Tonst hopmu

| Onuc nomiB

Kuiscbkuii yHiBepcuTeT iMeHi bopuca I piHueHka

Kadenpa indbopMariiiiHux KOMYHIKAIIH

ITPOI'PAMA EK3AMEHY

3 IUCIAILIIHA

«yr[paBJ'IiHCBKC JOKYMCHTO3HABCTBO»

Kypc 2 Kypc
CreniasibHICTB 029 «Indpopmaniiina, 6i6aioTeyHa Ta apxiBHa
cIIpaBay

dopMa IpOBEICHHS:
NMCbMOBA

[TuceMoBa (CTyIEeHTaM IPOMOHYETHCSI BAKOHATH TECTOBI
3aBJAHHS PI3HUX THIIIB)

TpuBanicTb NpoBENCHHS:

2 TOOAWHU Ha HAIMCAHHSA

MakcumanpHa KUIBKICTH Oaimis: 40
oaJuiB

40 6aniB (1 6an 3a omHE MUTAHHS)

Kpurepii oniHioBaHHS:

36-40 6aiiB — BIiAMIHHO;
31-35 GamniB — qyxe nobpe;
26-30 G6amniB — m06pE;
21-25 GaniB — 3a10BLILHO;
16-20 6aiiB — 1OCTaTHLO;
11-15 6aniB — HE3aJOBIIBHO 3 MOXKIIUBICTIO IOBTOPHOTO
CKJIQ/IAHHS,
1-10 6aniB — HE3aJOBUILHO 3 00OB’SI3KOBHM ITOBTOPHHUM

BUBUYCHHSM KYpCY.

Tlepesnik JONOMIMXKHUX MATEPIaJIiB:

ITporpama, Tadauilsl OLIHIOBAHHS 3HAHb CTYICHTIB

OpieHTOBHUII ~ mepenik  TeCTOBUX
NUTaHb!

1. 3HaA4YEHHSA TEPMIHY «ynpaBniHCbKe
AOKYMEHTO3HaBCTBO»

2. KinbKiCTb AOKYMEHTIB YHi(hikoBaHOI cuctemm
opraHisauiHO-po3nopaayol JOKyMeHTaLil

3. OCHOBHI kepiBHi MaTepianu Npu CTBOPEHHI
OOKYMEHTIB

4. [1oKyMEeHTN, SIKi CTBOPIOKOTL BHACHIAOK AiSiNbHOCTI
opraHy yrnpasriHHA, JOBIOKOBUIW anapar 40 HUX

5. NnaHyBaHHs, opraHisauia, KoopAnHaList KOHTPOrb
—BnacTuBi BCiM opraHam ynpassiHHS

6. JlokymeHTaUis, 9ka 3abesnevye opraHizauinHy
dyHKUi0 anapaTy yrnpaeniHHA

7. PekBi3nTW, LLO HAHOCATbLCA Nif Yac CKnagaHHA
AOKyMeHTa

8. PekBi3nTy, WO HAHOCATLCA NMPY BUrOTOBIEHHI
yHidpikoBaHOI hopmm Ymn GnaHky

9. [lokyMeHT sikuKn nogaroTb Y cuTyaLil KNnonoTaHHS
npo nocagy, BnawTyBaHHS Ha HOBY BigNoBiganbHy
poboTy, 3000yTTA CTUNEHAIT, TPaHTy

10. [JokyMeHT B IKOMY AA€TbCS OLiHKa AifoBuUX i
MOpanbHNX SKOCTEN 0COOM —npauiBHUKA (YYHS,
cTyaeHTa)

11. 3auikaBneHa cTopoHa B pekoMeHgauii npu
HanncaHHi pekoMeHgauinHoro nucTa




12. OcHOBHa BUMOra A0 peKOMeHAauiMHOro nucTa
13.CucrtemartmsoBaHui nepersik HasB crnpas, 40 SKUX
BXOAATb JOKYMEHTM, NOAiOHi 32 3MIiCTOM i
HaNEeXHICTIO i3 3a3Ha4YEeHHSM TEPMIHY iX 36epiraHHs
14. CyKynHiCTb JOKYMEHTIB, AKi CTOCYIOTbCS OAHOIO
NMUTaHHSA YN INSAHKK 4iANbHOCTI N pO3MiLLEHI B
OKpeMy 06KNnaguHKy

