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Onuc HABYAJIBLHOI AMCIUILIIHA

HatimeHyBaHHS ITOKa3HUKIB

l"ay3pb 3HaHb, HaIIPsM
I ATOTOBKH, OCBITHEBO-

KBaJTi(hiKaIiiHMI piBEHb

XapakTepucTHKa HaBYaIbHOI TUCIATLTiHA

JieHHa (hopMa HaBYaHHS

KinbkicTs kpenuris: 3

0201 kynbTypa

6.020105 moKyMEHTO3HABCTBO

Ta iHpopMariitHa TisTEHICTD

HOpMAaTHBHa

Mopmymis: 2

3MicTOBHX MOAYIIB: 2

JAOKYMCHTO3HABCTBO Ta

H3: €

iH(popMamiiHa TisUTbHICT

3araybHa KUIbKicTh rogud: 108

Pix migrorosku: 4

Cemectp: 7

Jlexii: 18 rox

[pakTnusi (ceminapu): 18 ron

TwKHEBHUX TOIUH

(ns nenHol popmMu HaBUAHHS):

AymuropHux: 4
camocTiiiHoi poboT: 4

IHIMBITya bHOI poboTH: 4

crierjazicT

Jlabopatopsi: 0 rox

Camocriitna podota: 36 rox

IamuBinyansHa poboTa: 36 o

dopma KOHTPOJTIO: 3AITIK




Meta Ta 3aBJaHHSA HABYAJLHOI JMCIMIIIIHHA
Mertoro BHKIAJaHHA HaBYAIbHOI JUCHMILIIHM «JlOKYMEHTOOOIr MiANPHEMCTBA» €
3HAOMCTBO CTYACHTIB 3 IOKYMEHTOOOIrOM MIANPUEMCTBA K KOHCTUTYHOBAHUM HAIPSIMOM Y
CTPYKTYpI CIEI1aTbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
OCHOBHMMH 3aBAaHHSIMH BHUBUYCHHS ITUCHUILIIHU «J[OKyMEHTOOOIr MiANMPUEMCTBAY €
JaTH CTyJCHTaM 3HaHHA TMPO OO0 €KT, MpEAMET, CTPYKTYPY, METOAU 1 MDKIUCIUILUTIHAPHI
3B’S13KM JJOKYMEHTOOOITY MiJINPUEMCTBA K HAYKOBOI MUCIMILIIHM, BUPOOUTH HABUYKHU IIOJO
CKJIaJaHHS BHUPOOMTH HABUYKM MO0 CKJIaJaHHS CXEM, MapHIpyTiB pPyXy JOKYMEHTIB,
MOJIETIIOBaHHS (POPMYJIISIPIB JOKYMEHTIB — OpraHi3aiiitHo-po3nopsaA40i JOKyMEHTAIII]. .
3riIHO 3 BUMOTAaMH OCBITHBO-TIPO(ECIHHOT MpOTrpamMu CTYACHTH TOBHUHHI:
3Hamu :
- TEOPETUYHY OCHOBY KYpCY;
- TEPMIHOJIOT1I0 AUCIUILTIHHY;
- €BOJIIOLIII0 KOHIENTYaJIbHUX MiAXO0/IIB 0 OCHOBHUX MUTaHb AUCIUILTIHU.
emimu :
- BOJIOAITH TEPMIHOJIOTIYHHM ariapaToM JUCIUTIIIHU;
- KJIacU(iKyBaTH yNpaBJIiHCHKI JOKYMEHTH;
- 3aCTOCOBYBATH 3HaHHS 3 KypCy Ha MPaKTHUIIL.

Ha BuBYeHHS HaBUaIbHOT AUCHUIUTIHYU BiBoauThCs 108 ronun / 3 kpeautu ECTS.



IIporpaMma HaBYAJILHOI IMCIUILTIHH
3microBmii MmoayJin 1.

TeopeTnuHi OCHOBH Oprasi3aiii JOKYMEHTO00Iry Ha NiAIPUEMCTBI

Tema 1. JJokyMeHTOOOIT MiAIIPUEMCTBA K HABYAJIbHA JTUCIIMIUIIHA

BusnaueHHST IOHATTS JOKYMEHTOOOITY. XapaKTepHuCTHKa, JHKepena Ta Kiacudikaiis JOKyMEeHTaIlii
Ha mignpueMcTi. [Iporiec HarpoMaKeHHsS JOKYMEHTOBaHOI iH(OpMallii Ha MiAMPUEMCTBI.
Busnayennss moHsaTTs  «JloKyMeHTOOOIr miampueMcTBa». BuokpemieHHs —«J{okymMeHTOOOIrY
HiJIPUEMCTBA» B OKpeMy HayKoBy ramy3b. OO’€KT, MpeaMeT Ta 3aBJaHHS JIOKyMEHTOOOIry
nignpueMcTBa . Posb 1 MicIie TOKyMEHTOOOIr TiINPUEMCTBA B Cy4YacHI TOKYMEHTO3HABYIM HayIll B
VYxpaiHi.

Tema 2. OCHOBHI ITOHATTSL, 110 CTOCVIOTECS OpraHizarii JOKYMEHTO00Iry

I'padik noxymeHntooOiry. OCHOBHI IpaBWia CKJIaJaHHsd rpadika noxkymeHtooOiry. Ilopsmook
CKJIaJJaHHS M Y3TO/UKEHHS BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB. PyX JOKyMEHTIB Ha MiAIPHEMCTBI.
[lepBunHa 00poOKa BXimHUX JOKyMeHTIB. LlITaTHUi1 po3kiaa opranizaitii.

Tema 3. MiKIMCIMIDTIHAPHI 3B 3K JTOKYMEHTOOOITY IMIIPUEMCTBA 3 IHIINMHA HAYKAMH

JOKYMCHTO3HABCTBA

BuokpemiieHHsT CKJIaIOBUX CHCTEMH JOKYMEHTa SIK 00’€KTa HaBYAaHHS PIHUX Taly3ed 3HaHb.
OCHOBHI JIaHKU HUTTEBOIO LHUKITYy JTOKYMEHTA SIK 00 €KT Mi3HaHHSA. MDKIUCUMILTIHAPHI 3100yTKU
JIOKyMEHTOOOITY MANPUEMCTBA.

Tema 4. IcTopis kinacudikaiii JOKYMEHTIB Ha MIIPHUEMCTBI

IcTopis kmacudikartii JOKyMeHTIB. 3MICT TIOHSTTS «KJIacH(iKarlis JOKyMEHTiBY». MoiepHi KOHIIETIIIi1.
Teopii kmacudikamii JTOKyMEHTIB Ha mianpueMcTBl. OMMC CydacHWX CHUCTEM Kiacugikarii
JMOKyMEHTIB. Bu3HaueHHs poni 1 3HaueHHs Kiacuikamii JOKyMEHTIB Ha TEOPETUYHOMY Ta
nparMaTi4HOMY PIBHSIX.

Tema 5. PermamenTanis oporeciB vHidIKai JOKyMeHTari

OcHOBHI HanpsiMH YHi(iKaIlii ynpaB/IiHCBKOI JOKyMeHTallli. PeriiaMeHTaiisi mopsaKy CTBOPEHHS
noKkyMeHTIB. [ToHATTS «ciyk00BUiT mOKymeHT». 3acamu po3pooneHHs Y®J[ ta ctBopenns YCJI
3riJHO JIepPKaBHUX CTaHAApTIB JiepykaBHOi  yHiikoBaHoi cucremu gokymenTarii  (JCY D).
VYHiikarrist TEKCTy TOKYMEHTY.

Tema 6. Bunu 10KyMEHTIB HA NiATIPUEMCTBI

OcHOBHI 03HaKM Kjacudikalli JTOKyMEHTIB. Buaum JOKyMEHTIB Ui 00O0B’SI3KOBOTO
KOPUCTYBaHHA Ha mignpueMctBi. JlogarkoBi Buaum AoKyMeHTIB. CTpyKTypa TOKYMEHTIB Y
3aJIEKHOCTI Bij X BHIY.

Tema 7. ObopMiIeHHS TOKYMEHTIB Ha MAMPHUEMCTBI




PexBizutu mignpueMctBa. Cxema pO3MIIICHHS PEKBI3UTIB Ta TpaHUIb 30H Ha (dopmari
MO370BXKHBOTO Ta KyTOBOro Omanka. OcoOnuBocTi ¢opMaTiB TOKYMEHTIB Ta iX o(opmIIeHHS.
Cxutaz peKkBi3HUTIB IOKYMEHTIB. AJipecaT JOKyMEHTIB.

