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1. OITUC MPEJIMETA HABUYAJBHOI IUCLHUTILIIHU

. . XapakTepuCTHKA TUCHHUILIIHM 32
HaiimeHnyBaHHSI MOKA3HUKIB
¢popmamMu HaBYaAHHA (IeHHA)

Bun nucuumuninu 000B’s3K0Ba
MoBa BUKJIaJJaHHS, HABYaHHS Ta OLIIHIOBAHHSI yKpaiHChbKa
3aranbHuil 00CAT KPEeIUTIB/TOIUH 4/120
Kype 2
Cemectp 3,4
Ki1bKICTh 3MICTOBUX MOJIYJIB 3 PO3MNOUIOM: 3
OO6csr KpenuTiB 4
OO0csr roIvH, B TOMY YHCJII: 120

AynutopHi 42

MoynpHHAN KOHTPOJIb 8

CemecTpoBuUil KOHTPOJIb 30

CamocrTiitna pobora 40
dopma ceMecTpOBOTr0 KOHTPOJIIO €K3aMEeH

2. META TA 3ABJAHHSI HABYAJIbHOI JJMUCLUIIJIIHA

Metoo Kkypcy «YTpaBiiHCbKE JTOKYMEHTO3HAaBCTBO» € (OpMyBaHHS 3HaHb
KOHIICTITYaJIbHUX 3acajl YIPaBJIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 1 yHI(iKaIlll TOKYMEHTIB,
a TaKkoX BUPOOJICHHS HABUYOK MPAKTHYHOI POOOTH YHPaBIiHCHKUMH JOKYMEHTAaMH,
30KpemMa iX Ki1acu(ikyBaHHS Ta TEXHOJIOTII yIpaBIiHHs JOKYMEHTAIIIETO.

006’exTOM BHBYEHHS Kypcy "YpaBiliHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO" € TEOPETHYHI
OCHOBM CTBOPEHH, yHi(pikaii # GyHKI[IOHYBaHHS YIPaBIiHCHKOI TOKYMEHTAITII.

IIpeamMeToM yIpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA € JOCIIJPKCHHS €BOJIIOIIT
Cy4aCHOTO 3MICTy XapaKTEPUCTHK YIPABIIHCHKOT JTOKYMEHTAIlli, MPOIIECIiB CTBOPECHHS
miei moxkyMeHTamii Ta 1i (yHKIIIOHYBaHHA B JAWMHaAMiYHOMY cTaHi. J[o CKiIagy Takux
XapaKTepUCTUK BXOJATH 30BHIIIHI Ta iHGOpPMAIliiiHI XapaKTepUCTUKH YIPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTIB, ixHI KiacudikamiiiHi (THUMOJOTIUHI) O3HAKH, BIACTUBOCTI, SKOCTI,
XapaKTepUCTUKH 1X POy HE TUIbKH B YCTAHOBI, a i B IepKaBi Ta CYCHUILCTBI B LIIJIOMY.

VYropaBimiHChKE JTOKYMEHTO3HABCTBO BHBYAE OOIr B YCTAaHOBI YMHPaBIiHCHKUX
JOKYMEHTIB TUTBKH K TUHAMIYHUX 00'€KTiB, TOOTO Y TOMY OTIEPAaTUBHOMY CTaHIi, KOIH
BOHU BUKOHYIOTH (DYHKIIi10, 3apajiy peaizallii sskoi OyJu CTBOPEHI.

@DyHKITIOHYBaHHS YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB BXKE€ B CTaTUYHOMY CTaHi, TOOTO
BXKE AK apXiBHUX (TUX, IO 30epiraioTbcs abo MiIsaTraroTh 30€piraHHIo B apXiBi yepe3
iXHIO KyJIbTYPHY UM MPAKTUYHY LIHHICTh JJISI IEPKABU, CYCIUIBLCTBA, OCOOM), aHAIIZY€
apXiBO3HABCTBO. BTIM, JOCHIIKEHHS KUTTEBOIO IUKIY YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTA €
CHUIBHUM HAayKOBUM HaIPSMKOM IUX JBOX JUCHHUILIIH, OCKUIBKUA 4acTo, nepe0yBaroyu
Ha 30epiraHHi B apXiBHOMY MiJIpO3/UJII YCTAHOBU, JOKYMEHT IPOJIOBKYE BUKOHYBATU
nesikl (yHKIIT CBOro ONEpaTUBHOTO CTaHY.
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Huciumuiina crpsiMoBaHa Ha (OpMyBaHHA Yy CTYAEHTIB Takux ¢(axoBHX
(mpodeciiiHuX) NporpaMHMX KOMIIETEHTHOCTEH OCBITHBOI MpPOrpaMu MiATOTOBKHU
OakanaspiB cnenianbHocTi 029 «IHpopMmaniiiHa, 010110TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay:

3K-3 3HaHHS Ta PO3YMIHHS IPEeaIMETHOI 00acTi Ta MpodeCiitHOT TiSUTBHOCTI.

3K-4 3/1aTHICTh CITUTKYBATHUCS JACP)KABHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 TMCHMOBO.

3K-5 31aTHICTh CITUTKYBATUCH IHO3EMHOKO MOBOIO.

3K-7 31aTHICTH IO TIOITYKY, ONPAIIOBAHHS Ta aHAJI3y 1HPOpMAIIii 3 PI3HUX JDKEPEIL.

3K-8 31aTHICT OLIHIOBATH Ta 3a0€31eYyBaTH SIKiCTh BUKOHYBAHHUX POOIT.

3K-11 3[aTHICTH pealli3yBaTH CBOI IpaBa Ta 00OB’SI3KHU SK WIEHA CYCIUILCTBA, YCBIIOMIIIOBATH

LIHHOCTI TPOMAaJSHCHKOTO (BUIBHOTO JIEMOKPATUYHOIO) CYCHUIbCTBA Ta HEOOXIIHICTH
HOro CTajoro po3BUTKY, BEPXOBEHCTBA MpaBa, IpaB 1 CBOOO M JIFOIMHU 1 TPOMAa/ISHUHA B
VYkpaiHi.

3K-12 3naTHICTh 30epiraTd Ta MPUMHOKYBAaTH MOPaJbHI, KyJIbTYpHI HayKOB1 ILIHHOCTI 1
JOCSTHEHHSI CYCIUIbCTBA HAa OCHOBI PO3YMIHHS 1CTOPii Ta 3aKOHOMIPHOCTEW PO3BUTKY]
npeaMeTHo1 o0nacTi, ii Micls B 3arajibHiil cUcTeM1 3HaHb PO MPUPOJLY 1 CYCHUIBCTBO Ta
Yy PO3BUTKY CYCHUIbCTBA, TEXHIKU 1 TEXHOJIOT1H, BUKOPUCTOBYBATH Pi3H1 BUJIU Ta GOpMHU|
PYXOBO1 aKTUBHOCTI JUIsl aKTUBHOTO BIIMTOYMHKY Ta BEJEHHSI 3J0POBOTO CHOCOOY KUTTSI.

OK-1 3naTHICTh 3MIMCHIOBATH BiAOIp, aHali3, OIIHKY, CHCTEMaTH3allil0, MOHITOPHUHT,
opraizaiiito, 30epiraHHs, po3MOBCIO[KEHHS Ta Ha/laHHS B KOPUCTYBaHHs 1H(opMalii Ta
3HaHb y Oy/ib-gKUX (hopMaTax.

OK-3 3maTHICTh BUKOPUCTOBYBATH Cy4YacHI MPUKIIATHI KOMIT IOTEpHI TEXHOJIOTIi, MporpamMHe
3a0e3nevYeHHs, MEpPEeKeBl Ta MOOUThHI TEXHOJIOTII JJIsl BUPIIICHHS TPOQECIHHIX 3aBIaHb.

