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BCTYII

[IporpamMa HaBYaNbHOI AUCHMILTIHU «/[ITOBOACTBO» CKJa/JeHa BiIMOBIAHO O OCBITHBO-
npodeciiinoi mporpamu 3BO CBO cnerniansHocTi «IlyGmiuHe yripaBiaiHHS Ta aaMiHICTPYBaHHSD.

IIpeamMeToM BHBUEHHS HAaBYAJIBHOI JUCIMIUIIHM € 3aKOHOMIPHOCTI CTBOPEHHS 1
(hyHKIIIOHYBaHHS TOKYMEHTIB.

Mixnucuuniainapui 38’°si3ku. HaBuanpHa qucnurmiina «/{iTOBOICTBO» TICHO TOB’si3aHa 3
TaKMMHU HAaBUAJLHUMH JUCIUIUTIHAMH, 110 BUBYAIKCS paHimie « YKpaiHChka MOBa (3a mpodeciitHuM
cupsiMyBaHHsAM)»,  «ExoHomiuna  iHQopmaTHKay,  «AJMIHICTPaTUBHHA  MEHEIKMEHT),
«MenemxmeHTy, «IlyOmidHe yrnpaBiiHHS.

OnHOYaCHO 3 HABYAIBHOIO TUCIHMILIIHOIO «/I1II0BOACTBOY» OKpeMi i eeMEHTH BHUBYAIOTHCS
B MEKaxX HaBUYAIbHOI TUCHMIUTIHA «ETHKA T1710BOTO CITUIKYBaHHS.

3HaHHS HAOYTI MiJ 9ac BUBUEHHS HABYAILHOI JUCHHIUTIHU «JIIIOBOACTBO» MOXYTh OyTH
BUKOPHUCTAHI TPU BUBYEHHI HACTYIMHHWX HABYAIBHUX IJUCIUIUIIH: «YTPaBIiHHA TMEPCOHAIOM B
opranizauisx myOsiyHoi chepu», «ETuka aimoBoro cminkyBauHs», «IH(opmariiiHi cucremu B
ynpaBiiHH», «OdicHII MEHEHKMEHTY, «ApXIBHA CIIpaBay.

1. META TA 3ABIAHHS HABYAJIBHOI JUCHUILITHA

1.1. MeTo10 BHMKJIAaJaHHA HABYAJbHOI JUCHMIUIIHM € (GOpMYyBaHHS Yy CTYACHTIB
HEOOXITHUX TEOPETUYHUX 1 NPAKTUYHUX 3HAHb MPO [IJOBOJCTBO SK MJISUTBHICTE 3 THTaHb
JOKYMEHTYBaHHA Ta Oprasizamii poOOTH 3 JOKyYMEHTaMH B MPOLECI YHPaBIIHCHKOI IiSUIBHOCTI;
HaOyTTs MPaKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPHCTAHHS JEP)KaBHUX CTaHAAPTIB, 1HIIMX HOPMATUBHHX 1
METOJMYHUX JOKYMEHTIB Ul JOKyMEHTAllifHOro 3a0e3MeyeHHs YMNpaBIiHHA; CKJIaJaHHSI Ta
opopmieHHs yCiX BHAIB JOKYMEHTIB, SKi BXOAATH [0 CKJIaAy YHI(IKOBaHOI CHUCTEMH
OpraHi3aifHO-pO3MOPSAUNX TOKYMEHTIB.

1.2. OCHOBHMMH 3aB/JIaHHAIMM BHBYEHHSl HABYAJIbHOI JUCHHUILUIIHM € HaOyTTS
CTyZCHTAaMH TaKHUX 3HaHb Ta HABMYOK: 1CTOPIsS CTAHOBJIEHHS Ta PO3BUTKY AUIOBOJACTBA; KOMILIEKC
JOKYMEHTIB, III0 BUKOPUCTOBYIOTbCS JJIsi O(GOPMIICHHS YIPABIIHCBKUAX pIICHb;, OIAHyBAaHHS
MIPUIOMIB paIlioHaabHOI pOOOTH 3 TOKYMEHTAMU; OpraHi3allii YiTKOro KOHTPOJIIO 32 MPOXOHKEHHIM
Ta BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB; CKJIaJIaHHs Ta ONpPalbOBYBAaHHS JTOKYMEHTIB; TEXHOJIOTIi, TIOB's3aHI 3
OpraHi3ali€ro JOKyMEHTO00Iry, MOpsIKOM MiATOTOBKH 1 Mepeiadi cipaB Ha apXiBHE 30epiraHHsl.

