JIoKyMeHTyBaHHsI YIIPaBJiHCHKOI JifAJIbHOCTI

3anjiaHoBaHi pe3vJabTATH HABYAHHS

Mema eueuennsa naguanvhoi Oucyunninu: GopMyBaHHA y 3100yBadiB BHUIIOI OCBITH
HEOOXIJTHUX TEOPETHYHHX 1 MPAKTHYHUX 3HAHb IIPO CYTHICTH 1 MicClle JOKYMEHTYBAaHHS y CHCTEMI
1 mportecax yrnpapiiHHS Ta Horo poJib y hopMyBaHH1 iHGOpMaIiitHOT IHQpaCTPYKTYpH; CKIaTaHHs
Ta O(QOpMJIECHHS yCIX BUAIB JOKYMEHTIB, SIKi BXOZSATH 10 CKIaay YHi(IKOBaHOI CHUCTEMH
OpraHizaliiHO-PO3NOPSAYMX JIOKYMEHTIB; HAaOYTTS INPAKTUYHMX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS
JIepKaBHUX CTAaH/APTIB, IHIIMX HOPMATUBHUX 1 METOJUYHUX JOKYMEHTIB JJIs1 JOKYMEHTALIHHOTO
3a0e31e4YeHHS YIIPaBIiHHA.

OcHo6Hi 3a80aHHA HAGYANLHOI OUCHURIIHU: O3HAWOMIICHHS 3 ICTOPI€IO, TEOPI€IO 1
IPAaKTUKOK, HAYKOBO OOIPYHTOBAHHMMH MpPHUHIUIAMU 1 METOJaMHU JOKYMEHTYBAaHHS; aHali3
3aKOHOMIPHOCTEH JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI MAISJIBHOCTI Ta opraizamii pobotu 3
VIPaBIiHCBKUMU JIOKYMEHTAMU; XapakTEpPUCTUKA THUIIOBUX CTPYKTYp 1 (QYHKLIH Cciyx0
KEepyBaHHS JOKYMEHTAI[I€I0; OIAaHyBAaHHS MPHUHOMIB pamioHaTbHOI poOOTH 3 JOKYMEHTaMH;
3’CyBaHHS OpraHizamii 4iTKOro KOHTPOJIIO 332 HPOXOJDKEHHSM Ta BHUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB;
CKJIaJJlaHHsI Ta OIpPAIFOBaHHA JOKYMEHTIB; BHBUEHHS TEXHOJIOTIi, MOB’S3aHOI 3 OpraHi3ami€ro
JIOKYMEHTOOOITY, MOPSAKOM IMiATOTOBKY 1 Iepeadi CIipaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

Komnemenmnocmi:

3a2a7bHI:
3K 3. 3naTHicTh 10 a0CTPaKTHOIO MUCIICHHS, aHAIIi3y, CHHTE3Y.

3K 4. 3naTHiCTb 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS y IPAKTUYHUX CUTYaLlisX.

3K 6. 31aTHICTh CITUTKYBATHUCS JIEP>KaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 MUCHMOBO.

gaxosi (cneyianvhi):

O®K 7. 3natHicTh 00MpaTH Ta BAKOPUCTOBYBATH CYYaCHHUM 1HCTpYMEHTapiil MEHEKMEHTY.

OK 19. YMiHHS opraHi3oByBaTH BJacHY JISJIBHICTh Ta MISJIBHICTb MiUIETVIMX; CKJIAJaTH
OCHOBHI BUJIY YIPABIIHCHKOI JOKyMEHTallii, yIpaBJIsTH 0(hiCOM.

Ilpozpammui pesynomamu naguanna:

TP 13. CninkyBatucs B yCHiH Ta MUCbMOBIHN (OopMi AepKaBHOO Ta IHO3EMHOK0 MOBAMH.
ITP 19. JleMoHCTpyBaTH HaBUUKH €(h)EKTUBHOTO YIpaBIiHHS 0(hicOM, 3HAHHS J1JI0BOJICTBA.
TP 20. ®opmyBaTy NO3UTUBHUI IMI/IK y IPOLIEC] YITPABIIHCHKOI iSTIBHOCTI.

IIporpama HaABYAJIbHOI AMCUMILIIHA
Tema 1. Oprani3zanis ynpaBiaiHChKOI AIsTIBHOCTI Ta 11 1H(GOpMaLiHHOT M ATPUMKH.

Tema 2. OCHOBHI BU/IM 1 CUCTEMH YTIPaBIIIHCHKOI TOKYMEHTallii, MpaBuia ii ohopMIIeHHS.

Tema 3. City:x00Ba Ta J1i;10Ba KOPECTIOHICHITiS.

Tema 4. Oprani3ais TOTOYHOI pOOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

Tema 5. OcobauBOCTI OpraHizallii JIOKaJIbHUX CUCTEM pOOOTH 3 JJOKYMEHTaMH.

Tema 6. Cuctemarusaiiisi 1 oprasizailisi ONepaTuBHOTO 30epiraHHs JTOKYMEHTIB.

Tema 7. ABTOMaTH30BaHI CHCTEMH 1 TEXHOJIOTIi JOKyMEHTALIHOrO 3a0e3MedyeHHs
yIpaBIIiHHS.

TpyaoMicTKiCTh:

3aranpHa KiabKicTh roauH — 120 rox
KinbkicTh kpeauris — 4

dopma ceMecTpOBOr0 KOHTPOITIO 3aTiK