OK-5 3maTHICTh CTBOPIOBATH YITKy, CTHCIY Ta TOYHY VIPAaBIIHCHKY JOKYMEHTAIlIIO
BIJIMOBITHO JIO YHHHUX CTaH/IAPTIB.

OK-6 3maTHICTh MIATPUMYBATH OUIOBY KOMYHIKAII0 3 yciMa cy0’exkTamu 1H(POpPMAIIHHOTO

PUHKY, KOpHCTyBadaMH, TapTHEpaMH, OpraHaMd BIIQJAW Ta YHPaBIiHHSA, 3aco0amMu
MacoBoi iHhopmaIrii.

3. Pe3yabTaTi HABYAHHSA 32 AMCHUIIIHOIO

3a pe3ynbTaTaMy BUBUCHHSI JUCIHUIUTIHA CTY/ICHT Ma€ OTPUMATH TaKi MporpaMHi
pe3yabTaTHM  OCBITHhO-TIpo(eciiiHoi  mporpamMud  MIATOTOBKM  OakamaBpiB  3a
cnenianbHicTiO 029 «IHDOopMatiitHa, 6161i0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay, a caMme:

ITIPH1 3HaTH 1 pO3YMITH HAYKOBI 3acajii opraHizailii, MOJepHi3allii Ta BIPOBaIKEHHs HOBITHIX
TEXHOJIOT1H B iHGOpMaIliiHii, 610;110TeuHIl Ta apXiBHIN AISIBHOCTI.
[TPH2 BnpoBamkyBat Ta BHUKOPHUCTOBYBaTH KOMYHIKAalliiiHI TEXHOJOTI Yy coOLiadbHUX

CUCTeMax, MyJIbTHUMe/liliHe 3a0e3nedyeHHs iH(opMalliifHoi AisNIBHOCTI, TeXHOJOril BeO-
JM3aifHy Ta BeO-MapKETHUHTY.

ITPH3 KepyBaT JOKyMEHTaLIHHUMM MpOLECAMU JISUTBHOCTI YCTaHOB, KOPHCTYBAaTUCS
3ac00aMHU €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIr'y, OpraHi3oByBaTH pedepeHTHY Ta OQIiCHY
USIIBHICTE.

I[IPH12 | 3acTtocoByBaTHM Cy4acHI METOJAMKHM 1 TEXHOJIOTii aBTOMAaTH30BAaHOTO OIPALIOBAHHS
iHpopmanii, (opMyBaHHS Ta BUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHUX 1H(OpPMALIHHUX pecypciB Ta
CepBiCiB.

PobGora B LleHTpax KOMIIETEHTHOCTEH
-  mo0yJ0Ba €IMHOI MOJIEJ1 JOKYMEHTIB JIJIs1 OJHOPIIHUX BUIIB;
- BHU3HAYEHHS METOJIIB KOHTPOJIIO 1H(POpMAIlii B JOKYMEHTAX;



BCTAHOBJICHHS  3arajJlbHUX CUHTAaKCUYHUX MpaBWJI NOOYAOBH  JOKYMEHTHOT
1HpopMari;

yHidikanis iHGopManiiHOT YaCTUHH JOKYMEHTa Ta yHi(ikalis Hocid iHpopMalii;
yHi(IKallis CTPYKTYpH JOKYMEHTa Ta METO/I1B KOHTPOJIIO 1H(OopMalii B TOKYMEHTaX;
Ha KOHKPETHUX MPUKIIAIaX POSKPUTU OCOOIMBOCTI 3aCTOCYBaHHS YACTKOBUX METO/I1B
IPOBEJICHHS JOKYMEHTO3HABUUX JIOCHIJIKEHb;
BU3HAUYEHHS  KpUTepiiB  Kiacudikamii
KJacuikaiiHuX cXeMm;

BU3HAUEHHS METOJWKH BEACHHS JOCIHIJKEHHS, MPOTHOCTUKH YMPABIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA;

JOCIIPKEHHS] MOBHUX aCIIEKTIB B YIPABIIHCHKOMY IOKYMEHTO3HABCTBI.

JOKYMEHTIB,  JIOTIKY  NOOYIOBHU

4. CTPYKTYPA HABUAJIbHOI JUCHUILIIHA

KinpkicTh rogun
w | E = =
2 < g s =
o o = 2 « = =]
Ha3Bu TeopeTH4HMX PO3ALIIB =l 2| .- g = S A
= = S| EH 5 S8
= s 2| E|Z 8 2g| B
=) < ‘= = E =3 o
) < = | B = S| X =
< d) (=" 5 S o & & - =)
A Sl B OIFEZOa F 2
3microBuii Moayab 1. TeopeTHYHi OCHOBYM YNIPABJIiHCHKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA
Tewma 1. IcTopist ynpaBiaiHCBEKOTO 3 1 2
JIOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI TUCIUTUTIHH.
Tema 2. JlokyMeHT Ta BHUMOTH J0 #Horo | 3 1 2
CTBOPEHHS 1 0(OPMIICHHSI
IcTopuyHi 3acaau yrpaBiliHHS JOKYMEHTaMHU 5 |1 2 2
MUKIUCIUTITIHAPHT 3B’ SI3KH YIPABIIHCHKOTO 5 |1 2 2
JOKYMEHO3HABCTBA 3 1HIIMMHM Taly3siMH 3HaHb
Tema 3. Vmuidikamis Ta cTaHgapTH3ais | S 1 2 4
YIPaBIIHCHKOI TOKYMEHTAII1
Kiracudikarriss ynpaBiaiHCbKUX TOKYMEHTIB 5 |1 2 4
MopynpHa KOHTpOJIbHA poOoTa 2 2
Pazom 30 |4 8 16 |2
3microBuii moayas II.
YHijpikanis Ta cTaHIAPTH3ALIA YIPABJIHCHKOI JTOKYMEHTAaLil
Po3BHTOK 3HaHB MPO JOKYMEHT Ta iCTOPIis 4 2 2
yIPaBIiHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA
Teopist ynpaBiiHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA 4 2 2
Teopist ynpaBiiHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA 4 2 2
Jlep>kaBHMIA KIacH(iKaTOp yIpaBlIiHCHKOT 4 2 2
JOKYMEHTAIlii
VHidikaris ciy>k00BUX JOKYMEHTIB 6 4 2
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KepyBaHHs JOKyYMEHTALII€IO TA YIIPABIIHCHKE 6 4 2
JIOKYMEHTO3HaBCTBO
MopynbHa KOHTpOJIbHA POOOTa 2
Pazom 30 16 12 |2
3microBuii moay.s III.
OpranizaniiiHo-MeTOAHYHI 3aCaIM eKCIEPTHU3U WiHHOCTI YIIPaBJIIHCbKHX
JOKYMEHTIB
Oco06IMBOCTI METOIUKHU €KCTIEPTU3U I[IHHOCTI 4 2 2
YOPaBJIIHCHKUX TOKYMEHTIB
VYpaBniHCbKI JOKYMEHTH SIK OCHOBHA 6 2 4
CKJIaJi0Ba yacTuHa HallioHambHOTO apXiBHOTO
onay
OCHOBHI IPUHLIMIHU KJacuikarii 6 2 4
JOKYMEHTHOI 1H(popMallii B yIIpaBIiHCHKOMY
JIOKyMEHTO3HABCTBI
KepyBaHHS KOMIUIEKCOM JTOKYMeTaIliitHO- 6 4 2
1H(hOpMaLIfHUX pecypciB
TepMiHu Ta BU3HAUEHHS MOHAThH B KEpyBaHH1 6 4 2
YIPABJIIHCHKOIO JIOKYMEHTAIII€I0
MopynsHa KOHTpOJIbHA poOOTa 4 4
Pazom 30 |2 |8 |4 12 |4
3a HaBYAJbHHUII PiK 120 |6 |24 |12 40 | 8/30

5. MPOT'PAMA HABYAJIbHOI JUCLIUILJIIHUA

3micToBuid MOTYIH 1.
TEOPETHUYHI OCHOBMU VIIPABJIIHCHKOI'O JOKYMEHTO3HABCTBA

TEMA 1. IcTopis ynpaBiiHCHKOTO TOKyMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOT JUCIUILIIHH.