1.3. 3rizHo 3 BUMOramm OcBiTHbO-NPOdeciiiHOl mporpaMu y 3100yBa4iB BHIOI OCBITH
Mae 0yt copMoOBaHi HACTYIHI eJieMeHTH KOMIIETEHTHOCTI:

3HAHHA:

— TOHATIAHUI amapaT IUCIUILTIHY;

— 3aKOHOJABYi aKTH YKpaiHW, NIep)KaBHI CTaHJApTH, iHIII HOPMATHBHI Ta METOJIWYHI
JOKYMEHTH 13 JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3eueHHs ypaBIiHHS;

— TpaBWja AUTOBOJCTBA B yCTAHOBAX, OpraHi3alisx i MiANpHEMCTBaX YKpaiHu;

— OCHOBHI HampsMKH yHidikamii i cTaHAapTU3allii JOKYMEHTIB;

— yHi]iKOBaHA CHUCTEMYy OpraHi3aliiHO-PO3MOPSAAUYNX JTOKYMEHTIB, IPaBUjIa CKIIAIaHHS
1 opopMIIeHHSI JOKYMEHTIB;

— CTpyKTypa, 3aBIaHHsA, (QyHKOii 1 mocamoBwii Cckiax poOITHUKIB 1 ciayxO0
JOKYMEHTAIiHHOTO 3a0e3meueHHsT YKpaiHu.

EMIHHA:

— BHUKODUCTAaHHS JIep)KaBHUX CTaHIApTIB, IHIIMX HOPMAaTHBHMX Ta METOAUYHHUX
JOKYMEHTIB ISl JOKYMEHTAI[IITHOTO 32a0€31eYeHHsT YIIPaBIIiHHS;

— 3aCTOCYBAaHHS palllOHAIbHUX NPUUOMIB CKJIagaHHS Ta OQOpPMICHHS YCIX BH/IIB
CITy’)KOOBHX JTOKYMEHTIB: OpTaHi3amiifHO-pO3NOPAIINX, HOBIIKOBO-IHPOPMALIHHUX, OOJIKOBO-



(iHAHCOBUX, TOCTIOIAPCHKO-T0TOBIPHUX, 0COO0BUX O(IMiiHUX.

CnOCOOU MUCTICHHA:

— ¢opMyBaHHS CY/UKCHb — (DOPMH MHCIUHHEBOTO BiJIOOpaK€HHS 00’ €KTHBHOI JIHCHOCTI,
sKa TOJISITae y CTBEPKCHHSX HasBHOCTI a0 BIJCYTHOCTI O3HAK, BIACTUBOCTEH a0O BITHOCHUH Y
cdepi mpasa;

— MIPOIIOHYBaHHsI MIpKyBaHb — HH3KHM IOB’SI3aHUX CYyJDKEHb, CHPSIMOBAHMX Ha Te, LI00
3’dCyBaTH ICTUHHICTD SIKOi-HEOY b TyMKHU y cepi ATOBOJCTBA, TOBEACHHS ii a00 3amepedyeHHs;

— CTBOPEHHSI YMOBHUBOJIIB — BHBEJEHHS 3 OJHOro abo JEeKIJIbKOX CYyIKEeHb B Tralysi
JI1JI0OBOJICTBA HOBOTIO;

— TeHepYBaHHA MOHATH — Mi3HAHHS CYTHOCTI MPEAMETIB 1 SIBUI y MeXKax MiJIOBOJACTBA B 1X
ICTOTHHX 3B’SI3KaxX Ta BiJIHOCHHAX, y3araJbHEHHS 1X ICTOTHUX O3HaK.

npogeciiini, c8imo2iaoHi i 2pOMAOAHCHKI AKOCMI:

— BHCOKHUH piBEHb ONepyBaHHS MPOQECIifHOI0 TEPMiHOJIOTIETO;

