JinoBoacTBO

3annaHoBaHi pe3yabTATH HABYAHHS:

Mema sueuennsn HaguanbHol Oucyuninu: GopMyBaHHs y 3100yBaviB BUIIO1 OCBITH HEOOXiTHUX
TEOPETUYHUX 1 MPAKTUYHUX 3HAHb NPO IUIOBOACTBO SIK IISUIBHICTE 3 IHUTaHb JOKYMEHTYBaHHS Ta
oprasizariii poboTH 3 JOKYMEHTaMH{ B TIPOIIECi YIPABIIHCHKOI MisTIBHOCTI; HAOYTTS MPAKTUIHUX HABHYOK
3 BHUKOPHCTaHHS JIEpKABHUX CTaHAApTiB, IHIIMX HOPMATHBHHUX 1 METOAWYHUX JOKYMEHTIB JJIs
JIOKyMEHTAIlIITHOTO 3a0e3IevYeHHs] YIPaBIiHHs; CKIaJaHHs Ta 0OPMIICHHS YCiX BHIIB JOKYMEHTIB, SKi
BXOJISITh 10 CKJIaAy YHi()iKOBaHOT CHCTEMH OpraHi3alliifHO-pO3MOPSIINX TOKYMEHTIB.

OcnoeHi 3a60aHHA HAGYANbHOI OUCHUNIIHU: BUBYCHHS iCTOPil CTAaHOBICHHS Ta PO3BHUTKY
IOBOACTBA; O3HAMOMIICHHS 3 KOMIUIEKCOM JOKYMEHTIB, IO BHKOPUCTOBYIOTHCS Al O(OpMIICHHS
YOpaBIiHCHKUX (POpMaNTbHOCTEH; OMAaHyBaHHA IPHMOMIB pamioHAIBHOI poOOTH 3 JIOKYMEHTaMU;
3’siCyBaHHS OpraHizalii 4iTKOro KOHTPOIIIO 32 MPOXOIKEHHAM Ta BUKOHAHHIM JOKYMEHTIB; CKIIaJlaHHs Ta
OTIpallOBaHHS TOKYMEHTIB; BUBUEHHS TEXHOJIOTI1, TIOB’s3aHi 3 OpraHi3ali€lo JOKYMEHTO00Iry, TOPSIIKOM
MIATOTOBKH 1 Iepeaadi CIipaB Ha apXiBHE 30epiranHs.

Komnemenmmnocmi:

3a2abHI:

K3 1. 3maTHicTh BUNTHCS Ta OBOJIO/IIBATH CYYaCHUMU 3HAHHIML.

K3 9. 3maTHicTs 10 momyKy, 00poOneHHs Ta aHami3y iHpopmarii 3 pi3HUX IKeped.

K3 10. 3gatHicTs cnisKkyBaTUCs Jep>KaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TakK i MUCHMOBO.

¢axosi (cneyianvhi):

K® 5. 3naTHicTh BUKOPHCTOBYBATH CUCTEMY E€IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

K® 6. 3partnHicte 3milicHIOBaTH iH(OpMAaIliiHO-aHATITUYHE 3a0€3MEeUCHHs YIPaBIiHCHKUX
MPOIIECiB i3 BAKOPUCTAHHAM Cy4acHHX 1H(pOpMaIiifHUX pecypciB Ta TEXHOIOTIH.

Ilpozpamui pe3yromamu HA6UAHHA:

[TPH 2. 3actocoByBaTH HOPMH Ta MPaBHIIA TPOPECIHHOTO CIIITKYBaHHS YKPATHCHKOIO MOBOO.

I[MTPH10. YMiTH KOPHCTYBAaTUCS CUCTEMOIO SIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

IIporpaMa HaBYAJILHOI AN CHUITIHA

Tema 1. J1iToBOACTBO SIK HAayKa i CKI1aloBa yIPaBIiHCHKOT MisTIBHOCTI.
Tema 2. [ndopmartifino-1o0KkyMeHTallIHHE 3a0€3MCUSHHS YIIPABIIHHS.
Tema 3. OCHOBHI BUMOTH, III0 BUCYBAIOTHCS JI0 CKJIaJaHHS Ta OPOPMIICHHS IOKYMEHTIB.
Tema 4. OdopmiieHHs opraHizaliiHO-PO3NOPAAYO0l JOKYMEHTALI].
Tema 5. JlokymeHTaIlist 3 0c0OOBOTO CKJIaay.

Tema 6. Opranizanist poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.

Tema 7. Opranizanist JOKyMeHTOOOIT'Y Ha HiAIPUEMCTBI.

Tema 8. KoM’ toTepusaitist JiJIOBOIHUX MPOLIECIB.

Tema 9. OcHOBHI BUMOTH JI0 OpraHi3ailii Cy4acHOTO JLJIOBOJICTBA.
Tema 10. OneparuBHe 30epiraHas JOKYMEHTIB.

TpyIoMicTKICTh:

3aranpHa KiIbKIiCTh ToauH — 120 rox
Kinekicts kpenuriB — 4,0

dopma ceMeCTpPOBOr0 KOHTPOJIIO 3aJIiK




