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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

7.020105 moKyMEHTO3HABCTBO

Ta iHpopMariitHa TisTEHICTD

HOpMAaTHBHa

Mopmymis: 2

3MicTOBHX MOAYIIB: 2

JAOKYMCHTO3HABCTBO Ta

H3: €

iH(popMamiiHa TisUTbHICT

3araybHa KUIbKicTh rogud: 108

Pix migrorosku: 5

Cemectp: 10

Jlexii: 16 rox

[pakTnusi (ceminapu): 20 ron

TwKHEBHUX TOIUH

(ns nenHol popmMu HaBUAHHS):

Jlabopatopsi: 0 rox

Camocriitna podota: 36 rox

.. InmuBinyansHa podora: 36 ro,
crenjact BT P A

AynuropHux: 4
camoCTiiHOI poboTH: 4 dopma KOHTPOIIO: 3K

IHIMBITya bHOI poboTH: 4

Meta T2 3aBAAaHHA HABYAJILHOI JUCIHUILIIHA

Meroro HaBYAJIBbHOI JUCHUIUIIHUA ,,YTIPABIIHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO € 3HAaWOMCTBO
CTYACHTIB 3 YIPaBJIIHCHKUM JOKYMEHTO3HAaBCTBO SIK KOHCTUTYHOBAaHHMM HaIpSIMOM Yy CTPYKTYpi
CHEIIaIbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. YIPaBIIHCbKE TOKYMEHTO3HABCTBO BUXOJSYM 3 1CTOpii HOro
PO3BHUTKY 1 CY4acHOTO CTaHy SK HAyKOBOi IUCIMIUIIHH, JOCTIJDKYE MPOOJIIEMH JTOKYMEHTYBAaHHS
yIpaBIiHCHKOI 1HQOpMaIii Ta ii PyHKIIIOHYBaHHS y JOKYMEHTOBaHIM (opMi came y MexKax OopraHy
JIepKaBHOT BJIaJM, OpraHy MICIIEBOTO CAMOBpSIyBaHHS, MIANPHUEMCTBA, YCTAHOBM, OpraHizarii,
1HIIOro cyO‘exTa rocmojaproBaHHs, 00‘eqHaHHS rpoMaisH. Kypc TiCHO moB’s3aHUil 3 TakuMHU
3arajibHONpodeciiHMMKU 1 CHeUialbHUMH  JAUCHUIUIIHAMM, K “JIOKyMEHTO3HaBCTBO”,
“JlokymMeHTHO-1H(opMalliiiHl KOMyHIKamii”’, ‘“/lokymeHTanii He 3a0e3nedyeHHs ISIbHOCTI
yCTaHOBH (3a GpaxoBUM cpsAMyBaHHAM)”, “J110BOACTBO”, “ApXiBO3HABCTBO” Ta iH.

Bumoczu 0o 3nans i emins cmyoenmie
3namu:

1. TeopeTH4HY OCHOBY KypCy

2. TEpPMIHOJIOTII0 TUCITUILTIHU;

3. EBOJIIOIII0 KOHIETITYaTbHUX ITiIXOIB IO OCHOBHUX ITUTaHb JUCIHILIIHHY;
Bmimu:

1. BOJOAITH TEPMIHOJOTIYHUM arlapaToM JAUCLUUILIIHY;

2. kiacu(ikyBaTH YIpPaBIiHCHKI JOKYMEHTH;;

3. 3aCcTOCOBYBATH 3HAHHS 3 KypCy Ha MPAKTHIII.
Ha BuBueHHS HaBuanbHOI quCHUILIIHY BigBoauThes 108 ronun / 3 kpeautu ECTS.



IIporpaMma HaBYAJILHOI IMCIUILTIHH
3microBmii MmoayJin 1.
YnpaspiiHcbKe T0OKYMEHTO3HABCTBO SIK icTOpUYHA JUucUMILIiHA. TeopeTnuHi ocHOBH
YIPaBJiHCHKOI0 IOKYMEHTO3HABCTBA.