— 3JIaTHICTh BHKOPUCTOBYBAaTHM 3HAaHHSA, BMIHHA Ta HaBUYKKM Yy cdepi AiIOBOACTBA B
npodeciiiHiil TisSUTBHOCTI;

— FOTOBHICTb /10 HABYAHHS Yy 3'BA3KY 31 3MIHAMU BUMOT JI0 BEJICHHS J1JI0OBO/ICTBA BIIPOJOBXK
KUTTS;

— CIIPOMOJKHICTh ~KOHIIEHTPYBAaTH Ta €()EeKTUBHO BHUKOPUCTOBYBAaTH JUIsl BHpIIIEHHS
HECTaHIAPTHHX 3a/1a4 MpodeciitHOl AisTTbHOCTI 3HaHHS 1 BMIHHA y c(epi JII0OBOJCTBA;

—3JIaTHICTh BUABIATH Ta PO3YMITH NPUYMHHO-HACHIIIKOBI 3B’S3KM MK €KOHOMIYHUMU
SIBUILIaMU Ha MIKPO- Ta MaKpOPIBHSIX;

— rnuboKa MepPeKOHaHICTh Y HEOOX1AHOCTI MPAaBUILHOTO BEICHHS A1I0BOJICTBA;

— cpopMOBaHICTh BUCOKOTO PiBHS YIIPABIIHCHKOI KYJIBTYpH.

MOPANbHO-eMUYHI YIHHOCI:

— c(hopMyBaTH YABJICHHS PO MOPaJIbHI IIHHOCTI JIIOJUHU;

— 3/IaTHICTh BUCJIOBJIIOBATH CBOE CYJDKEHHS PO POJIb 1 3HAUYIIICTh MOPAJIbHUX LIIHHOCTEH Y
JKUTTI JTIOIUHH;

— (popMyBaTH BMIHHS aHAJII3yBaTH MOTUBH Ta BUMHKH JIIOAEH, MOAEIIOBATH Ta PO3B’sI3yBaTH
CHUTYyallii, MOB’s3aHi 3 BUKOHAHHSAM 00OB’SI3KiB y KOJICKTHBI,;

— PO3BUBATH MOYYTTS BiAMOBITAIILHOCTI 3a CBiil BUOIp Ta HACIIIKA BUMHKIB;

— BUXOBYBATH CAMOCTIIHICTH, BOJIIO, MOPAIBHICTb.

Ha BuBUYeHHS HaBYaIbHOI MUCIUILTIHU BigBoauThes 135 ronun / 4,5 kpenutn €KTC.

2. IHOOPMAIINHU OBCST HABYAJIBHOI JIUCITATIJITHA

Tema 1. Indpopmaniiino-1oKkyMeHTaliliHe 3a0e3MeYeHHS YIIPABJIiHHS

3HaueHHs JOKYMEHTaliiHOro 3a0e3neueHHs ynpaBiaiHHSA. OCHOBHI TEOPETHYHI MMOJIOKECHHS
TTOBOACTBA. ICTOPist pO3BUTKY I1IOBOJCTBA B OpraHax AEp>KaBHOTO yrpaBiiHHS. JJOKyMeHT, Horo
POIIb Ta Miclle B IEp>KaBHOMY yIPaBIiHHI Ta MiCIIEBOMY caMOBpsiiyBaHHI. HopmaTuBHO-MeTOIMYHE
3a0e3neueHHs AUTOBOACTBAa B opranizamii. JIOKyMEeHTYBaHHS Ta JOKyMEHTaJbHE 3a0e3MedeHHs
nisutbHOCTI mianpueMmctBa. Cuctema nokymeHTanii Ta ii knacudikaiis. OCHOBHI MOJOXKEHHSI 010
JOKYMEHTYBaHHS yIPaBIIHCHKOT TiSTIBHOCTI B OpraHi3aiii.