Tema 8. Bumoru 10 pekBi3uTiB

JlaTyBaHHS JTOKyMEHTY. AJpecyBaHHsS JOKyMeHTy. I'pud 3aTBepmkeHHs. Pesosmorris.
BinmiTka mpo mpoXopKeHHS Ta BUKOHAHHS JOKyMEHTIB. Bimmitka «»/lo cripaBu». BigMiTka mpo
BUKOHABIL. OhopMITeHHS A0AaTKiB /10 JoKyMeHTy. Tekct. [Timmuc.

Tema 9. CkiamadHHsg OCHOBHHUX  OPraHi3alliiHO-pO3IOPAOYMX JOKYMEHTIB  Ha

HiPUEMCTBI

[Tonoxxerns. Craryt . Iactpykmis. Ilporokon. Butsar 3 mpotokomy. Ilpoekt. Haka3z AKT.
3anucka. 3asBa. Jluct HaragyBanHs. Jluct-3anpoienss. Jlucr-noBimomienss. [lnan. JloBiaka.
3micToBmii MoayJIb 2.

TexHonorii oporecy J0KYMEHTO00IrY HiAIIPUEMCTBA

Tema 10. Hakasu Ta po3nopspKeHHs HA DiAIPUEMCTBI

Haka3u (po3nopsipkeHHs), SKI CTOCYHOThCS OCHOBHOI MISUTBHOCTI MiANpueEMCTBA. Bumoru mo
TeKCTy  po3nopsipkeHHs.  OOOB'sS3k0BI  pekBi3uTH  HakasiB. (OOOB'S3KOBI  PEKBI3UTH
PO3MOPSTKEHHS.

Tema 11. Miciie 10roBOpIiB B JOKYMEHTOOOITY HA HiAIIPUEMCTBI.

OcHoBHI BHMMOTM J0 O(OpMIIEHHS JA0roBopiB. Tpy[oBI JOTOBOPM HA MIJIPUEMCTBI.
['ociogapceki goroBopu. OCHOBHI MOMIJIKH TIPY CKJIaIaHH] ToToBOpiB. biiaHk goroBOpy.

Tema 12. [HdbopMaIiiiHO-T0OBIAKOBI JOKYMEHTH

Cnyx0OoBi nuctr. JlOmOBiMHI 1 TOSCHIOBAJBHI 3amuCKu. JIOKyMeHTamiss 3 MpeTeH31iHOi
nistibHOCTI. [HpopManiiini tuctu. Pexnamui muctu. ["apanTiiini ucty. JIMCTU-BIANOBIAL.

Tema 13. CxitajaHHs Ta Y3roHKEHHS HOPMATUBHOL JOKYMEHTAIll (IHCTPYKII)

[lepenik TUHNOBMX HOPMATUBHUX JOKYMEHTIB. THHOBHI JOTOBIp TPO  KOJEKTHBHY
BIZINOBiaNbHICTh. JlOTOBIp KyIiBIl — MPOJaKy Ha MiANPHEMCTBAX Pi3HOI (POPMH BIACHOCTI.

Tema 14. HopMaTHBHI TOKYMEHTH 31 CTBOPEHHS apXiBiB HA IMIAIIPUEMCTBI

[Tonarrs apxiBy. CrBopeHHs apxiBy. Ekcmeptu3a miHHOCTI HoKyMmeHTiB. Oprasizaiis
30epiraHHsi JOKyMEHTIB Ha miaAnpueMcTBi. [IpuHuunu Tta KpuTepii €KCHepTHU3H IIHHOCTI
nokyMeHTIB. IliqrotToBka IOKyMeHTIB 10 30epiraHHsa. AJMIHICTpaTHBHA BIANOBIIAJIBHICTH 3a
30epiraHHs JOKYMEHTIB.

Tema 15. PyX TOKYMEHTIB Ha MiAMPUEMCTBI

[TOHSTTS 1 TOPAIOK 3aTBEPIKEHHS TOKyMEHTIB. [IOHATTS 1 MOPSIIOK MOTOKEHHSI IOKyMEHTIB.

[ToHSTTS 1 TOPSAIOK 3aBipEHHS JOKYMEHTIB.



Tema 16. Homenkmarypa copas

[TonsiTTa HOMeHKIaTypa crpaB. CTpyKTypHUN TPUHIIMIT HOMEHKJIATypu cripaB. OyHKIOHATbHUN
MIPUHLMIT HOMEHKJIATYpH CIpaB. 3pa30K HOMEHKJIATypH CIIPaB.

Tema 17. JJoKyMEHTH, 110 MICTITH TAEMHUIIO HA IMAIPUEMCTBI

Komepiitna Taemawiis. [TousaTTs «koHbineHmiitHo». OxopoHa KoHDIASHIIHHOI iHhopMartii Ha
mianpueMcTBi. 30epiranHs Ta 00K JOKYMEHTIB 3 KOMEPIIIHHOIO TAEMHHUIICIO. BinoBinansHIicTh

3a 30epiraHHs IOKYMEHTIB 3 KOMEPITIHHOIO TAEMHUIICIO.



CTpyKTypa HAaBYAJIbHOI TUCIUILTIHA

KinekicTs roogmn

Ha3gu 3micToBHX MOYJIiB i TeM Y ToMy THen
Ycenoro Tlexc Ipakr. Jla6 I Cam. | Kourp.
) (Cemin.) ) - poo. poo.
1 2 3 4 5 6 7 8

3micTroBmii Moxysb 1. TeopeTnuHi OCHOBH OpraHizalii JOKyMEHTO00Ir'y Ha i JIPHEMCTBI

Tema 1.JloxymeHTOOOIT HiAPUEMCTBA gk | 6 2 0 2 2
HaBYAJIbHA JUCIIUILIIHA

Tema 2.0CHOBHI ~ TOHATTS, IO CTOCYIOTHCS | 6 2 2 2
oprasizarlii JOKyMeHTOO00Iry

Tema 3. MbKIuUCIMIUTIHAPHI 3B’ SI3KH JOKyMEHTOOO0IrY | 6 2 2 2
T IprUEMCTBA 3 HIMA HayKaM{

JIOKyMEHTO3HABCTBA

Tema 4. Ictopis wnacudikamii JOKyMEHTIB Ha | 6 2 0 2 2
T IIPUEMCTBI

Tema 5. Pernmamenrauist mnporeciB  yHidikawii | 6 2 2 2
JIOKYMEHTAITiT

Tema 6. Buau 10KyMEHTIB Ha MiIPHEMCTBI 6 2 2 2
Tema 7.0popmieHHES JIOKYMCHTIB Ha | 6 2 2 2
T ATIPHEMCTBI

Tema 8. Bumorn 10 pekBi3UTIB JOKYMEHTIB 6 2 2 2
Tema 9. CkimamaHHS OCHOBHHX OpraHi3aimiiiHo- | 6 2 2 2

PO3MOPAIINK JOKYMEHTIB Ha ITiAIPHEMCTBI

Pazom 3a 3micmosum moodynem 1 54 10 8 18 18

3micToBuii Moxy.sb 2. TexHONOTIT IpoLIeCy TOKYMEHTOOOITY MiZIPHEMCTBA

Tema1l0. Hakasm Ta  posnopsypkeHHs Ha | 6 2 2 2
I IITPUEMCTBI
Tema 11. Micue 10roBOpiB B IOKyMEHTOOOIry Ha | 8 2 4 2
MiANPUEMCTBI
Tema 12. TndopmaitiiiHO-10BIJKOBI JJOKYMEHTH 6 2 2 2
Tema 13. CknagaHHs Ta y3ro/KeHHs | 6 2 2 2

HOPMaTHBHOI JIOKyMeHTanii (IHCTPYKILii)

Tema 14. HopmaTuBHI JTOKYMEHTH 3i CTBOpeHHS | 8 4 2 2
apxiBiB Ha MiANPUEMCTBI

Tema 15. Pyx 1oKyMeHTIB Ha ITiAIIPUEMCTBI 6 2 2 2

Tema 16. Homenkiarypa cripas 6 2 2 2

T?Ma 17. JIOK'yMeHTI/I, [0 MICTATh TAEMHMIIO Ha | 8 2 2 4

MAMPUEMCTBI

Pazom 3a 3micmoeum mooyiem: 2 54 8 10 18 18
Yeworo rogun | 108 18 18 36 36




Temu NpakTHYHMX (CEeMiHAPCHKUX)

3/m

Tema

Kinbkicts
TOIUH

Tema 1. OcHOBHI TOHATTS, 1O CTOCYIOThCS  Oprasizaiii
JOKYMEHTO000iIry

1. OcHOBHI MpaBwWIa CKJIaIaHHs rpadika T0KYMEHTOO0O0Iry.

2. INopspok ckIaaHHs U y3TOKEHHS BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB. Pyx
JIOKYMEHTIB Ha MiAIPHEMCTBI.

