aKTWBI3allll pO3yMOBOi MISTTBHOCTI CTYJIEHTIB 3aCTOCOBYIOTBHCS: MPOOIEMHUI BUKIA
HABYAJIBHOTO MaTepialy, YaCTKOBO-TIOITYKOBHANA METO/I.

[TpoGnemuunii Bukian nepeadavyae CTBOPEHHS BHKJIaAadeM MPOOJIEMHOT
cUTyalli, JOMOMOTYy CTYJEHTaM Yy BHJAUICHHI Ta «HOPUHHATTI» MOPOOIEMHOIO
3aBAAHHs, BUKOPUCTAHHI CJIOBECHUX METOMIB (JICKIii, MOSCHEHHS) JUIsl aKTHBI3aLii
MUCJICHHEBOI JISTIBHOCTI CTYJACHTIB, CHPSAMOBAHOI HA 3aJ0BOJICHHS MI3HABAJIBHOTO
IHTEPECY LUISIXOM OTPUMAaHHs HOBOT 1H(OpMaILii.

YacTKOBO-NOMTYKOBHANA METO BKIIFOYAE CTYCHTIB Y MOLIYK HUIAXIB, MPUHAOMIB
1 3ac00IB PO3B’sI3aHHS MI3HABAIBHOTO 3aBAaHHs. {1 3a0€3MeueHHst TI€BOCTI bOTO
METONY HEOOXITHO CTBOPUTH MNPOOJEMHY CHUTYyallik0 1 CIIOHYKaTH CTYACHTIB [0
PO3YMIHHS 1 «IPUUHATTS» MI3HABAIBHOIO 3aBJAHHS, KEPYBATH XOJIOM MOIIYKOBO{
MUCJICHHEBOT TISUTBHOCTI CTYJAEHTIB 3 BHUKOPUCTAHHSAM CUCTEMH JIOTITYHO BMOTHBO-
BAHWX 3allUTaHb, CTUMYJIFOBATH 1 CXBAIIOBATH MI3HABAJBHY JISJIBHICTH CTYJIEHTIB Yy
OPOLECT PO3B'S3aHHS HABYAJIBHUX 3aBJaHb, AQHAII3YBATH YCHIXH 1 TOMUJIKH,
TPYIHOLIII.

KoHTpons HaOyTUX CTyACHTaMH 3HaHb BIIOYBAEThCS M 4Yac TPAIUIIAHOIO
ONUTYBAHHSI HA MPAKTUYHHUX 3aHATTAX. 3 METOK OLIHIOBAHHS 3HAHB BHKOPHUCTOBYIOTHCS
TAKO>K BIAKPHTI T 3aKPUTI TECTOBI 3anMTaHHs. i 3py4HOCT1 OJIOK TECTIB 3 OAHIET TEMH
MOBUHEH cKiIanari He MeHuie 10 omunuip. OliHOBaHHS BiIOYBAETHCS BUXOMISYA 3
BIJICOTKY MPAaBUJIBHUX BIAMOBIACH OLIIHKA CTABUTHCA 3a M'ATHOATBHOK MIKAIOK).
Hwxye HaBOAATBECS OLHKA 3a BUKOHAHHS TBOPYMX 3aBAaHb, SIKI MPOMOHYOTHCS
CTYJICHTaM.

Ilepenik 6udie meopuux 3a60ausp 011 CAMOCHIUIHO20 BUKOHAHHA CIYOCHMAMU ma iX

OUiHKa

Ne | Bupg poboru 3mict poboTH OuiHKa

1 | Pedepar Texcr pedepary obcsarom 8-10 ctop., | 5-10 6adiB B 3aI€KHOCTI
OTIOPHUIA KOHCIIEKT, 3a SIKUM BiH OyJne | BiI TOBHOTH BUKJIAJCHHS
JOTIOBI TATHCS HA 3aHATTI Marepiaiy.

2 | Tectu 3aranpHa kimpkicte 20. Cxnamaroteest 3 | Bim 0,5 g0 1 OGamy 3a
3aMUTaHHA 1 YOTUPHOX BIAMOBIZEH, OAHA 3 | OAUHULIO. B  3a1exHOCTI
SIKUX NTPaBUJIbHA BiJ 3MICTYy, OpUT1HAJIBHOCTI,
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3pO3yMLJIOCTI JIJIsl CTYACHTIB

