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1. Onuc HaBYAJILHOI AUCHHUILIIHA

HajiMenyBaHHs MOKAHIKIB XapakTepucTHKA JUCHMILTIHU 32
¢popMamu HABYAHHA (I€HHA)

Bun qucoummiaum BHOIPKOBA
MoBa BUKJIaJIaHHs, HABYaHHS Ta OLIHIOBAHHS yKpaiHChbKa
3aranpbHUM 00CIT KPEIUTIB/TOINH 4/120
Kypc 2
CemecTp 3,4
KinpKicTh 3MICTOBHUX MOAYJIIB 3 PO3IOIIIOM: 3
OO0cHr KpeauTiB 4
OOcsT ToauH, B TOMY YHCIIL: 120

AynutopHi 42

MonaynbHHUN KOHTPOJIb 8

CemecTpoBui KOHTPOJIb 30

Cawmocriiina po6ora 40
dopmMa ceMeCTpOBOr0 KOHTPOJIIO €K3aMeH

2. META TA 3ABJAHHSI HABYAJIbHOI JUCHUILJIITHUA

Metorw Kypcy «YNOpaBlliHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO» € (DOPMYBAaHHS 3HaHb
KOHUENTYyaJIbHUX 3acaj] YIPaBIIHCHKOr0 JOKYMEHTO3HABCTBA M YHI(iKallll JOKYMEHTIB,
a TakoX BHPOOJIEHHS HABUYOK MPAKTUYHOI POOOTH YNPaBIiHCHKHUMH JOKYMEHTaMH,
30KpeMa ix kjacu@ikallis Ta TEXHOJOTi yIpaBIiHHS JOKYMEHTAIII€O.

006’exTOM BUBYEHHSI Kypcy "YnpaBiiHCbKEe TOKYMEHTO3HABCTBO'" € TEOPETUUHI
OCHOBH CTBOPEHHS, YHi(iKkaIlii i QyHKIIOHYBaHHS yIPABIIHCHKOT JOKYMEHTAIII].

IIpenmeTroM ynpaBiIiHCBKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA € JIOCHIJKEHHS €BOJIOLIT
CYy4YaCHOTO 3MICTY XapaKTePUCTUK YIPABIIHCHKOI JOKYMEHTaIlll, MPOIECIiB CTBOPCHHS
i€l JoKyMeHTarii Ta 1i (yHKI[IOHyBaHHS B JWHAMIYHOMY cTaHl. Jlo CKiamy Takux
XapaKTEPUCTUK BXOMATHh 30BHINIHI Ta 1H(OpPMAIlIHI XapaKTePUCTUKU YIPaBITHCHKUX
JOKYMEHTIB, ixHi KjacudikaiiiHi (TUIONOTIYHI) O3HAKW, BJIACTHUBOCTI, SKOCTI,
XapaKTePUCTHKH iX POy HE TUIbKH B YCTaHOBI, a i B IepKaBi Ta CyCHUIBLCTBI B IIIIIOMY.

VYrpaBiaiHChKE JTOKYMEHTO3HABCTBO BHBYA€ OOII B YCTAHOBI YIPaBIIHCBKHX
JOKYMEHTIB TUIbKH SIK TMHAMIYHHUX O0'€KTIB, TOOTO y TOMY ONEpPaTUBHOMY CTaH1, KOJIU
BOHU BUKOHYIOTH (DYHKIIIIO, 3apajiy peajizallii IKoi OyJii CTBOPEHI.

Huciumutina crnpsiMoBaHa Ha (OPMYBaHHS y CTYACHTIB Takux (paxoBHX
(mpodecilinux) NMporpaMHMUX KOMIETEHTHOCTEHl OCBITHBOI MPOTrpaMu IMiJTOTOBKH
OakanaBpiB criemianbHOCTI 029 «IHpopmarriiina, 610110TeYHa Ta apXiBHA CIIPaBa:



IK 31aTHICTh PO3B’SI3yBaTH CKIIA/IHI CIeliajli30BaHi 3aBaHHs Ta NIPAKTUYHI IpoOIeMHu y
raiy3i iHopmMaliiiHoi, 016;110Te4YHOT Ta apXiBHOI CIIpaBH a0 y Mpolieci HaBYaHHS, 1110
nepeadayvae 3aCTOCYBaHHS MOJIOKEHB 1 METOIIB iHpopMaLiiiHoi, 610;110TeyHOT Ta
apXiBHOI CIIPaBH i XapaKTEPU3YIOThCsI KOMIUIEKCHICTIO Ta HeBU3HAYCHICTIO YMOB.

3K-2 3/1aTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y TPAKTUYHHUX CUTYAIlisIX.

3K-3 3HaHHS Ta PO3YMIHHS NMPEIAMETHOI 00J1acTi Ta MpodeCciHOl TISUTBHOCTI.

O®K-5 | 3paTHICTH CTBOPIOBATH YITKY, CTUCIY Ta TOYHY YIPAaBIIHCHKY JOKYMEHTALIIO
BIIMIOBIJTHO JIO YMHHHUX CTaHAAPTIB.

O®K-6 | 3paTHicTh MmATPUMYBaTH JAUIOBY KOMYHIKaIil0o 3 yciMa cy0’ eKkTaMu
iH(opMaIiitHOTO PHUHKY, KOPUCTyBayaMH, MAapTHEpPAMH, OpPraHAMH BJIaJd Ta
yIIpaBIIHHSA, 3ac00aMH MacoBOi 1HGOpMaIIii.

®K-13 | 3gaTHiCTh OMNAaHOBYBAaTM 1 BUKOPUCTOBYBATH TEXHOJIOTII  €JIEKTPOHHOTO
YpSAyBaHHS Ta €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0ITY.

3. Pe3yjibTaTi HABYAHHS 32 JUCHMILTIHOIO
3a pe3ynbTaTaMy BUBUEHHS JUCIHUIUIIHU CTYJIEHT Ma€ OTPUMATH TakKi NPOrpamHi
pe3yJbTaTH  OCBITHBO-NPO(ECIHOI  mporpaMuM  MIATOTOBKM  0OakanaBpiB  3a
cnenianbHicTiO 029 «lHpopMaliitHa, 610110TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBay, a caMe:

PH-3 KepyBatn pokyMeHTamiiHUMU MpoIecaMy diSUTBHOCTI YCTaHOB, KOPHCTYBATHCS
3aco0aMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry, OpraHizoByBaTH pedepeHTHY Ta odicHY
ISUIBHICTE.

PH-6 3HaTH, pO3yMITH Ta 3aCTOCOBYBATH B MPAKTHYHIHN AiSTIBHOCTI 3aKOHOAABY1 Ta Taly3eBi

HOPMAaTHUBHI JOKYMEHTH.

PH-7 3a0e3neuyBaT €PEeKTUBHICTh (PYHKIIOHYBAHHS IOKYMEHTHO-KOMYHIKALIIHHUX CUCTEM.