IcTopuyHi mepeyMOBH PO3BUTKY YIIPABIIHCHKOTO JOKyMeHTO3HaBcTBA. [Ipari M. JI. MarHuipkoro,
M.B. Bapaninosa, I.I. Pixtepa Ta iH. mpo oprasizaiiro po6oTu 3 JOKyMEHTaMH B YCTaHOBI.

VYrpaBiiHCbKE JIOKYMEHTO3HABCTBO SIK HaByalbHa JUCLHMIUIIHA 1 BUJ CHEIiaJbHOIO
JOKYMEHTO3HABCTBa, SK€ BMBYa€ NpoOJeMU oOpraHizauii ympaBiiHHS JOKYMEHTAIIEI0 B PIZHUX
CTPYKTypax 3MICT Ta CTPYKTYpa Kypcy "YIpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO". OO €KT, IpeIMeT, MeTa
Ta 3aBJAHHS YIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HaBcTBA. JIkepena s BUBYEHHS YIPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HaBCTBa.  [IOHATTEBMI  amaparT  ympaBIiHCBKOTO  JIOKyMEHTO3HAaBCTBA. 3B SI30K
YIIPaBIIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIMMU Taly3sMH 3HaHb. 1 ro.

TEMA 2. JIoOKyMEHT Ta BUMOTH JI0 HOTO CTBOPEHHS i 0(opMIIeHHS
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Busnauenns  mousaTTs  "nmokyment"'.  @yHKumii  cayk00BOro  JOKyMeHTa  (3arajbpHi  Ta
cneuianbhi). [ToHsaTTss crapmaprusanii, yHigikamii YIPaBIIHCBKUX JTOKyMEHTIB. JlepaBHa
yHipikoBaHa  cHcTemMa JOKyMeHTamii.  YHipikoBaHa cHUCTEeMa  OpraHi3auiiHO-pO3MmOPSAIOL
nokymenTanii. Bumoru 1o odopmitoBanns mpoxkymentis: JICTY 4163-2003. JlepxaBHa yHidikoBaHa
cucrema nokymenTailii. @opmyisp-3pazok. Bumoru no modymosu: JJCTY 3844-99.

JlinoBoAcTBO i apxiBHa cripaBa. Tepminu Ta BusHauenns: JJCTY 2732-94

OCHOBHI TOHATTS JTOKYMEHTAJIBHOTO 3a0€3ME€YEeHHs YIPaBIIHCHKOI isUIBHOCTL. Bumorm mo
YIPaBIIIHCHKOTO JIOKyMEHTYBaHHsS. Bumornu 1o odopmieHHs i CKIIagaHHs CIIY>)KOOBHX TOKYMEHTIB 1
roj.

Ceminap 1. [cropuuHi 3acagu ynpasiliHHS JOKYMEHTaMuU(2roJ.)

Ceminap2. MixaucUUITIIIHAPHI 3B S3KH YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIMMHU Taly3sMHU
3HaHb (2 rO1.)

TEMA 3. VHigikamis Ta craHgapTH3allis yIpaBiIiHChKOT TOKyMEHTaIlii

3micT yHidikamii Ta craHAapTu3anii ciayKOOBHX JOKYMEHTIB. YHI(iKalis MHpoLeciB CTBOPEHHS
CITy’kKO00OBOTO JOKYMEHTIB BKJIIOYAE JBa TOJIOBHMX HampsMHU — YyHi(iKalilo CKJIaJaHHS TEKCTIB Ta
yHipikamio opopmuennsa. JCTY 3843-99 "JlepxaBHayHiikoBaHa cucteMa qokymeHTarlii. OCHOBHI
nosnoxenus" (nami — JICTY 3843-99) OcHOBHI NOJIOKEHHS, 110 BU3HAYAIOTH MOPSIOK YHI(IKOBAHUX
dbopm nmoxymenTiB, 3adikcoBani B JICTY 3843-99. ta JICTY 3844-99 "JlepxaBHa yHidikoBaHa
cuctemMa qokyMmeHraiii. @opmynsap-3pazok. Bumoru 1o nodymosu.

OCHOBHI TOJIOKECHHS, 10 BHU3HAYAIOTh TMOPSIOK YHipiKOBaHUX (OpM JTOKYMEHTIB, 3aikcoBaHi B
JCTY 3843-99. Icropuuni BUTOKM YHIidikamii JOKyMeHTiB. Permamenranis mporeciB yHidikarii
yIpaBIiHCHKOT JOKyMeHTalii. 1 ro.

TEMA 4. Knacudikaiii ynpaBiniHCbKHX JOKYMEHTIB

JudepeHiiais ynpaBliHCBKUX JTOKYMEHTIB B ycrtaHoBl. Kiacudikamii cuctem mToKymeHTallii.
HepxaBuuii kiacudikatop yrnpaBiIiHCbKO1 JOKyMeHTalli. [ pymyBaHHs yrnpaBiIiHCHKUX JOKYMEHTIB 3a
O3HaKaMH: TMOCITIIOBHICT, CTBOPEHHS: OpPHUTIHAJN, AYOJIIKAT, KOMis, BUTAT (OpHUTiHAT — IPUMIPHHK
ciy00BOT0 JJOKyMEHTa, IO MEepIIuM HaOyBae I0PUAMYHOT CHIIH; TYOJiKaT — IOBTOPHO O(OpMIICHUI
CIIy’KOOBUH JJOKYMEHT, 3aMICTh BTPAYEHOI'0 UM MOLIKO/KEHOTO0 OPUTIHATY, 1110 Ma€ TaKy X IOPUANYHY
CHJly; KOIifl — JIOKYMEHT; BUTST 3 JIOKYMEHTa —3acBiueHa KOINis YaCTUHHM TEKCTy CIy>KOOBOTO
JOKYMEHTA; 3a pIBHEM JAOCTYIY: 3arajJbHOJIOCTYNHI B YCTaHOBI, JJIsi CIYy)KOOBOrO KOPHUCTYBAaHHS
(ToKyMeHTH, 10 MICTATh KOH(DIACHUINHY 1HPOpMallil0), CeKPeTHI (JOKYMEHTH, L0 MICTATh TaEMHY
iH(OopMallio); 3a IOPUIUYHOIO CHUIIOKO: 110 MalOTh IOPUIUYHY CHIIY 1 III0 HE MalOTh FOPUIUYHOI CHIIU
(e He HaOysIHM, He MOXKYTh MaTH, BTPAaTUJIM IOPUIMUHY cuily).1 roj.

Ceminap 3. YpaBiiHHS JOKYMEHTALIEI0 32 KOPAOHOM (2 rof.)

Cewminap 4. Kiacudixkariist ynpaBiaiHCbKUX JOKYMEHTIB (2 ro.)



3micToBuil Mmoayib 11,

YHI®IKALIIA TA CTAHJAPTU3ALISA YITIPABJIIHCbKOI JOKYMEHTALIII
IIpakTuuna podora 1. Po3BUTOK 3HaHb MPO JOKYMEHT Ta ICTOPiS YIPaBIiHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HaBCTBa (2ro.)

IIpakTuuna po6ora 2. Teopis ynpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA (2 To1.)
IIpakTuuna po6ora 3. Teopis ynpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA ( 2 TOJI.)
IIpakTuuna podorad./lepxaBHuii ki1acudikatop ynpaBiIiHCHKOT JOKyMeHTallii (2ro.)
IMpakTuuHa podora 5.YHidikaris cnyk00BUX JOKYMEHTIB (4 TOJ1.)