3. [lepBurHa 00pOOKa BXiTHUX TOKYMEHTIB.

4. IITaTHu#t po3kiaa opranizaiii. ['padik mokymeHTOOOITY.

Tema 2. Buau ta xnacugikaris JOKyMEHTIB

1.OcHOBHI 03HaKH KJacH]iKaiii JOKYMEHTIB.

2.Buau  OOKyMeHTIB  ais  OOOB’S3KOBOTO KOPHCTYBaHHS Ha
T IITPUEMCTBI.

3.JlonatkoBi BUAM TOKYMEHTIB.

4.CTpyKTypa JOKYMEHTIB y 3aJIe)KHOCTI BiJI iX BHIY.

Tema 3. OdopmiteHHS TOKYMEHTIB Ha TiAPHEMCTBI

1. PexBi3utu mianpuemcTa. Cxema po3MillleHHsI PEKBI3UTIB Ta
rpaHuIb 30H Ha GpopMmati A4 TO370BKHBOTO Ta KyTOBOTO OJIaHKA.
2. OcobmuBocTi hopmaTiB JOKYMEHTIB Ta iX opopMIIeHHS

3. CxJaz peKkBi3UTIB JOKYMEHTIB.

4.Anpecatu JOKYMEHTIB.

Tema 4. CxmagaHHs OCHOBHUX OpraHi3aliiHO-pPO3IOPSIINX
JIOKYMEHTIB Ha MIANPUEMCTBI

1.INonoxenns. Craryt . [HcTpyKIis.

2. Ilpotokoin. Butsr 3 mpoTokoity.

3 IIpoekt. Haka3 AkT.

4.3anucka. 3asBa. Jluct HaranyBaHHs. Jlucr-3anporienHs. Jluct-
noBigomiieHHs. [1nan. JloBigka.

Tema 5. Hakasu Ta po3nopsJuKeHHs], 1X CKJIaJ1aHHs

1. Bumoru f1o Tekcty po3nopspkeHHs. OO0B'SI3K0B1 pEeKBI3UTH
POBIIOPSIKCHHSI.

2. CTBOpeHHs HOMEHKJIaTypH CIIPaB.

3. Tpynosi moroBopu. ["ocrmogapchki TOrOBOPH.

4. Ilepenaua crpaB B apxiB.

5.Hakasu (po3nopsikeHHs ), sIKi CTOCYFOTBCSI OCHOBHOT JTiSTTHHOCTI
i AMPUEMCTBA.

Tema 6. [npopmariitHO-TOBIKOBI JOKYMEHTH
1.Cayx60Bi THCTH.

2.JIomoBITHI 1 TTOSICHIOBAJIBHI 3aITHCKH.

3. JlokyMeHTaIlisl 3 MPeTeH31HHOT JisSUTbHOCTI.
4.JIuctu-3anpoienHs. [Hdopmartiiiti IucTH.
5.PexitamHi aucty. JIMCTH-IIOBIJOMIIEHHS.

Tema 7. CkiaganHs Ta y3roXKEHHS HOPMATUBHOI TOKYMEHTAIlii
1.Ilepenik TUHIIOBMX HOPMAaTUBHHUX JOKYMEHTIB.




2. TunoBuii JOTOBIP MPO KOJEKTUBHY BiJIITOBIIaTbHICTD.
3. JloroBip KymiBii - IPOJaxy.

Tema 8. HopmaTuBHI JOKyMEHTH 31 CTBOpEHHS apxiBiB Ha 4
T IITIPUEMCTBI
1. CtBOopeHHs apXiBy.
2.ExcniepTH3a HiHHOCTI JOKYMEHTIB.
3.Opranizariist 30epiraHfas TOKYMEHTIB Ha ITiITPUEMCTBI.
4.IlpuHUIMTHN Ta KPUTEPii eKCHEPTH3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB.
S5.IlizroroBka JOKyMEHTIB 10 30epiraHHsl.
6.AMiHICTpaTHUBHA BiIOBIJAIbHICTH 3a 30epiraHHs JOKYMEHTIB
Pazom 18
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Camocriiina poborta

CamocriiiHa poOOTa CTYAEHTIB BKJIIOYAE ONPAIIOBAaHHS TEOPETUYHUX OCHOB JICKIIHHOTO
MaTepiay, BUBYCHHS OKPEMUX NMUTaHb, OHAThH, 0 HE OyJIW PO3IIIAHYTI MiJ 4Yac JEKUIHHUX
3aHsTh, BOHA TAKOX Nepedayae BUKOHAHHS 3aB/IaHb PeEpaTUBHOTO XapaKTepy.

Ne
3/l

Tema

Kinbkicrs

TOIUH

Tewma 1. JJokymMmeHTOOOIT TIIAMIPUEMCTBA SIK HaBYAJIbHA TUCIIMTLTIHA
Poskputime numanusi:
CTpyKTypa JTOKYMEHTIB Y 3aJI€)KHOCTI Bifl 1X BHTY.

2

Tema 2. OCHOBHI TOHSTTA, IO CTOCYIOTHCSA OpTraHi3arii
JOKYMEHTOO00ITY

Poskputime numanmsi:

OcobnuBocTi popmariB JOKYMEHTIB Ta iX ohopMIIeHHSI.

Tema 3. MiKIUCIMITTIHAPHI 3B 13KU  JIOKYMEHTOOOITY MiIPUEMCTBA
3 IHIIIMMU HAyKaMH JIOKyMEHTO3HABCTBA

Poskpuiime numanns:

3B’SI3KH JIOKYMEHTOOOITY TIIMPUEMCTBA 3 KaJAPOBUM JILTOBOJICTBOM

Tema 4. Ictopist kacudikariii JOKyMEHTIB Ha MiAIPUEMCTBI
Posxputime numanmsi:
JloKyMeHTaIlisl 3 MPETeH31HOT TiSUTBHOCTI.

Tema 5. PernamenTartist mporieciB yHidikarii JOKyMeHTaIii
Poskpuiime numanns:
Hapnaiite xapakrepuctuky kareropii «[Ipetensis»

Tema 6. Buamn 1oOKyMeHTIB Ha i TPHEMCTBI
Posxputime numanmsi:
Tepminu 30epiraHHsi JOKYMEHTIB Ha MiJIPUEMCTBI

Tema 7. OpopmIileHHSI TOKYMEHTIB Ha MiIPHUEMCTBI
Posxputime numanmsi:
OcCHOBHI KpUTepii 17151 BU3HAYEHHs! LIIHHOCTI IOKYMEHTIB

Tema 8. Bumoru 10 peKBi3UTIB TOKYMEHTIB

Poskpuiime numanns:

1.Hanaiite = XapakTepHCTHKY  pEKBi3UTy  JOKyMmMeHTa  «Bun
JTOKYMEHTa).

2.Hapaiite = XapakTepuUCTUKy  PEKBI3UTy  JOKyMmeHTa  «Jlara
JOKYMEHTa).

Tema 9. CknagaHHs OCHOBHUX Oprai3aliiHO-pO3MOPsIINX
JOKYMEHTIB Ha MIANPUEMCTBI

Poskpuiime numanns:

XapakTepucTUKa PeKBI3UTY TOKyMeHTa «PeecTpaniitnuii Homep»

10

Tema 10. Hakazu Ta po3nopsiKeHHs Ha MiJIPUEMCTBI
Poskpuiime numannsi:
Bumoru o texcty Hakasis.