Pob6ora B [leHTpax KoMIeTeHTHOCTE

- BU3HAYEHHS METOJIIB KOHTPOJIIO 1HGOpMAIIil B JOKYMEHTAX;

- BCTAHOBJICHHS 3arajJlbHUX CHUHTAKCUYHUX NPaBWJI MOOYAOBH JIOKYMEHTHOI
iH(bOopMaIi;

- yHidikaris iHbGoOpMaIiitHOT YaCTUHH JOKyMEHTA Ta yHi(ikalist Hocis iHpopMaiii;

- yHi(iKamis CTPYKTYypHd J[AOKyMEHTa Ta METOJIB KOHTPOIIO iHopMmalii B
JOKYMEHTaX;

- Ha KOHKPETHHX TNPUKIAZaX PO3KPUTH OCOOIUBOCTI 3aCTOCYBAaHHS YaCTKOBHX
METO/IiB IPOBEJICHHS TIOKyMEHTO3HABUUX JTOCI1KEHb;

- BHU3HAUEHHsS  KpUTepiiB  kiacudikaiii  JOKYMEHTIB, JIOTIKY MOO0YyI0BU
KJacu(piKaIiiHUX CXeM;

- BU3HAUEHHS METOAMKUA BEIEHHS JOCITIHKEHHS, MPOTHOCTUKHU YIPABIIHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HABCTBA;

4. CTpyKTypa Ha4aJbHOI TUCHUILTIHA



KinbkicTh roayu

Io1 Iing
Ha3Bu TeopeTHYHHUX PO3ALTIB Pas | o Tp Cen umip Cami mko
oM | .| THY apd KoH Tiiim i
bIX| HX | JbT Ppo00 KOHI]
i 0J1b
3microBuii MmoayJb 1. TeopeTH4YHi OCHOBH YNIPABJIIHCHKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA
CraHOBJIEHHS YNPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 8 2 6
SIK HAYKOBOT JIMCIIUTUTIHH.
IcTopuyHi 3acaj v yOpaBIiHHSA JOKYMEHTaAMH 6 2 4
CyTHICTb, IpU3HAUYECHHA Ta QYHKIIT YIIPaBIIHCHKUX 2 2
JIOKYMEHTIB
YrpaBiaiHCEKUH TOKYMEHT, BAMOTO HOTO 2 2
CTBOPCHHS Ta OPOpMIICHHS
VHidikamis Ta cTaHAapTH3allis  yYOpaBIiHCBKOI | 4 2 2
JIOKYMEHTAII1
HaykoBi 1ociipkeHHs B YIIPaBIiHCHKOMY 6 2 4
JIOKYMEHTO3HABCTBI
MoaynpHa KOHTPOJIbHA poOoTa 2 2
Pazom 30 4 4 6 14 2

3microBuii moay.s I1.
XapaKTepUCTHKA YIPABJIiHCbKHX J0KYMEHTIB

Knacudikaris ynpaBiiHChKHX JOKYMEHTIB 4 2 2
JepxaBHuii Kiacu@ikaTop ynpaBiiHCbKOT 6 2 4
JIOKYMEHTAII1
XapakTepucTUKa OpraHi3alliftHIX JOKYMEHTIB. 6 2 4
XapaKTepUCTHKA PO3MOPSIYNX JOKYMCHTIB 2 2
CyTHICTb 1 IPU3HAYCHHS JTI0BIJIKOBO- 2 2
iHQopMaIiHHUX JOKYMEHTIB
KangpoBa ynpaBiiHChbKa JIOKYMEHTALIIs 2 2
OdopmieHHs Ta mpaBuiia 30epiranHs 0co00BoT 6 2 4
CrpaBu
MoynpHa KOHTPOJIBbHA poOoTa 2 2
Pazom 30 12 | 2 14 2
3microBuii moayas III.

PoGota 3 ynpaB/iiHCbKHMH JOKYyMEHTaMHU
Opranizailis Ta KepyBaHHS JOKYMCHTAIIE€I0 8 2 6
Oprani3ariist Ta MOHITOPUHT BUKOHAHHS 2 2
JIOKYMEHTIB
KepyBaHHS KOMIUIEKCOM JIOKYMETAIIIHO- 2 2
1HGOpMaIIHUX pecypciB
EnextpoHHe TOKyMEHTYBaHHS yIPaBIiHCHKOT 2 2
1HpopMmarri
Bumoru 10 eeKTpOHHOTO IOKYMEHTOO0ITY B 5 2 3
YCTaHOBI1
Oco0aMBOCTI CTBOPEHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB | 2 2
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[HdopmartiitHo-10BiTKOBa poOOTA 3 EIEKTPOHHUMHU | 5 2 3
JIOKYMEHTaMH

MoynpHa KOHTPOJIbHA poOoTa 4 4
Pa3zom 30 2 8 |4 12 | 4
Ex3amen 30 30
3a HaBYAJBLHMI PiK 120 |6 [24 |12 |- 40 | 8/30

5. MPOT'PAMA HABYAJIbHOI JTUCHUILJITHU

3micToBuit moay.s 1.
TEOPETHYHI OCHOBH YITPABJIHCBKOI'O IOKYMEHTO3HABCTBA

Jlekyin 1. CTaHOBJIeHHSI YIPaBJiHCHKOr0 JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOL
aucuuming. (2 roma.)

[cTopuyHi nepeayMOBH PO3BUTKY YIIPABIIHCHKOTO JOKyMeHTO3HaBcTBa. [Ipari M.
JI. Maruaunskoro, M.B. Bapaninosa, I.I. Pixtepa Ta iH. mpo opranizaiito pobotu 3
JOKYMEHTaMH B YCTaHOBI.

VYmpaBiaiHChKE JOKYMEHTO3HAaBCTBO SIK HaBYalbHA JHUCIMIUIIHA 1 BUJ
CHEL1aJbHOr0 JOKYMEHTO3HABCTBA, SIKE BHUBYAE MPOOJIEMH OpraHizaulli yHnpaBIiHHS
JOKYMEHTAIIIEI0 B PI3HUX CTPYKTypax 3MICT Ta CTPyKTypa Kypcy '"YmpaBiliHCHKE
NOKyMeHTO3HaBCcTBO". (OO0’eKT, mnpeamMer, MeTa Ta 3aBAaHHS YHPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HaBcTBa. JIkepema ansi BHUBYEHHS YIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
[ToHsATTEBMII amapaT yMHpPaBIiHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA. 3B 30K YIMPaBIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA 3 iHIIMMH TaJTy3sMU 3HaHb. | TO/I.

Busnauennss mnouarts "mokymeHt". JlOKyMeHT, BHUMOIO MOro CTBOpPEHHS Ta
oopMiieHHs. 3arajibHi BUMOTH JI0 YIPABIIHCHKOTO JOoKyMeHTa. DYHKINT ciy:k00BOTO
JOKyMeHTa (3araysibHi Ta cnemianbHi). [loHsaTrs crammaprtuzanii, yHidikarii
YOPaBIIHCHKUX  JOKYMEHTIB. JlepkaBHa yHiiKOBaHa cHUCTeMa JOKyMEHTaIlli.
VuiikoBaHa cucTeMa oprasizamiitHo-po3nopsaadoi goKymeHTarii. Bumorum mo
opopmmroBanHst nokymeHTiB: JICTY 4163-2003. JlepxaBHa yHidikoBaHAa cUCTEMa
nokymenTariii. @opmynsp-3pazok. Bumoru no mooymosu: JICTY 3844-99.

