ALIOBOJICTBO

Vrknaoau — ooyenm xagpeopu menedxrcmenmy, k. e. v, ooyeum T. A. CazoHnosa

BCTYII

[Iporpama HaBuYaabHOI JUCHUILIIHU «J[1JIOBOACTBO» CKJIaJeHa BIAMOBIIHO 10 OCBITHBO-
npodgeciitnoi nporpamu 3BO CBO cneniansaOCT] «IlyOniyne yrpaBiiHHS Ta aAMiIHICTPYBaHHS.

IIpeaMeToM BUBUCHHS HABYAJIbHOI JUCHUIUIIHA € 3arajibHi (OpMalibHI MpOIEaypH
YIIPaBIIIHCHKOI TiSUTBHOCTI Ta iX 0(hOpMIICHHSI.

Mixaucuunjinaphi 38’ si3ku. HapuanbHa nucnurutina «/{iToBOJCTBO» TICHO MOB’si3aHa 3
TaKUMH HaBYAIbHUMH JUCIHILTIHAMH, 10 BUBYAIMCS paHille «YKpaiHChKa MoBa (3a mpodeciitnum
CIPSIMYBaHHSIM)», «ExoHomiuHa  iHpOpMaTHKaY, «AIIMIHICTPaTUBHUHA  MEHEIKMEHTY,
«MenemxkmenT, «Ily0miune ynpaBmiHH».

OaHOYAaCHO 3 HABYAJIBHOIO JUCIUILIIHOI «/[1710BOJCTBO» OKpeMmi i1 e1eMEHTH BHBUYAIOTHCS
B ME)XaxX HAaBYAJIBbHOI AUCHUIUTIHU «ETHKA A1IOBOTO CIUIKYBaHHSY.

3HaHHs HAOYTI MiJ Yac BUBYEHHS HABUAIbHOI AUCHUIUIIHU «J[iITOBOJICTBO» MOXYTh OYyTH
BUKOPHCTaHI TMpH BUBYCHHI HACTYNHUX HABYAJIBHHUX JAWUCHUIUIIH: «YTIPaBIIHHSA IEPCOHAIOM,
«ETuka ninoBoro cimyx00BI11s», «[HPopMmarliiiHi cuctemu B ynpapiiHH», «OpicHUN MEHEIKMEHT»,
«ApxiBHa CITyK0a».

1. META TA 3ABJJAHHS HABYAJIbHOI JINCHUILITHA

1.1. MeTo10 BHKJIAJAHHSI HABYAJBHOI JUCHMILIIHM € QOpPMYBaHHI Y CTYICHTIB
HEOOXITHMX TEOPETHYHUX 1 MPAKTHYHUX 3HAHb MPO JUIOBOJICTBO SK MiSUTBHICTH 3 MHTaHb
JOKYMEHTYBaHHs Ta oprasizauii poOOTH 3 JTOKyMEHTaMHU B MPOLECI YMPaBIIHCHKOI isSTIBHOCTI;
HaOyTTS TPaKTHYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS JIEPYKABHHUX CTAHAAPTIB, 1HIIMX HOPMATHUBHUX 1
METOAMYHUX JOKYMEHTIB JJI JOKYMEHTAIllfHOro 3a0e3ledyeHHs YIpaBlliHHA; CKJIaJaHHS Ta
opopmieHHs yciX BHIIB JOKYMEHTIB, SKi BXOIATh 1O CKIaAy YHiI(pIKOBaHOI cCHCTEMHU
OpraHi3aiiifHO-pO3MOPSAYUX TOKYMEHTIB.

1.2. OcHOBHUMH 3aBJAaHHSIMH BHBYEHHSI HABYAJIbHOI JHCHUILUIIHM € HalyTTs
CTY/ICHTaMM TaKUX 3HaHb Ta HABMYOK: 1CTOPiS CTAHOBJIEHHS Ta PO3BUTKY J1IOBOJICTBA; KOMILIEKC
JOKYMEHTIB, 110 BHUKOPUCTOBYIOTHCS JUIsi OQOPMIIEHHS YIPaBIIHCbKUX (HOpMaIbHOCTEH;
ONaHYBaHHS MPHUHOMIB palioHaJbHOI poOOTH 3 JOKYMEHTaMH; OpraHi3alii 4iTKOro KOHTPOJIO 3a
MPOXO/DKEHHSIM Ta BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB, CKJIaJaHHS Ta ONPAIbOBYBaTH JIOKYMEHTIB;
TEXHOJIOT11, MOB'A3aH1 3 OpraHi3ali€lo JOKyMEHTOOOITy, MOPAIKOM MiATOTOBKH 1 Iepeadi Crpas Ha
apxiBHe 30epiraHHs.