IIpakTuyna podora 6. KepyBanHsg JgOKyMeHTaIli€l0 Ta  YIPaBIIHCHKE
JIOKyMEHTO3HABCTBO (4 T071.)

3micToBuit Moy III.
OPI'AHIBALIMHO-METO/JMYHI 3ACA/IN EKCITEPTU3U [IHHOCTI
YIIPABJIIHCBKUX JOKYMEHTIB

Tema 5. Oco6IMBOCTI METOJIMKH €KCIIEPTU3U LIHHOCTI YIPABIIHCHKUX TOKYMEHTIB
[lopsaiok miArOTOBKM JOKYMEHTIB JI0 TIEpe/iayul B apXiBHUM MIAPO3/ILT yCTAHOBH.
CkJajlaHHs OMHUCIB 32 pe3yJbTaTaMU €KCIEPTU3U LIHHOCTI YIPaBIIHCHKUX JIOKYMEHTIB.
['pynyBaHHS AOKYMEHTIB YCTaHOBM IIiC]IS 3aKiHUEHHS MUIOBOJHOTO poky. CrpaBu
MOCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30epiranHs, iXx 0ohOpMIICHHS.

OdopmiteHHs OOKJIaIMHKK CIIPABU Ta CKJIaJaHHs OMKCIB crpaB. KomepiiiliHa TaeMHUIIS
yIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, 1110 MAalOTh TAKTHYHY a00 MOTCHIIHHY

IIHHICTB JUIS TMAMPUEMCTBA 3 KOMEPIIMHUX MPUYHH.

Bunu TexHiuHMX 3ac001B 3aXUCTy. 3aC00M 3aXUCTy KOMYHIKAIIii.

Bukopucranns komm'torepiB y Oi3Heci. Bukpaaenus iHdopmarliii yepe3 KOMI'TOTEpHI
Mepexi.

Ceminap 5.YmpaBimiHCHKI JTOKYMEHTH SK OCHOBHA CKJIaJioBa yacThHa HarrioHaJbHOTO
apxiBHoTrO (hoHIY (2 roj.)

Ceminap 6. OcHoBHI mpuHIUNN Kiacudikamii JAOKyMeHTHOI iHQopmalii B
VIPABIIHCHKOMY TOKYMEHTO3HABCTBI (2r0/1.)

IIpakTuuna podora 7. KepyBaHHS KOMIUIEKCOM JOKyMETaIliHHO-1HGOPMAIIHHIX
pecypciB ( 4 roxu.)

IIpaktnuna po6ora 8. TlomsATiiiHWII amapaT KepyBaHHS  yNPaBIiHCHKOIO
JIOKyMeHTalli€eto (4roz.)

6. KOHTPOJIb HABYAJIBHUX JOCAI'HEHb

Bun nisnpHOCTI CTyIeHTa F 2 | Mogyms 1 | Moayns2 | Moayns 3 |
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BiaBinyBanHs nekiii 1 2 2 1 1
BinBinyBaHHS ceMIHAPCHKHX Ta 1 4 4 2 2
MTPAKTUYHUX 3aHAThH 8 8 4 4
PobGota Ha ceminapchkoMy Ta 10 4 40 2 20
MPAKTUYHOMY 3aHSTTI 80 | 80 4 40
Bukonanns 3aBaaHb 419 CaMOCTIHHOL 5 4 20 4 20 6 30
poboTu
BukoHaHHsSI MOJyJIbHOT poOOTH 25 1 25 1 25 1 25
Pazom 91 133 122
MaxkcuManbHa KUIBKICTH OaIiB 346
Ex3amen 40
Po3paxynok: 346:60= 5,7
Po3paxyHok koedimienTa Crynent Habpas: 300 GaniB
Ominka: 300: 5,7 = 53 Ganu +
max 40 0aiB 3a eK3aMeH

6.2 3aBnaHHA 1151 CAMOCTIiHOT podoTH

3MICTOBHM MOJYJIb I.- 16 rox.
1.Po3kputn icTopruHi yMOBH YHi(diKaIlii JOKyMeHTIB — 4 TO/1.
2.0xapakTepu3yBaT OCHOBHI €Taly PO3BUTKY JTOKYMEHTO3HaBCTa — 4 TO/I.
3.ChopmynioBaTd TOJOBHI HAmpsIMH  HAYKOBUX  JIOCHIIKEHb  YIPaBIIHCHKOTO
JTIOKYMEHTO3HaBCTBA — 4 Toj.
4.Ha3Batu Ta oxapakTepu3yBaTu 0a30Bi BUIM JOKyMEHTAIil — 4 To/I.

3MICTOBUM MOJYJIb II. — 12 rox.
1.OxapakTepu3yBaTi TEPMIHOCUCTEMY YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA - 2 TOJ.
2.Po3kputu 3MicT yHi(iKaIii ynpaBIiHChKOT JOKYMEHTAIIii- 2 TO/I.
3.0xapakTepu3yBaTh OCHOBHI €Tany PO3BUTKY KEPYyBaHHS JOKYMEHTALI€EIO - 4 TOJ.
4.Po3KpUTH METY CTBOPEHHS Jep>KaBHOI yHI(IKOBAaHOI CHCTEMHU JOKyMEHTaIlii - 4T01.
3MICTOBUM MOJYJb III. — 12 roa.

1. IMpoananizyBatu 3micT nporpamu RAMP oo kepyBaHHs TOKyYMEHTaIli€r0. 3poOuTu
y3araJibHIOIOUNH BUCHOBOK IT[0JI0 OCHOBHUX HAMPAMIB IOCHTIKeHb nporpamMu RAMP-2
ro/.
2. Tlopatu mepenik JAOKYMEHTIB, LIO YTBOPIOIOTHCA B MPOIECI AISUIBHOCTI OpraHiB 1
YCTaHOB KPUMIHATBHOT BUKOHABYOI CUCTEMH, 13 3a3HAYCHHAM iX TEpMIiHIB 30epiranas- 2
roJ.
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3. IlogaTn mepenik JOKYMEHTIB, IO YTBOPIOIOThCS B yCTaHOBax Jlep:kaBHOi MHUTHOL
ciyk0u YKpaiHu, i3 3a3Ha4€HHSIM TEPMiHIB 30epiraHHsi-2 ro.

4. TlopaTu mepenik TUIOBUX JOKYMEHTIB, IO CTBOPIOIOTHCS B JISJIBHOCTI OpraHiB
Jep>KaBHOI BIaAM Ta MICIEBOTO CaMOBPSIIYBaHHS 13 3a3HAUYEHHSM IX TEPMIHIB
30epiranHs — 2 TOJI.

5.Aprymentyiite, sk gomomarae OiOmiorpadis 1 JOKYMEHTaIllss Hayli Mpo
aJAMIHICTPYBaHHS — 2 TOJI.

6.Ilomatu nepenik nokymeHTiB HanionansHOro 0anky YkpaiHu, yCTaHOB 1 Oprasizamin
HOoro cuctemu, akillOHEpHO-KOMEPLIMHMX Ta  KOMEpLidHuUX OaHKIB YKpaiHu, 13
3a3HAYEHHSIM TEpMIiHIB 30epiranss - 2 roJ.

