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[Iporpama HaBYaNbHOI IUCUUIUTIHU «/JIJTOBOACTBO» CKJIaJieHa BiAMOBIIHO JI0
OCBITHBO-TIpO(ECiitHOT  mporpamMu  MIATOTOBKHM  MiclieBe  camMOBpSyBaHHS
cnemianbHocTi 281 [1y6niuHe ynpaBiiiHHS Ta aAMIHICTPYBaHHS.

IIpeaMeTomM BUBYEHHS HABYAIBHOI JUCIUILUIIHU € 3aKOHOMIPHOCTI CTBOPEHHS
1 GyHKIIIOHYBaHHS JJOKYMEHTIB.

Mixkaucuuniinapui  3B’si3ku. HapuanpHa  gucrnuruiina — mpodeciiHol
MiATOTOBKM BUOIPKOBOT YaCTHHH TICHO IIOB’fA3aHa 3 TaKUMH HaBYAJILHUMU
JUCUUIUTIHAMY, 10 BHUBYAJIMCS paHille «YKpaiHCbka MoBa (3a mpogeciiiHUM
CHPSIMYBAHHSM)», «AJIMIHICTPATUBHUN MEHEIKMEHT», «MenemxkmenT», «Ilyomiune
yOpaBIiHHSY), TICHO TOB’s3aHAa 3 HABYANBHOIO AUCIHUILTIHOIO «ETHka nimoBoro
CHUIKYBaHHS.

3HaHHs, HAOYTI MiJ 4ac BUBYEHHS HABYAJIBHOI JUCHUIUTIHM «Jl17I0BOJICTBOY
MOXXYTh OyTH BHUKOPHUCTaHI NpPU BUBYEHHI HACTYNMHHUX HABYAIbHUX JAUCIMILIIH:
«YTpaBiaiHHA TIEpCOHAJIOM B oprasizaimisx mnyOmiuHoi cdepu», «ETuka nimoBoro
CHiIKyBaHH», «[H(DOpMaliiHI cucTeMu B ymnpaBiiHHDY, «OQicHUNA MEHETKMEHT,
«ApxiBHa cripaBay.

1. MeTa Ta 3aBJaHHA HABYAJILHOI JMCHUILIIHHA

1.1. MeTo0 BHKJIAJAaHHS HABYAJbHOI IMCHUILTIHH «/[iTOBOACTBO» €
dbopmyBaHHs y 3100yBadiB BHUIINOI OCBITH HEOOXITHUX TEOPETHYHUX 1 MPAKTUIHHX
3HaHb MPO AUIOBOACTBO SIK JISJIBHICT 3 NMHUTaHb JOKYMEHTYBaHHS Ta Oprasizamii
po0OOTH 3 TOKyMEHTaMH B TIPOIIECi YIPABIIHCHKOI MISITBHOCTI; HAOYTTS MPAKTHIHUX
HAaBUYOK 3 BUKOPUCTAHHS JEpPXKABHUX CTAHJIAPTIB,  IHIIMX HOPMATUBHUX 1
METOJUYHUX JOKYMEHTIB Il JTOKYMEHTAlIMHOro 3a0e3MeyYeHHsl YIpaBJIiHHS;
CKJaZaHHs Ta O(OpPMIIEHHS yCiX BHUIIB JOKYMEHTIB, Kl BXOISATh 10 CKJIATy
yH1()IKOBaHOI CHCTEMHU OPraHi3alliitHO-PO3MOPSIUNX JOKYMEHTIB.

1.2. OcHOBHHUMH 3aBAaHHSIMM BHBYEHHS HABYAJBLHOI JHCHUILIIHHU
«JimoBoncTBO» € HaOyTTs 3700yBayaMu BHIIOiI OCBITM TaKMX 3HAHb Ta HAaBUYOK:
ICTOpisI CTAaHOBJICHHSI Ta PO3BUTKY JIJIOBOJICTBA; KOMILJIEKC JOKYMEHTIB,  IIO
BUKOPUCTOBYIOTHCA 1711 OOPMIICHHS YIPABIIHCHKUX PIIIEHB; OmNaHyBaHHS
MPUIOMIB paIliOHAIEHOT POOOTH 3 IOKYMEHTaMU; OpraHi3allli 4iTKOro KOHTPOJIO 32
MPOXO/DKEHHSM Ta BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB; CKJIaJlaHHS Ta OIpallbOBYBaHHS
JOKYMEHTIB; TEXHOJIOT1l, MOB’s3aHI 3 OpraHi3ali€l0 JOKYMEHTOOOIrYy, MOPSIKOM
NIArOTOBKH 1 Iepeayl ClipaB Ha apXiBHE 30€piraHHs.