1.3. 3rinHo 3 BUMOramMm OCBITHBO-NIPOQeciiHOl MporpamMu y 3100yBaviB BHIIOI OCBiTH
Mae 0yt copMoOBaHi HACTYIHI eJieMeHTH KOMIIETEHTHOCTI:

3HAHHA:

— TIOHSATIMHUUN arapaT JUCIHUILTIHH;

— 3aKOHOJABYl aKTH YKpaiHH, Jep>KaBHI CTaHJApTH, 1HIII HOPMATHBHI Ta METOIMYHI
JIOKYMEHTH 13 JOKYMEHTAI[1IiHOT0 3a0€e31eueHHs yIpaBIIiHHS;

— IpaBWJa JUIOBOJCTBA B yCTAHOBAX, OpraHizallisfx i MiANPUEMCTBaX YKpaiHu;

— OCHOBHI HampsAMKH yHidikalii 1 cTaHgapTU3allii TOKyMEHTIB;

— yHi]iKOBaHAa CHUCTEMY OpraHi3aliiHO-PO3NOPATUNX JOKYMEHTIB, IPaBUiIa CKIIAIaHHS
1 opopMIIEHHS TOKYMEHTIB;

— CTPYKTypa, 3aBlaHHsA, (QYHKUIi 1 TMocagoBUil CKiag poOITHUKIB 1  CIyX0
JOKYMEHTAI[IHOTO 3a0e3neueHHsT Y KpaiHH.

EMIHHSL:

— BHUKODHUCTAaHHS JEp)KaBHUX CTaHIApTIB, IHIIUX HOPMAaTHBHHX Ta METOJIUYHUX
JOKYMEHTIB ISl JOKYMEHTAII{HOTO 3a0e3MeYeHHs YIpaBIiHHS;




— 3aCTOCYBaHHS pAIllOHAJIBHUX NPUHOMIB CKI3JaHHA Ta O(OPMIIEHHS YCIX BUJIB
CITYyKOOBUX JIOKYMEHTIB: OpTraHi3aIliiHO-pO3MOPSAYNX, JTOBIAKOBO-iH(GOPMAIIHHUX, OOIIKOBO-
(biHAHCOBUX, TOCIIOAAPCHKO-I0TOBIPHUX, 0COO0BUX O(ILIHHUX.

CnoCcoOU MUCTIEHHA.!

— ¢opMyBaHHS CYIKEHb — (DOPMH MHCIUHHEBOTO BiOOpa)KeHHS 00’ €KTHBHOI JIHCHOCTI,
sIKa TIOJIATAE y CTBEPKCHHSIX HAsIBHOCTI ab0 BIACYTHOCTI O3HAK, BJIACTMBOCTEH a0O BIAHOCHH Yy
cdepi mpaga;

— NPONOHYBaHHS MIpPKyBaHb — HHU3KH IOB’S3aHUX CYKEHb, CIPSIMOBAaHMX Ha Te, HI00
3’ICyBaTH ICTUHHICTb AKOI-HEOY b TyMKH Y c(hepi 1iI0BOICTBA, JOBEJACHHS ii a00 3arepeueHHs;

— CTBOPEHHSI YMOBHBOJIIB — BHBEJEHHS 3 OIHOro abo [EeKUIbKOX CyIKEHb B Traiysi
IIJIOBOACTBA HOBOIO;

— TeHEepYBaHHS MOHATHh — II3HAHHS CYTHOCTI MPEAMETIB 1 SBHUII Y MeXaX JUIOBOJICTBA B iX
ICTOTHHX 3B’sI3KaX Ta BiIHOCHHAX, y3araJlbHEHHS iX ICTOTHUX O3HAK.

npoghecitini, c8imMocnsAOHI i 2POMAOAHCHKI AKOCMI:

— BHCOKHI PiBEHb ONepyBaHHs MPo(deciiiHOI0 TepMiHOJIOTIED;

—3JJaTHICTb BHKOPUCTOBYBAaTH 3HaHHS, BMIHHS Ta HaBHUYKH y cdepi AUIOBOJICTBA B
npodeciliHiil qisSUTBHOCTI;

— FOTOBHICTh [0 HaBYaHHS y 3'BSI3KY 31 3MiHAMHM BUMOT JI0 BEICHHS ILJIOBOJCTBA BIIPOJIOBXK
KUTTS,

— CIIPOMOXHICTh KOHIICHTPYBaTH Ta €(PEeKTUBHO BHUKOPUCTOBYBATH JUIS BHUPILICHHSA
HECTaHIAPTHHX 3a/1a4 MPOoeCiifHOT NiTIbHOCTI 3HAHHS 1 BMIHHA y cdepi I1I0BOJICTBA;

— 3JJaTHICTh BUABIATH Ta PO3YMITH NPUYMHHO-HACIIIKOBI 3B’A3KM MK EKOHOMIYHHUMU
SIBUIIIAMH Ha MIKPO- Ta MaKpOPIBHSX;

— rnuboKa NepeKOHaHICTh Y HeOOX1AHOCTI IPaBUILHOTO BEIEHHS A1I0BO/ICTBA;

— c(popMOBaHICTh BUCOKOTO PiBHS YIPABIIHCHKOI KYIbTYPH.

MOpATbHO-eMUYHI YIHHOCMI.

— copMyBaTH YSBJICHHS PO MOPATILHI I[IHHOCTI JIFOINHU;

— 3JJaTHICTh BUCIIOBJIIOBATH CBO€ CYJIKEHHSI PO POJIb 1 3HAUYIICTh MOPATBHUX I[IHHOCTEH y
JKUTTI JIIOQUHY,

— ¢opMyBaTH BMiHHS aHaNI3yBaTH MOTHBH Ta BUMHKH JIIOJIeH, MOJICTIOBATH Ta PO3B’SI3yBaTH
CHUTYallli, IOB’A3aH1 3 BUKOHAHHSIM 00OB’SI3KIB Y KOJIEKTHUBI;

— PO3BHBATH MMOYYTTSI BiAMOBIJATBHOCTI 32 CBili BUOIp Ta HACTIAKY BUMHKIB;

— BUXOBYBATH CAMOCTINHICTb, BOJIIO, MOPAJIbHICTb.

Ha BHUBYCHHS HaBYaJILHOIL TUCIIAILUIIHA BIIBOAUTHCS 135 TOOUH
4,5 xpequtu €EKTC.

2. THOOPMAIIHHUN OBCST HABYAJIBHOI JUCHUTILITHA

Tema 1. Indopmaniiino-nokyMeHTAaIliliHe 3a0e3M1eYeHHs YIPABJIiHHS.

3Ha4yeHHs JOKYMEHTaliiHOro 3a0e3nedeHHs ynpapiiHHA. OCHOBHI TEOPETUYHI MOJIOKEHHS
JIIOBOJICTBA. IcTOpisS pO3BUTKY JIIJIOBOJCTBA B OpraHax JIep:KaBHOTO yHpaBiiHHA. JJokyMeHT, iioro
POJIb Ta MiClIe B IEp’KaBHOMY YIPaBJIiHHI Ta MiCLIEBOMY CaMOBpsAyBaHHI. HopMaTHBHO-MeTOANYHE
3a0e3medyeHHsT IUTOBOJACTBA B opraHizaiii. JOKyMeHTyBaHHsS Ta JOKYMEHTalbHE 3a0e3MeueHHS
JisutbHOCTI mignpuemcTBa. Cucrema JoOKyMeHTalii Ta ii kinacudikaimis. OCHOBHI MOJIOKEHHS 111010
JOKYMEHTYBaHHSI YIPaBJIIHCHKOI JISUTbHOCTI B OpraHi3ariii.

Tema 2. Cknaganus Ta oopMIIeHHS TIOKYMEHTIB.