JlinoBoacTBo il apxiBHa cripaBa. Tepminu ta BuzHaueHHs: [JCTY 2732-94

OCHOBHI TOHATTA JOKYMEHTaJIbHOIO 3a0€3MEUEHHS YNPaBIIHCHKOI AISUIBHOCTI.
Bumorn 1o ynpaBiaiHCHKOTO JOKYMEHTYBaHHA. Bumoru 10 opopmiieHHs i CKiiagaHHS
CILy’KOOBHUX JOKYMEHTIB.

Ceminap 1. IcTopuuHi 3acaau ynpaspJjaiHHS JOKYyMEeHTaMU. (2 200.)
Ceminap 2. CyTHiCTh, IPU3HAYEHHS TAa PyHKIII yIPaBJIiHCHKHUX JOKYMEHTIB (2 200.)

Ilpakmuyna 1. YpaBmiHCHKUNA TOKYMEHT, BUMOT'O HOT0 CTBOPEHHS Ta oopMieHHS (2

roj.)



Jlexuyia 2. YHi(ikauisi Ta cTangapTU3alis ynpaBJdiHCbKOI JOKYMeHTawii (2 200.)

3micT yHiikalii Ta cTaHgapTU3aIli CTY>)KOOBUX JOKYMEHTIB. Y Hi(iKallisg MpoLeciB
CTBOPEHHS CIIy’KOOBOTO JOKYMEHTIB BKJIIOUYA€ JBa TOJIOBHUX HAmpsMU — yHI(ikaiito
CKJIaJJaHHS  TEKCTIB  Ta  yHidikamiro  opopMIIeHHS. JACTY  3843-99
"Jlep>kaBHayHi(ikoBaHa cucTema qokymeHTali. OcHoBHI nonoxkeHHs" (mam — JCTY
3843-99) OcHOBHI TMOJOXXEHHS, 10 BHU3HAYAIOTh TMOPSAOK YHipikoBaHUX (opm
nokyMeHTiB, 3adikcoBani B ICTY 3843-99. ta JICTY 3844-99 "JlepxaBHa yHi(hiKOBaHA
cuctema aokymenraiii. Dopmynsp-3pazok. Bumoru 1o modymosu.

OCHOBHI TIOJIO)KEHHSI, III0 BU3HAYAIOTh MOPSAIOK YHi(piKOBaHUX (HOPM JOKYMEHTIB,
3adikcoBani B JCTY 3843-99. Icropuuni BuTOKM YyHI(IKaIii JOKYMEHTIB.
PernamenTarnis nmpoueciB yHi(ikaiii ynpaBaiHCbKOi JOKyMeHTalli. 1 roa.
Judepenuianisa ynpaBliHCbKUX JOKYMEHTIB B ycTaHoBi. Knacudikaiiisi JOKyMeHTIB
XapakTeprucTuKa ympaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB. 3arajbHa XapaKkTepUCTHUKA
OpraHizaliifHuX JOKyMEHTIB. 3arajbHa XapaKTepUCTUKA PO3NOPSAUYUX JOKYMEHTIB.
CyTHICTb 1 TPU3HAYEHHS JOBIAKOBO-1H(POpMaLIMHUX JOKyMeHTIB. Kanposa
yIpaBiiHCbKa qokyMeHTarlis. OgopMiieHHs Ta mpaBuia 30epiraHHs 0COOOBOT CIIpaBU

Knacudikamii cuctem noxkymenTtarli. JlepxkaBHuil kimacudikaTop yIpaBliHCHKOI
JTOKyMeHTarlii. ['pyrmyBaHHs yNpaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB 32 O3HAKaMH: IIOCTIJOBHICTh
CTBOPEHHSI: OpUTiHAMI, AYyOJIiKaT, KOMis, BUTAT (OpUTIHAI — MPUMIPHUK CITY>KO0BOTO
JIOKyMEHTAa, 110 TePITUM Ha0yBa€ IOPUANYHOT CHIIH; TyOJIIKAT — MOBTOPHO 0OpMIICHUN
Ci1y’k00BUH TOKyMEHT, 3aMICTh BTPau€HOTO YH MOIIKO)KEHOT'O OPUTIHAITY, 1110 Ma€ TaKy
K IOPUIUYIHY CHITY; KOSl — JOKYMEHT; BUTST 3 JOKYMEHTAa —3aCBiAU€HA KOsl YaCTUHU
TEKCTY CIy>KOOBOT0 JJOKYMEHTA; 332 PIBHEM JIOCTYITYy: 3arajJbHOIOCTYITHI B YCTAHOBI, JIJIsI
CIIy’KOOBOTO KOPUCTYBaHHS (JIOKYMEHTH, IIO MICTATh KOH(IIEHLIHHY 1H(}OpMaIlio),
CEKpEeTH1 (JOKYMEHTH, 110 MICTATh Ta€MHY 1HGOPMAIlII0); 32 IOPUIUYHOIO CUJIOKO: IO
MarTh IOPUIUYHY CUJTY 1 IO HE MAIOTh IOPUIUYHOI CUIHU (11e HE HAOYJIU, HE MOXYTh
MaTH, BTPaTHIN IOPUIANYHY CHITY).

Ilpakmuuna 2. YHidikaiis Ta CTaHIapTU3AIIS YIPABIIHCHKOT JOKyMeHTalii (2
roj.)

Ceminap 3. HaykoBi 10CJIiI2KeHHSI B YIIPABJIHCBKOMY JOKYMEHTO3HABCTBI (2
200.)

3microBuii Mmoay.as I1.
XAPAKTEPUCTUKA YIIPABJIITHCBKUX TOKYMEHTIB
Ceminap 4. Knacugikauis ynpapiaiHCbKHX J0OKYMEHTIB (2 200.)
Ilpakmuune 3. JlepxaBuuii kiacudikatop ynpaBiIiHCHKOI JOKyMeHTarlil (2 200.)
Ilpakmuune 4. XapakTepucThKa OpraHizaliiiHuX JOKYMEHTIB (2 200.)

Ilpakmuune 5. XapakTepuCTHKa PO3NOPATINX JOKYMEHTIB (2 200.)
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Ilpakmuune 6. CyTHICTb 1 PU3HAYECHHS JOBIAKOBO-1HPOPMALIIMHUX TOKYMEHTIB
(2 200.)
Ilpakmuune 7. Kanposa yrnpasiiHChbKa TOKyYMEHTAIlis (2 200.)

Ilpakmuune 8. OdopmiieHHs Ta npaBuia 30epiranis 0co00Boi cpasu (2 200.)

3micTroBuii moxy.as I11.
POBOTA 3 YITPABJIHCBKUMHU JTOKYMEHTAMUA

Jlekuis 3. Opranizauis Ta KepyBaHHS J0KYMEHTALI€K0 (2 roj.)

Opranizanis poOOTH 3 JAOKYMEHTaM B YycTaHoBl. Oprasizauis Ta MOHITOPUHT
BUKOHAHHSI JIOKYMCHTIB.

