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[Iporpama HaBYaNbHOI AUCHUMIUIIHU «/{1TIOBOACTBO» CKJaJ€HA BIAMOBIIHO 10
OCBITHBO-TIpOQECIHHOI ~ MporpamuM  MOIATOTOBKM  MiclieBe  camMOBpS1yBaHHS
cnemianbHOCcTi 281 [1yOniyHe ynpaBiiHHA Ta aIMIHICTPYBaHHS.

IIpenmMeToM BHBUYEHHS HaBYAJIbHOI TUCIHUILUTIHU € 3aKOHOMIPHOCTI CTBOPEHHS
1 QyHKIIOHYBaHHS TOKYMEHTIB.

Mixkaucunmiainapui  3B’si3ku.  HapuanpHa  gucriumniina — mpodeciitHol
MiATOTOBKM BUOIPKOBOi YAaCTHMHH TICHO TIOB’S3aHa 3 TaKUMH HaBYAIbHUMHU
TUCIUIUTIHAMM, 1110 BHUBYAIHMCS paHille «YKpaiHCbka MoBa (3a mnpodeciiiHuM
CHPSIMYBaHHSIM)», «AIMIHICTPATUBHUIM MEHEKMEHT», «MeHnemxmenT», «Ilyoniune
yIpaBIiHHS», TICHO IOB’s3aHa 3 HAaBYAJBbHOI JucuuIuiiHoo «ETuka mijmoBoro
CIUIKYBaHHS».
3HaHHsA, HAOYTI MiJ Yac BUBYCHHS HABYAJIBHOI MUCHUILTIHU «J[i10BOACTBO»
MOXYTh OyTH BHUKOPHCTaHI TP BHBYCHHI HACTYMHUX HaBUAJIbHUX JUCIHUILTIH:
«YTpaBiiHHA TEPCOHAJIOM B OpraHizamisx myoniuHoi cdepu», «ETuka ai0BOTO
CHUIKYBaHHS», «IHpopMaIliiHi cucteMu B ympaBiiHHIDY, «OdIicCHUNA MEHEIHKMEHT»,
«ApXiBHa CIIpaBay.

1. MeTa T2 3aBAaHHA HABYAJBLHOI JUCIUILTIHA

1.1. MeTo0 BHKJAJaHHA HABYAJBbHOI AHCHUILUIIHM «J/[iTOBOICTBO» €
dbopmyBaHHS y 31100yBadiB BHUIIOI OCBITH HEOOXITHMX TCOPETUYHUX 1 MPAKTHUHHUX
3HaHb MPO JIIIOBOJCTBO SK JISUIBHICTh 3 NMUTaHb JOKYMEHTYBAaHHS Ta OpraHizaiii
po0OOTH 3 JOKYMEHTAaMH B IPOIECI YIPABIIHCHKOT AISILHOCTI; HAOYTTSA MPAKTUIHUX
HAaBUYOK 3 BHUKOPUCTAHHS JEepPKaBHUX CTAHAApPTIB, IHIIUX HOPMATUBHHUX 1
METOAUYHUX JOKYMEHTIB JUIS JOKyMEHTAI[iiHOTO 3a0e3IleueHHs] YIpaBJIiHHS;
CKIIaJlaHHs Ta O(OpPMIIEHHS yCiX BHIIB JTOKYMEHTIB, SKi BXOIATh 10 CKIIAIy
yHi(IKOBaHOT CHCTEMH OPTaHi3aIliiHO-PO3MOPSIINX JOKYMEHTIB.

1.2. OcHOBHMMM 3aBJAHHSIMU BHBYEHHSI HABYAJBLHOI JIMCUMILIiHH
«/limoBoacTBO» € HAOYTTS 3700yBauaMu BUIOI OCBITHM TaKWX 3HAHb Ta HABHUYOK:
ICTOpisi CTAaHOBJICHHS Ta PO3BUTKY JIUJIOBOJICTBA; KOMIUIEKC JOKYMEHTIB, IO
BUKOPUCTOBYIOTBCA JUIsl  OMOPMIICHHS YIPABIIHCHKUX PpIllIeHb;  OIAHYBaHHS
MPUHOMIB paIlioHaTIbHOT POOOTH 3 TOKYMEHTaMU; OpraHi3allii 4iTKOro KOHTPOJIIO 32
MPOXO/DKEHHSIM Ta BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB, CKJIQJIaHHS Ta ONPAaIbOBYBaHHS
JOKYMEHTIB; TEXHOJIOTil, TIOB’si3aHi 3 OpraHi3ami€l0 JOKyMEHTOOOITY, MOPSIKOM
MiATOTOBKH 1 ITepeaadi CrpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

1.3. 3rigHo 3 BUMoOramm ocBiTHLO-npogeciiiHoi mporpamu y 3100yBayiB
BHILOI OCBIiTH MaOTh 0yTH copMOBaHi TaKi KOMIIETEHTHOCTI:

302aNbHI:

— 37aTHICTH MJIAHYBATH Ta YMPABJISATH 9acOM;

— 3JIaTHICTH JI0 MOIIYKY, 0OpOOJIeHHs Ta aHami3y iH(dopMallii 3 pi3HUX JKeped;



— 3JIaTHICTh COIJIKYBATHUCS JEP>KaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 MUCHhMOBO.