11

Tema 11. Miciie 1oroBOpiB B TOKYMEHTOOOIT'Y Ha MiIPUEMCTBI
Poskpuiime numannsi:
AJIMIHICTpaTHBHA BIAMOBITAIBHICTH 32 30€piraHHs TOKYMEHTIB

12

Tema 12. [npopmariiitHo-10BIIKOBI JOKYMEHTH
Poskputime numanns:
OcHOBHI KpuTepii JyIsl BU3HAYCHHS [IIHHOCTI TOKYMEHTIB

13

Tema 13. CknamanHsi Ta y3ro/pPKeHHS HOPMAaTHBHOI JIOKyMEHTAIIil
(1HCTpYKIIIH)

11



Poskpuiime numannsi:
Hapnaiite XxapaKTepHCTHKY pEKBI3UTY JOKYMEHTa «3arojoBOK K
TEKCTY JIOKYMEHTa

14

Tema 14. HopmaTtwBHI JOKYMEHTH 31 CTBOpPEHHS apXiBiB Ha
T ITPUEMCTBI

Poskpuiime numanns:

HapnaiiTe xapakTepucTuKy pekBi3uTy qokymenta «Iligmmey»

15

Tema 15. PyX TOKYMEHTIB HA MiAOPUEMCTBI
Poskpuiime numanmns:
Hapaiite XapakTepiUCTUKY BTOPUHHOMY Ta IIEPBUHHOMY JOKYMEHTY

16

Tema 16. Homenkiarypa crpas
Poskputime numanns:
[lo Take myOikaT TOKYMEHTIB

17

Tema 17. JJoKyMEHTH, 1110 MICTIATh TACMHUIIIO HA OIIIIPUEMCTBI
Posxputime numanmsi:
1o Take OJaHK TOKYMEHTIB

Pazom

36

InpuBinyasbHi 3aB1aHHA

3MmicT iHAUBITYaJILHOI POOOTH CTY/AEHTIB

3 muctmmiiad - «JlOKyMEHTOOOIr MiAMpUEMCTBAY) TepeAdadyeH0 BHKOHAHHS OJHOTO
1HAMBIIyaJbHOTO 3aBAaHHS KOKHUM CTYICHTOM. BOHO BKiIrOYae po3poOKy Ta oQopMiIeHHs
BU3HAYEHOIO BUJY JOKyMEHTaulli 3rifHo 3 Bapiantamu Yy Tabmuui. Ilpu BHKOHaHHI
IHAMBIAYaJIbHOTO 3aBJaHHA CTYAEHT Ma€ O3HAMOMUTHCS 31 CHEUM(PIYHUMH BUMOTaMHU [0
o(QOpMIIEHHS BIANOBIJHOI JOKyMEHTallli Ta CKJIacTU MPOEKT OAHOrO 3 JIOKYMEHTIB (Hakas,
PO3NOPSAKEHHS, THCTPYKIIs TOIIO). 3aBlaHHs BUKOHYETHCS B MOXIJIMBHUX JIBOX BapiaHTax: 1)
po3npykoBaHOMY BHIIIsiAI Ha ¢opmati A4, mpudt 14; 1 iHTepBamn; 2) eIeKTPOHHOMY BHUIIISI B

nporpami MS PowerPoint.

TemaTuka HaykoBO-AocaiAHUX 3aBaanb (IH/3)

Ne BapianTa Bug noxkymenrta Bun nignpuemcTts
1 Hakaz
2 Posnopspxenns [IpuBaTHe miAMPUEMCTBO
3 [TocanoBa iHCTPYKITist
4 Hakas
5 Posnopsmxenns JlepxaBHE MAPUEMCTBO
6 ITocanoBa iHCTpYKILis
7 Haka3
8 Posnopsmxenns Binkpure akiioHepHe TOBapUCTBO
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ITocanoBa iHCTPYKILis

10 Haka3s
11 Posnopsimxenns 3akpute akLiOHEPHE TOBAPUCTBO
12 [TocagoBa iHCTpYKIIis
13 Haka3s
14 Posnopsxenns ToBapucTso

: : 3 00OMEKEHOIO BiAIMOBITAIBHICTIO
15 [TocanoBa 1HCTpyKIIis
16 Hakas
17 Posnopsxenns ToBapuctso 3

: : IIOJaTKOBOIO BINIOBINAIBHICTIO
18 [TocanmoBa iHCTPYKITis
19 Haka3s
20 Posnopsmxenns ToBapucTso 3

: : [IOBHOIO BiJIMMOBITAIIBLHICTIO
21 [TocanoBa iHCTpPYKITis

MeTtoau HaBUaHHS

B 3amexHocTi Bim 00cCiIry Ta CKIIAMHOCTI Marepially BUKIAZadeM 3aCTOCOBYIOTHCS
HACTYITHI METOJIM HaBYaHHS:

METO/1 MPOOJIEMHOT0 BUKJIAJICHHS MaTepiany;
PENpPOAYKTUBHUN METON,

eBpUCTHYHA Oecifa;

METO/I aHaJli3y Ta CUHTE3y MaTepialy
EMIIIPUYHOTO aHAITi3Y

COIIIOJIOTIYHUI METOL

CTAaTUCTUYHUMN

CUHEPTeTUYHUN

dopMa MiJICYMKOBOr0 KOHTPOJIIO YCHIITHOCTi HABYAHHS.

[lincyMKOBHII KOHTPOJb YCHIIIHOCTI CTYJIEHTIB (3aylik) Mae (opMy ONUTYBAHHS 3a
3MICTOM YCBOT'O KypCy.

Metoau Ta 3ac00M JIarHOCTUKH YCHIITHOCTI HABYAHHS

Crenudika BUKIAQZaHHS KypCcy IIOJIATAE Y BUKOPHCTaHHI JBOX BHIIB KOHTPOJIIO:
MOTOYHOTO 1 TiICYMKOBOTO.

[ToToyHMii KOHTpPOJIL BKJIIOYa€ B ceOe: TeCcTyBaHHS, pO3B’S3yBaHHS 3aBJaHb,
OMHTYBaHHS, CAMOCTIHA poOoTa.
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Po3noain 6aiB, AKi OTPUMYIOTH CTYICHTH

. MonyabHuii 3arajnLHa
IloTouHUIT KOHTPOJIb . .
. KOHTPOJIb KIJIbKIiCTH
(max = 40 6axiB) . .
(max = 60 O6auiB) oaJjiiB
Moayas 1 Monyas 2
3micToBmii MmoayJb 1 MKP 1
40
30 OaniB — miaroroBka 1 poboTa Ha CEMIHAPCHKUX
3aHATTAX (32 pe3yibTaTaMM BiAMOBIACH, K1 OLIHIOIOTHCS
y necsaTHOanbHIN IKadi, 00paxoBy€eThCS
cepenHboapupmeTnyHuil 0an (IO0MarThCS BCl OTPUMAaHI 60 100
OI[IHKM, OTPUMAHE YHUCJIO JUIUTbCS Ha KUIBKICTb
BIJINOB1/I€H ), IKUH MHOXKHUTHCS HA KOeDILieHT 3.
10 0aniB — 3a BUKOHAHHS I1HAWBITYAJIBHOIO HAYyKOBO-
JOCJIIHOTO 3aBJaHHS.

OuiHroBaHHs poOOTH CTY/AEHTIB Ha CEMIHAPCHKUX 3aHATTX 3a 10 GanbHOIO LIKAJIOH0:

1-2 Ganu — He3aA0BUIBHA BIMOBIIH 3 KOHCTIEKTOM a00 KCEPOKOMIsIMU;

3-5 OamiB — HENOBHA BIAIOBIAb HA TIOCTAaBJIEHE NHWTAaHHS 3 KOHCIIEKTOM 0€3
CaMOCTIHOTO BOJIOIHHS MaTepiaiom;

6—8 OaniB — MOBHA BiAMOBI/Ib, CTYJEHT JIUIIIE YACTKOBO KOPUCTYETHCS KOHCIIEKTOM;

9-10 GamiB — caMoOcCTiifHa, TTOBHA BiAMOBiAb 0€3 BUKOPUCTAHHS KOHCIIEKTY, BUSBIICHE
BMIHHS aHAJI13yBaTH, TOPIBHIOBATH MaTepiai, pOOUTH BUCHOBKH Ta y3arajJbHEHHS.

®opmoro nposeneHHss MKP € tecryBanHs.

IIkana oninroBanHua (HamioHajabHa Ta ECTS)

Ouinka 32 HaliOHAJILHOI IIKAJI0I0
M iB .
3a BCi l(sjy}llmf lf::qaﬂbﬂo'i Ouinka K};lfgzoiﬁa;:)eﬁ?:n
. . ECTS IS 3ATTKY
AiSIJILHOCTI (mpoekry),
NPAKTHKH
90-100 A Bigminao
82 -89 B
75-81 C Jlobpe 3apaxoBaHO
67-14 D 3a70BUTEHO
60 - 66 E
HesapaxoBano
1-59 Fx He3anoBinpHO (3 MOXKJIMBICTIO
TTOBTOPHOI'O CKJIQIAHHS)

14



MeToau4ne 3a0e3nMe4eHHA

1. JIokyMEeHTO3HABCTBO : METOJI. PEK. IO MPOBEACHHS MPAKT. Ta 1HAUBII. 3aHATH (CIEL.
7.020105 "HokymeHTO3HABCTBO Ta iH(opM. misuibHicTh") / Ham. aBiam. yH-T, ['ymManitap. iH-T,
@-t miareictuky ; ykiaaa. M. B. I'epamenko. — K. : HAY, 2004. — 53 c.