Kpurepii oninku pe3yabraTiB caMOCTiiiHOI po0oTH
VY mpoiieci BUKOHAHHS CaMOCTIHOT pOOOTH BUKIIada4 OIIHIOE:

— pIiBCHb 3aCBOEHHS CTYACHTOM HABYaJIBLHOTO Marepialy, BUHECEHOTO Ha
CaMOCTIMHE OIpaIfOBaHHS;

— BMIHHS BUKOPHUCTOBYBATH TCOPETHUYHI 3HAHHS NMPU BUKOHAHHI MPAKTUYHUX
3azay;

— OOTPpYHTOBaHICTh Ta JIOT1YHICTh BHKJIAJEHHS CAMOCTIMHO BHBYEHOTO
Marepiany;

— TIOBHOTY PO3KPHUTTS TEMH JIOCIIIKEHHS;

— odopMIIeHHSI MaTepialliB 3TiAHO 3 BUCYHYTUMH BUMOTaMU;

— MaKCHUMaJlbHa KIJIBKICTh OajIiB 32 BUKOHAHY poOOTY — 5 GaJtiB.

6.3. ®opmu nmpoBeIeHHS MOAYJILHOT0 KOHTPOJIIO TA KPUTEPii OMiHIOBAHHS
Kpurepii i HopMu oiHIOBAHHSI MOAYJIbHOI (KOHTPOJIBHOI) PpO00TH
MopaynbHHI KOHTPOJb € PE3yJIbTaTOM BHBYCHHS KOXXHOTO MOJYJISI, SIKMH MICTHUTh
HiCYMOK yciX (OopM MOTOYHOTO KOHTPOJIO Ta BUKOHAHHS MOIYJBHOI KOHTPOJIBHOI
po6otu. TecToBi 3aBIaHHS JJII MPOMIKHOTO KOHTPOJIIO 3HAHb CTYACHTIB OXOILTIOIOTH
TEMH, SKI BHBYAIOTBCA B MEXKax OKpeMux MmonaymiB. dopmaT TECTOBUX 3aBlIaHb

nependayae 3aBaHHs 3aKpUTOi (POPMU 13 3aIPONOHOBAHUMHE BiATIOBIISIMHU.

MaxkcumanbHa .
.. . | Kpurepii omiHroBaHHs
KUIBKICTH OajiiB
- 25
25 - 20 3aBnanHs BUKOoHaHi sikicHO (90% - 100% BUKOHAHHS YCIX PO3IILTIB

MOJTyJIbHOI (KOHTPOJIBHOT) pOoOOTH).

3aB/aHHS BUKOHAHI SIKICHO 3 JJOCTaTHRO BUCOKHM PIBHEM MPaBUILHUX
19 - 15 BiamoBigei (89% - 75% BUKOHAHHS yCiX PO3ALTIB MOIYJIBHOT
(KOHTPOJIbHO1) pOOOTH).

3aBaHHS BUKOHAHI SKICHO 3 CEPeIHIM MMOKAa3HIUKOM MPaBUIBHUX
14 - 10 BignoBizaeit (74% - 50% BUKOHAHHS BCIX PO3/UTIB MOTYJIEHOT
(KOHTPOJIBHOT) pOOOTH).

3aBaHHs HE BUKOHAHO (BUKOHAHHSA 49% ycix po3aiiiB MOIYJIbHOT
(KOHTPOJIbHO1) pOOOTH).
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Moay/ibHa koHTpoOJIbHA Nel
1. YopaBiiHCbKe TOKYMEHTO3HABCTBO SIK raidy3b 3HAHb 1 ISNIBHOCTI: OCHOBHI MOHSTTA,
00’ €KT, MIpeIMET, MeTa i1 3aBIaHHSI.
2. CkJ1aJioBi YaCTUHU W BUIW YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
3. 1I10BOACTBO SIK CKJIaJI0Ba YIPaBIIHCHKOI JISJILHOCTI: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.
4. OCHOBHI eTaru PO3BUTKY YIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.
5. Crnenndika 3aK0OHOIABUOTO PETYIIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
6. YIpaBIiHCHKUAN JOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTePUCTHUKA.
7. JoxymeHT sk 3aci0 peamizanii (yHKIIH yIpaBaiHCHKOI JISIBHOCTI: TOHITTS i
Kiacugikaris.
8. 3arajpHa XapaKTepUCTHKA CKIIAJOBUX €JIEMEHTIB JOKYMEHTA.
9. I[oHATTS IOPUANYHOI YUHHOCTI IOKYMEHTA B Cy4acCHIM yIpaBIiHChKIA A1SUTBHOCTI.
10. TexcT TOKyMEHTa K HAaBaXUIMBIIITNI HOTO PEKBI3UT: MOHATTS, BUMOTH, TIPaBHIIA.
11. Po3nucka: moHATTs, 0COOJIMBOCTI CKJIaJaHHS.
12. JIurutoMaTU4HI TOKYMEHTH K pe3yJbTaT JUIUIOMATHIHOTO JINCTYBAHHS.
13. JlokyMeHTOOOIr sK CKJagoBa opraHizaiii poOOTH B Cy4YyaCHHX CIIyk0ax
JUTOBOICTBA: TIOHATTSI, IPUHIIAITA i OCHOBHI €TaITH.
14. Tlam’siTHA 3amucKa SK PI3HOBHJ JUIUIOMATHYHOI JOKYMEHTAIlii: TOHSTTS, BH/IH,
crienindika CKIagaHHS.
15. Opranizaiiiss po60TH 3 JOKYyMEHTAaMU B Cy4aCHHUX CITy>kK0axX TIJIOBOJICTBA:
16. ABTOMaTH3aIlisl JOKYMEHTOOOITY B Cy4aCHHUX CITy>kK0ax J1JI0BOJICTRA.
MonyibHAa KOHTPOJbHA Ne 2
1. JlokymMeHTH 11010 0c000BOTO CKJIany a00 3 KaJpOBO-KOHTPAKTHUX MUTAHb: 3arajbHa
XapaKTepUCTHKA.
. 3asBa: MOHATTS, Kiacudikarlis, crienudika CKIIaaaHHs.
. ABToOiorpadisi: MOHATTS U PEKBI3UTH.
. XapakTepuCTUKA: TIOHATTS W 0COOJIMBOCTI CKJIaJaHHS.
. Pe3tome: mOHATTS, BUMOTH 1 ITpaBUjia HaIlUCAHHS.
. JoBinkoBo-1HpOpMAIIiifHI TOKYMEHTH: 3arajibHa XapaKTepUCTUKA.
. JloBiziKa sIK p13HOBH/I JJOBIIKOBO-OPTaHI3alIMHUX JOKYMEHTIB.
. lonoBiHa 3anucka: BU3HAYEHHS TOHSTTS, TPYIU JOTIOBITHUX 3aIHCOK.
9. Tunu NMoOSICHIOBAIBHUX 3aIMCOK, 0COOTUBOCTI O)OPMIICHHS.
10. Cienndika HanMCaHHS TEKCTY 3BITiB.
11. OromnomieHHs K pi3HOBU 1HGOPMAIIITHUX TOKYMEHTIB.
12. I'pynu mpoToKkodIiB 3a THIOM (hikcartii iHpopMmarrii.
13. OcobmuBocTi 0POpMIICHHS TEKCTY TPOTOKOITIB.
14. Cry>x00B1 TUCTH: BUSHAYEHHS MTOHATTS, IPU3HAYCHHS, cepa 3aCTOCYBaHHS.
15. I'pynu ciny)00BUX JIUCTIB.
16. Crnernudika ckiamanas CIIy)kOOBUX JIHCTIB.
MonyiabHa KOHTpPOJbHa Ne 3
ITopsinok miArOTOBKM JOKYMEHTIB JI0 Mepeadi B apXiBHUM MiApO3/111 YCTaHOBH.
[TonsTiitHMI anapaT KepyBaHHS yIMPABIIHCHKOIO TOKYMEHTALIEI0
OcHoBHI  mpuHIUNU  Kilacudikamii  JOKyMeHTHOi iHQopmamii B  yIpaBIIHCHKOMY
JAOKYMCHTO3HABCTB1

OOk~ WDN
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CknaziaHHs ONTUCIB 3a pe3ybTaTaMy €KCIIEPTU3H IHHOCT1 YIIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.
VYrpaBiaiHCEKI JOKYMEHTH SIK OCHOBHA CKJIaJ10Ba YacTHHA HarioHaisHOTo apXiBHOTO (GOHY.
['pynyBaHHS JOKYMEHTIB YCTAaHOBH MICIsI 3aKIHUEHHS JIUIOBOIHOTO POKY.