3 | Curyauitine KoxxHe 3aBmaHHA CKJIAQgaeTbCsi 3 UITKO | 5-7  GamiB, 3a KOXKHe
3aBIAHHS chopMybOBaHOI cUTyamli, AOJATKOBUX | 3aBHAHHS. 3aJie)KHO BIJ
MarepianiB, HeOOXITHUX AJis i BUPIIIEHHS | 3MICTY  3aBAAHHS,  HOro
Ta 3 MUTaHb, IO MOCTABJIEH] O HEl, SIKMX | CKJIAQHOCTI, KOPEKTHOCTI
MOBUHHO OYTH HE MEHILIE YOTHPbOX-IT SITH, | TOCTAHOBKH MHTaHb,
AKI  mOTpeOyIOTh  YITKOI  JIAKOHIYHOI | MPUIATHOCTI hil) &
BiZMIOBIAI. BUKOPUCTAHHS B ayAUTOPIi
Uit OOTOBOPEHHS Ta OIIIHKU
3HAHb CTY/ICHTIB.
4 | Kpocsopn 3aranbHa KUIBKICTH CliB-BU3Ha4eHb He | 10-15  GaniB  3a  oaun
noBuHHa Oyt MeHmow 20. TepMiHU | KpOCBOPA, 3aJE€XKHO BIJ
MOXYTb  OXOIUIFOBATHM  Taki  KypCH | OPUTIHAJIBHOCTI,
JUCLIUTLIH «J10OKyMEHTO3HABCTBO , | MIPABHMIILHOCTI, KIJIBKOCTI
“Kanmpose ninooactso”, “JIiIOBOACTBO B | BU3HAYECHD 3 JUCIHUILIIH, IO
OpraHax JAep’KaBHOTO VIpPAaBJiHHS Ta | PEKOMEHIYIOThCS st
MICIIEBOIO CaMOBPSIIyBaHHS , a TAKOXX 3 | ONPALOBAHHSA, A4 TaKOX
npobnem  iHpopmaii, iHPOpPMALIHHOI | YITKOCTI bopmyrOBaHb
TOISITBHOCTI,  COLIAJbHUX ~ KOMYHIKAMii | BUBHAYEHHS CIiB
TOIIO. 3pO3YMIJIOCTI iX JJIsI 1HITHX
8. Kpurepii Ta peiiTHHroBa cucreMa OLIHIOBAHHS Pe3yJbTATiB HABYAHHSL.
pukaan pis ek3aMmeny
[NoTouHmit KOHTPOIB I_UIMCYMKOBH Cyma
H KOHTPOJIb
Posgin Nel Poszmim Ne 2 40 100
T1| T2 | T3 | T4 | TS | T6 | T7 [ T8]| T9 | TI10 T11 T12 T13 T14 | TI15 T16 T17
3 (3 |3 |3 |3 3 (3 | 3| 4 4 4 4 4 4 4 4 4
IIkaJa ouinwBaHHsi: HanioHaabHa Ta ECTS
Ominka B | OrmiHka 3a HaIliOHATEHOO Ominka ECTS
oanax [IKAJIOFO0 Ouinka [osicrenns
90-100 BIJIMIHHO A BIAMIHHE BUKOHAHHSI
80-89 B BHIIIE CEPEAHBOTO PIBHS
no6pe 3arajiom xopouia podora
75-79 P C potiap
HCTIOT'aHO
66-74 , D BMKOHAHHS BIJIIOBIIa€
60-65 3aZ0BUIBHO E MIHIMAQJIbBHUM KPUTEPISIM
30-59 FX HEOOX1/THE IEPECKIAAaHHS
0.9 HE3a10BUJIBHO - HEOOX1/THE TOBTOPHE
) BUBUYEHHS KypCY
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9. Opi€eHTOBHMII NEpeJIiK MUTAHDb IS MIACYMKOBOT0 KOHTPOJIIO

Po3zain 1. /lokyMeHTYBaHHS YNPABJIIHCHKOT XiSlJIbHOCTI

1. TTOHATTS 1 CYyTHICTh YIPaBIIHCBKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.

JIOKYMEHT, MOr0 CYTHICTh, BA3HAYCHHSI TOKYMEHTA.

Pone Ta Micue 10KyMeHTa B MPOLIECT YIIPABIIHHS.

YIpaB/iHCEKI TOKYMEHTH Ta X 0COOJIHMBOCTI.

OyHKIIT yIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

Bumoru 10 ynpaB/liHCbKMX JOKYMEHTIB.

Pone Ta Micue 10KyMeHTHOI 1H(OopMaLii B yIpaBiHHI.

HopmaruBHO-MeTOAMYHE 3a0€3MEYECHHS] YIPABITHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.

9. Knacuikauis opradizaniifHO-po3nopsaauoi JOKYMEHTAIL1.

10.ITpuHIMIK yHIPABITHCEKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.

11. ®opmyasip-3pa3ok C1y>k00BOro (ynpaBiIiHCHKOIO) JOKYMEHTA.

12. OCHOBHI1 PEKBI3UTH YIIPABIIHCHKMX JOKYMEHTIB, iX PO3MILICHHSI.

13. bnaHku JOKYMEHTIB, BapiaHTH iX 0()OPMIICHHSI.