Gaxosi:

— 3JaTHICTb BUKOPUCTOBYBATH CUCTEMY E€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY.

— 3JIaTHICTh 3/1MCHIOBAaTH 1H(GOPMAIIHO-aHATITHYHE 3a0€3MeYEHHS
YIPaBIIHCHKUX MPOLECIB 13 BUKOPUCTAHHSAM Cy4YacHUX 1H(POpPMALIITHUX pecypciB Ta
TEXHOJIOT11

1.4. TIporpamHi pe3y/ibTaTH HABYaAHHS:

— 3aCTOCOBYBAaTH HOPMH Ta MpaBuiia Mpo(eciiHOoro CuuiKyBaHHs
YKPalHCHKOIO MOBOIO;

— YMITU KOPUCTYBATHUCSI CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry;

— YMITH 3[11iICHIOBAaTH MONIYK Ta y3arajibHEHHs 1HGopMallii, poouTH
BUCHOBKH 1 (JOPMYIIIOBATH PEKOMEHAIlT B MEXaX CBOET KOMIETEHIII.

Ha BuBYeHHS HaBUYajabHOI JUCHUILTIHK BigBoauTbes 135 rogun / 4,5 kpeautu
€KTC.

2. Indopmaniiinuii 00CcAT HABYAIBHOI IUCIUIJIIHH

Tema 1. JlinoBoACTBO IK HayKa H CKJIa/10Ba YNIPABJIiHCbKOI XiAJILHOCTI

JIITOBOJICTBO SIK Tally3b 3HaHb 1 JISJIBHOCTI: OCHOBHI TOHSTTS, 3aBJaHHS,
CKJIaZ0Bl 4YacTHHH, BUIU. OCHOBHI €TalnM PO3BUTKY JUIOBOJCTBA. 3aKOHO/AaBYE
PETYIIOBaHHS ILJIOBOJICTBA.
Tema 2. Indopmaniiino-gokymMeHnTaniiiHe 3ade3nevyeHHsl ynpaBJaiHHA

3HaveHHS JOKyMEHTAIlIfHOro 3a0e3nedeHHs ynpaBiiHHi. OCHOBHI TEOpETHYHI
MOJIOKEHHSI AUIOBOACTBA. ICTOpis pO3BUTKY HAUTOBOJACTBA B OpraHax JIep:KaBHOTO
ynpaBiaiHHg. JlokyMeHT, HOro pojb Ta Miclle B JEp)KaBHOMY VIIpaBJiHHI Ta
MICIIEBOMY caMOBpsayBaHHI. HopMaTuBHO-MeTOAMYHE 3a0e3MeUeHHS JIJIOBOACTBA B
opranizamii. JlokymMeHTyBaHHS Ta JOKyMEHTajJbHE 3a0€3MEeUeHHS MiSUTbHOCTI
opranizanii. CucrteMa mokyMeHTarlii Ta ii kinacudikaiis. OCHOBHI TOJIOKEHHS 1010
JOKYMEHTYBaHHS yIPaBIiHCHKOT AISTILHOCTI B OpraHizailii.

Tema 3. OCHOBHI BUMOI'H, 10 BUCYBAIOTHCH A0 CKJIAJTAHHA Ta 0)OPMIICHH S
JOKYMEHTIB

HepxxaBamii ctangapT odopmieHHs. Bua gokymenta. biaHk gokyMeHTa.
ITopsimox aapecyBanHs JjgokyMeHTiB. IlocBimuenHss pokymeHTiB. [loromkeHHs
JTOKyMeHTIB. BiamiTkm Ha nmokymeHTaxX. Ilo3Hauku m1040 HASBHOCTI JOJATKIB.
OdopmiileHHS KOmMii Ta PO3MHOKEHHS JOKYMEHTIB, MI0 BHUTOTOBISIOTHCA 3a
JIOTIOMOTOI0 JIPYKyBaJbHUX 3aCO0iB.