Tema 1. YupaBaiHChEKE TOKYMEHTO3HABCTBO SIK HAYKOBA JUCIMILIIHA

[TousaTTs ynpasiiHchKO1 iH(pOpMamii. XapakTepucTuKa, JKepena Ta KiachQikaiis ympaBiIiHCHKOI
iHpopmanii. HarpomamkenHs nokyMeHTOBaHOI iH(opmarii B cucremax ynpaBiiHHsS. [loHATTS
,»YIPABIIHChKE JIOKYMEHTO3HABCTBO . BHOKpEMIICHHS yIpPaBIiHCBKOTO JOKYMEHTO3HAaBCTBA B
OKpeMy HayKOBY JUCHUILIIHY. O0’€KT, MpEeAMET Ta 3aBAaHHs YIIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
Micre ynpaBiiiHCBKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA Y CYYacHil IOKyMEHTO3HABYii HayIli B YKpaiHi.

Tema 2. EBoIO1is 3HAHB OPO JOKVYMEHT Ta iICTOPid VIIPABIIHCHKOTO TOKYMEHTA

EmmipuuHi ysBIeHHS, HAaKOMYCHHS 3HaHb MPO JOKyMeHT. llepmni ramysi 3HaHb PO JAOKYMEHT.
HaykoBi qucnumiiny npo qokymeHT y XIX — nepriii monoBuHi XX cT. CTaHOBJIEHHS 3arallbHOTO
Ta CMeliaIbHOTO IOKYMEHTO3HABCTBA.

Tema 3. OCHOBHI TOHSTTS VIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA

[TonsaTTss ,,ynpaBiaiHCbKMH JOKyMeHT . OCHOBHI O3HaKM Ta BIACTUBOCTI YIPaBIIHCHKOI'O
JIOKYMEHTa. YTpaBlIiHChbKa JOKyMeHTalls. Bumoru 1o ckiananHs Ta oQOpPMIIEHHS YHPaBIiHCHKOI
JOKyMEHTallli. ABTOPCTBO YIPaBIIHCHKOro AokyMeHTa. FOpuanyna cuia JoOKyMeHTa.

Tema 4. MiKIWCUMIUTIHAPHI 3B S3KU  YOPABIIHCHKOTO JTOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIUMU

HayKaMH

CkiaioBi cHCTEMH JIOKYMEHTa SK OO’€KT HAaBYaHHS PI3HMX ramy3eil 3HaHb. OCHOBHI JIaHKU
XKHUTTEBOTO IUKITY JOKYMEHTa SIK 00’€KT Mi3HaHHA. MDKIUCUUIUTIHAPHI 3100yTKH YIPAaBIiHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA.

Tema 5. Knacudikaris yopaBiaiHCEKAX JOKYMEHTIB

Icropist knacudikamii JOKyMeHTIB. 3MICT MOHSATTS ,Kiacudikaiis JAOKyMeHTIB”. MoaepHi
KOHIENIl, KOHLeMNuIi, Teopii Ki1acudikamii ympaBTIHCHKUX [TOKyMeHTiB. CydacHi CHUCTEMHU
kinacudikamii 1okyMeHTiB. Poib 1 3HadeHHs Kiacu]ikaiii yHnpaBIiHCHKUX JIOKYMEHTIB Ha
TEOPETUYHOMY Ta NparMaTUyHOMY piBHAX. Audepenuiaris ynpaBaiHCbKUX JOKYMEHTIB B yCTaHOBI.
Knacudikamiss 3a HOMiIHaNBHOI o03HaKor. Cucrema pokymeHTtari. Krnacudikamis cucrem
nokymenTarii. IlpoGremu pospobnenns kinacudikamii cucrem JgoKyMmeHTarii. JlepkaBHuUiA
kinacudikarop ympasniHcbkoi gokymenrtanii (JAKVY). Ilonsarts npo yHidikoBaHy cucTeMy
nokymenTartii (YCI).

Tema 6. Yridikamist Ta cTaHgapTU3aLIs YIPABIIHCHKOT JOKYMEHTAL1: HOHSATTS Ta

ICTOPUYHUNA TOCBIA

3micT yHidikamii Ta craHgapTH3aIii c1y>)KOOBUX TOKYMEHTIB. IcTOpuYHiI BUTOKHM yHidikarii
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JTIOKyMEHTIB: a)nepionu yHidikamii gokymeHtiB B CPCP; 0)BmpoBamkeHHs 3arajJbHOCOIO3HOTO
knacudikaropa ympaiaiHchkoi mokymentanii (3KY]l); B)yHidikoBaHi cucTeMu HOKyMEHTAIil
CPCP. VHidikamis i craHzapTu3ais ynpaBIiHCbKOl JOKYMEHTAIlil B HE3aJeKHINH YKpaiHi.