KepyBaHHS KOMIUIEKCOM JOKyMETaIIiHO-1HPOPMAIITHIX pecypciB.

CrpaBu MOCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30epiraHHsl, iXx 0(OpMICHHS.

OdopmieHHS 0OKITaIMHKH CITPaBH Ta CKIIQJAHHS OMHKCIB CIIPaB.

KomepuiiiHa TaeMHHUIS YIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB, IO MAalOTh TAKTUYHY a00 MOTCHLINHHY
IIHHICTH IS MAMPUEMCTBA 3 KOMEPUIHHUX TPUYKH.

Bunu TexHivHEX 3ac00iB 3aXUCTY. 3aCO0M 3aXUCTy KOMYHIKAIIIH.

Bukopucranns komn'rorepiB y OizHeci.

Bukpanenns iH@opmariii uepe3 KOMI'TOTEpHI MEPEXI.

6.4. ®opMu IPOBEACHHS CEMECTPOBOIO KOHTPOJIIO Ta KPUTEPI OL[IHIOBAHHS.

dopma IPOBEACHHS: HUCbMOBUIL eK3AMEH

Ex3amen ckiamaerhest 3a OuteTamMu skl MICTATh: | TeOpeTUYHEe MUTAHHS Ta TECTOBE 3aBJIaHHS.
MakcumainbHa KUIbKicTh Oanis: 40 6aJis.

KpuTepii oriHroBaHHS:

[IpaBunbHa BiANOBIb HA TEOPETUYHE TUTAHHS — MAaKCUMaNbHO 15 OaiiB.

BukoHaHHS TECTOBOTO 3aBJaHHS — MaKCHUMaJbHO 25 OariB. 3aBIaHHS 3 OJHIEIO TIPABHIILHOIO
BIAMOBiAg0 — 1 Oail.

6.5. Opi€eHTOBHI NUTAHHSA 10 €K3aMeHYy

1.

no

0N Ok oW

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

JIOKyMeHTH 1070 0COOOBOTO CKIIAMy 3 KaJpOBO-KOHTPAKTHUX IMUTaHb: 3arajbHa
XapaKTepUCTHKA.

VYrpaBiniHChKE JTOKYMEHTO3HABCTBO  SIK Tally3b 3HaHb 1 MJiSUTBHOCTI: OCHOBHI
HOHSTTA, 00’ €KT, MPEMET, META i 3aBJJaHHSI.

CxJ1aioBi YaCTHHH ¥ BUIM YIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.

JI1TOBOJICTBO SIK CKJIQ/I0BA YIIPABIIHCHKOI ISIIBHOCTI: 3arajbHa XapaKTePUCTHKA.
OcCHOBHI eTanu pO3BUTKY YNPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

Crnemnudika 3aK0HOAaBYOTO PETYIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOT'O JIOKYMEHTO3HABCTBA.
VYpaBiniHChKHIA TOKYMEHT: 3arajibHa XapaKTepUCTHKA.

JlokyMeHT sk 3aci® peamizarmii (QyHKIIH YHOpaBIiHCHKOI AISUTBHOCTI: TOHATTS |
KIacudikartis.

3arajpHa XapaKTepUCTUKA CKIIAIOBUX €IIEMEHTIB JOKYMEHTA.

[ToHATTS IOPUANIHOT YUHHOCTI TOKYMEHTA B CyYacHIM YIPaBIiHCHKIA JISUTBHOCTI.
TexcT moKyMeHTa K HAaWBaXJIMBIIINI HOTO PEKBI3UT: MOHSATTS, BUMOTH, TIPABHUIIA.
Posmnncka: moHSTTSI, 0COOIMBOCTI CKJIaJaHHS.

JluTtuioMaTudH1 JOKYMEHTH K pe3yJabTaT JUTUIOMATHYHOTO JIMCTYBAHHS.
JIOKyMeHTOO0O0Ir K CKJIajoBa OpraHizailii poOOTH B Cy4acHHX CIy>KO MiJIOBOJICTBA:
MOHSTTSI, MPUHIIAIA i OCHOBHI €TarH.

[Tam’siTHA 3amKCKa K PI3HOBH] TUTJIOMATHYHOT TJOKYMEHTAIII1: TIOHATTS,

BHJIH, crieli(ika CKIaJaHHs.

Opranizaiiisi poOOTH 3 TIOKYMEHTaMHU B Cy4YaCHHUX CIyX0aX JLJTIOBOACTBA:
ABTOMAaTH3aI1l1s1 JOKYMEHTOOOITY B Cy4aCHHX Cy>kK0ax JAUI0BOJICTBA.

JIoKkyMeHTH 1040 OCO0OBOrO CKiaay abo 3 KaJpOBO-KOHTPAKTHHUX IHUTAHb:
3arajbHa XapaKTepPUCTHUKA.
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20. 3asBa: moHATTS, KiIacudikalis, cnenudika CKIaTaHHs.

21. ABroGiorpadisi: MOHATTS i PEKBI3UTH.

22. XapakTepuCTHKA: MOHATTS i 0OCOOIMBOCTI CKJIaJaHHS.

23. Pe3tome: MOHATTS, BAMOTH 1 MpaBuiia HaMCaHHS.

24. JloBinkoBo-iH(popMalliiiHi JOKYMEHTH: 3arajbHa XapaKTepUCTUKA.

25. JloBizKa sik pi3HOBU/J AOBIIKOBO-OPTraHi3alliHUX JOKYMEHTIB.

26. JlonoBijgHa 3anucKa: BU3BHAUYECHHS MOHATTA, TPYNHU JOMOBITHUX 3aMUCOK.
27. Tumnu NosICHIOBAJILHUX 3aMUCOK, 0COOIMBOCTI 0(hOPMIICHHS.