Tema 4. OdopMiieHHs OpraHi3aniiiHO-PO3MOPSAAYOL JOKYMEHTA LT
CknagaHHs opraHizamiiHoi mgokyMmeHTarii. CKiIaJjaHas po3Mmopsa9oi JOKYMEHTAITII.
CkragaHHs JOBITKOBO-1H(pOpMAIIHHOT JOKYMEHTAIi.

Tema 5. lokymeHTaNisA 3 0cO00BOI0 CKJIATY

O6nik ocoboBoro ckmaay. Ilopsimok BeneHHs oco0oBux cmpaB. Tpymosi
KHUKKHU. [HIT 00JIKOB1 IOKYMEHTH II0JI0 0COOOBOTO CKiIamy. Tpy/noBi KOHTPAKTH.
Haka3zu 3 ocobOoBoro ckiany. OcoOoBi kaptku. OcoOoBi copaBu. CknagaHHs
0COOUCTHUX JOKYMEHTIB.



Tema 6. Opranizanis po0oTH 3 JOKyMeHTaAMH
Opranizaiis pyxy 10KyMeHTiB. [IpuiiManHs Ta nepBuHHAa 00poOKa JOKYMEHTIB.
[lonepenuiii po3rasg AokyMeHTiB. [lopsgok mnepenayl JTOKYMEHTIB Ha PO3TJIs
KepiBHULTBY. Ilopsaok oTpuMaHHd Ta  pPO3MJSAY  BXIJHUX  JIOKYMEHTIB
CTPYKTYpPHUMH Tiapo3aiiaMu opradizamii. Peectpamiss goxkymeHTiB. I[Haekcairis
BXITHUX JIOKYMEHTIB. PeecTpamisa Ta 1HAEKcalis BHUXIIHOI KOPECHOHACHIII.
PeecTpamiss Ta iHzAekcalis BHYTpPIIHIX JOKymMeHTIB. [lopsnok o00poOku Ta
BIJIIIpaBJICHHS BUXITHUX TOKYMEHTIB.
Tema 7. Opranizanisi 1o0KyMeHT000iry B opranizauii
[lonsaTTss mnpo JOKyMEHTOOOIr opradizamii. THMOBI CTPOKM BHUKOHAHHS
noKkyMeHTiB. OpraHizailisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM JTOKyMeHTIB. PoOoTa 3 nmuctamu,
MPOTIO3HIIISIMH, 3asiBAMH Ta CKapraMy TPOMaJIsTH.
Tema 8. Komn’rorepusaiiisi 1i;10BOJHUX NpPOLECiB
CyTh KOMIT'TOTEpH3aIlii AUTOBOJACTBA. BuMorun mo aBTOMaTH3alii JiTOBOJTHUX
nporecis. Bumorm 10 CTBOpeHHS €JIEKTPOHHHMX JOKYMEHTIB. I[Hdopmariiini
TexHoJiorii y nutoBojacTBi. [loOymoBa enekTpoHHOI KaHIENsApili. ABTOMaTH3aAIlis
JOKYMEHTOO0Ir'y B Cy4YaCHUX CIyX0ax AUTOBOJACTBA. YOCKOHAJIEHHS CY4acHOTO
JUTOBOJICTBA TIOB’SI3aHO 3 BIPOBAKEHHSAM 1HPOpMaLIMHUX TeXHOJOrii. Jliamorosi
aBTOMAaTH30BaHI CUCTEMH JOKyMEHTAIIHHOTO 3a0e3nedeHHs ynpaiiHHsa. CydacHui
PUHOK CHUCTEM aBTOMAaTH3allii 1JI0OBOJICTBA i €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITYy.
Tema 9. OcHOBHI BUMOTH 10 opraHi3anii cy4yacHoro aiJioBojcTBa
Opranizamis  autoBojcTBa B opraHizamii. CTpykrypa Ta (QYHKIUD CIy)Ou
JTOBOJICTBA. YTpaBIiHHA CIy)KOOKH JUJIOBOACTBA. YMOBH IIpallli IpalliBHUKIB
CITY>KOH JIJIOBOJICTBA.
Tema 10. OnepaTuBHe 30epiraHHs JOKYMeHTIB
Busnauenns micns 36epiraHas 1okyMeHTiB. [linroTroBka crpaB 0 HACTYITHOTO
30epiraHHs Ta BUKOpPUCTaHHS. BumydeHHs mokyMeHTiB 3i cmpaB. CkiaiaHHS
HOMEHKJIaTypu Ta (¢GOopMyBaHHs cropaB. EKcrnepTHe OIIHIOBaHHS JOKYMEHTIB.
[Tepenaya cripaB 10 apxiBy.
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