2. JIOKyMEHTO3HaBCTBO : HAaB4Y.-METOJA. KOMIUIEKC HaBY. JAWUCHUIUIIHU JUIS CTYA.
cnerianbHOCTI «JlokyMeHTO3HAaBCTBO Ta iH(OpM. misibHICTHY / ykian. B. B. besmpaOko ;
Binkput. MixkHap. yH-T PO3BUTKY JHOAUHH «YKpaiHa». — K., 2004. — 69 c.

3. JlokyMeHTO3HaBCTBO : poO. HaBY. MpOrp. IS CTyH. crer. "JIOKyMeHTO3HaBCTBO Ta
iHbopM. misuteHICTE" / BomuH. Ham. yH-T iM. Jleci Vkpainkm, Ict. ¢-1, Kad. apxeomorii ta
JUKEpeso3HaBCTBa ; yKiaa. Bomogumup CrenanoBua CoOuyk . — Jlynek : Bexa, 2008. — 29 c.

4. 3unoBneBa H. b. JlokymenToBenenue : y4ueb.-meton. nmocobue / H. b. 3unoBbeBa. —
M. : IIpodwuznar, 2001. — 208 c. — (CoBpem. 0-Ka ; BoIm. 17).

5. Ilnemkesuu E. A. JlokymeHToBeaeHue : yued.-metoa. nocobue / E. A. [TnemkeBuy ;
IMoBorpk. aka. roc. ciyx0bl. — Caparos : [TIAI'C, 2004. — 72 c.

6. CoOuyk B. C. Crpykrypa 3araqpHOro IOKyMeHTO3HaBcTBa // 30. HaBY.-METO[.
MaTepiajiB 1 HayK. CT. icT. ¢-Ty / Bonun. aepx. yH-T im. Jleci Ykpainku. — Jlynpk, 2007. —
Bur. 13; Te came [EnexTponHuit pecypc]. — Pexunm JIOCTYILY:
http://www.nbuv.gov.ua/portal/soc_gum/znmm/2007_13/R1/Sobchuk.pdf

7. Yauduxamusi TeKCTOB YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB: Meron, pckomeHaanuu. - M.:
BHUMJAL, 1998. - 57 c.

Cnucok akepes

AnnpeeBa B.M. [lemompousBonctBo: Ilpaktmueckoe mocobue / Wzmanue 10-e,
nepepaboranHoe — M. : OO0 «Ymnpasienue nepconaaom», 2005. — 200 c.

2. AmnromeukrHa Enena. 3amuineHHbii T0KyMEeHTO000pOoT. ACIIEKThl peanu3aiuu /
Enena Anromeuknna // JloBigHUK cekpeTaps Ta odic-meHemkepa. — 2011, — Ne 10. — C. 57-63.

3. AceeB I'. YipaBiiHHS CydyacHUM JIOKYMEHTOOOITOM : TeOpisi, CTPYKTypa, METOIU
/ Acees I'. // Bicauk kamxkkoBoi manatu. — 2004. — Ne 5. — C. 32-35.

4. barneii Bikropis. Po6ota 3 ocoboBrMu cripaBaMu Ha TiAMPUEMCTBI (0COOIMBOCTI
npoliecy mepeaanHs cmnpas 1o apxiBy) / Bikropis barneit // Cekperaps —pedepent. — 2007. —
Ne06 (57). — C. 20-27.

5. barneii Biktopis. Ctpok 30epiranHs Ta 3HUIICHHS KON JOKyMEHTIB / BikTopis
barneii / Cexperapp-pedepent. — 2009. — Ne 1-2 (74). — C. 13-16.
6. bacakos M.U. Jlenonpous3BoACTBO M KOPECHOHJEHLIS B BOIPOCaX U OTBETAX :

VYyeOHoe nmocolue ajisi CTYJEHTOB SKOHOMHYECKHX BY30B M KOJEIKEM — 5-¢ u3., nepepad. U
nor. // Cepust «YueOHUKH U yueOHOe Tocodue» — PoctoB H//] : M3a-Bo «Dennkey, 2003. — 320
c.

1. besnsuceka I'. Pamionamizamisi moKkyMeHTooOiry Ha mimnmpuemctBi / [ammna
becnsncbka // Cexperapb pedepent. — 2007. — Ne 10 (59). — C. 21-25

8. becnsnceka I'ammna. Anpbom  yHipikoBanux ¢opm noxkymeHTiB / ['anuna
becnsHebka // Cekperapb-pedepent — 2007. — Ne 8 (57) — C. 9-14.

9. becnsucpka [Manuna. [loBinHuk, cay»00Bi Ta mosicHIOBaibHI 3anucku / ["amuHa
becnisncrka // KagpoBuk Ykpainu — 2008. — Ne 13 — C. 104-108.

10.  becnsancbka ['anuna. ExcnepTusa IIIHHOCTI JIOKYMEHTIB : HayKOBO-TIPAaKTHYHI
3acamu / ['anuna becnisiucrka // JloBinHuk cexperaps Ta odic-menemxepa — 2008. — Ne 5 (71) —
C. 79-87.

11.  becnsnceka ['anmua. Kmacudikatop yHidikoBanux ¢opm moxkymentiB / [amuHa
becnisiacbka // Cexpetapb-pedepent — 2007. — Ne 7 (56) — C. 18-21.

12.  becnanceka [T'anmna. Meronuka  po3poOsieHHS  HOMEHKJIATYypH  CIIpaB

15


http://www.nbuv.gov.ua/portal/soc_gum/znmm/2007_13/R1/Sobchuk.pdf

nignpuemcta / ['anmmnaa becnissacpka // Cexperapb-pedepent. — 2007. — Ne 11 (60). — C. 9-15.

13.  becnsanceka ['anuna. Po3mopsmyi nokymentu. KanpoBo-BUI0Ba XapaKTEPUCTHKA
Ta OCOOJIMBOCTI CKJIaJaHHS W OQOpMIICHHS Haka3iB 3 OCHOBHOI misutbHOCTI / [anmHa
becnisncbka // JloBigauk cexpetaps Ta odic-menemxepa — 2008. — Ne 3 (69) — C. 62-71.

14.  becnsancpka ['amuna. Teopis 1 mpakTWKa €KCIEPTH3U LIHHOCTI JOKYMEHTIB /
["anmuna becnsincerka // Cexperapb-pedepent. — 2008. — Ne 05 (66). — C. 9-15.

15.  becnsncbka ['anuna. @opmyBanns cnpaB / ['anmna becrsinchka // Cexperapb-
pedepent. — 2008. — Ne 08 (69). — C. 22-25.

16. brnomuuceka B.B. CyuacnHe ninoBoactso : HaBuanbhuii mocionuk. — K. : Ilentp
HaBYaJIbHOT JliTepaTypH, 2005. — 320 c.

17.  Bunu6opens FOmnis. HopMaTuBHI OCHOBH I1JTIOBOJICTBA : IO MA€ 3HATH CEKpeTap /
Buau6opens FOmis // JloBimauk cekperaps ta odic-menemrepa. — 2009. — Ne 3. — C. 46-55.

18.  T'aBpunenko C.JI. JlokyMeHTHpOBaHHE B OpraHu3aIuy : B momMomp cexkperapro-
pedepenty / C.J. 'aBpunenko. — M. : Amandes, 2002. — 128 c.

19. Tonuapoma H.I. JloxymeHTamiitHe 3a0e3reyeHHs] MEHEDKMEHTY : HaBuanbHuit
noconuk. — K. : [lentep HaBuanbHoi nitepatypu, 2006 — 260 c.

20. Tyrrapa P.JI. JlokymMeHTHpOBaHHE YNPaBICHYUCKOW JesaTwiIbHOCTH : Kypc
nexuiid. — M. : UHOPA-M, 2001. — 185 C. — (Cepus «Bsicuiee 00pa3oBaHue»).

21. HasbimoBa D.H. JlemompousBoacTtBo: Yuebd. —mpaktud. PykoBoactso / D.H.
HaseinoBa, A.E. PeibakoB. — 6-¢ y31., crepeotun. — MH. : TerpaCucremc, 2—2. — 288 c.

22.  Jlenucenko Omekcannp. BHyTpimHe TpOXOHKEHHS MTOKYMEHTIB : Bi3yBaHHS /
Onexcannp Jleancenko // JloBigauk cekperaps ta odic-meHemkepa. — 2011, — Ne 10. — C. 36—
45,

23. Henucenko Onexkcannp. Ekcmepruza MmiHHOCTI JOKYMEHTIB : Oprasizaiis,
NpoBeJeHHs Ta JAoKyMeHTyBaHHs / Onexcanap Jlenucenko // JIoBIZHMK cekpeTaps Ta odic-
menemkepa. — 2011, — Ne 7. — C. 56-59.