HepxaBHuii cranmapt odopmieHHs. Bung noxkymenta. brnank gokymenrta. Ilopsimok
anpecyBaHHs JToKkyMeHTiB. [locBimueHHst mokymeHTiB. [lorojkeHHs HDOKyMeHTIB. BinmiTku Ha
nokyMmeHTax. Ilo3Hauku 100 HasBHOCTI aoAarkiB. OdQopmileHHs Komiii Ta PO3MHOKEHHS
JOKYMEHTIB, 1110 BUTOTOBJISIOTHCS 32 IOTIOMOTOI0 APYKYBaJIbHUX 3aCO01B.

Tema 3. OopmiieHHs1 opranizauiiiHo-po3nopsAI40il JOKYMeHTANiI.



CxkiamanHsi opraHizauiiiHoi gokymeHtanii. CkiazaHHsS pO3MOPSAY0i  JOKYMEHTAIll.
CknamanHs 10B1IKOBO-1H(pOpMaIIiifHOT JoKyMeHTallii.0

Tema 4. JlokyMeHTallist 3 0c000BOI0 CKJIALY.

O6mnik ocoboBoro ckmany. Ilopsmok BemeHHs 0coOOBUX crpaB. TpymoBi KHIKKH. [HIm
OO0JIIKOBI JOKYMEHTH 1010 0c000BOr0 ckiany. TpynoBi koHTpakTu. Haka3u 3 0co00BOTO CKIamy.
Oco6o0Bi kapTku. Oco60Bi cripaBu. CKagaHHs 0COOUCTUX TOKYMEHTIB.

Tema 5. Opranizanis podoTu 3 10KyMeHTaMH.

Opranizaniss pyxy HOokyMmeHTiB. [lpuiimMmanHs Ta mepBuHHa o0OpoOKa JOKYMEHTIB.
[Tomepenuiii po3risin nokymeHtiB. llopsimoxk mepenadi JTOKYMEHTIB Ha PO3IIIA] KEPiBHULTBY.
[Topsimok OTpUMaHHS Ta PO3TJISAAY BXITHUX JOKYMEHTIB CTPYKTYPHHUMH IAPO3/ijIaMu OpraHi3allii.
Peectpanis mokymentiB. [Hnmekcariisi BXiTHUX IOKyMEHTIB. Peectpamis Ta iHaekcariss BUXiTHOI
KopecnoHAeHIli. PeecTpamis Ta iHAeKkcaiiss BHYTpIMIHIX JOKyMeHTIB. I[lopsimok oOpoOku Ta
BiJITPABJICHHS BUX1HHUX JIOKYMCHTIB.

Tema 6. Opranizauisi 10KyMeHT000Iry Ha MIANPHEMCTBI.

[ToHATTS TPO ITOKYMEHTOOOIr MigNpueMCTBA. THIIOBI CTPOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
Oprani3ailisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTiB. PoOoTa 3 jucramu, Mpono3uIlisiMu, 3asBaMU
Ta CKapraMu TpOMa/IsH.

Tema 7. OnepatuBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

Busnauenns micis 30epiranast JokyMeHTiB. [1iaroroBka crpaB 10 HACTYITHOTO 30epiranHs
Ta BUKOpUCTaHHS. BunyueHHs 1OKyMmeHTIB 31 cmpaB. CkilaJaHHS HOMEHKJIATypu Ta (HOpMyBaHHS
cnpaB. ExkcrieptHe oniHtoBaHHs qokyMmeHTiB. [lepenaua cripaB 1o apxiBy.

Tema 8. Komn’rorepu3ainisi 1i;10BOIHUX MpoI1leciB

OcHOBHI 3acaj BIPOBAKCHHS KOMITIOTEepHU3allii IUIOBOAHUX TporeciB. OcoOauBoCTi
BIIPOBAKEHHS €IEKTPOHHOTO AlIoBoAcTBAa. CyTh KOMM'IOTepHU3allii MiJI0BOACTBA. 3aBAaHHS 11010
iHpopmaruzanii mimoBogHUX mporeciB. EnekTtponHuit  gokymeHT. CuHcTeMH aBTOMATH3aIii
IMOBOAHMX mporeciB. OpraHizailisi Ta KOPUCTYBaHHS CHCTEMaMU YIPABIIHHS €IEeKTPOHHUMHU
JTOKYMEHTaMH.
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