JinoBoacTBo

3amanoBaHi pe3yJabLTATH HABYAHHS:

Mema eusuenns nasuanvHoi oucyunainu: chopMyBatTu y 3100yBaviB BUIIOI OCBITH HEOOXIi/IHI
TEOPETHYHI 1 MPaKTHYHI 3HAHHS TIPO TUTOBOJICTBO SIK AisUTBHICTH 3 MUTaHb JOKYMEHTYBaHH Ta OopraHizarii
poOOTH 3 JOKyMEHTaMH B TIPOLIECi YNPAaBIIHCHKOI MAisIBHOCTI; HAOYTTS NPAKTUYHUX HABUYOK 3
BUKOPHUCTaHHS JEpKaBHUX CTAHIAPTIB, IHIINX HOPMAaTHBHUX 1 METOIWYHHX JOKYMEHTIB JIJIs
JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeUeH sl yNpaBliHHs;, CKIaJaHHA Ta 0oQOpMIICHHs YCiX BHIB JOKYMEHTIB, SIKi
BXOJISITh 10 CKJIaAy YHi()iKOBaHOT CHCTEMH OpraHi3aliitHO-pO3MOPSIINX TOKYMEHTIB.

OcnoeHi 3a60anns HAGUANbHOT OuCYURAIHU: BUBYCHHS 1CTOpIi CTaHOBJICHHS Ta PO3BUTKY
JIOBOACTBA; O3HAMOMIICHHS 3 KOMIUIEKCOM JOKYMEHTIB, L0 BHKOPHUCTOBYIOTHCSI IJIS1 O(QOPMIICHHS
VIPaBIiHCHKUX (OPMaJbHOCTEH; OMaHyBaHHS TPUHOMIB palioHaTBHOI POOOTH 3 JAOKYMEHTaMHU;
3’sICyBaHHSI OpraHi3allii 4iTKOro KOHTPOIIO 32 IMPOXO/HKEHHSM Ta BUKOHAHHIM JJOKYMEHTIB; CKJIaJIaHHS Ta
OTIpaIlOBaHHS TOKYMEHTIB; BUBUEHHS TEXHOJIOTI1, TIOB’s3aHi 3 OpraHi3alli€ro JOKYMEHTO00Iry, TOPSIIKOM
MiATOTOBKH 1 TIepeiadi CIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs..

Komnemenmmuocmi:

3a2a/bHI:

3K. 1. 31aTHICTh BYMTHUCS T2 OBOJIOJIIBATH CYYaCHUMU 3HAHHSIMU;

3K. 2. 3garHicTh 10 MOMIyKy, 00poOIeHHS Ta aHaNi3y iH(QOopMaIlii 3 pi3HUX JKEpeT;

3K. 3. 31aTHICTh CHUIKYBaTHCS JEPKABHOI MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 MMChMOBO.

IIpozpamni pe3yromamu Haguanua:

ITPH 1. OBonoaiTi HaBUYKaMH yCHOi Ta MHCHhMOBOI mpodeciiiHoi KOMyHIKalii Aep:KaBHOIO
MOBOIO.

IMTPH 2. YminHs OyayBaTh KOMYHIKamiiHy Mepexy Ui oOMiHy iHQopMalieo Ta 3BOPOTHOTO
3B’A3KY, BECTH KOPECIIOHACHIIIIO.

IIporpamMa HABYAJLHOI ANCIMILIIHA

Tema 1. [Ii10BOJICTBO SIK HAayKa i CKJIAJ0Ba YIIPABIIIHCHKOT TisUTbHOCTI.

Tema 2. [ndopmarifino-gokyMeHTaliiHe 3a0e3NeUeHHs] YIPaBIiHHSL.

Tema 3. OCHOBHI BUMOTH, 1[0 BUCYBAIOThCS J0 CKIIQJIaHHs Ta O(OPMIICHHS JIOKYMEHTIB.
Tema 4. OdopmiteHHs opraHizaliiHO-pO3NOPAAYOT JOKYMEHTALI.

Tema 5. JlokyMeHTallist 3 0COOOBOI0 CKJIay.

Tema 6. Opranizanist poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.

Tema 7. Opranizaiiis JOKyMEHTOOOIr'Y Ha ITiIITPHEMCTRI.

Tema 8. KoM’ toTepur3zaitist JiIOBOIHUX MTPOIIECIB.

Tema 9. OcHOBHI BUMOI'HM JIO OpraHi3ailii Cy4acHOIro JiJIOBOJICTRA.

Tema 10. OneparuBHe 30epiraHts JOKyMEHTIB.

TpyaoMicTKiCTh:

3aranbHa KUIbKicTh roguH — 120 rox
Kinekicts kpenuris — 4,0

dopma CeMeCTPOBOr0 KOHTPOJITIO 3aJIiK