28. Crneunika HalMCaHHA TEKCTY 3BITIB.

29. OrosoliieHHs K pi3HOBUA 1HPOPMALIITHUX IOKYMEHTIB.

30. I'pynu npoTokoIiB 3a TUNIOM (ikcallii iIHPpopMalii.

31. OcobnuBOCTI OPOPMIIEHHS TEKCTY TPOTOKOIMIB.

32. City>k00B1 JTUCTHU: BUBHAUCHHS MOHATTS, IPU3HAYEHHS, c(hepa 3aCTOCYBaHHS.
33. I'pynu ciyx00BUX JIUCTIB.

34. Cnenudika ckiagaHHs CIy>KOOBUX JIUCTIB.

6.6. Ikaja BiAMOBITHOCTI OIIHOK

. Ominka
Pelitunrosa .
. 3a cTO0AJIBHOIO 3HaueHHs OIIHKHU
OIliHKa
ITKAJIOI0
A 100-90 BinminHO — BimMiHHUMI piBeHb 3HAHb / YMIHb / HaBHYOK B MeEXKax
OastiB 000B'SI3KOBOTO MaTepiaay 3 MOKJIMBUMHU HE3HAYHUMHU HEJIOJTIKAMHU
B 82-89 Ulyxe moOpe — MOCTaTHHO BUCOKHM piBEHb 3HAHb / yMiHb / HAaBUYOK
OastiB B MEKax 000B'SI3KOBOTO Marepiany 0e3 CyTTeBUX (IpyOnx) MOMUIIOK
C 75-81 /loope — B 1utomy no0puii piBeHb 3HaHb / YMiHb / HaBHUYOK 3
6aniB HE3HAYHO KUIbKICTIO TOMUJIOK
6974 3?11:[01?i.111>ﬂ0 - noqepez[Hiﬁ piBeH'B 3HaHb / yMiHb / HABHYOK 13 3HAYHOIO
D oL KUTBKICTIO HEIOJIKIB, JIOCTATHIA Ui TIOJAJbIIOT0 HaBYaHHSA abo
npodeciiftHOT TISITBHOCTI
E 6068 J/locTaTHBO — MIHIMATbHO MOMJIMBHUM JOMYCTUMHUI pIBEHb 3HAHb /
OamniB YMiHb / HABUYOK
3559 Hezaz[ogiﬂbﬂo 3. MOKJIUBICTIO HOBTopﬂorq CKJIAJAHHA |
FX Satis HE3a/IOBUILHUN ~ piBEHb  3HaHb, 3  MOXIIUBICTIO  MTOBTOPHOTO
NEepECKIIaIaHHs 32 YMOBHU HAJIGKHOTO CAMOCTIHHOTO JIOOTIPAIIOBAHHS
1-34 He3anoBiibHO 3 0§OB’ﬂ3ROBnM NOBTOPHUM BHBYEHHSIM Kypey
F - TOCUTh HU3BKUHN piBEHb 3HAHb (yMiHB), IO BUMAarae MOBTOPHOTO
BHUBUCHHS IUCIUTUIIHA
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7. HABUAJIBHO-METOANYHA KAPTA JUCIHHUIIJITHHA «YnpaBiaiHcbKe T0KYMEHTO3HABCTBOY
Pazom: 120 rox., nekuii — 6 Tox., ceMiHapChKi 3aHATTS — 12 T0j., MPaKTHYHI 3aHATTA -24 rojl. camocTiiHa poootra — 40 rof., MKp — 8 Toj.

Twxneun

I Y

Vv | Vi

Vil | Vil

Monyni

3micToBuii Momynb |

3micToBui Moaynb 11

3micToBuit Moayns 11

VHidikaiis Ta craHIapTH3AIA yIIPaBIIHCHKOT

OpraHi3aiifiHO-MeTOANYHI 3acau

TeopeTruHi OCHOBH yIPaBIiHCHKOTO JOKyMEHTaIii . . .
Haza momyns eKCIePTHU3H [[IHHOCTI YIPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTO3HABCTBA .
JIOKYMEHTIB
Kinpkicte 6amiB 91 6an 133 6amm 1226amu

Jlexuii
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JIOKYMEHTO3HaBCTBA SIK
HayKOBOI JIUCIUILTIHH.
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JIOKyMEeHT Ta BUMOTH JI0
MOro CTBOpEHHS 1

Vridikaris Ta
CTaHAapTH3ALlIS
YIIPaBIIHCHKOT
JIOKyMEHTAaIIi1
Kacudikarii
VIPaBITIHCHKUX JTOKyMEHTIB

OcCoOIMBOCTI METOAMKH EKCIIEPTU3H
IIHHOCTI1 YIIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB-
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8. PEKOMEH/IOBAHA JIITEPATYPA

3aKoHO1aBYA
3akon Ykpainu «IIpo moctyn no myOmiuHoi iHopmaiii»: Bixg 13.01.2011, ynHHMIA
Bix 09.05.2011 poky // BinomocTti BepxoBnoi Pagu Ykpainu, 2011. - Ne 32. - ct. 314.

1.

3akoH Ykpainu «lIpo enekTpoHH1 JOKYMEHTH Ta €IEKTPOHHUHN JOKYMEHTOOOI»
Bix 22 tpaBHs 2003 poky Ne 851-IV (31 3miHamMu Ta JonoBHEHHsIMU)// BicHUK
Jep>xaBHoro koMitery apxiBiB Ykpainu. — 2003. — Bun. 2(14). — C. 15-22.
3akon Ykpainu «lIpo enexrponnuil mudposuil mignuc» Big 22 tpaBHa 2003
poky Ne 852-1V Vkpainu (31 3MiHamu Ta gonoBHeHHsAMH)// BicHuk [lepxkaBHOTO
koMitety apxiBiB Ykpainu. — 2003. — Bum. 2(14). —C. 23-32.

3axkon Ykpainu «IIpo indopmamiron: N 2658-XII Bix 02.10.92; 31 3MiHIMH Ta
gon. N 2756-VI Big 02.12.2010. [EnextpoHHuii pecypc] —  Pexum
nocrymy: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12

3akon Ykpainu «[Ipo Hamionaneny nporpamy indopmatuszauii» // BimomocTi
Bepxosnoi Panu Ykpainu. — 1998. - Ne 27-28. — Cr. 181.

JlepxaBHa yHI(IKOBaHA cHCTEeMa JOKyMeHTarii. VYHidikoBaHa cuHcTeMa
OpraHizaliiHO-po3MopsA 40l JOKyMeHTarli. Bumorn g0 odopmiatoBaHHs
nokymeHTiB: JICTY 4163-2003. Kuis : [lepxkcnoxuBcranmapt Ykpainu, 2003.
22 c.

Jlep>xaBHa yHidikoBaHa cucteMa JokyMmeHTalii. @opmysp-3pazok. Bumoru no
nooynosu: JICTY 3844-99. Kuis : Hepxcrangapt Ykpainu, 2000. 8 c.
JlinoBocTBO ¥ apxiBHa cripaBa. Tepminu Ta BusHaueHHs: [ICTY 2732-94. Kuis:
Hepxcranaapt Ykpainu, 1994. 33 c.

baszoBa
be3npabko. B. B.YmpaBimiHChbKe JOKYMEHTO3HAaBCTBO: HaBY. IMOci0. IS CTYI.
Bull. HaB4d. 3aknamiB [Tekct]/ besmpabko B.B., KuiB. Ham. yH-T KyabTypH 1
MUCTELTB. —2-T€ BU]., 31 3MiHamH 1 gom. —K., 2006. —205 c.
becrisaceka I'.B. [[i10BOACTBO: HABY. ITOCIOH. IS JUCTAHIIMHOTO HaBYaHHS. —
Kuis : VuiBepcutet "Ykpaina", 2004. — 64 c.
3aropenbka O.M. Teopis AinoBOACTBA K Taly3b HAYKOBUX 3HaHb. Cmyoii 3
apxienoi cnpasu ma ookymenmosunaecmea | JIKAY Yxkpainu. YH/I-ACJI. 2002.
T. 8. C. 139-141.
IBanoBa T.B. MyHinunanasHe JTUIOBOJICTBO: HaBYAJIbHHM MOCIOHHK JIJIST CTYICHTIB
BUIIMX HaBuyaiabHuX 3akmanis/T.B. IBamoma, JLII. IlinnyOHa; pekoMeHI0OBaHO
MinictepcTBOM OcBiTH 1 Haykn Ykpainu. Kuis: JIu6igs, 2004. 312c.
Kopx A.B. JlokyMeHTO3HaBCTBO: 3pa3Kd JOKYMEHTIB MPaBOALIOBOI cdepu:
HaBYaTBHUI TIociOHNK/AHTOHIHA KOpK; pekomeHmoBaHo MiHICTEpCTBOM OCBITH
1 HayKu YKpainu. — Bua. 2-re, 3miH. Ta gomn. Kuis : KHT, 2007. 372c.
Kynemos C.I'. VYmnpaniHCbKEe JOKYMEHTO3HAaBCTBO: HaBdu. moci0. Kwuis
JNAKKKiM, 2003. 57 c.
[Tanexa FO. YmpaBniHcbke JOKyMEHTYBaHHS: HaBY. noci0.: y 2 4./FOpiit [lanexa;
peKoMeH10BaHO MIHICTEPCTBOM OCBITH 1 HayKH YKpaiHu. — BUM. 3-Te, gom. — Y.
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11.