15. Pyx OKYMeEHTIB B opraHisaLii, ycTaHOBI 3 Yacy ix
OTPMMaHHA abo CTBOPEHHSA A0 3aBEPLUEHHS
BUKOHaHHSA abo BignpaBneHHs

16.NocTavaHHs, 0b6niK, iHaHCYBaHHS - PYHKLT
ynpasriHHS

17. JokymeHTauis, sika 3abe3neyye opraHisauinHy
dyHKLUit0 anapary ynpaeniHHs,

18. PekBi3nTu, iKi BAKOPUCTOBYIOTLCA Nif Yac
CKNadaHHs JOKYyMeHTa

19.BusHayeHHA TepMiHy «enekKTPOHHUIN JOKYMEHT»
3rigHo 3akoHy YkpaiHu «[1po eneKkTpOoHHI JOKYMEHTU
Ta eNEeKTPOHHUN JOKYMEHTOOBIr»

20.Bn3Ha4yeHHsA TEpMiHY «eNTEeKTPOHHUI
AOKYMeHTOO0b6ir» 3rigHo  3akoHy YkpaiHu «[1po
€reKTPOHHI JOKYMEHTN Ta eNEKTPOHHUMN
AOKYMEHTOO006ir»

21.BuaHaveHHa TepMiHy «060B'SI3KOBUIN PEKBI3NT
€eKTPOHHOro OOKYMeHTa»

22.3MiCT enekTPOHHOro OKYMeHTa 3rigHo 40
3akoHy YkpaiHu «[1po enekTpoHHi JOKYyMEHTU Ta
enNeKTPOHHUI JOKYMEHTOOOBIr»

23. HenpaBurbHUM BN CTPYKTYPU €NEKTPOHHOIO
AOKyMeHTa

24.lNpoBefeHHs nepeBipKy LiNMICHOCTI
€NEeKTPOHHOIro [OKYMeEHTa

25.BuaHaveHHa opuriHany enekTpoHHOro JOKYMeHTa
3rigHo oo 3akoHy YkpaiHu «[1po eneKTPOHHI
AOKYMEHTU Ta eNeKTPOHHUIN JOKYMEHTOOBIr»

26. BusHauyeHHs nopsaKy enekTpoHHOro
AOKYMeHTOoO0biry

27.TepMiH 36epiraHHSA eNeKTPOHHUX AOKYMEHTIB Ha
ereKTPOHHUX HOCIsX iIHpopmaLil

28.Bu3HavYeHHa pexumy OOCTyny [0 enNeKTPOHHUX
OOKYMEHTIB, WO MICTATb KOHQIOEHLINHY
iHpbopMau,ito, Ta BCTAHOBIIOE ANA HUX CUCTEMY
(cnocobwun) 3axucty




29. Cnctema ynpasniHCbKOI AOKyMeHTauji

30. [IoOKyMEHT, KUK pernameHTye JOKyMeHTaLinHe
3abe3neyveHHs yrnpasriHHA B Cy4acHi YCTaHOBI

31. ENeKTpOHHWA JOKYMEHT

32. [JoKkyMeHT, iKUK BiAHOCATbL 4O CUCTEMM
opraHisauifHO-po3nopaaynx JOKYMEHTIB

33.PekBi3nT opraHisauiHo-po3nopagyoro
AOKyMeHTa Le:

34. BupobHu4a, HayKOBO-TEXHIYHA, YrpaBIiHCbKa,
oiHaHCcoBa Ta iHWa iHdopmMaLlis, Lo
BUKOPUCTOBYETLCS OS5 AOCATHEHHS KOMEPLiMHMX
uinen

35.Konisa Bygb-aKol YacTUHW opuriHany AOKYMeHTa

36. Cnyx60Bi AOKYMEHTW OpraHi3auiiHoro
XapakTepy B SKMX BUKNagaloTbCsl HACTaHOBM, HOPMU
abo BMMOT, LLIO pernaMeHTy0Tb NEBHUIN NOPSOOK
SKWUXOCb i, NOBEeiHKY

37. ®ikcyBaHHs pakTy CTBOpPEHHS abo oaepkaHHs
AOKYMEHTIB Yyepes3 NPUCBOEHHS IM NOPAAKOBUX
HOMepIB i 3anucy NOTpPibHUX BigoOMOCTEN

38.Pik BuaaHHs 3akoHy Ykpaiuum “Ipo 3aTBepaXEHHS
3aBaaHb HauioHanbHoI nporpamu iHpopmaTuaadil”
39. Onuc cBOro XunTTH

40.[10KyMEeHT NS y4acTi B KOHKYPCi Ha 3aMilleHHs
BaKaHTHOI nocaau
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M. B. Makaposa