1.3. 3rigHo 3 BUMOramMu OCBIiTHBO-NPOQeciiiHOI mporpamu y 3100yBaviB
BUIII0I OCBITH MaKOTh 0yTH c(pOpMOBaHi TaKi KOMIIETEHTHOCTI:

302aNbHI:

—3JIaTHICTh BYUTHUCS, 37100yBaTU HOB1 3HAHHS, YMIHHSA, y TOMY 4uCHi B cdepi,
BIIMIHHOI1 B1J1 MpoheciitHOT;



—3JIaTHICTh JI0 YCHOT'O 1 TUCbMOBOTO CIUJIKYBAaHHS i BUKOPUCTAHHS JI€PKABHOI
Ta 1HO3€MHOI MOB, Y TOMY YHUCJ1 Y npodeciiiHii chepi;

—3JaTHICTh 3JIIMCHIOBATH KOMYHIKAIlil0, BUXOASYM 13 LUJICH CHIJIKyBaHHS Ta
KOHKPETHOT CUTYyaIlii.

Gaxosi.:

—3/aTHICTh BUKOPUCTOBYBAaTH CHUCTEMY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY B
opraxizariii,

—3/IaTHICTb 3MIIACHIOBATH 1H(pOopMaIITHO-aHAIITUYHE 3a0e3MeUeHHs
YOPaBIIHCHKHUX MPOLECIB 13 BUKOPUCTAHHSAM Cy4YacHUX 1H(POpPMALIIHUX pecypciB Ta
TEXHOJIOT1H.

1.4. IlporpamMHi pe3y/jibTATH HABYAHHSL:

—3HATH CTaHJAPTH, NPHUHIMIN Ta HOPMHU [ISUIBHOCTI y cdepi myOmigHOro
YIPaBIIHHS Ta aIMiHICTPYBaHHS,

—YMITH KOPUCTYBATHUCS CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTOOOITY;

—yYMITH BUKOPHCTOBYBATH Cy4yacHi iH(opMalliitHi TeXHOJIOT1i, pecypcu Ta 6a3u
JaHUX;

—YMITH HaJaroJuTH e(PEeKTUBHY KOMYHIKAI[IIO MK CYCIILJILCTBOM Ta OpraHaMH
JIEp>KaBHOI BJIAJIU 1 MICIIEBOTO CAMOBPSITyBaHHS.

Ha BuBYeHHS HaBYANBHOI MUCHIMIUTIHU BiaBoauThbes 135 roawn / 4,5 xpeautn
€KTC.

2. IndpopmaniiiHuii 00CAT HABYAJIBbHOI TUCHMILIIHA
Tema 1. li10BoACTBO SIK HAYKA il CKJIAA0Ba YIPABJIiHCHKOI AislIbHOCTI

JIITOBOACTBO SIK Tally3b 3HaHb 1 JISJIBHOCTI: OCHOBHI TOHSITTS, 3aBJIaHHS,
CKJIaZIOBl YacTHHHM, BuUAU. OCHOBHI €TanmM PO3BUTKY IIJIOBOJCTBA. 3aKOHO/JAaBYE
pEryJIroBaHHs J1JIOBOJACTBA.

Tema 2. IngopmaniliHo-10KyMeHTalliliiHe 320e31eYeHHs YIIPABJIiHHSA

3HadeHHs IOKyMEHTaIlIMHOTrO 3a0e3neueHHs ynpaBiaiHHsa. OCHOBHI TEOPETHUYHI
MOJIOKEHHS JUIOBOJICTBA. ICTOpis pPO3BUTKY MAUIOBOJACTBA B OpraHax JAep>KaBHOTO
ynpasiiHHs. JIOKyMeHT, Horo pojib Ta Miclie B JEp)KaBHOMY YIpaBIiHHI Ta
MICLIEBOMY caMOBpsiAyBaHHI. HopMaTuBHO-MeTOIMYHE 3a0€3ME€UEHHsI IJI0OBOJICTBA B
opranizamii.  JIOKyMeHTyBaHHSI Ta JOKyYMEHTaJdbHE 3a0€3MEUeHHS ISUIbHOCTI
opranizamii. Cuctema gokyMmeHTarii Ta ii knacudikaris. OCHOBHI TIOJIOKESHHS 00
JOKYMEHTYBaHHS YNPaBIIHCHKOI ISNIBHOCTI B OpraHizafii.

Tema 3. OcHOBHI BUMOI'H, 110 BUCYBAIOTHCH 10 CKJIAAAHHA Ta 0(pOPMIICHHA
AOKYMEHTIB

HepxaBuuil crangapt odopmieHHsa. Bua nokymenta. biaHk aokymeHTa.
[Topsimok anpecyBannst gokymeHTiB.  [locBimuenHsi nokymentiB. IloromxenHs
JTOKYMEHTIB. BinMiTku Ha gokyMeHTaX. Ilo3Ha4Kku I10J10 HAsBHOCTI JIOJATKIB.
OdopmiieHHsT KoMl Ta PO3MHOXKEHHS JIOKYMEHTIB, IO BHUIOTOBIIAIOTHCS 32
JIOTIOMOTOI0 JIPYKYBaJIbHUX 3aCO0IB.