EnekTpoHHE JAOKYMEHTYBAaHHS YIpPaBIiHCHKOI 1H(popmallii. 3arajbHi BUMOTH 10
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI. 3arajbHi BHUMOTH JI0 CTBOPEHHS
€JICKTPOHHUX JOKYyMeHTIB. [HQopmariiiiHo-10BiKOBa podoTa 3  EJIEKTPOHHUMU
JIOKyMEHTaMu

[Topsimok MiArOTOBKM TOKYMEHTIB JI0 TIepeaadl B apXiBHUM IMTAPO3/1JT YCTAHOBH.

['pynyBaHHSI JOKYMEHTIB YCTAHOBHU TIICJIS 3aKIHUECHHS J1JI0BOJIHOTO poky. CripaBu
MOCTIMHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30€piranHs, iXx 0OpMIICHHS.

OdopmiieHHsT OOKJIQIUHKKA CIpaBU Ta CKIAgaHHS OmMHCIB crpaB. Komepiriiina
TAEMHHMIISI YIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTIB, II0 MAalOTh TAKTUYHY a00 MOTEHIIIHY I[IHHICTb
JUTSL TIATIPUEMCTBA 3 KOMEPLIMHUX MPUYHH.

Ceminap 5. Opranizaunis Ta MOHITOpMHI BUKOHAHHS JOKYMEHTIB (2 200.)

Ceminap 6 ElekTpOHHE JOKYMEHTYBAaHHS YNIPAaBJIiHCHKOI iHpopMaltii (2 200.)

Ilpakmuune 9. KepyBaHHS KOMIIJIEKCOM JIOKyMETalIMHO-1H()OpMAIIHHUX PECypCiB
(2 200.)

Ilpakmuune 10. Bumoru 10 eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY B yCTaHOBI (2 200.)

Ilpakmuune 11. Oco6MMBOCTI CTBOPEHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (2 200.)

Ilpakmuune 12. TnpopmariiiiHo-10BIIKOBA poOOTa 3 IEKTPOHHUMU JOKYMEHTaMHU

(2 200.)
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6. KOHTPOJIb HABYAJ/IbHUX JOCAT'HEHb

6.1. Cucrema oliHIOBAHHSI HABYAJILHUX IOCATHEHb CTY/IE€HTIB

Moaynas 1 Moayns 2 Moaynb 3
K
Ma 1 Ma
Mak KC I KC
CHM Kl " b H .
K1 MakK
aJlb JIb Ma K Ma
. . JIb CUM
Ha K1 JIb 1 JIb .
K1 aJlb
K- CT Ha C Ha
. . . . CT Ha
BI/IZ[ AIAJIBHOCTI CTYACHTA CTb b K1 T K1 .
. b K1JIb
Oai on b b b .
. . on KICT
B 3a u K1 o K1
onu H CT I CT HH b
HII Oauni
HUILL n b u b b B
0 b 0a H 0a
i u i
B 1T B
b
BiaBigyBaHHS JISKITIH 1 2 2 1 1
BigsigyBaHHS CEMIHAPCHKUX 3aHITH 1 3 3 1 1 2 2
BiaBigyBaHHS MPaKTUIHUX 3aHAThH 1 2 2 6 4 4
PoGoTa Ha ceMiHapChKOMY 3aHSTTI 10 3 30 1 10 2 20
Po6oTa Ha MPaKTUYHOMY 3aHSTTI 10 2 20 | 60 | 60 4 40
BuxkonaHHs 3aBIaHb I CAMOCTIIHOT 5 4 20 4 20 4 20
podoTH
BukoHaHHS MOJyIbHOT pOOOTH 25 1 25 1 25 1 25
Pazom 102 122 112
MaxkcuManbHa KUIBKICTh OajiiB 336
Ex3amen 40
Po3paxynoxk: 336:60= 5,6
PospaxyHok koedirienTta Crynent Habpas: 300 6aniB
Ominka: 300: 5,6= 546amu +
max 40 OaJiB 3a eK3aMeH

3MICTOBUI MOJYJIb I.- 14 rox.

1. Osnaitomutucs 3 ACTY 2732:2023 «/linoBoacTBo i apxiBHa cmpaBa. TepMiHH Ta
BU3HAYCHHS  TMOHATH».  OxapakTepu3yBaTH  TEPMIHOCHUCTEMY  YIPABIIHCHKOTO
JOKYMEHTO3HABCTBA - 3 TO/I.

2.Po3kpuTH icCTOpUYHI YMOBH YHi(iKallii TOKYMEHTIB — 3 TOJI.

3.0OxapakTepu3yBaT OCHOBHI €Taly PO3BUTKY TOKYMEHTO3HABCTa — 4 TrojI.
4.ChopmyitoBaTH  TOJOBHI ~ HAmpsMH  HAYKOBUX JOCHI/DKEHb  yHPaBIIHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA — 4 TOJI.
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3MICTOBHUM MOJY.JIb II. — 12 rox.
1.Po3kputu 3MicT kiacudikaiiii yrmpaBiaiHChKOI JOKyMEHTAIIl1 - 2 TO/I.
2. Po3kpuTH METY CTBOPEHHS JAEp>KaBHOI YHI(IKOBAHOI CHCTEMH JOKyMEHTAIli - 4T01I.
3. Ha3BaTu Ta oxapaxkrepu3yBaTu 0a30B1 BUM YIPABIIHCHKOI TOKYMEHTali — 4 roI.
4. Onucaty B3a€MOJII0 KaJIpoOBOi CITy>kOU Ta BiIILTY pOOOTH 3 JOKYMEHTaMHU - 4 TOJ.

3MICTOBUH MOZY.JIb III. — 12 rox.

1. [IpoanamizyBatu 3mict mporpamu RAMP miono kepyBaHHS JOKyMEHTAILIETO.
3poOUTH y3aradbHIOYHI BHUCHOBOK IIIOJ0 OCHOBHUX HAMPAMIB JOCTIIHKCHb
nporpamMu RAMP - 4 rox.

2. OxapakTepu3yBaTH OCHOBHI €Tany PO3BUTKY KepyBaHHS JOKYMEHTAIIIEIO - 2 TO/I.

3. [logatn mepemnik TUIOBUX JOKYMEHTIB, IO CTBOPIOIOTHCA B JISTILHOCTI OpraHiB
JIEp’)KaBHOI BIAJM Ta MICIIEBOTO CAMOBPSIYyBaHHS 13 3a3HAYEHHSM iX TEPMIHIB
30epiranHs — 3 roj.

4. O3ailoMUTHUCS 3 TOJIOKEHHSIMU 3aKOHIB YKpaiHu «IIpo enekTpoHHI TOKYMEHTH Ta
€JIEKTPOHHUN TOKYMEHTO0O0Ir» Ta « IIpo enekTpoHHy 1eHTUdiKaIliio Ta eJICeKTPOHH1
JOBIpY1 TOCIYTHW». PO3KpUHTE pOJIb E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B CydacHId
CUCTEMI1 yNpaBIIiHHS IOKYMEHTaMHU Ta MpoLlecaMu. — 3 TO/I.