24.  Jlenucenko Ouiekcannp. 3aBepiieHHs AUIOBOTO poky / Onexcanap JleHuceHko //
JloBigHuK cekperaps Ta odic-menemkepa. — 2011, — Ne 11. — C. 2-25.

25.  Jlenucenko Onekcanap. 3a3HaYCHHS KIJIbKOX BUKOHABILIIB B OJIHOMY JOKYMEHTI /
Onexcannp Jlenucenko // JloBiqauk cexpetaps ta odic-meHemrepa. — 2011, — Ne 9. — C. 48-50.

26.  Jlenucenko Omnekcanap. 3MiHM B HOMEHKJIATypi CIpaB MpU peopraxizaiii
nignpuemctsa / Onekcanap Jenucenko // JloBimHuK cexpeTaps Ta odic-menemkepa. — 2010. —
Ne 5. - C.31-39.

27.  Jlenucenko Omnekcanmp. Iumekcariss moxkymentiB / Onekcanap JleHucenko //
JloBigHuK cexpetaps Ta odic-menemkepa. — 2010. — Ne 1 — C. 29-33.

28.  Jlenucenko Onekcanap. OOmik OJaHKIB CIY>KOOBHX IOKyMEHTIB / Oiexcanap
JHenucenxo // loBiaauk cexperaps Ta odic-menemxepa. — 2009. — Ne 11. — C. 16-19.

29. Henncenko Omekcanap. O3HalOMIICHHS BUKOHABIIIB 3 HaKa3aMH KEPIBHUKA :
MOJKJIUBI TTpo0sieMu Ta iX po3B’si3anns/ Onekcannp Jlenucenko // JloBimHUK cekperapst Ta odic-
menemxepa. — 2011. — Ne 6. — C. 4-11.

30. Henucenko Omnekcanap. OdopmieHHS Ta peecTpallis IOTOBOPIB : Ba)IJIMBI
acniekty / Onekcannp Jleancenko // JloBimauk cexperaps Ta odic-menemxepa. — 2011, — No 3. —
C.4-11.

31.  Jlenucenko Omnexcanap. IlepeBipsHHS CcTaHy JUIOBOACTBA Ha MIANPUEMCTBI /
Onexcanap Jlenucenko // JloBinHUK cekperaps Ta odic-meHemkepa. — 2009. — Ne 8. — C.23-29.

32.  Jlenucenko Omnekcanap. CkiazaeMo 3BEICHI OIKUCH CIIpaB IMIiANPUEMCTBA /
Onexcanap Jleancenko // JloBimHUK cekperaps Ta odic-meHemkepa. — 2011, — Ne 9. — C. 2-24.

33.  Jlenucenko Omnekcanap. CkiagaeMo IHCTPYKIIIO TPO TOPSAOK poOOTH 3

nevyatkamu i mrammamu / Onekcannp Jlenucenko // JloBigHUK cekperaps Ta odic-MeHeKepa.
—2011. — Ne 5. - C. 4-22.

16



34.  Jlenucenko Onexcannp. l1{o BapTo 3HaTH Npo 3HULIECHHS JOKYMEHTIB OneKcaHap
Jenucenko // JloBimHuK cexperaps Ta odic-menemxepa. — 2010. — Ne 10 — C. 10-13.

35.  Jlenucenko Onekcenap. OOmik OnaHKIB Ciy’)kO00BUX IOKYMEHTIB/ OiexcaHap
Henucenko // JloBimHuk cexperaps Ta odic-menemrepa. — 2009. — Ne 11. — C. 16-19.

36.  Hinenko A.H. Cyuacne ainoBonactBo: HaBu. moci6nuk / A. H. Jlinenko — 3-€ Bus.
— K. : JIn6igs, 2001 — 384 c.

37.  EmmzaBernna T.M., JluamcoBa M.B. Jlenonpou3BOACTBO Ha KOMIIBIOTEDPE.
N3nanus Bropoe, nononHeHoe — M. : KYJIUII-OBPA3, 2002. — 304 c.

38. 3Baropemnpka Onena. OOmik g0oKyMeHTOOOITy. JlaThm B TEKCTI JOKYMEHTIB.
30epiranns kopecnonenitii / Onena 3aropernpka // Cexperapb-pedepent. — 2010. — Ne 10. — C.
26-29.

39.  3aropenpka Onena. JloBiaku Ha mianpuemctsi / Onena 3aropenbka // Cekperapb-
pedepent — 2010. — Ne 4 (88) — C. 42-47.

40. 3aropenpka Osena. 3acBimueHHs Ciy)k00BuX nokyMeHTiB / OieHa 3aroperpka
//loBimHUK cexpeTaps Ta odic-menemkepa. — 2009. — Ne 1 — C. 10-21.

4]. 3aropenpka Ouena. IHauBigyanbHa IHCTPYKISL 3 JIJIOBOJACTBA : MOPSAOK
niaroroBku / Onena 3aropenska // Cexperapb-pedepent. — 2011. — Ne 11 (107). — C. 26-32.

42. 3aropenpka OsneHa. [HCTpyKIIis 3 AUIOBOJCTBA : BUJIU, IPU3HAYEHHS, BUMOTH /10
niaroroBku / Onena 3aropenspka // Cexperapb-pedepent — 2010. — Ne 8 (92) — C. 15-22.

43.  3aropempka Onena. KopucTyBaHHS NOKyMEHTaMu, IO 30epiraroThCsi B apXiBi
nignpuemctsa / Onena 3aropenpka // Cekperapb-pedepent. — 2006. — Ne 12 (49). — C. 14-20.

44.  3aroperpka Onena. Mos mepiia HOMeHKIatypa cropaB / Onena 3aroperska //
JoBimauk cexpeTaps Ta odic meHemkepa. — 2008. — Ne 12, — C. 34-47.

45.  3aropenpka Onena. HomeHnknarypa cnpaB Ha HOBOCTBOPEHOMY MiJIIPHUEMCTBI /
Onena 3aropenbka // Cekperap-pedepent. — 2009. — Ne 5 (77). — C. 25-33.

46.  3aropenpka Onena. OOMiK JOKYMEHTIB IO 30epiratoThCsi B apXiBi MiAMPUEMCTBA
/ Onena 3aropenpka // Cekperapb-pedepert. — 2009. — Ne 7 (79). — C.12-28.

47.  3aropenpka OuieHa. OcoOauBOCTI peecTpallii BXITHUX J0KyMeHTIB / OineHa
3aropernpka / Cekperapb-pedepent. — 2011. — Ne 9 (105). — C. 22-26.

48.  3aropempka Onena. OdopMieHHS TOKYMEHTIB (y 3alUTaHHSAX 1 BIAMOBIASIX) /
Onena 3aropenpka // Cekperapb-pedepert. — 2011. — Ne 10 (106). — C. 22-29.

49.  3aropenwka Onena. [lepenaBanHs TOKyMEHTIB apXiBY MAPUEMCTBA JI0 ApXIBHUX
yctanoB / Onena 3aropenpka // KagpoBuk Ykpaiau. — 2009. — Ne 8. — C. 14-17.

50. 3Baropempka Omnena. Ilodartok pgimoBomHoro poky / Omena 3aroperbka //
Cekperapb-pedepent — 2010. — Ne 1 (85) — C. 23-31.

51.  3aropenpka OuseHa. [IpudHATTS IOKYMEHTIB BiJ CTPYKTYpPHHUX MIJIPO3AUIIB 0
apxiBy miAnpueMcTBa ado 10 1HIIOI apXiBHOI yCTaHOBU Ha JenoHoBaHe 30epiranHs / OneHa
3aropenbka // Cexpetapb-pedepent. — 2006. — Ne 06 (43). — C. 9-13.

52.  3aropeubka Onena. Po6oTa 3 BUXiTHUMH Ta BHYTpIlIHIMU JokyMeHTamu / OneHa
3aropenbka // Cexpetapb-pedepent. — 2006. — Ne 12 (49). — C. 16-25.

53. 3aropenbka OneHa. PoGora 31 Bxigaumu mokymentamu / Onena 3aropenbka //
Cekperapb-pedepent — 2010. — Ne 5 (89) — C. 23-32.

54.  3aropenbka Onena. Ckiiagaemo HoMeHkiatypy cmpaB / Onena 3aropenpka //
JonBignuk cekperaps ta odic menemxepa. — 2007, — Ne 1. — C. 9-17.

55.  3ampiukoBa O.U. [lenonpousBonactBo: YueOHoe nocodue. Poctos u//l: denukc,
2001. — 416 C. (Cepus «Yuebnuku XXI Bexay).

