®dopma onucy NporpamMu eK3amMeHy

3aTBep/a:KeHO Ha 3aciiaHHi kadeapu iHgpopMamiHHUX KOMYHIKALIT

[Tporoxoin Ne 7 Big «17» kBiTHs 2024 poky

[onst popmu

’ Oruc mosis

KuiBcbkuii cTonmynuil yHiBepcuTeT iMeH1 bopuca ['pinueHka

Kadenpa inpopmaniiHux KomyHiKamii

IIPOI'PAMA EK3AMEHY
3 IUCLUIUIIHA

«YnpaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HABCTBO»

Kypc

2 Kypc

CoemiaibHICTh

029 «Indopmariiina, 6i0ioTeyHa Ta apxiBHa cipaBay

OcBiTHS porpama

029.00.02 Indopmariitna, 6101i0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBa

®opMa pOBEACHHS:

JlucraHmiiftHO, MUCbMOBA (CTYICHTaM IPOMOHYETHCSI BAKOHATH
TECTOBI 3aBJaHHS PI3HUX THUIIIB)

TpuBanicTs MPOBEICHHS:

2 I'OJWHHU Ha HAIITMCAaHHA

MaxkcuMalibHa KUIBKICTH OalTiB:

40 GaniB (1 6ax 3a olHE MUTAHHS)

Kpurepii omnintoBaHHS:

36-40 OaiiB — BiAMIHHO;

31-35 GaniB — qyxe noodpe;

26-30 6axiB — nodpe;

21-25 OainiB — 3a10BUILHO;

16-20 6axiB — JOCTATHBO;

11-15 6aniB — HE3aIOBUILHO 3 MOMJIMBICTIO IOBTOPHOTO
CKJIaJaHHs,

1-10 6axiB — HE33aJOBUIBHO 3 000B’I3KOBUM MTOBTOPHUM

BUBYEHHSIM KYpCY.

[Tepenik JIOTIOMIKHUX

MaTepiajiB:

[Iporpama, TaGauIIs OILlIHIOBaHHS 3HAHb CTY/ICHTIB

OpieHTOBHUH NEepeniK
TE€CTOBUX NUTaHb:

1. 3HaueHHs TepMiHY «yNpPaBJIIHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO

2. KinbKICTh TOKYMEHTIB YH1()IKOBaHOI CUCTEMH OpraHi3aliiHo-
PO3MOPSATIOT JOKYMEHTAIIIT

3. OcHOBHI KepiBHI MaTepianu pu CTBOPEHHI TOKYMEHTIB

4. JIOKyMEHTH, K1 CTBOPIOIOTH BHACIIJOK JiSUIBHOCTI OpraHy
YIPaBIiHHS.

5. SIxi B1acTUBI KOMIIOHEHTH BCIM OpraHaM yHpaBIiHHA

6. JlokyMeHTallis, sika 3abe3neuye opratizauiiny QyHKIio
armapary yInpaBJiHHS

7. PexBi3uTH, 110 HAHOCATHCA TiJ Yac CKIaJaHHs JTOKYMEHTa

8. PexBi3uTH, 110 HAHOCATHCSA IPU BUTOTOBJICHH1 YH1()1KOBaHOT
dhopmu un GaHKy

9. JIoKyMeHT SKHii MOJIal0Th Y CUTYallli KJIOMOTaHHs MPOo Mocany,
BJIAIITYBAaHHS Ha HOBY BIANOBIJAIbHY pOOOTY, 3100y TTS
CTUIIEHI1, TPaHTy

10. IokyMEHT B IKOMY JIa€ThCS OIIHKA ATOBHX 1 MOPATbHUX
AKOCTe ocobu —TpariiBHUKa (Y4HsI, CTYJCHTA)

11. 3amikaBieHa CTOpOHA B peKOMEHIA1li1 IpU HAallMCaHHI
peKOMEeHAaLIHHOTO JHcTa

12. OcHOBHa BUMOTa J0 PEKOMEHIAI[IHHOTO JIUCTA
13.CucremMaTH30BaHui TEpeiK Ha3B CIpaB, 10 SKUX BXOJAATh
JOKYMEHTH, TMOJIOHI 3a 3MICTOM 1 HAJEXHICTIO 13 3a3HAYCHHSIM
TepMiHy iX 30epiraHHs