Kpurepii ouinku pe3yabTaTiB caMOCTiHHOI pO00TH
VY mporieci BUKOHAHHSI CaMOCTIHHOI poOOTH BUKJIA1ay OI[IHIOE:

— pIBEHb 3aCBOEHHS CTYJEHTOM HaBUYaJbHOTO MaTepialy, BUHECEHOrO0 Ha
CaMOCTIiHE ONpallOBaHHS;

— BMIHHSI BUKOPUCTOBYBATH TE€OPETUYHI 3HAHHS MPU BUKOHAHHI MPAKTHUYHUX
3azay;

— OOTPYHTOBAHICTh Ta JIOTIYHICTh BHUKIIAJICHHS CaMOCTIHHO BHUBYEHOTO
MaTepiany;

— TOBHOTY PO3KPUTTS TEMU JIOCIIIKEHHS;

— ogopMIIEHHS MaTepiaiiB 3riHO 3 BACYHYTUMU BUMOTaMU;

— MaKCHMaJIbHA KUTBKICTh OajiB 32 BUKOHAHY poOoTy — 5 0aJiB.

6.3. ®opMu NpoBeACHHS MOAY/IbHOI0 KOHTPOJIIO Ta KPUTePil OLiHIOBAHHS
Kpurepii i HopMu ouiHIOBaHHS MOAYJIbHOI (KOHTPOJILHOI) pO00TH
MoayabHUl KOHTPOJb € PE3yJbTaTOM BHUBYEHHS KOXKHOTO MOIYJS, SKUH MICTUTh
HiJICYMOK yCiX (DOPM MOTOYHOIO KOHTPOJIO Ta BUKOHAHHS MOJYJIBHOI KOHTPOJBHOI
po6otu. TecToBi 3aBAaHHS JJIsI MPOMIKHOTO KOHTPOJIIO 3HAHb CTYJEHTIB OXOIUTIOIOThH
TEMH, SKI BHUBYAIOTBCS B MeXaxX OKpeMHX MoAyJiB. dopmar TeCcTOBUX 3aBIaHb

nepeadayvae 3aBIaHHS 3aKpUTOI (POPMHU 13 3aITPOTIOHOBAHUMH BiIIOBIISIMH.
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MakcumansHa .. .
. .| Kputepii omiHroBaHHS

KUIBKICTh OaniB

-25

2590 3aBnanHs BUKOHaHI sikicHO (90% - 100% BHKOHaHHS yCIX pO3/ILTIB
MOAYJBHOI (KOHTPOJIBHOI) poOOTH).
3aBaHHs BUKOHAHI SIKICHO 3 JIOCTaTHHO BHCOKHUM PiBHEM MPABHIIbHUX

19-15 BianoBiaei (89% - 75% BUKOHAHHS YCIX O3B MOAYIBHOI (KOHTPOIBHOT)
podoTH).

14 - 10 3aBaHHS BUKOHAHI SIKiCHO‘ 3 cepeggiM MOKa3HUKOM TMPaBWIIBHUX BiAMOBiAEH
(74% - 50% BUKOHAHHS BCiX PO3ALTIB MOJIYIBHOI (KOHTPOJIBHOT) POOOTH).

0 3aBiaHHs HE BUKOHAHO (BUKOHAHHS 49% yCiX po3aisiiB MOIYJIbHOT
(KOHTPOJILHOI) POOOTH).

MoayJ/ibHA KOHTpOJbHa Nel
1. YopaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HAaBCTBO SIK Taly3b 3HaHb 1 JiSJIBHOCTI: OCHOBHI
MOHSTTS, 00’ €KT, MPEeIMET, METa i1 3aBJJaHHS.
CkI1a1oBi YaCTUHU ¥ BUIM YIIPABIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA.
JI1TOBOJICTBO SIK CKJIa[I0Ba YMPABIIHCHKOI NISNIBHOCTI: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.
OCHOBHI eTanu po3BUTKY yNPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
Crenmdika 3aKOHOIABYOTO PETYIIOBAHHS YIIPABIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTRBA.
VYpaBaiHCHKHM TOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.
[TonsTiViHMIA antapaT KepyBaHHS yIPaBIiHCHKOIO JOKYMEHTAIIIEIO
JlokyMeHT sik 3aci® peanizamii QyHKIIM ympaBliHCHKOI JiSUTBHOCTI: MOHSTTA U
KJacupiKais.
9. 3aranpHa XapaKTepUCTHKA CKJIaJ0BUX €JIEMEHTIB IOKYMEHTA.
10.TToHATTS FOPUAMYHOT YUHHOCTI JOKYMEHTA B Cy4aCHI YIIPaBIiHCHKIN JISIIbHOCTI.
11.TekcT AOKyMEHTa sIK HABaJIMBIIIHMM OO PEKBI3UT: MOHATTS, BAUMOTH, IPaBuUIIA.
12.Po3mnucka: MoHATTSA, OCOOIMBOCTI CKIIAQJaHHS.
13. lunmomMaTHyHi TOKYMEHTH SIK pe3ysIbTaT AUILTIOMATUYHOTO JIUCTYBAHHS.
14.J]lokymMeHTOOOII sK CKJIaJ0Ba opraHizaiii po0OTM B Cy4YaCHHX CIIyk0Oax
JJIOBOJICTBA: MMOHSATTS, IPUHITUIIA i OCHOBHI €Taru.
15.[1am’siTHA 3amucKa sIK PI3HOBUJ JUIUIOMATHYHOI JOKYMEHTAIl: MOHATTS, BUAM,
crienndika CKIagaHHs.
16.Opranizaiiist poOOTH 3 TOKyMEHTaMH B Cy4aCHUX CIy>kK0ax A1JI0BOJICTBA:
17. ABTOMaTH3a1isl JOKYMEHTOOOITY B Cy4acHHX CIIy>k0ax T1JI0BOACTBA.

PN R WD

MonyiabHa KOHTpPOJIbHA Ne 2
1. OcHOBHI NpUHLMNHK KIacu(iKalii JOKYMEHTHOI 1H(opMalii B yIpaBIIHCBKOMY
JIOKYMEHTO3HABCTBI.
JIOKyMEHTH 1110J10 0COO0BOTO CKJIaay a00 3 KaJpOBO-KOHTPAKTHUX MUTAHb:
3arajibHa XapaKTepHUCTHKA.
3asBa: MOHATTS, Kiacudikaiis, crenudika CKJiaJIaHHs.
ABTtoOiorpadisi: HTOHATTS W PEKBI3UTH.
XapakTepucTuKa: MOHATTS i 0COOTUBOCTI CKIIaJaHHS.
Pe3roMe: mOHATTS, BUMOTH 1 ITpaBUjia HAIMCAHHS.

N

SNk Ww




13

7. JloBinkoBo-iH(opMalliitHl JOKYMEHTH: 3arajibHa XapaKTepUCTHUKA.

8. JloBizka sk pi3HOBHU]I JOBIIKOBO-OpPTraHi3alliiHUX JOKYMEHTIB.

9. omoBiaHa 3anMCKa: BU3HAYEHHS TOHATTS, TPYNH TOTMOBIAHUX 3aHCOK.
10.Tumnu nosicHIOBaJIbHUX 3aMHCOK, 0COOIMBOCTI OOPMIICHHS.
11.Cnenudika HanmMcaHHS TEKCTY 3BITIB.

12.OronormieHHs K pi3HOBHU] IHPOPMAIIHHUX JOKYMEHTIB.