56. IBanoBa [.b. Ykpainceke nimoBe moBieHHs. MoBa ninoux mnamnepiB. daxose
ninoBe MoBiIeHHs: HaBuanbHO-MeToanuHui mocioHuk. — X. : TM «Ilapycy, 2007. — 448 c.

57.  Ieanoma T.B., Iligmyona JL.II. JlimoBomcTBO B opraHax Jep>KaBHOTO yIPaBIIiHHS
Ta MICIIEBOTO caMoBpsiayBaHHs. HaBuanpHuii mocionuk. — K. : Ilentp yuboBoi miteparypw,

17



2007.-360 c.

58.  KasropaBa f. JlokyMeHTOOOOPOT: OpraHi3aiisi Ta BEACHHS. — 2-€ BHI., JOIOB. —
X. : @akrop, 2001. — 164 c.

59. Kawmnesa E. M. XXuznennslii ki BHyTpeHHero nokymenta / Kamuesa E. M. //
Cexkperapb-pedepent. — 2008. — Ne 3. — C. 17-24.

60. Kupcanosa M.B. CoBpeMeHHOE JIeIONPOU3BOJACTBO: Yueb. mocodue. — 3-¢ u3z. —
M. : UHOPA-M; HoBocubupck: Cubupckoe cornamenue, 2003. — 304 C. — (Cepus «Boiciiee
o0pa3zoBaHue»).

61. Koska Omnekcannp. Buximna kopecnonmeniiss O6anky / Omnekcannp Koska //
Cekperapb-petdepent. — 2011, — Ne 7 (103). — C. 28-33.

62. Komoa M.B. J[limoBonctBo / HamionansHuii yHiBepcuteT «JIbBiBChKa
MoJIITeXHIKa», [HCTUTYT rymaHiTapHUX 1 comianbHux Hayk. — JIsBiB, Tpiaga mmoC. — 2006. —
220 c.

63. KpeutoBa W.}O. JlokymeHTOBaHWE YNPABICHUNCKOW IEATHIBHOCTH: Y4eO.
nocobue. — CII6. : U3narensckuit nom «busnec mpeccay, 2004. — 240 c.

64. KysnenoB C. JI. Opranusanus HHOOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON pabOThI MO
nokymenrtaM / Kysuenos C. JI. // JlenonpousBoacto. — 2008. — Ne 1. — C. 15-17.

65. Kysnenosa T. B. JJokyMeHTO000pOT — oTpaxkeHue cucteMbl ynpasienus / T. B.
Kysnenona // Jlenonpoussoactso. — 2009. — Ne 4. — C. 11-15.

66. Ky3uenoBa T. B. HopMaTUBHO-METOAMYKUCKHUE AKThI, OMPEAWISIONINE MOPSIO0K
TOKyMeHTHpoBaHus u padboTel ¢ gokymentamu. / T. B. Ky3nemosa // [lemonmpounsBoacTso. —
2007. — Ne 4. — C. 19-15.

67. Kympu Mupocnasa. Po6ora 3 nokansHuMu qoKkymMeHTaMu / MupocnaBa Kympu //
CexkpeTtapp-pedepent. — 2009. — Ne 6 (78). — C. 18-21.

68. Kymuenko Bipa. IlepenanHs [IOKyMeHTIB Ha JCMOHOBaHE 30epiraHHs [0
nepxaBHoro apxiBy / Bipa Kymuenko // JloBinauk cexperaps ta odic-menemxepa. — 2007. — Ne
6. - C.21-27.

69. Jlemim Haramis. Ictopis peectpaunilinux ¢opm mgokymentiB / Haramist Jlemimn //
Cexkpetapb-pedepent. — 2011. — Ne 7 (103). — C. 91-94.

70.  JlyuaninoB Cepriiti. HopmyBaHHs poOIT 3 JOKYMEHTOOOITY Ta pPO3paxyHOK
YUCEIBHOCTI J1IOBOIHOTO TEPCOHANTY : Ha JIOTIOMOTY KEepPIBHHUKY CITy>KOu mimoBojacTBa / Ceprii
Jlyuaninos // JloBigauk cexpetaps ta oic menemxepa. — 2008. — Ne 1. — C. 21-32.

71.  Oprasmzamust pabotel ¢ gokymeHtamu: YueOHuk / [lom pem. Ilpod. B.A.
KynpsieBa. — 2-e uzn., nepepad. 1 gon. — M. : UHOPA-M, 2001. — 592 c.

72.  Tlanmexa Opiii. Yrpasninceke AoKyMmMeHTyBaHHs: HaBu. mociOnuk: ¥V 2 u. Y. 1.
Benenns 3aranbpHOi JOKyMeHTalli (31 3pa3kaMu CydyaCcHUX JIIJIOBHX MamnepiB). — 3-T€ BUJ., JOIL. —
K. : Bua-Bo €Bpon. YH-1y, 2003. — 383 C.

73.  PymsanneBa Csitnana. Pesomromisi : mpaBwia ckiafaHHs Ta OQOpMIICHHS /
Cgitnana Pymsinuesa // // JloBinHuk cexkperaps ta oic-menemxkepa. — 2011, — Ne 7. — C. 17-34.

74, Capunpkuit B.T. JlokymenTariiitHe 3a0e3meueHHs AisUTbHOCTI OpraHiB JAepKaBHOL
BJIQ/IM Ta MICIIEBOTO CaMOBpsiIyBaHHs YKpaiau: MoHorpadis / 3a pen. 1. H. AepXK. ymp., Tpod.
Onyiika B.M. — K. : KHT, 2008. — 324 c.

75.  CenbuenkoBa C. @akcorpamMu Ta €JEKTPOHHI TOBIJOMJIEHHS @ YHHUKA€EMO
no/BiiHOI peectparii / Ceitnana CenpueHkoBa // JIoBimHUK cexkpeTapst Ta oic MeHeKepa. —
2008. — Ne 6. — C 9-11.

76. CenbuenkoBa CBernaHa. [lopsAnok NPOXOKEHHS MCXOASUIUX M BHYTPEHHHX
nokymeHnToB / CBetnana CenpuenkoBa // Cekperapb-pedepent. — 2004. — Ne 5 (18). — C. 15-17.

77. CenpuenkoBa Citnmana. ApxiBHi mnuranHs / Csimana CenbueHkoBa //
Cekperapb-pedepent. — 2006. — Ne 02 (27). — C. 30-31.

78.  CenpuenkoBa CBiTiana. BrockoHaneHHs poOoTu 3 foKymMeHTamu : Po3pobisemo

18



Tabens ¢opm pokymeHTiB Ta AnbOOM yHipikoBaHux Qopm ngokymentiB / CBiTijgaHa
CenbuenkoBa // JloBimauk cekperaps Tta odic-Menemkepa. — 2008. — Ned4 — C. 18-25.

79.  CenpuenkoBa Csitnana. Bignpasnenns noxkymenTtiB / Citinana CenbueHkoBa //
HoBigauk cexpetaps Ta odic-meHemkepa. — 2011, — Ne 9. — C. 44-48.

80. CenpuenkoBa Cpitnana. ['oTyemMo nOKyMeHTH A0 apxiBHOro 30epiraHHs /
Ceitnnana Cenbpuenkosa // JloBimHUK cekperaps Ta odic-menemkepa. — 2009. — Ne 8. — C. 8-16.

81. CenpuenkoBa Cirtnana. ['oTyeMo IOKyMEHTH [0 apxiBHOTO 30epiraHHs /
Ceitnnana CenpueHkoBa // JloBimHuK cexkpeTaps Ta odic-meHemkepa. — 2009. — Nel10 — C. 14—
31.

82. CenpuenkoBa CaitnaHa. JJokyMeHTOOOIr : aHami3 Ta BAocKoHaneHHs / CBiTiaHa
CenbuenkoBa // JloBimHUK cekperaps Ta odpic-menemkepa. — 2011, — Ne 3. — C. 12-19.

83.  CenpuenkoBa CpiTiana. JIOKyMEHTOOOIr : NMPUHIMIMA OpTraHi3amii Ta aHami3 /
Csitnana Cenpuenkona // JIoBigHuk cexpetaps ta odic-menemxepa. — 2007. — Ne 6. — C.14-20.

84.  CenpuenkoBa CaitnaHa. JloOkyMeHTOOOOPOT : MPUHIIUIIBI OPTAaHU3ANNA U aHAIIN3/
Cgitnnana Cenbuyenkosa // Cekperapb-pedepent. — 2004. — Ne 2. — C. 9-11.

85. CenbuenkoBa Cpitnana. Ekcneptuza 1iHHOCTI mokyMmeHTiB / CBiTiiaHa
CenpuenkoBa // Cekperapb-pedepent. — 2004. — Nel1 — C. 12-15.