12.
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1: Beaenns 3aranbHOi JOKyMeHTalil (31 3pa3kaMH Cy4aCHUX JIUTOBUX Marepis).
Kwuis : Bun-Bo €Bpon. yH-Ty, 2003 283c.

kinpka [LFO. YnpaBniHCbKe JOKyMEHTO3HAaBCTBO: HaBY. MOCIOHHMK AJis CTY.
Bumux HaBuanbHMX 3aKkjajiB  cremiaibHOCTI  "J[OKYMEHTO3HaBCTBO  Ta
iHpopmartiitna gisubHICTE" / [kinpka Ipuna FOpiiBHa. Tepnonuis: TOB "Hosuii
koxip", 2009. 251 c.

Indopmauiitni pecypceu.

VYnpasniHcbke AOKYMEHTO3HABCTBO [Enextponnuii pecypc]| / yknamau Hlkinbka
L.IO.— Pexum poctymy: http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/3758-
upravlinske-dokumentoznavstvo.

TunoBa 1HCTPYKIIS 3 JOKYMEHTYBaHHS YOpaBIIHCbKOI 1H(opmamii B
eNeKTpoHHIA (opMi Ta opraxizaiii poOOTH 3 €JIEKTPOHHHMHU JOKYMEHTaMH B
JUTIOBOJICTBI, €IEKTPOHHOIO MDKBIIOMYOro OOMIHY (3aTBepKeHa MOCTaHOBOIO
Kab6inery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 p. Ne 55) [EnexrponHuii
pecypce]. - Pexxum goctymy: https://ips.ligazakon.net/document/MUS30354
TunoBa 1HCTPYKIS 3 JUIOBOACTBA B MIHICTEPCTBAX, IHIIMX IEHTPAJIbHUX Ta
MICIICBUX oOpraHax BHUKOHaBuoi Biamu (Bim 17 ciuas 2018p. Ne 55)
[EnexTpoHHUIA pecypc]. - Pexum JOCTYyIY:

VYrpaBiiHChbKE JTOKYMEHTO3HABCTBO[EnekTpoHHuii pecypc]: Kypc Jekmii /
yknagad  Illkineka  [LHO.—Tepromine :  THEY, 2018. - Pexum
noctymy:http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/3758-upravlinske-
dokumentoznavstvo


https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018--%D0%BF.#n18
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	ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ УПРАВЛІНСЬКОГО ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА
	ТЕМА 1. Історія управлінського документознавства як наукової дисципліни.
	Історичні передумови розвитку управлінського документознавства. Праці М. Л. Магницького, М.В. Варадінова, І.І. Ріхтера та ін. про організацію роботи з документами в установі.
	Управлінське документознавство як навчальна дисципліна   і  вид спеціального документознавства, яке вивчає проблеми організації управління документацією в різних структурах  Зміст та структура курсу "Управлінське документознавство". Об’єкт, предмет, м...
	ТЕМА 2.  Документ та вимоги до його створення й оформлення
	Визначення поняття "документ". Функції службового документа (загальні та спеціальні).Поняття стандартизації, уніфікації  управлінських документів. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. ...
	Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення: ДСТУ 2732-94
	Основні поняття документального забезпечення управлінської діяльності. Вимоги до управлінського документування. Вимоги до оформлення й складання службових документів 1 год.
	Семінар 1. Історичні  засади  управління документами(2год.)
	Семінар2. Міждисциплінарні зв’язки управлінського документознавства з іншими галузями знань (2 год.)
	ТЕМА 3. Уніфікація та стандартизація управлінської документації
	Зміст уніфікації та стандартизації службових документів. Уніфікація процесів створення службового документів включає два головних напрями – уніфікацію складання текстів та уніфікацію оформлення.  ДСТУ 3843-99 "Державнауніфікована система документації...
	Основні положення, що визначають порядок уніфікованих форм документів, зафіксовані в ДСТУ 3843-99. Історичні витоки уніфікації документів. Регламентація процесів уніфікації управлінської документації.1 год.
	ТЕМА 4. Класифікації управлінських документів
	Диференціація управлінських документів в установі. Класифікації систем документації. Державний класифікатор управлінської документації. Групування управлінських документів за ознаками:  послідовність створення: оригінал, дублікат, копія, витяг (оригі...
	Семінар 3. Управління документацією за кордоном  (2 год.)
	Семінар 4. Класифікація управлінських документів (2 год.)
	Змістовий модуль II.
	УНІФІКАЦІЯ ТА СТАНДАРТИЗАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ
	Практична робота 1. Розвиток знань про документ та історія управлінського документознавства (2год.)
	Практична робота 2. Теорія управлінського документознавства (2 год.)
	Практична робота 3. Теорія управлінського документознавства ( 2 год.)
	Практична робота4.Державний класифікатор управлінської документації (2год.)
	Практична робота 5.Уніфікація службових документів (4 год.)
	Практична робота  6. Керування документацією та управлінське документознавство (4 год.)
	Змістовий модуль III.
	ОРГАНІЗАЦІЙНО-МЕТОДИЧНІ ЗАСАДИ ЕКСПЕРТИЗИ ЦІННОСТІ УПРАВЛІНСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ
	Тема 5. Особливості методики експертизи цінності управлінських документів
	Порядок підготовки документів до передачі в архівний підрозділ установи.
	Складання описів за результатами експертизи цінності управлінських документів. Групування документів установи після закінчення діловодного року. Справи постійного і тривалого строків зберігання, їх оформлення.
	Оформлення обкладинки справи та складання описів справ. Комерційна таємниця управлінських документів, що мають тактичну або потенційну
	цінність для підприємства з комерційних причин.
	Види технічних засобів захисту. Засоби захисту комунікацій.
	Використання комп'ютерів у бізнесі. Викрадення  інформації через комп'ютерні мережі.
	Семінар 5.Управлінські документи як основна складова частина Національного архівного фонду (2 год.)
	Семінар 6. Основні принципи класифікації документної інформації в управлінському документознавстві (2год.)
	Практична робота 7. Керування комплексом докуметаційно-інформаційних ресурсів ( 4 год.)
	Практична робота 8. Понятійний апарат керування управлінською документацією (4год.)
	Порядок підготовки документів до передачі в архівний підрозділ установи. (1)
	Понятійний апарат керування управлінською документацією
	Основні принципи класифікації документної інформації в управлінському документознавстві
	Складання описів за результатами експертизи цінності управлінських документів.
	Управлінські документи як основна складова частина Національного архівного фонду.
	Групування документів установи після закінчення діловодного року.
	Керування комплексом докуметаційно-інформаційних ресурсів.
	Справи постійного і тривалого строків зберігання, їх оформлення.
	Оформлення обкладинки справи та складання описів справ.
	Комерційна таємниця управлінських документів, що мають тактичну або потенційну цінність для підприємства з комерційних причин.
	Види технічних засобів захисту. Засоби захисту комунікацій. (1)
	Використання комп'ютерів у бізнесі.
	Викрадення  інформації через комп'ютерні мережі.
	6.4. Форми проведення семестрового контролю та критерії оцінювання.
	Форма проведення: письмовий екзамен
	Екзамен складається за білетами які містять: 1 теоретичне питання та тестове завдання. Максимальна кількість балів: 40 балів.
	Критерії оцінювання:
	Правильна відповідь на теоретичне питання – максимально 15 балів.
	Виконання тестового завдання  — максимально 25 балів. Завдання з однією правильною відповіддю — 1 бал.
	Законодавча
	Закон України «Про доступ до публічної інформації»: від 13.01.2011, чинний від 09.05.2011 року // Відомості Верховної Ради України, 2011. - № 32. - ст. 314.

