JIoKyMeHTyBaHHSI YIIPaBJIiHCHKOI JifAJIbHOCTI

3anuaHoBaHi pe3yabTATH HABYAHHSA:
Mema eueuenns nasuanvHoi oucyuniinu’. chopMyBaTH y 3100yBauiB BHIIOI OCBITH

HEOOXiJJHI TEOPETUYHI 1 MPAKTHYHI 3HAHHS NPO CYTHICTH 1 Miclle JOKYMEHTYBAaHHS y CHUCTEMI,
mpoliecax yIpaBiIiHHSA Ta HOro poib y ¢opMyBaHHI iHGOpMaIiHOT IHPPACTPYKTYpH; HABUUTH
CKJIagaTH Ta O(GOPMIIIOBAaTH JOKYMEHTH, IO BXOJSTh 1O CKJIany YHI(IKOBaHOI CHCTEMH
OpraHi3amiiHO-pO3MOPAAYNX JOKYMEHTIB; HAOyTH NPAaKTHYHUX HABUYOK 3 BHUKOPUCTAHHS
JIep’KaBHUX CTaHJAPTIB, IHIIMX HOPMATUBHUX 1 METOJMYHHUX JOKYMEHTIB JJIsl JOKYMEHTALITHOTO
3a0e3neueHHs yIpaBIiHHS.

OcHo6Hi 3a80aHHA HAGYANLHOI OUCHUNIIHU: O3HAWOMIICHHS 3 ICTOpI€I0, TEOpi€ro i
NPAaKTUKOIO, HAYKOBO OOIPYHTOBAHHMMH MPHUHIUIIAMUA 1 METOJaMHU JOKYMEHTYBAaHHS; aHali3
3aKOHOMIPHOCTEH JOKYMEHTYBaHHs YIPaBIIHCHKOI MISJIBHOCTI Ta opraizamii pobotu 3
YIPaBIIHCBKAMHU JOKYMEHTAaMH;, XapaKTePUCTUKA THUIOBUX CTPYKTYp 1 GyHKIiA Ciayx0
KEpyBaHHS JOKYMEHTAIli€l0; ONaHyBaHHS NPUHOMIB pallioHaTBHOI POOOTH 3 JTOKYMEHTaMH;
3’sICyBaHHSl OpraHi3amii YiTKOro KOHTPOJIO 33 TPOXO/DKEHHSM Ta BHKOHAHHSM JOKYMEHTIB;
CKJIaJIaHHS Ta ONpAIIOBaHHS JOKYMEHTIB; BUBYEHHS TEXHOJIOTii, IOB’S3aHOI 3 OpraHizaliero
JIOKYMEHTOOOITY, MOPSAKOM MiATOTOBKY 1 Iiepeadi CIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

Komnemenmnocmi:
3a2ANbHI:
3K 3. 3natHicTh 10 aOCTPaKTHOTO MUCJICHHS, aHATI3y, CHHTE3Y.

3K 4. 3aaTHiCTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y MPAKTUYHHUX CUTYAIlisX.

3K 6. 31aTHICTh CIUIKYBATHUCS JEPKABHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 IIMCHMOBO.

Gaxosi:

@K 10. 3paTHiCTh OIIHIOBAaTH BUKOHYBaHi po0OoTH, 3abe3meuyBaTd iX SAKICTb Ta
MOTHBYBATHU NEPCOHAJ OpraHi3alii.

OK 12. 31aTHICTh aHaIi3yBaTu 51 CTPYKTYpYyBaTH npoOiaemMu
oprasi3auii, popMyBaTu OOTpyHTOBaHI PILLICHHS.

OK 19. VYMmiHHS  OpraHi3oByBaTH  BJACHY  JISJIBHICTD  Ta  JUSJIBHICTh
MIJIETINX CKJIaJaTH OCHOBHI BUIU YIPaBIiHCHKOT JOKYMEHTaIli,
yIpaBiaTu oicoMm.

Ilpozpamni pesynomamu naguanna:

I[IPH 6. BusBnatu HaBUYKM TOWIYKY, 30upaHHs Ta aHamizy iHQopmarii,
PO3paxyHKY MOKA3HUKIB JJIs1 OOIPYHTYBAHHSI YIPaBIIHCHKHUX PIILIEHb

I1PH 13. CninkyBatucs B yCHiM Ta TUCBMOBIH (opMi 1ep>KaBHOIO MOBOIO.

I[TPH 19. J[lemoHcTpyBaTu HaBUYKHM €QEKTUBHOTO YIOpPABIiHHA OQICOM, 3HAHHS
TIJTOBOJICTBA.

IIporpama HaBYAJbLHOI AV CHMILIIHA

Tema 1. Opranizanisi ynpaBiIiHCbKOI ISTIbHOCTI Ta 11 1HPOpMAIiITHOT MIATPUMKH.

Tema 2. OCHOBHI BUJIM 1 CUCTEMH YIIPaBIIHCHKOI TOKYMEHTallii, mpaBuia ii opopMIIeHHs.

Tewma 3. Cityx060Ba Ta Jij10Ba KOPECTIOHIEHITIS.

Tema 4. Opranizaiiis HOTOYHOI POOOTH 3 TOKYMEHTaMHU.

Tema 5. OcobauBOCTI Oprasizailii JJOKaIbHUX CHCTEM POOOTH 3 JOKYMEHTaMHU.

Tema 6. CucremaTH3aiiis i oprasisailis ornepaTuBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

Tema 7. ABTOMarnM30BaHI CHUCTEMH 1 TEXHOJOTIi JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeueHHs
yIIpaBJIiHHS.

TpyaomicTKicThb:

3araibHa KiIbKicTh ToquH — 120 rox

Kinbkicts kpenutis — 4

dopma ceMecTpOBOr0 KOHTPOJIIO 3aIIK