14. IlpaBuia CKIaAaHHs TEKCTY JOKYMEHTIB.

15. JlokyMeHTHE 3a0€3MEUYEHHs] 3arajibHUX MUTaHb YIPABIIHCHKOI JISUTBHOCTI
YCTaHOBH.

16. OpranizauiifHi JOKYMEHTH, 0COOIMBOCTI iX CKJIafaHHs Ta 0()OPMIICHHSI.

17. Po3nopsayi TOKyMEHTH, 0COOIMBOCTI iX CKJIaJaHHs Ta O(pOPMIICHHS.

18. Craryr mianpueMcTBa, Oprasizaimii, OCOOJMBOCTI iX CKIagaHHsS Ta
0(OPMJIEHHSI.

19. Cxnaganns ta opopmieHHs [lonoxkeHb MPO CTPYKTYPHUN T1APO3ILT

20. Cxnananns Ta 0(pOpPMIIEHHS MOCAAOBHAX THCTPYKIIH.

21. OcoOnuBOCTI  AOKYMEHTHOTO CYNPOBODKEHHS 3aCiaHb  KOJIETIATBHHUX
OpraHis.

22. OcobnuBOCTI CKJIAJaHH 1 O(QOPMIICHHS PIIIEHb OPraHiB MICHEBOTO
CaMOBDsITyBaHHSI.

23. OcoOnMBOCTI CKIaAaHHs Ta 0()OPMIICHHS HAKa31B.

24. OcoOnMMBOCTI CKJIaJaHHS PO3MOPSIIKEHb.

25. Inopmaniiini AOKYMEHTH, iX 3HAYCHHS B YIIPABITHCHKINA AISUTBHOCTI.

26. Cxnaganns Ta 0(pOpPMIIEHHS AKTIB.

27. Cxnaganns Ta 0(pOpMIIEHHS TOBIAKOBO-1H(POPMALIAHAX TOKYMEHTIB.

28. OcobnuBocTi 3acTOCyBaHHs Ta O(QOpPMIICHHS TaOAWIb B YHPABIIHCHKHX
JOKYMEHTAX.

29. Oco0nuBOCTI  3aCTOCYBaHHA Ta O(OPMIEHHS CXEM Ta PHUCYHKIB B
YIPaBITHCBKHAX TOKYMEHTAX.

30. HopmaTuBHO-ITpaBOB1 JOKYMEHTH Ta OCOOIMBOCTI iX CKJIaJaHHS.

31. JlokymeHTHe 3a0€3neUeHHs MPOLECIB aAMIHICTPATUBHOTO YIIPABIIIHHSL.

32. JlokyMeHTHe 3a0€3MeUEHHs] EKOHOMIYHOTO YIIPABIIIHHS.

33. JlokymeHTHe 3a0€3MeUeHHs COLIATBHOTO YIIPABIIHHS.

34. JlokymeHTHe 3a0€3MeUeHHsT KaApOBOrO YIIPABIIHHS.

35. JlokymenTHe 3a0e3neueHHs (PyHKIIA YITpaBIiHHSL.

XN R W
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36. JlokymeHTHe 3a0€3MeUeHHs TUIaHyBaHHS AisUTbHOCT1 YCTAHOBH.

37. JlokymeHTHe 3a0€3MeUeHHsI OpraHi3arii AisuTbHOCTI YCTAHOBH.

38. JlokymeHTHe 3a0€3neUeHHs aAMIHICTPATUBHUX (PYHKIIHA yIIPaBIIHHS.

39. JlokyMeHTHE 3a0€3MeueHHs MOTUBALIIT Mpalll Ta YIPaBJIIHHS EPCOHAJIOM.

40. JlTokyMeHTHE 3a0€3NeUYECHHS KOHTPOJIIO.

41. IoKyMeHTHE 3a0€3Ne4YeHHS YITPABIIHCHKUAX PIIEHb.

42. IoKyMeHTHE 3a0e3ne4eHHs 0COOMCTOT paLli KEpIBHUKA.

43. Texnika poOOTHM 3 TEKCTOBUMHM MarepiajaMM Ta BHUKOPHCTAHHSA 3ac0o0iB
OpraHi3amiifHoi TEXHIKH.

44. JIoKkyMeHTHO-1H(pOpMAaLiiiHE CYTPOBOKEHHS OpraHi3auii 1 MpOBEACHHS Hapal
Ta 300PiB, AUTOBUX 3yCTPIiUEi, NEPErOBOPIB, ALJTOBOT CHIBOECIIH.