Tema 7. PermamenTaltist npoieciB yHidikanii yopaBiaiHCbKOT JOKYMEHTAI1

OcHOBHI HanpsiIMH yHi(iKaIlii ympaBIiHChKOT JOKyMEHTaIlli. PerimamenTariist mopsiiKy CTBOPIOBaHHS
nokyMeHTiB. Ciyx00BUi JOKyMeHT. 3acamu po3poOieHHs Y®DJ| ta crBopenns YCJI 3rimHo
JEpKaBHUX CTaHIAPTIB jAepkaBHOi yHi(ikoBanoi cucrtemu mokymentarii (ACY][). Vwuidikais
TEKCTY IOKyMEHTA.

Tema 8. MixHapoaHa CTaHAapPTU3aLis Vv Tany3i  JOKYMEHTYBAHHS  VIIPABJIIHCBKOL

iHdopmanii. YipasiiHH JOKYMEHTALIEK 32 KOPAOHOM

MixHapoHi opraHizaiii B rajiy3i cTaHAapTU3alii JokyMeHTanii. MiXkHapoIHI HOpMHU Ta CTaHJAPTU
31 craHgaptuzamii  gokymeHrtamii. JlisnmpHICTE  MDKHapoaHoi (denepauii 3 ympaBiiHHS
JOKYMEHTAIlI€I0. YTIPAaBIiHHS JOKYMEHTAIIEIO Y PI3HUX KpaiHax.

Tema 9. VYwuibdikaiis CTPYKTYPH JOKYMEHTA Ta METOMIB KOHTPOJIO iHdoOpMalli B

JOKYMCHTAX

Bumoru no po3poOku yHidikoBanoi (opmu mokymentiB (Y®Jl). Bumorum 10 BUTOTOBIICHHS
OJIaHKIB YHpPaBIIHCHKUX JOKyMEHTIB. DopMynsap-3pa3ok sK Mojenb MoOynoBU YHI(iKOBaHOI
dopmu nokymenTiB (YD/I). OcHOBHI BUMOTH 10 TOOYI0BU GopMyIisipa-3paska.

3microBuii MoayJIb 2.

Tema 10. YuidikoBana cucrema oprasizamiiino-posnopsauoi nokymenTaiti (OPJI). Bumoru

110 opopmiteHHs ToKyMeHTiB cucremu OP /]

[TonstTs ,,opranizauiiino-posnopsaunii nokymeHt” (OPJl). Ilpunuunu noGynoBu dopmynspa-
3pa3ka sk JokymeHTa cuctemu OPJl. VHipikoBaHa cucTtema oprasizamiifHO-po3nopsauoi
nokymeHrantii. [IpoektyBanHs GopMyssipiB JOKYMEHTIB.

Tema 11. Cxnananus ta odopMIEHHS CIYKO0BUX JTOKYMEHTIB

[TpusnayenHs Ta Kiacudikalis YHOpaBIiHCbKOI JokyMeHTauii. OpraizaiiifHo-po3nopsayi
nokymeHntd (OPJI). [ndopmariiitHo-10BiIKOBI TOKYMEHTH.

Tema 12. HopmatuBHO-IpaBoBUii (0dimiliHMiA) JOKYMEHT K eneMeHT cuctemu OPJT

[ToHATTS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO JOKYMEHTa. THIONOTiS HOPMAaTHUBHHMX JIOKYMEHTIB YKpaiHH.
OcoOnuBlI BUOM HOPMAaTUBHUX aKTIB OpraHiB Jep>KaBHOI BjIaJd Ta OpPraHiB MICLEBOTO
camoBpsiayBaHHs. CTPYKTYpHI CKJIaJIOBI HOPMAaTHBHOT'O aKTa Ta iX PEKBI3HUIIHE O(OPMIICHHS.
KuTTeBuil IMKJI HOPMAaTUBHOTO AKTAa.

Tema 13. JJokyMEeHTYBaHHS VIIPABIIHCHKOI MisUIBHOCTI. 3pa3ku nokyMmeHtiB. Opranizamilini

JOKYMCHTHU

Craryr. Ilonoxenns. [Tocranosa. Inctpykiis. [IpaBuna. Hakas. Butsar 3 Hakasy. Po3mopsikeHHs.
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Bxasiska. YxBaina. Pimenns.