Tema 4. OdopmireHHsI OpraHizaniiHO-poO3NMOPSAIUOI JOKYMEHTALII

CxmamanHs  opranizamiiiHoi — gokymeHTtamii.  CkjagaHHs — po3MOPSI4Oi



nokymeHTarlii. CkiagaHHs JOBIAKOBO-1HGOPMAIIIHOT TOKyMEHTAIT].

Tema 5. lokymeHTaNisi 3 0c000BOI0 CKJIAXY

OO6umik ocoboBoro ckiamy. Ilopanok BeneHHs ocoboBux cropaB. Tpyaosi
KHWKKU. [HI 00J1KOB1 JOKYMEHTH IIOAO0 0COOOBOTO CKiaay. TpyaoBl KOHTPAKTH.
Hakasu 3 ocobGoBoro ckiany. OcoOoBi kaptku. OcoOoBi cmpaBu. CxiamgaHHs
0COOUCTHX IOKYMEHTIB.

Tema 6. Opranizanisi po60TH 3 TOKyMEHTAMH

Opranizaiiis pyxy 10kyMmeHTiB. [IpuitmMaHHs Ta nepBuHHA 00pOOKa JOKYMEHTIB.
[TonepenHiit po3rnsan aAokyMmeHtiB. [lopsimok mepemadi JOKYMEHTIB Ha PpO3IIISA
KEPIBHUIITBY. [Topsimok  oTpumaHHST Ta PO3MJSAY BXITHUX  JIOKYMEHTIB
CTPYKTYPHUMH MiApO3aiIaMu opradizamii. Peecrtpariis goxkymeHTiB. [Haekcarnis
BXIJTHUX JIOKYMEHTIB. Peectpamiss Ta iHAeKcamis BHUXITHOT KOPECTIOHICHITII.
Peectpamiss Ta iHgekcamiss BHYTpPIIHIX AOKyMeHTIiB.  Ilopsgok o0poOku Ta
BIJINPABJICHHS] BUX1IHUX JIOKYMEHTIB.

Tema 7. Opranizauis 10KyMeHTO000Iry B opranizamii

[loHsTTs TpPO MAOKYMEHTOOOIr oprasizamii.  THHOOBI CTPOKM BHUKOHAHHS
TOKyMeHTiB. Opranizailisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHAM JTOKyMeHTIB. PoOoTa 3 nucramu,
IIPOITO3HITISIMH, 3asBaMH Ta CKapraMu TpOMaJIsH.

Tema 8. Komn’rorepusauisi 1;10BOJHUX NPOLECiB

CyTh KOMIT'IOTEpH3aIlii AUTOBOACTBAa. BuMorn g0 aBTOMAaTHM3allii JiJTOBOIHUX
npoueciB. Bumorn 10 CTBOpEeHHsSI €IEKTPOHHMX JOKYMEHTIB. I[Hdopmariiini
TexHoJorii y nutoBoacTBl. [loOymoBa eNeKTpOHHOI KaHLEspii. ABToMaTH3aIlisd
JOKYMEHTOOOITY B Cy4YaCHHUX CIy)KO0ax JUIOBOJICTBA. Y JIOCKOHAJICHHS Cy49acHOTO
JJIOBOJICTBA TIOB’SI3aHO 3 BIPOBAKEHHSIM 1H(GOpPMAIIHHUX TEeXHOJOTiH. Jliamoroi
aBTOMATU30BaHI CUCTEMH JOKyMEHTAIIHHOTO 3a0e3nedeHHs ynpapiinHg. CydacHHMA
PUHOK CHCTEM aBTOMATH3AIli] IUTOBOICTBA M €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

Tema 9. OcHOBHI BUMOTHM /10 OpraHi3ailii Cy4acHoro aiJioBoJacTBa

Opranizanis nimoBoAcTBa B opranizamii. CTtpykTypa Ta QYHKIIT ciyxOu
TIJOBOJACTBA.  YMPaBIIHHA CIyXO0010 AUIOBOJICTBAa. YMOBH TIpalll IpaliBHUKIB
CITY>kOU J1JIOBOJICTBA.

Tema 10. OnepaTuBHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB

Buznauenns Micis 36epiranas JoKyMeHTIB. [1iiroToBka cmpaB /10 HaCTYITHOTO
30epiraHHsi Ta BUKOpPUCTaHHSA. BuiydeHHs nokyMeHTiB 31 crpaB. CkiagaHHs
HOMEHKJaTypu Ta (opmyBaHHs cropaB. EKcrnepTHe OIIHIOBaHHS JIOKYMEHTIB.
[Tepenada cripaB 70 apXiBy.
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