ALJIOBOJACTBO

IIpeamMeT BUBYECHHS HABYAIBHOI AMCIMIUIIHA — 3aKOHOMIPHOCTI CTBOPEHHS 1
GyHKIIOHYBaHHS TJOKYMEHTIB.

Merta BHUKJIalaHHS HaBYAIbHOI JUCHHUIUIIHU — (OpMyBaHHS y 37400yBauiB
BUIIOi OCBITH HEOOXIAHUX TEOPETUYHMX 1 MPAKTUYHHUX 3HAHb MPO AUIOBOJCTBO SIK
JISIBHICTh 3 MUTaHb JIOKYMEHTYBaHHS Ta Oprasizauli poOOTH 3 JOKYMEHTAMH B
IpoLEC] YNPaBIIHCHKOI IISJILHOCTI; HAOYTTS MPAKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS
JEp’)KaBHUX CTaHIApTiB, IHIIUX HOPMATUBHHUX 1 METOJMYHUX JOKYMEHTIB IS
JOKYMEHTAI[IMHOTO 3a0e3MeUYeHHsl YIpaBiIiHHA; CKIaAaHHS Ta O(QOpMIEHHS YyCIX
BUJIIB JIOKYMEHTIB, SIKi BXOJATh 1O CKJIaAy yHi()IKOBaHOI CHCTEMH OpraHizalliiHo-
PO3MOPSAUUX TOKYMEHTIB.

3aBaaHHs BUBYCHHS HABUAJIHHOI JUCIUIUIIHU € HAOyTTsS CTYJIEHTAMU TaKUX
3HaHb TAa HABUYOK: ICTOPIS CTAaHOBJICHHS Ta PO3BUTKY JIJIOBOJICTBA; KOMILIEKC
JIOKYMEHTIB, IO BHKOPUCTOBYIOTHCS HJisi OGOPMIICHHS YIPABIIHCHKUX PIIICHD;
OTaHyBaHHS MPUHOMIB pallloHATBHOI pOOOTH 3 JTOKyMEHTaMU; OpTaHi3allli 4iTKoro
KOHTPOJIIO 32 TMPOXO/UKCHHSM Ta BHUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB; CKIQJaHHA Ta
ONpalbOBYBaTW  JOKYMEHTIB;  TEXHOJIOTli,  TMOB'A3aHl 3  OpraHi3aul€ro
JOKYMEHTOOOITY, TOPSAJIKOM IIJATOTOBKH 1 epeadl CIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHsl.

3MicT HABYAJIBHOI AUCHMILTIHU PO3KPUBAETHCS B TEMAX:

Tema 1. [HpopmariiiHO-TOKyMEHTaIliliHE 3a0€3MeUeHHS YIIPaBIiHHS
Tema 2. Cxnaganss Ta oOpMIICHHS IOKYMEHTIB

Tema 3. OdbopmieHHs opraHizaiiHO-pO3NOPSAY0i JOKYMEHTAII11
Tema 4. JlokymeHTallisi 3 0COO0BOTO CKIIAILy

Tema 5. Opranizaiiis pob0OTH 3 JOKyMEHTaMHU

Tema 6. Opranizaiiis TOKyMEHTOOOITY B Oprasizariii

Tewma 7. OnepaTuBHe 30epiraHHsl JOKYMEHTIB

Tema 8. KoM totepu3sariisi AUJIOBOJHUX MPOIIECIB