45. JIOKyMEHTYBaHHS rOCMOAAPChKOi AisUTBHOCT1 YCTAHOBH.

46. JIOKyMEHTYBaHHS 30BHIIIHBOEKOHOMIYHOI JISJIbHOCTI YCTAHOBH.

47. IOKyMeHTyBaHHs 00JIIKOBO-(DIHAHCOBUX OMEpaLii AisNTbHOCTI YCTAaHOBH.

48. OcoOnuBOCTI YKIaJaHHS FOCMOAAPCHKUAX TOTOBOPIB.

49. OcoOnuBOCTI  MIATOTOBKA MPOTOKOJIB  PO30LKHOCTEM Ta  CKJIAJaHHS
KOMEPIIHHUX aKTIB.

50. OcoOMMBOCTI YKIaAaHHST KOMEPIIAHUX YTOI.

51. JlokymeHTalis 13 CTBOPEHHS CIUJIBHUX MIATPAEMCTB.

52. JlokymeHTyBaHHS 00JI1KOBO-(pIHAHCOBUX ONEPALIIA.

Po3ain 2. lokymeHTHO-iHQOpMaLiliHi pecypcH YCTAHOBH

[TOHATTS 1 CYTHICTh JOKYMEHTHOIO PECYPCY YCTAHOBU
CyTHICTb, 0OCOONMBOCTI Ta BUMOTH JI0 TIOKYMEHTY YCTaHOBH.
[TOHATTS HOKYyMEHTHOI'O PECYPCY YCTAHOBH.

JIoOKyMeHTHMIA Ta 1HpopManiiHuii pecype.

Bumoru 10 TOKyMEHTHOTO peCypCy YCTaHOBH.

Micue JOKyMEHTHOTO PECYPCY B AiSUTBHOCT] YCTAHOB
CHCTEMHI €JIEMEHTH NISJTbHOCT] YCTAHOBH Ta X LTI

L{im Ta CTPyKTypa TOKYMEHTHOTO PECYPCY YCTAaHOBH.

9. BHyTpilIHI AOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

10.30BHIIIHI JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

11. IOKyMEHTH1 pecypcr NEPIIOTO CTYNEHIO

12. JokyMeHTOrpadgpiuuuii pecypc (I0OKYMEHTH1 PECYPCH APYTOro CTYMEHIO).
13.JIOKyMEHTHUI PECYPC TPETHOIO CTYTEHIO.

14.BnacTUBOCT1 TOKYMEHTHUX PECYPCIB.

15.Knacugikarist TOKyMEHTHUX PECYPCIB.

16. DyHKIIIT JOKYMEHTHOTO PECYPCY.

17 ITpuHumnu GpopMyBaHHS JOKYMEHTHOTO PECYPCY.
18.I1oHATTS 1 CYyTHICTh JOKYMEHTHOTO MOTOKY.

19.BnacTuBOCTI JOKYMEHTHOTO MOTOKY.

20.Buay OKYMEHTOMOTOKIB Y JOKYMEHTALIHHOMY TTPOLIECI.
21.3axucT JOKYMEHTHUX PECYPCIB

22 TIoHATTS 1 CYTHICTb 3arpo3 JOKYMEHTHHUX pecypciB. Buau 3arpos.

e A



34
23.MeTom 3aXUCTy TOKYMEHTHUX PECYPCIB.

24 JlepkaBHE PETyJIIOBaHHs y cepi 3aXUCTY JOKYMEHTHUX PECYPCIB.
25.Cknaz OCHOBHOTO JJOKYMEHTHOTO PECYPCY YCTAaHOBH

26.Cucrema ciny»00BOi TOKYMEHTALII].

27. TUNoBHA TOKYMEHTHUI MAaCUB YCTAHOBH.

28 . HoMmeHKnaTypa CrpaB yCTaHOBH.

29.lokyMmeHTHU pecypce (ipMoBOi 1H(pOpMALLii yCTAaHOBH.
30.CnenianizoBadi JOKYMEHTHI PECYPCH YCTAHOBH.

31. IOKyMEHTHE 3a0€3MEUCHHST HAYKOBO-TEXHIYHOT Ta IHBECTUILIIIHOI J1SUTBHOCTI.
32.111aHOBO-CKOHOMIYHA JOKYMEHTALL1S.

33.KanpoBa noKyMeHTaIlis.

34.Tnpopmaniiino-a10B1AKOBA i 1H(OpMaLIHHO-AHATITHYHA JOKYMEHTALLIS.
35.30yTOBa Ta MApKETUHIOBA JOKYMECHTAILISI.

36.11naHoBO-3BITHA TOKYMEHTAIL1S.

37.HopMaTtuBHO-NPaBOBa JOKYMEHTALIS.

38.diHaHCOBA TOKyMEHTAILIS.

39.O061KOBO-CTaTHCTAYHA TOKYMEHTALLIS.

40.30BHINIHBOEKOHOMIYHA TOKYMEHTAILISI.
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