[1inoBoAcTBO

JIoKyMeHT — OCHOBHUIA 00’ €KT y cepi
YUPaBIHHS, € PyHIAMEHTOM
JIOKYMEHTAL[IHHUX JTOCIIKEHbD, IO BU3HAYAE
HAyKOBE, PAKTHYHE Ta IC- TOPUIHE 3HAYCHHSI
1 PErysIto€ BITHOCHHH Cy0 €KTIB y iX
MPAKTHYHIN JisIbHOCTI. JIOKYMEHTH B JKUTTI \ -
JIIOIMHY Ta CYCNUIBCTBA B LIJIOMY BUCTYNAIOTh :
SIK ICTOPHYHE [DKSPENIO AOKa3iB, MO BILTHBAE \ : )
Ha HAyKOBO-TEXHIYHUW PO3BUTOK 1H(pOpMAIlii, - \
il cucTeM, y pi3HUX c(hepax HAyKOBO- ‘
TEXHIYHOT0, EKOHOMIYHOTO, KYJIBTYPHOTO 1

HOJIITUYHOTO PO3BUTKY. I[OKyMeHTH |
PETYIIOI0Th 1H(POPMAILiiiHi POIIECH, TOTOKH,
CTBOPIOIOTH CYYacHi iH()OPMAIIHHO-TEXHIYHI
OaHKM JIAaHUX T10 BEPTUKAJIl Ta TOPU3OHTAJI.
Ji710BOACTBO— 11€ MiSIIBHICTS, IO OXOILTIOE
JIOKyMCHTYBAHHsI Ta OpraHi3alito poooTu 3
JIOKYMEHTAMH Y TIPOLIECI YIIPABIiHCHKOT
HISTBHOCTI Ha BCI1X PIBHSIX.




OCHOBHI 3aBJaHHS BUBYEHHSA TUCHMILIIHA «/{[LLTOBOACTBO) MOJISITAIOTh Y
TOMY, 11100: :

- c()OpMyBaTH HABUYKHU OMAHYBAHHA MPUKAOMIB PAI[IOHAIIBHOT POOOTH 3
JTOKYMEHTaMHU.

- c(hopMyBaTH HABUYKHU OpraHizallli 4iTKOro KOHTPOJIIO 3a MIPOXOIKEHHIM Ta
BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB.

- c(hbopMyBaTH BMIHHS CKJIaJaTH Ta ONpalbOBYBaTU JTOKYMEHTH.
- c(hbopMyBaTH BMIHHS CKJIaJaTH CJIY>KOOBI JINCTH.
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MeTa HaB4YanbLHOI AUCUUNIIIHWN:

3aCBOEHHSA TeOPIl Ta NPaKTUKK CKnagaHHA | 0dpOpMITIEHHS
opraHisauinHO-po3nopsaaYol 4OKYMEHTAaLIl Ta opraHisauii
OOKYMEHTAaUINHOro 3abeanevyeHHs1 cny>x00Bol OiANbHOCTI
Ha OCHOBI YNHHOIO 3aKOHO4AaBCTBa Ta Cy4YaCHUX BUMOT i
npaBun JOKYMEHTYBaHHSA Ta poboTU 3 AOKYMEHTaMMU;
dopmMyBaHHSA y CTYOEHTIB 3aranbHoi 6a30Bol
TEOPETUYHOI Ta NPaKTUYHOI OCHOBW ArA 11 NoaanbLUIoro
BUKOPUCTaHHA NPpU BUBYEHHI cneLuianbHOro
(npouecyanbHOro) OinnoBoAacTBa.
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Y pe3yabrarti BUBYeHHs qucuuiLIind 3BO noBuHeH
3HATH:
TJI0OBOIHY TEPMIHOJIOTIIO;
OCHOBHI €Tany pO3BUTKY JALIOBOJICTBA;

3aKOHOJIaBY1, IT1[3aKOHHI HOPMATHBHO-IIPABOBI aKTH, IEPXKABHI CTAHAPTH, TIPABUJIA TA METOANYHI
PEKOMEHIANIT 00 CKIAJaHHs 1 0DOPMIIEHHS! OCHOBHUX BUJIIB JOKYMEHTIB, OCHOBHY HAayKOBO-
JOCIITHUIBKY JITepaTypy B raiy3i AUIOBOJCTBA Ta apXiBHOI CIIPaBH;

oco0mBOCTI hOpMYBaHHS Ta peasizaiii 1epKaBHOI MOJMITUKH Yy chepl AITOBOACTRA;

¢dbopMu opranizailii I1UTOBOACTBA, CTPYKTYPY, GYHKIIIT TITOBOAHHUX MIAPO3ALIIB Ta MOCAI0B1 000B’SI3KH X
MpalliBHUKIB,

CYJaCHHI HampsIMOK PO3BUTKY Ta IUIAXHU YIOCKOHAJICHHS TIOKyMEHTYBaHHS Ta opraHizaiii poOoTu 3
JNOKYMEHTaMH.

ymirtu:
CKJIa1aTu 1 0hOPMIISITH OCHOBHI BUAM OPraHi3aliifHO-pO3MOpsIAu0i JOKYMEHTAIIIT;
3[I1ACHIOBATH PEECTPALIII0 JOKYMEHTIB;
BUKOHYBAaTH TEXHIYHI oNepallii, OB’ s13aHH] 13 JOKYMEHTOOOIrOM, KOHTPOJIEM 3a BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB;
(dhopmyBaTu cripaBu JOKYMEHTIB.




3MiCT neKkuinHOro Kypcy:
Tema 1. [NOHATIMHO-TEPMIHOMNOrIYHUI anapaT HaBYarbHOI ANCLUNITIHU
«[dinoBoacTeo».
Tema 2. IcTopisd BUHUKHEHHSA, CTaHOBMNEHHS | PO3BUTKY 4if0OBOACTBA B YKpalHi.
Tema 3. Knacudikauis 4OKyMeHTIB.

Tema 4. HauioHanbHuii ctaHaapT YkpaiHu «[ACTY 4163-2003 [lepxaBHa yHidikoBaHa
cucteMa AoKyMeHTalil. YHidikoBaHa cucTema opraHisauimHo-po3nopsayol
OoKyMeHTauil. Bumorn 0o oopmitoBaHHS OOKYMEHTIBY.

Tema 5. lNpaBuna Ta npakTMka cknagaHHsa i OPopMNEeHHA JOKYMEHTIB 3 ynpaBsiHHS
Kagpamu.

Tema 6. lNpaBuna Ta npakTyka ckrnagaHHs i 0OOPMIEHHST AOBIAKOBO-IHPOPMALINHUX
OOKYMEHTIB.

Tema 7. lNpaBuna Ta npakTvka cknagaHHs i OPopMIeHHs po3nopsaayumx JOKYMEHTIB.

Tema 8. lNpaeuna Ta npakTrka ckrnagaHHs i 0POPMIEHHSI AOKYMEHTIB 3 OisiNIbHOCTI
KonerianbHNUX OpraHis.

Tema 9. lNpaeuna Ta npakTyka ckrnagaHHs i 0POPMIEHHST OpraHisauiiHnX
OOKYMEHTIB.




