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BHBYEHHSI HABYAJIbHOI

AUCUHMILTIHA

3anJiaHoBaHi pe3yIbTATH HABYAHHS

Mema eueuenns HaguanbHoi oucyunainu. cHopMyBaTH y 37100yBadiB BHUIINOI OCBITH
HEOOX1/IHI TEOPETUYHi 1 MPAKTUYHI 3HAHHS MPO CYTHICTH 1 MiCIle JOKYMEHTYBAaHHS Y CHUCTEMI,
mpolecax YnpaBlliHHA Ta HOTo poib y (GopmyBaHHI iHpOpMaIiiiHOT iHPPACTPYKTYypH; HABUUTU
CKIagaTh Ta O(OPMIIOBAaTH JOKYMEHTH, IO BXOJATh A0 CKJIaay YHI(IKOBaHOI cHUCTEMHU
OpraHizalifHO-PO3MOPSAYMX JOKYMEHTIB;, HAaOyTH MpaKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS
JIepKaBHUX CTAH/IAPTIB, IHIIMX HOPMATUBHUX 1 METOJIMYHUX JJOKYMEHTIB JJIs IOKyMEHTAllIHHOTO
3a0e3neueHHs yIpaBIiHHS.

Ocnoeni 3a80aHHA HAGUANLHOI OUCHUUNIIHU: O3HAWOMIICHHS 3 ICTOpI€IO, TEOpi€ro i
NPaKTUKOK, HAyKOBO OOIPYHTOBAHHMMH MpPHUHIMUIAMU 1 METOJaMHU JOKYMEHTYBAaHHS; aHali3
3aKOHOMIPHOCTEH JOKYMEHTYBaHHs YIPaBJIIHCBKOI JISJIBHOCTI Ta opraizamii podotu 3
YNPaBIIHCBKUMHU JOKYMEHTaMH; XapaKTePUCTUKAa THUIOBUX CTPYKTYp 1 GyHKUIA ciayx0
KEepyBaHHs JOKYMEHTAI[IEI0; OINaHyBaHHsS MPHUIOMIB palliOHAIbHOI POOOTH 3 JOKYMEHTaMH;
3’sCyBaHHSl Oprasi3amii 4iTKOr0 KOHTPOJIIO 33 IMPOXO/UKEHHSM Ta BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB;
CKJIQJIaHHA Ta ONpALIOBaHHS JOKYMEHTIB, BUBUEHHS TEXHOJIOTii, NOB’A3aHOI 3 OpraHi3alli€lo
JIOKYMEHTOOOITY, MOPSAKOM IMIATOTOBKY 1 Iiepeiadl CIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

Komnemenmnocmi:
302a/IbHI:

3K 3. 3maTHicTh 10 aOCTPaKTHOTO MUCJICHHS, aHATI3y, CHHTE3Y.

3K 4. 3naTHiCTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y MPAKTUYHUX CUTYaIIsIX.

3K 6. 31aTHICTh CHUIKYBAaTUCS J€PKaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 MUCbMOBO.
gaxosi.:

@K 10. 3paTHicTh OIIHIOBAaTH BUKOHYBaHi po0OoTH, 3abe3meuyBaTd iX SAKICTh Ta
MOTHUBYBATH MEPCOHAN OpraHizalii.

oK 12. 311aTHICTh aHaJi3yBaTu 174 CTPYKTYypyBaTH npobaemMu
oprasizaiii, popMmyBaTH OOIPYHTOBaHI pillIEHHS.

OK 19. VYMmiHHS  OpraHi3oByBaTH  BJIACHY  JISJIBHICTh  Ta  JUSJIBHICTh
IIJIETINX CKJIaZIaTH OCHOBHI BUIH YIPaBIIHCHKOT JIOKYMEHTAITIT,
YOpPaBISITH 0icoM.




Ilpozpamui pe3ynomamu naguanu:
I[IPH 6. BusBnaaTH HaBHYKM TIOIIYKY, 30MpaHHS Ta aHamizy iHdopmarii,
PO3paxyHKY IMOKa3HUKIB JIJIsI OOTPYHTYBaHHS yIPaBIIHCHKUX PIllICHb
ITPH 13. CninkyBartucs B YCHIN Ta MUCbMOBIiH (opMi JIep>KaBHOK MOBOIO.
ITPH 19. JlemoHcTpyBaTH HaBUYKH €(QEKTHUBHOTO YIpaBIiHHA o0(}icoM, 3HAHHS
TIJIOBOJICTBA.

IIporpama HaBYAJIbHOI AU CHUILIIHA

Tema 1. Opranizanisi ynpapJ/jiHCbKOI JislJIbHOCTI Ta 1i iHGopManiiHOI MIATPUMKH.
VYmopaBiinceka 1 odicHa AisUTbHICT. OCHOBHI TOHSTTS JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOL
nisuibHOCTI. HopMaTuBHO-ipaBoBa 6a3a 1okyMeHTyBaHHs. CucTemMa JOKyMEeHTallli.

Tema 2. OcHOBHi BHAM i cHCTeMHM YNPaBJIHCbKOI JOKYMeHTalii, nmpaBuja il
opopmiennsi. Ckiaa peKBI3UTIB YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB 1 MpaBujia iX OQOpMIICHHS.
Ocob6mmBocTi 0pOpPMIICHHS OpraHi3aliiHO-PO3MOPSAINX JOKYMEHTIB.