86. CenbuenkoBa Cpitnana. Ekcneptu3a 1iHHOCTI JokyMmeHTIB / CBiTiinaHa
CenpuenkoBa // Cekperapb-pedepent. — 2004. — Nel2 — C. 17-22.

87.  CenpuenkoBa Cpitnana. Ertamum moxkymeHTOO00iry : iH(OpMamiifHO-I0BIAKOBA
pobora 3a gokymeHtamm / Csitmmana CenpueHkoBa // JIoBimHUK cekperaps Ta odic-
menemkepa. —2008. — Ne 5. — C. 8-12.

88. CemnpuenkoBa CsiTmana. Ertanm AoKyMeHTOOOITY : KOHTPOJb BHUKOHAHHS
nokymenTiB / Ceitngana CenpuenkoBa // JloBinHuk cexperaps Ta odic-meHemxepa. — 2008. —
Ne. 12. - C. 17-25.

89.  Cenpuenkona CsitTnana. Etanu gokymeHToo0iry : [IpoxopkeHHs i BianpaBIeHHS
nokymenTiB / CeitTngana CenpueHkoBa // JloBimHuk cexperaps ta odic-meHemkepa. — 2008. —
Ne 7. - C. 18-25.

90. CenbuenkoBa Cpitnana. Etanu mokymMeHTOOOITy : peecTpallis JAOKYMEHTIB /
Ceitiimana CenpuenkoBa // JloBimHHK cekpeTaps Ta odic-meHekepa. — 2007. — Ne 11. — C. 13—
22,

91. CenpuenkoBa CBimiana. Ertanm nokymeHTooOiry. IIpuiiHATTS Ta mNepBUHHE
00poOJIeHHST TOKYMEHTIB, IO HAIXOIATh JO0 ycTaHOBHU. llomepenmHiil po3risa 1 po3momia
nokymenTiB / Citinana CenpueHnkoBa // JIoBiqHUK cekperapst Ta odic-menemkepa. — 2007, — Ne
10. - C. 16-23.

92.  CenbuenkoBa Caitnana. [HcTpykiis 3 autoBojacTtBa — OOOB’SI3KOBHM TOKYMEHT
ycranoBu / CBiTinnana Cenbuenkosa // JloBimHUK cekpeTaps Ta odic-meHemkepa. — 2007. — Ne
8. - C. 16-23.

93. CenpuenkoBa CaiTnana. [HdopmamiitHO-I0BiIKOBa poOOTa 3a MOKyMEHTaMH /
Ceitnana Cenpuenkona // JloBigHuK cexpetaps Ta odic-menemxepa. — 2011. — Ne 7. — C. 35-39

94. CenpuenkoBa Cpitnana. KoHtponb wucmnomnenus nokymeHToB / / CBiTinmaHa
CenbuenkoBa // Cekperapb-pedepent. — 2004. — Ne 9 (22). — C. 9-12,

95.  CenpuenkoBa Cpitnana. Homenknarypa cnpaB / Csimnana CenbueHkoBa //
JoBinHuk cexperaps ta odpic-menemkepa. — 2011. — Ne 7. — C. 4-16.

96. CenpuenkoBa Caitnana. HomeHnknaTtypa crpaB Juisi KOMEpIIMHUX oprasizaiiii /
Csitnana Cenpuenkona // JloBigHuk cexkpetaps Ta oic menemxepa. — 2007. — Ne 7. — C. 16-25.

97. CenpuenkoBa CpiTnana. OpraHizailisi JTiJTIOBOACTBA 3a 3BEPHEHHSM TPOMAISH /
Ceitnnana CenpueHkoBa // JloBimHUK cekpeTaps Ta odic-meHemkepa. — 2010. — Nell — C. 21—
31.

98. CenpuenkoBa CiTiana. Oprasizailisi KOHTPOJIIO 33 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB /

19



Ceitnana CenpuenkoBa // JloBimHUK cexperaps Ta odic-menemxepa. — 2011. — Ne 6. — C.12-26.

99.  CenpuenkoBa Csitinana. [Ipamroemo 3 HOpMaTHBHUMHU AoKyMeHTamu / CBiTiaHa
CenbuenkoBa // JloBigauk cekperaps ta odic-menemkepa. — 2009. — Ne 1. — C. 36-45.

100. CenpuenkoBa CaiTnana. [IpuwiimManHsS Ta TEpBUHHE OMNpPAIIOBAHHA BXITHHUX
nokymeHTiB / CBiTinana CenpuenkoBa // JloBimHUK cekpeTaps Ta odic-meHemkepa. — 2011, — No
4. —-C.22 31

101. CenbuenkoBa CeiTiana. Peectpamis moxkymentiB / Cpitnana CenpueHkoBa //
JloBimHHK cekperaps Ta odic-meHemkepa. — 2011, — Ne 5. — C.23-37.

102. CenpuenkoBa CBiTiiana. TaGenb (GopM JOKYMEHTIB Ta aJibOOMIB, YHi()iKOBaHHX
dopm nmoxymenTtiB / Cpitnana CenbueHkoBa // JIOBIIHUK cekpeTaps Ta odic-MeHemxepa. —
2011. — Ne 10. — C.18 —20.

103. CenpuenkoBa Csitiana. Tenerpamu, tenedonorpamu,Pakcorpamu : IlpaBuna
ckimamanas Ta odopmienHs / Citinana CenpueHkoBa // JloBiZHUK cekperaps Ta odic-
menemkepa. — 2011, — Ne 9. — C. 24-33.

104. Cki6inpka JII. [inoBoactBo: HaBwanbHuii mociOnuk. Jpyre Bumanns. — K. :
Konnop, 2009. — 220 c.

105. Co6uyk B.C. Hdinosoiacteo / B. C. Cobuyk. — JIynpk : BAT «Bonunceka ob6nacHa
npykaps», 2008. — 176 c.

106. CrtpenbHikoB Amnzapiii. ExcmepTHa Kowmicii Ha MiIOPUEMCTBI : 3HHUIIEHHS
nokymeHTiB / AHapiit CtpensHikoB // Cekperapb-pedepent — 2008. — Ne 6 (67) — C. 19-23.

107. CrpenbuikoB Anapiid. Ilopsgok pobGoTH 3 ENEeKTPOHHOIO TMOMITO0 Ha
nignpuemctsi / Arapiii CtpenbHikoB // Cekpetapb-pedepent. — 2008. — Ne 12 (73). — C. 10-15.

108. Crmxkuna T.A. [JlenompomsBoactBo mpeanpusatus / T.A. Crsxkuaa — M.
M3 narenscTBO «9K3aMen», 2003. — 192 c.

109. dopmyBaHHS BIAMITKH TPO 3acBiAYCHHs Komil JoKyMeHTa. — JloBigHHK
cekpetaps Ta oic-menemxepa. — 2011. — Ne 9. — C. 54-55.

110. dopmyBaHHA y CIpaBU PO3MOPSAYUX i 3aTBEPAKYBAHUX TOKYMEHTIB // JI0BiTHUK
cekpetaps Ta oic-menemxepa. — 2011. — Ne 9. — C. 52-53.

111. Xomenko M.®. [locOHuk 3 aimoBoactBa. / Xomenko M.®., I'pabapp O.B. —
Bunanus apyre, sunp. i gom. — K. : I'eresa, 2003. — 104 c.

112. XpwucroBa Haramis. ApxiBHUI TiAPO3/ii YCTAaHOBH : i1CTOPIis , TEOpIs ,IpaKTUKa /
Haranist Xpucrosa // JloBigauk cexpetaps Ta odic-meHemkepa. — 2008. — Ne 4, — C. 9-17.

113. Yopuenpkmit f.51. Opranizamis IUIOBOACTBA Ta HaBYaJbHa IPaKTHKa:
HaBuanbuuii nocionuk / Yopueubkuit f.5., Koryr B.M., bapreneBa B.I'., T'aciox T'.I'.,
Yopuenska H.B. — K. : Anepra, 2006. — 600 c.

114. IleBuenko Mapis. HomenkinaTtypa cmopaB : CTBOPEHHS , BEICHHS
BianoBiganbHicTh / Mapis IlleBuenko // [Ipars 1 3akon. — 2010. — Ne 6 (126). — C. 15-17.

115. SuxoBas B.®D. [lokymeHTHl U cucTeMbl aokymeHTanuu / B.®. fukoBas //
Cekperapb-pedepent — 2006. — Ne 1 — C. 20-25.

116. SAnxoscbkuiit B.®. Kak opranuszosarts aenonpouns3BojactBo / B. @. SIHKOBChKUH. —
M. : MII®SP, 2004. — 416 C.

20