Tema 2. Ckiiaganns Ta 0popMIIeHHSI JOKYMEHTIB

HepxaBauii cranmapt odopmiienHs. Bung gokymenrta. biank gokymenta. Ilopsimok
aapecyBaHHs TokyMmeHTiB. [locBigueHHs AokyMeHTiB. [loromxeHHs MOoKymeHTiB. BiamiTku Ha
nokyMeHTax. [lo3Haukw 1010 HasBHOCTI AonatkiB. OQopMileHHS KOMii Ta pPO3MHOXKECHHS
JIOKYMEHTIB, 10 BUTOTOBJISIOTHCS 32 IOTIOMOTOI0 APYKYBaIbHHUX 3aC00IB.

Tema 3. OopmireHHs opranizaniiHO-poO3NMOPSAAYO0I JOKYMEHTALIT

CkraganHs oprasizamiiiHoi gokymeHTamii. CkIagaHHS pO3MOPAIYOi  JTOKyMEHTAIlii.
CxknamaHss 10B1IKOBO-1HPOPMAIIIIHOT TOKYMEHTAIIii.

Tema 4. JlokymMeHTalisA 3 0CO00BOI0 CKJIATY

O06mnik ocoboBoro ckmany. Ilopsmok BemeHHS ocoOoBHX crpaB. TpymoBi KHWKKH. [HII
00JIIKOBI JOKYMEHTH 11010 0c000BOTO CKiamy. TpynoBi KoHTpakTu. Hakasu 3 0ocoO0oBOro ckiamy.



Oco6oBi kapTku. Oco60Bi cripaBu. CKiIaaHHs 0COOMCTHX JIOKYMEHTIB.

Tema S. Opranizauisi pod00oTH 3 JOKyMeHTAMU

Opranizamis pyxy mokymeHrtiB. [lpuiiManHs Ta mepBuHHA OOpOOKa JOKYMEHTIB.
[lonepenniit po3risin AokymeHTiB. Ilopsimok mepemadi JOKYMEHTIB Ha pPO3MJIA] KEPiBHULTBY.
[opsimok oTpuMaHHS Ta PO3TISILY BXIAHUX JOKYMEHTIB CTPYKTYPHHMH IiIPO3/IIaMU OpraHi3arii.
Peectpanis moxymeHtiB. [Haekcariiss BXiZHMX IOKYMEHTIB. PeecTpariis Ta iHAeKcallis BHUXiTHOI
KopecnoHeHmii. Peectpamiss Ta iHAekcamis BHYTpPIIIHIX JOKyMmeHTiB. I[lopsmok oOpoOku Ta
BiJIIPABIICHHS BUXITHUX TOKYMEHTIB.

Tema 6. Opranizanis 10KyMeHT000iry B opranisamii

[ToHATTS TPO AOKYMEHTOOOIT MiAMpHeEMCTBA. THMOBI CTPOKM BHKOHAHHS JIOKYMEHTIB.
Oprasi3ariist KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHAM JOKyMeHTiB. PoOoTa 3 mucTaMu, MpoMo3uIlisiMH, 3asiBaMU
Ta CKapraMmu rpoMa/isH.

Tema 7. OnepaTuBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB

BusnauenHs micus 30epiranHsi JokyMeHTIB. [IiAroToBka crpaB 10 HACTYMHOTO 30epiraHHs
Ta BUKOpUCTaHHS. BunmyueHHs nokymeHTIB 31 crpaB. CkiaJaHHS HOMEHKJIATypH Ta (pOpMyBaHHS
cnpaB. EkcriepTHe oniHtoBaHHs JokyMeHTiB. [lepenaua cripaB 10 apxiBy.

Tema 8. Komn’oTepu3aitisi 1iJ10BOIHHUX MpoueciB

OcHOBHI 3acaJu BHOPOBAKEHHS KOMIT'IOTEpH3allii AUIOBOAHUX TporeciB. OcoOmmuBoOCTi
BIIPOBAIPKEHHS €JIEKTPOHHOIO A10BoAcTBAa. CyTh KOMI'TOTEpH3Allil AUIOBOJCTBA. 3aBJIaHHS 100
iHpopMaTuzanii AimoBogHUX mporeciB. EnekrpoHHuit gokymeHT. CHcTeMH aBTOMaTH3allii
IUTOBOMHMX TmporeciB. OpraHizamisi Ta KOPUCTYBaHHS CHUCTEMaMH YIPABIIHHSA €JIEKTPOHHUMHU
JOKyMEHTaMH.
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