Tema 3. Cayx0oBa Ta jgijoBa KopecnmoHaeHmia. [IncbMoBa KOpPECTIOHJICHIIIS.
KopecnonaeHitis, Mo nepefaeTbcs KaHajJaMy e1eKTpo3B’ s13Ky. Buau 1 pisHOBUIM cITy)O0OBHX Ta
JIJIOBUX JIUCTIB.

Tema 4. Opranizauisi noTouHoi podoTu 3 Jokymentamu. Opranizaiisi JOKyMEHTOOOITY.
Peectpamist 1 KOHTpOJAb BHKOHAHHS JOKyMeHTiB. OpranizamiiiHa moOymoBa CciayxOu
JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0€3MeYeHHS yIIPaBIIiHHS.

Tema 5. OcobamBocTi opranizaumii JoOKaJbHHX CcHCTeM poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.
Opranizamiss poOOTH 31 3BEpHEHHSMHU TpoMaisH. JIOKyMEHTYBaHHS pOOOTH 3 TEPCOHAJIOM.
Opranizaiist poO0OTH 3 KOH(]1IEHIIHHUMU TOKYMEHTAMH.

Tema 6. CucremaTrnsania i opraiamis onmepaTMBHOrO 30epiraHHsi JOKYMEHTIB.
3aranpHi NpUHUMON (OpPMYBaHHS CIIpaB, CUCTEMaTH3allisl Ta OOJIK JOKYMEHTIB Oprasizaii.
OriHKa 3HaYMMOCTI JIOKYMEHTIB 1 BU3HaYE€HHS CTPOKIB iX 30epiranHs. 30epiranHs JOKYMEHTIB 1
CHpasB.

Tema 7. ABTOMATH30BaHI CHCTEMH i TEXHOJIOTII JOKYMEHTaLiiiHOro 3a0e3ne4YeHHsA
ynpasiiHHg. KoMII’'roTepHi cUCTeMH Ta TEXHOJIOTIi CTBOPEHHS JOKYMEHTIB. ABTOMAaTH3aHOBI
CHCTEMH JIOKYMEHTALIHHOro 3a0e3MeueHHs YIpaBIiHHS.

TpyaomicTkicTsb:

3araipHa KinbKicTh roauH — 120 roguu
Kinekicts kpeautis — 4,0
dopma ceMecTpOBOTO KOHTPOITIO — 3aJTiK



JonaTkoBi MaTepiajam sl mpeacTaBJIEHHS HABYAJbHOI JUCUMILTIHU:

Tabnuys 1
Cxema HapaxyBaHHsl 0aJIiB 3 HABYAJIbLHOI {UCHHUILIIHU
dopmMu KOHTPOJTIO pe3yiIbTaTiB
HaBYaHHsI 37100yBaviB BUIIOI OCBITH
BUKOHAHHS | BUKOHAHHS Z
Hassa Temu 3
yCHE BIIpaB Ha 3aBJIaHb £
OIUTYBAHHS | IPAKTUYHHUX | CAMOCTIHHOT
3aHATTAX poboTtu
Tema 1. Opranizauis ynpaBiaiHCbKOT TisSUTBHOCTI Ta 4 4 4 12
i1 iHopMaLifHOT M ATPUMKH.
Tema 2. OcHOBHI BUIH 1 CHCTEMH yNPaBIiHCHKOT 4 4 4 12
JNOKyMEeHTallii, mpaBuia ii opopmiIeHHS.
Tema 3. Cnyx00Ba Ta Ji10Ba KOPECTIOHICHITiA. 4 4 4 12
Tema 4. Opranizaiiss HOTOYHOI poOOTH 3 4 4 4 12
JTOKYMEHTaMH.
Tema 5. OcobGnmBOCTI OpraHizallii JOKaTbHIX 4 6 6 16
CHCTEM POOOTH 3 TOKYMEHTaMH.
Tema 6. CucremaTnzaris i oprasizaris 6 6 6 18
OTIepaTHBHOTO 30epiraHds JOKYMEHTIB.
Tema 7. ABTOMaTH30BaHiI CUCTEMH 1 TEXHOJIOTI]
JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeYeHHS YIPaBIiHHSI. 6 6 6 18
Pazom 32 34 34 100
Tabnuys 2
@DopmMu KOHTPOJIIO Pe3yJIbTATIB HABYAHHS
DopMH KOHTPOIIIO
BUKOHAHHS | BHKOHAHHS
YCHE ONIUTY- | BIIPAB HA 3aBJaHb Pazom
BaHHS MPAKTUYHUX | CAMOCTIMHOI
3aHSTTSX pobotu
: ® @ = = 8 8 = =
IIporpamui pe3ynpTaTv HaBYaHHS < 5 s 5 < 5 s 5 < 5 s 5 < 5 s 5
28 g\o 28 %Lo 78 %LO 28 gLO
SE|SE|Sg|Sg g S| S| S8
EEIREIREIR EAR AR AR IRk
2 2 2 2 2 2 2 2
ITPH 6 6 12 8 12 8 12 22 36
ITPH 13 4 8 6 10 6 10 16 28
ITPH 19 6 12 8 12 8 12 22 36
Pazom 16 32 22 34 22 34 60 100
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