AHOTAIIS HABYAJIBHOT TUCIUATIITHA
«TIJIOBOACTBO»

I[IpeamMer HaBYaJbHOI JAUCHUILIIHM: 3aKOHOMIPDHOCTI CTBOPEHHS 1
GyHKITIOHYBaHHS JIOKYMEHTIB.

Meta: HamgaHHs 3700yBadaM BHINOI OCBITM HEOOXIIHMX TEOPETHUYHHX 1
MPAKTUYHUX 3HaHb MPO JIIOBOJCTBO SIK MISJBHICTh 3 MHUTaHb JOKYMEHTYBaHHS Ta
oprasizaiii poOOTH 3 JOKyMEHTaMHU y MPOIECI YIMPaBIIHCHKOI AiSUIBHOCTI; HAOYTTS
MPAKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHSA JIEPKABHUX CTAHJAPTIB, IHIIUX HOPMATHUBHUX
1 METOJIMYHUX JIOKYMEHTIB MJi1 JOKYMEHTAlIMHOro 3a0e3leueHHs] yIpaBiIiHHS;
CKJaJaHHi Ta O(OPMIICHHA YCiX BHIB JOKYMEHTIB, SIKI BXOJIATH JO CKIIaTy
yHI()IKOBAaHOT CHCTEMH OPTaHi3aIliiHO-PO3MOPSTINX JOKYMEHTIB.

3aBaanus: QopmyBaHHs y 3700yBadiB BUIIOI OCBITH 3HAHb T4 HaBUYOK IPO
ICTOpPIIO CTAHOBJIEHHS Ta PO3BHUTKY JUIOBOJACTBA; KOMIUIEKC JOKYMEHTIB, WIO
BUKOPUCTOBYIOTbCA 111 O(OPMIIEHHS  YNPaBIIHCHKUX PIIIEHb; OIMNaHyBaHHS
IPUIOMIB palllOHAIBHOI POOOTH 3 TOKYMEHTaMU; OpraHi3alli 4iTKOro KOHTPOJIIO 32
NPOXO/DKEHHSM Ta BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB; CKJAJlaHHS Ta OINpalbOBYBaTH
JIOKYMEHTIB; TEXHOJIOT1i, TOB’s3aHl 3 OpPTraHi3alli€l JIOKYMEHTOOOIry, MOPSIAKOM
MIJTOTOBKY 1 Iepejiayl CripaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

Indopmaniiinuii 00cAr HABYAJIBLHOL AUCIUTLIIHA

Tema 1. JI1T0BOACTBO sIK HAyKa W CKIIAJ0Ba YIPABIIHCHKOI MISITBHOCTI.

Tewma 2. [ndopmartiitHo-moKyMeHTaIIiHE 3a0€3MEYCHHS YIIPaBIIiHHS.

Tema 3. OCHOBHI BUMOTHM, IO BHCYBAaKOThCA 1O CKJIAJaHHSA Ta O(OpPMIICHHS
JIOKYMEHTIB.

Tema 4. OdopmiteHHs: opraizalitHO-pO3MOPSIAYO0] JOKYMEHTAITI].

Tewma 5. JlokymeHTarlisi 3 0cOOOBOTO CKJIALy.

Tewma 6. Oprani3zauis poOOTH 3 JOKyMEHTaMHu.

Tema 7. Opranizanis JOKyMEHTOOOITY Ha M1JIPUEMCTBI.

Tema 8. KoM’ roTepu3aitisi JITOBOJHUX MPOIECIB.

Tema 9. OcHOBHI BUMOTH JI0 OpTaHi3allii Cy4acHOTro A1J0BOJICTBA.

Tema 10. OnepaTuBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB.