14. CyKynHICTh TOKYMEHTIB, 5IKi CTOCYIOTHCSI OJHOTO MHUTAaHHS Yd




TUTSTHKY TiSUTBHOCTI M pO3MIIIECHI B OKpeMY OOKIIaJHHKY

15. Pyx nOKyMEeHTIB B opraHi3ailii, yCTaHOBI 3 4acy iX OTpUMaHHS
ab0 CTBOpPEHHS JI0 3aBEPIIICHHS BUKOHAHHS a00 BiAMPaBICHHS
16.®yHKIIT yIpaBIiHHS 1I€e:

17. HoxymeHTaris, sika 3a0e3nedye opraizamiiiny (yHKIIi0
armapary yInpaBJIiHHS,

18. PekBi3uTH, sKi BHUKOPUCTOBYIOTHCS TIiJ] Yac CKJIaJaHHs
JOKYMEHTa

19.Bu3HaueHHsT TEepMiHY «EJIGKTPOHHHH JOKYMEHT» 3TiIHO
3akony Ykpainu «IIpo eneKTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JIECKTPOHHUI
JIOKYMEHTOO0IT»

20.BusHaueHHsS TEPMiHY «EJIIEKTPOHHUM JOKYMEHTOOOIr» 3TiIHO
3akony Ykpainu «IIpo eneKkTpoHHI JTOKYMEHTH Ta €JIeKTPOHHUI
JTIOKYMEHTOOO0IT

21.Bu3HaveHHs TEPMiHY «OOOB'S3KOBUH PEKBI3UT EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa»

22. SIkuii 3MICT €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3TiIHO 10  3aKOHY
Ykpainu «[Ipo enekTpoHHI JOKYMEHTH Ta eJIEeKTPOHHHI
JOKYMEHTOO0IT»

23. HenpaBuiabHUA BUJ CTPYKTYPH €IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA

24 5lki eleMeHTH TepeBipKH LIITICHOCTI €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa

25.Bu3HaveHHs] OpUTIHATY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3TiHO IO
3akony Ykpainu «IIpo enexkTpoHHI TOKYMEHTH Ta €JIeKTPOHHUH
JOKYMEHTOO0IT»

26. BusHaueHHs OPSAIKY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry

27. Sxwmit TepmiH 30epiraHHs €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ha
€JIEKTPOHHUX HOCISX iH(popMmaii

28. Sxuil pexuM JOCTymy [0 €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, IO
MICTATh KOHIACHIIHHY 1HpOpMaLito

29. CxJaji CHCTEMH YIPaBIIIHCHKOT TOKYMEHTAITi

30. JIokyMeHT, KM perjaaMeHTye JOKyMEeHTalliiiHe 3a0e3neueHHs
YIPaBIiHHS B Cy4acHI YCTaHOBI

31. EnexTpoHHUI JOKYMEHT II€:

32. JIoKyMeHT, SIKMH BIJIHOCATH JIO CHUCTEMH OpTaHi3aliiHo-
PO3MOPSTUUX TOKYMEHTIB

33.PexBi3uT opraizamiitHo-po3nopsauoro JOKyMEHTa 11€:

34. Slxa iHdopmalis BUKOPUCTOBYETHCSI B  YIPABIIHCBKHX
PIIIEHHSIX AJIs JOCATHEHHSI KOMEPLINHUX 111eH

35.Kormist Oyab-K01 YaCTMHU OpPHUTiHAY JOKYMEHTa

36. Ciy>k00B1 TOKYMEHTH OpraHi3aIlifHOTO XapaKTepy
37.®ikcyBaHHA (haKTy CTBOpEHHS ab0 Ofep)KaHHS JIOKYMEHTIB
yepe3 MPHUCBOEHHS 1M MOPSIKOBUX HOMEPIB 1 3aMUCy MOTPIOHUX
BiIOMOCTEH

38.Pix Bunmanus 3akony Ykpainu “IIpo 3aTBep/pKeHHS 3aB/aHb
HanionansHoi nporpamu iHpopmarusanii”

39. Onuc cBOTO XUTTSA

40.[JoxymMeHT mjisi ydacTi B KOHKYpPCl Ha 3aMIIICHHS BaKaHTHOI
ocaju

Ex3amenarop

3aBigyBau Kadenpu
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