13.T'pynu mpoTokosiB 3a TUnoM ¢ikcarrii iHpopmarii.

14.0Oco6nuBocTi 0pOopMIICHHS TEKCTY MPOTOKOJIIB.

15.Cny»x00Bi TMCTH: BU3HAYCHHS TTOHATTS, MPU3HAYCHHS, Chepa 3aCTOCYBAHHSI.
16.I'pymu cmy>k00BUX JIUCTIB.

17.Cnenudika ckiagaHHs CIIyKOOBHUX JIUCTIB.

MoayibHa kKOHTpoJbHA Ne 3
Opranizaiiist poOOTH 3 TOKYMEHTaM B YCTaHOBI.
Opranizaiisi Ta MOHITOPUHT BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
EnextponHe 1oKyMeHTYBaHHS YIIPaBI1HCHKOI 1HpOpMAITii.
3arasibHi BUMOTH J0 €JIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI.
3arajgbHl BUMOTH JI0 CTBOPEHHSI €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.
[ndopmariiitHo-10BIIKOBa poOOTA 3 €IEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
[Topsimok miAroTOBKM JOKYMEHTIB JIO TIepeaadi B apXiBHUM MIPO3/1JT yCTAaHOBH.
['pynyBaHHS JOKYMEHTIB YCTAHOBH MICIISI 3aKIHYEHHS J1JIOBOJTHOTO POKY.
CripaBu MOCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30epiraHHs, iX 0(hOpMIICHHS.
. OopmiieHHst OOKITIAAMHKY CTIPABU Ta CKJIaJaHHS OIKUCIB CIIPAaB.
. KomepuiiitHa TaeMHHULIS yIIPaBIAIHCHKUX JOKYMEHTIB, 110 MAlOTh
. CyTb TaKTM4HOI 200 MOTEHUIHHOT IHHOCTI JOKYMEHTIB JJIs1 MIAIPUEMCTBA.
. Indopmaniiino-noBigkoBa podoTa 3 €JIeKTPOHHUMH IOKYMEHTaAMHU.
. OdopmiieHHsT OOKIAMHKH CIIPaBU Ta CKJIaJIaHHS OTIUCIB CIIPAB.
. CipaBu MOCTIMHOIO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30€piranHs, ix opopMiIeHHS.
. KepyBaHHSI KOMITJIEKCOM JIOKYMETaIlIHHO-1HPOpMAIIHHUX PECYPCIB.
. YIpaBIiHCHKI IOKYMEHTH SIK OCHOBHA CKJIaJlIoBa yacThHa HarioHaibHOTO
apxiBHOTO (POHITY.
18. ITopsiiok MiArOTOBKYM TOKYMEHTIB JI0 TIEpeiayl B apXiBHUHM MIAPO3/IiT YCTAaHOBH.

XN W=

O T T ey sy
NN DN BN W= O

6.4. ®opMu NpoBeeHHS CEMECTPOBOI0 KOHTPOJIIO TA KPUTEPil ONIHIOBAHHS.
dopma IpOBEACHHS: NUCbMOBUL eK3AMEH
Ex3ameH ckiaaeThbes 3a OL1€eTaMu SIKI MICTSTh: | TEOpeTUYHE NUTAHHS Ta
TECTOBE 3aB/laHHs. MakcumaibHa KUTbKICTh OaiiB: 40 Oaris.
Kpumepii oyintosanns:
[IpaBwibHa BiJINOBIAb HA TEOPETUYHE MUTAHHS — MaKCUMaJIbHO 15 GaiB.
BukoHaHHS TECTOBOIrO 3aBIaHHSI — MaKCUMaJILHO 25 OaniB. 3aBIaHHSA 3 OIHICIO
PaBUJILHOIO BIJMOB1 L0 — 1 Oal.

6.5. OpicHTOBHI NUTAHHS 10 €K3aMeHYy



XN B W

9.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
. ABTOO10Tpadisi: MOHATTS i PEKBIZUTH.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

21
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JIOKyMeHTH TI0J0 0cOO0OBOTO CKJIaay 3 KaJApOBO-KOHTPAKTHUX IMHUTaHb: 3arajbHa
XapaKTepUCTHKA.

VYrpaBiiHChKe JOKYMEHTO3HABCTBO $IK rajidy3b 3HAHbB 1 IISNIBHOCTI: OCHOBHI MTOHSITTS,
00’€KT, IpeIMET, METa 1 3aB/IaHHS.

CxJ1aJ1oBi YaCTUHU ¥ BUAM YIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.

JI1ITOBOJICTBO SIK CKJIaJI0Ba YMPABIIHCHKOI MISITBHOCTI: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.
OcHOBHI eTany PO3BUTKY yNPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

Crenmdika 3aK0HOIaBUOTO PETYITIOBAHHSI YIIPABIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTRBA.
YrpaBiaiHCHKHI TOKYMEHT: 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.

JlokyMeHT sk 3aci0 peamizamii (QyHKLIH YNpaBTHCHKOI AISUTBHOCTI: MOHSTTS M
KJ1acudikaris.

3arajibHa XapaKTEPUCTHKA CKJIAJJOBUX €JIEMEHTIB JOKYMEHTA.

[TOHATTS IOPUANYHOI YUHHOCTI TOKYMEHTA B CY4acCHIH YIPaBIiHCHKIN AiSUIBHOCTI.
TexkcT JOKyMeHTa SIK HalBaKJIUBIIIUN HOTO PEKBI3UT: TIOHSTTS, BAMOTH, IIpaBUIIA.
Posnucka: moHSTTS, 0COOJIMBOCTI CKJIa aHHS.

JIMruioMaTuyH1 JOKYMEHTH SIK PE3yJIbTaT JUIIOMATUYHOTO JIMCTYBAHHS.
JIOKyMEHTOOOIT SIK CKJIaJ0Ba OpraHizaiii poOOTH B Cy4acHUX CIIY>KO I1JOBOJICTBA:
MOHSTTS, MPUHIIUITKA i OCHOBHI1 €TaIu.

[Tam’siTHA 3amuCKa K PI3HOBUJI TUTIJIOMATHYHOI! JOKYMEHTAIII1: TTOHSTTS,

BHJIH, crieliu(dika CKIaTaHHs.

Opranizaitiss poOOTH 3 JOKYMEHTaMH B Cy4aCHUX CIIyk0ax J1IIOBOJCTBA:
ABTOMaTH3aIlisl JOKYMEHTOOOITY B Cy4acHHX CIIy>k0ax J1JIOBOJICTBA.

JIOKyMEHTH 110,10 0COO0BOTO CKJIaay ado 3 KaJpOBO-KOHTPAKTHUX MUTaHb: 3arajbHa
XapaKTepPUCTHKA.

3asBa: MOHATTSA, KiIacu@ikamis, cnenudika CKIagaHHs.

XapakTepucTUKa: MOHATTA i OCOOJIUBOCTI CKIadaHHS.

Pe3rome: MOHATTS, BUMOTH ¥ paBuiIa HallMCAHHSI.
JloBiakoBO-1HGOpMaIlIHiHI TOKYMEHTH: 3arajibHa XapaKTepPUCTHKA.
JloBigKa sIK p13HOBU/I JOBIIKOBO-OpTaHi3aliiHUX JOKYMEHTIB.
JlomoBiiHa 3anKcKa: BU3HAYCHHS TOHSTTSI, TPYIH JOTIOBIIHUX 3aIMHCOK.
Tunu mosiCHIOBAJIBHUX 3aITUCOK, OCOOIMBOCTI 0(OPMIICHHS.
Crnenndika HarmMCaHHS TEKCTY 3BITIB.

OrogomieHHs K Pi3HOBU 1HGOPMAIIHHUX TOKYMEHTIB.

['pynu mpoTokoiiiB 3a TUOM (ikcarii iHpopMarii.

Oco6mmBoCcTi 0QOPMIICHHS TEKCTY MPOTOKOJTIB.

Cny>x00BI JTUCTH: BUBHAYEHHS MMOHATTS, IPU3HAYEHHs, c(hepa 3aCTOCYBaHHS.
['pynu ciy00BUX JUCTIB.

Crneundika ckiagaHHs CIyK00BUX JIUCTIB.

6.6. llIkana BiAnmoBiAHOCTI OLIHOK
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Orinka
Peiitunro 3a .
. 3HaueHHS OLIHKH
Ba OIlIHKAa | CTOOAIBbHOIO
IIKAJIO0
A 100-90 BinminHo — BiZIMiHHUHN piBeHb 3HaHb / yMiHb / HABUYOK B MEXKax
OautiB 000B'SI3KOBOT'0 MaTepialy 3 MOXKJIMBUMH HE3HAYHUMHU HEJIOJIKAMH
B 82-89 Jyke 1o0pe — 1OCTaTHbO BUCOKHM piBEHb 3HaHb / YMiHb / HABUYOK
OatiB B Mexax 000B'sI3K0BOr0 MaTepiary 0e3 CyTTeBHX (TpyOrX) MOMHUIIOK
C 75-81 Jlodpe — B 1misoMy a00puil piBeHb 3HaHb / yMiHb / HAaBHYOK 3
OatiB HE3HAYHOIO KIJTBbKICTIO TOMIJIOK
69-74 3aIIOBi.leH0'— gocepe;[Hiﬁ PiB'eHL 3HaHb / yMiHb / HaBUYOK i3
D ain 3HaYHOI KUTBKICTIO HENOJIKIB, JOCTaTHIM Ui TOJAJIBIIOTO
HaB4YaHHs a00 npodeciitHol JTisITBHOCTI
E 60—68 JocTaTHLO — MIHIMAJILHO MOKJIMBUN JOIMYCTUMUN PIBEHb 3HAHB /
OaumiB YMiHb / HABHYOK
35.59 He3an0§inbﬂo 3 ' MOKJIHNBICTIO HOBTopﬂorp CKJIAJaHHA —
FX Gain HE3aJ0OBUIbHUM  pIBEHb 3HaHb, 3 MO)I‘(J}I/IBICTIO IIOBTOPHOTO
TIepeCKIIaJaHHs 32 YMOBH HAJIEKHOTO CAMOCTIHOTO I0OTIPAIFOBaHHS
1-34 He3anoBinbHo 3 060B’ﬂ3KOBHM NOBTOPHHM BHBYEHHSIM KypCy —
F Sain JOCUTh HU3bKHUI pPiBEeHb 3HaHb (YMiHb), 110 BHUMAara€ MOBTOPHOTO

BUBYEHHS JUCIUIUIIHU
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7. HABUAJIBHO-METOJNYHA KAPTA JUCHHUIIJITHUA «YnpaBiaiHcbke J0KYMEHTO3HABCTBO»
Pazom: 120 roa., nekuii — 6 Toa., ceMiHapChKi 3aHATTS — 12 TOJ1., MPaKTHYHI 3aHATTS -24 rol1. caMocTiitHa poooTta — 40 rof., MKp — 8 To/I.

TwxneHn

1| 1l | 11

v

v

VI

VII

VIII

Mopayi

3MicToBuil MoayJb I

3mictoBuii Moayasb 11

3microBuii Mmoayas 111

HazBa moaymns

TeopeTu4Hi 0CHOBH yNPaBJIiHCHKOTO
HOKYMEHTO3HABCTBA

XapakTepUCTHKA YIPABJIiHCHKUX J0KYMEHTIB

Po6oTa 3 ynpaBiiiHCbKUMHU JOKYMEHTAMHU

Kinekicts Oaiis

102 6anu

122 6amn

112 6anis

Jlexmii BiABITyBaHHS - 2 0. BigBigyBaHHs — 0 0. BijBiqyBaHHS-10.
CraHOBICHHS VYridikaris ta
MIPaBIIIHCHKOTO CTaHIapPTU3ALlIS .
- yrp AapTisattls Opranizanis Ta KepyBaHHS
Temu nexuii JIOKyMEHTO3HaBCTBa YIPABIIHCHKOT OKVMOHTALLEHO -16
SIK HAyKOBOI1 JTIOKYMEHTAIi{ AOKY 1t e
JUCHUILTIHY — 10. —10.
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8. PEKOMEH/IOBAHA JIITEPATYPA

3axkonooasua
[Ipo noctyn o my6aiunoi iHbopmarrii: 3akoHn Ykpainu Bif 13.01.2011, yunHuMit Bix
09.05.2011 poky // Binomocti BepxoBnoi Pagu Ykpainu, 2011. - Ne 32. - cT. 314.
[Ipo enexTpoHHI TOKYMEHTH Ta €JIEeKTPOHHUHN JOKYMEHTOOOIr: 3aKkoH YKpaiHu 3a
ctanoM Ha 22 tpaBHs 2003 p. Ne 851-1V. 3akonomaBctBO Ykpainu. Pexum
noctymy : https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15#Text.
[Ipo enekTpoHHyY iAeHTH(IKAIIIO Ta ISKTPOHHI JOBipYl MOCITYTH: 3aKOH YKpaiHu B
penaxitii 3akony Ne 2801-1X Bim 01.12.2022. 3akoHomaBcTBO YKpainu. Pexum
noctymy : https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19#n534.
[Tpo 3aTBepmxenHHs [HCTPyKIIii 3 A1TOBOJCTBA 32 3BEPHCHHSIMH TPOMAJIsTH B OpraHax
JIep’)KaBHOI BJIAM 1 MICIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHs, 00 €IHAHHSAX TpPOMAJsiH, Ha
MiIITPUEMCTBAX, B yYCTAaHOBAX, OpraHizaIlisfx He3aJeXHO BiJ (OpM BIACHOCTI, B
3acobax wmacoBoi iH(popmanii [Enextponnmii pecypc] : IlocranoBa KaOinery
MinictpiB Ykpainu Big 14.04.1997 Ne 348. BepxoBna Pana Ykpainu : odir. cair. —
Pexxum nocrtymy : https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/348-97-%D0%BF#Text.
[Ipo 3atBepmxenns llepeniky THUIMOBHX JOKYMEHTIB, IIO CTBOPIOIOTHCS I dYac
TISJIBHOCTI JIEp)KaBHUX OpraHiB Ta OPTaHiB MICIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHS, IHIIHUX
YCTaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHizaiii, 13 3a3HAYEHHAM CTPOKIB 30epiraHHs
nokymeHTiB [Enextponnuii pecypc]: MinicTepcTBo rocTuilli Ykpainu Bif 17 KBITHS
2012 p. Pexum nocrymny: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0571-12.
[Ipo 3BepHenHs rpomansH [Enexkrponnuit pecypc]: 3akon Ykpainu Big 02.10.1996
Ne 393/96-BP. BepxoBna Pama VYkpaiawm; 3akoHOmaBcTBO : odirl. calT. Pexum
noctymy : http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/393/96-Bp.
[Ipo inpopmanito [EnekTponnuit pecypce] : 3akoH Ykpainu Big 2 xoBTHS 1992 p. Ne
2657-XII. BepxoBHa Pana Ykpainu. 3akoHOIaBCTBO : oill. caift. Pexxum nocrtymy :
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/%202657-12.
[Ipo HarionanbHuuii apxiBHMA (POH Ta apX1BHI YCTaHOBU: 3aKOH YKpaiHu Penakiiis
BiJl 21.06.2024. BepxoBHa Pana Ykpainu. Pexxum JTOCTYIY:
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3814-12#Text.
[Ipo Hamionaneny mnporpamy iHndopmaruzaiii [Enexrponnuii pecypc| : 3akoH
Vkpainu Ne 2807-1X Big 01.12.2022. BepxoBna Pana Ykpainu. 3akoHOJaBCTBO :
odirr. CalT. Pexum JOCTYILY :

Jlep>xaBHa ~ yHipikOBaHa cucTeMa JIOKyMeHTanii, YHipikoBaHa CcUCTeMa
OpraHi3aliifHO-po3Mmopsa4oi  JoKyMmeHTaulii. Bumorm g0  odopmiitoBaHHS
nokymeHTiB : JICTY 4163:2020 / AT «YkpHAHL». Yun. Bixg 01.09.2021. Odiu.
Bua. K. : Jlepxkcnoxkuscrangapt Ykpainu, 2020. 30 c.

Jlesiki muTaHHA JOKYMEHTYBAaHHS yIpaBiiHCHKOI AisuibHOCTI : [locranoBa KaOinery
MinictpiB  VYkpainm  Big 17  ciumgs 2019  p.  Ne 55,  URL:
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2019-%D0%BF#n593

Jli10BOICTBO ¥ apxiBHa crpaBa. Tepminu Ta Bu3HaueHHs nmoHsaTh: JJCTY 2732:2023.
Yunnnii Big 01.03.2024. Kuis : AI1 « YkpHJIHIL», 2024. 28 c.
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besnpabko. B. B.YmpaBniHchke TOKYMEHTO3HABCTBO: HAaBY. MOCIO. JJIsi CTY[. BHIIL.
HaBu. 3aknaniB [Texcr]/ besnpabko B.B., KuiB. Hall. yH-T KyJIbTypH 1 MUCTEUTB. —2-
re BUj., 31 3MiHamu 1 gom. Kuis, 2006. 205 c.
Kopxx A.B. JlokyMeHTO3HaBCTBO: 3pa3Ku JIOKYMEHTIB MpPaBOAUIOBOI cdepu:
HaBuYaJIbHUM TMociOHUK/AHTOHIHA Kopk; pexomeHgoBaHO MiHICTEpPCTBOM OCBITH 1
HayKu YKpainu. — Bua. 2-re, 3miH. Ta gom. Kuis : KHT, 2007. 372c.
Kynemos C.I'. YnpaBniHcbke JoOKyMeHTO3HaBCTBO: HaB4. moci0. Kuis : JJAKKKiM,
2003. 57 c.
[Tanexa FO. YmpaBiiHcbke HOKyMEHTYBaHHA: HaBY. 1moci6.: y 2 4./FOpiit Tlanexa;
peKOMeH10BaHO MIHICTEpCTBOM OCBITH 1 HayKu YKpaiHu. — BuA. 3-Te, non. — Y. 1:
Benenns 3aranbHO1 JOKyMEHTalli (31 3pa3kaMM Cy4acHHMX AUTOBUX mnarnepi). Kuis :
Bup-Bo €Bporr. yn-ty, 2003 283c.
[Manpka 1L.FO. YopasiaiHcbke JOKyMEHTO3HABCTBO: HAaBYAIbLHUM. — BUJT 2-€ OHOBIIL. Ta
non. Tepuomus : THEY, 2020. 382 c¢ - Pexum  pgocrymy:
https://dspace.wunu.edu.ua/bitstream/316497/38608/1/Shkitska Upravl doumentoz
n-2020.pdf

Jlooamkoea
becrssaceka I'.B. JlimoBoacTBo: HaBY. MOCIOH. IJIS AMCTAHIIIMHOIO HAaBYaHHS. —
Kuis : YuiBepcutet "Ykpaina", 2004. — 64 c.
Binenko A. H. Cydacue minoBojctBo. Kuis: Buma mkona, 2018. 157 c.
3aropernpka O.M. Teopist 1ITOBOICTBA SIK TATy3b HAYKOBHUX 3HaHb. Cmy0ii 3 apxieHoi
cnpasu ma ookymeumosnascmea | JJIKAY Yxpainu. YHIAI-ACJI. 2002. T. 8. C. 139-
141.
IBanoBa T.B. MyHinunaisHe AiJI0BOACTBO: HABUAJIBHUI MOCIOHUK /JIS CTYJICHTIB
BUIIMX HaBualnbHuX 3aknagis/T.B. Ieanoma, JLII. IlignmyOHa; pekomeHI0BaHO
MinictepcTBOM OCBITH 1 Hayku Ykpainu. Kuis: JIuOiae, 2004. 312c.

Indopmaniiini pecypcu

. TunoBa 1HCTPYKIliS 3 TOKYMEHTYBaHHS yIPaBIIHCHKO1 1H(GOpMaIlii B €IEeKTPOHHIM
dbopmi Ta opranizamii poOOTH 3 EJICKTPOHHUMU JOKYMEHTaMH B JiJOBOJICTBI,
€JIEKTPOHHOTO MIXKBIIOMYOro OOMIHY (3aTBep/pkeHa mocTaHoBor KaGinery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciunsg 2018 p. Ne 55) [Enextponnuii pecypce]. - Pexum
nocrymy: https://ips.ligazakon.net/document/MUS30354

. TunoBa 1HCTpyKILis 3 JUIOBOACTBa B MIHICTEPCTBAX, IHIIMX IIEHTPAJIbHUX Ta
MICIIEBUX OpraHax BUKOHaBuoi Biaau (Big 17 ciung 2018p. Ne 55) [EnextpoHHuUit
pecypc]. - Pexum poctyny:

. YrpaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HaBCTBO [ EnexTponnuit pecypce] / ykinanau Hlkineka 1.1O.
— Pexxum noctyny: http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/3758-upravlinske-
dokumentoznavstvo.

. SIBopcbka HO. Opranizamis poOOTH 3 yIpaBIiHCBKUMH JIOKYMEHTaMHU B Pi3HI
1ICTOpHYHI CTIOXH. 2024. - Pexum JOCTYTY:
file:///D:/Users/User/Downloads/15376-%D
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