Tema 14. Haganasg 1OKYMEHTaAM IOPUINYHOL CHJIA

Homnstrs mpo rpudu. Ix cknan, posranrysanHs Ta npusHaueHHs. Pesomonis, Biza. Ix cxman
npu3HadeHHs Ta po3TauryBaHHs. Ilinmuc. [lpusHaueHHS migmucy, WOro CKJaja, pO3TallyBaHHS.

HC‘IaTKI/I, mramMnuy. Ix IIPpU3HAYCHHA Ta pO3TalllyBaHHS.



CTpyKTypa HAaBYAJIbHOI TUCIUILTIHA

KinekicTs roogmn

. . Y TOMY YMCJIi
HazBu 3micToBuX MoyJTiB i TeM
Ycenoro Ipakr. Cam. | Kourp.
Jlek. . JIab. | Imn.
(Cemin.) poo. poo.
1 2 3 4 5 6 7 8
3micToBnii MoxyJIb 1. YipasaincbKke J0KYMEHTO3HABCTBO SIK icTOPpMYHA JucuuUiiHa. TeopeTHyHi 0CHOBH
YIPaBJiHCbKOI0 IOKYMEHTO3HaBCTBA.
Temal. YmpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO SIK 2 2 2
HayKOBa JIMCUUILIIHA
Tema2. EBomoniss 3HaHb NpPO JOKyMEHT Ta 2 2 2
ICTOPIsl YIPaBIiHCBKOTO JOKYMEHTA
Tema3. OCHOBHI TOHATTA  YIIPaBIiHCHKOTO 2 2 2
JIOKYMEHTO3HABCTBA
Tema 4. MixnauciuroiiHapHi 3B’ I3KH 2 2 2
VIPaBITiHCEKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIUMHU
HayKaMu
Tema 5. Knacudikaris YIPaBITiHCBKUX 2 2 2 2
JIOKYMCHTIB
Tema 6. Vmidikamis Ta  CcTaHZapTH3ALIA 2 2 2
VIOpaBIiHCBKOI ~ MOKYMEHTamii: TMOHATTS Ta
ICTOPUYHHI TOCBI
Tema7. Pernmamenraniss mnpoueciB yHidikamii 2 2 2
YIPaBIiHCHKOT TOKYMEHTAITI i
Tema 8. MixHapoaHa cTaHmapTH3alis y Tanysi 2 2 2
JOKYMEHTYBaHHS  YNpaBIiHCbKOT  iH(opMarlii.
YupaBiiHHS JOKYMEHTAII€I0 32 KOPIOHOM
Tema9. VHidikamis CTpyKTypu JOOKyMEHTa Ta 2 2 2
METOJ1iB KOHTPOIIIO iH(opMarii B JOKyMeHTax
Pazom 3a 3micmosum moodynem 1 54 10 10 18 18
3micToBnii Moxy b 2. Oprauizauiiino-po3nopsizua nokymenrtauisi (OPJI) sik oquH i3 TUNIB cHCTEM yNPaBJIiHCLKOL
AOKYMeHTamii

Tema 10. VuidikoBana cucrema oprasizariiHo- 4 4 4
posmopsiraoi noxkymenranii (OP/I). Bumoru no
odopMmieHHs TOKyMeHTiB cuctemu OPJ[
Tema 11. Cxnaanssi Ta 0()OPMIICHHS CITY>)KOOBHX 2 4 4
JIOKYMCHTIB
Tema 12. HopmaTtuBHO-TIpaBoBUil  (OQimiiHMIT) 2 2 4 4
JIOKYMEHT SIK efeMeHT cuctemu OP /1
Tema 13. JlokyMeHTyBaHHS YIIPaBIIIHCHKOL 4 3 3
IisutbHOCTI. 3pa3ku JAoKyMmeHTiB. OpraHizariitHi
JIOKYMEHTH
Tema 14. HagaHHS TOKYMEHTaM FOPHIUYHOT CHITN 2 3 3
Pazom 3a 3micmosum modynem: 2 54 6 10 18 18

Yeboro rogun | 108 16 20 36 36




Temu NpakTHYHMX (CEeMiHAPCHKUX)

Ne KinbkicTb
Tema
3/m TOAMH
Tema 1. EBosonist 3HaHb MPO JOKYMEHT Ta i1CTOPIs YIPaBIIHCHKOTO 2
JTOKyMEHTa
1. EmnipuuHi ysIBJI€HHS, HAKOIIMYEHHSI 3HaHb PO JOKYMEHT.
1 2. llepmi r‘any3i 3HAHb PO JIOKYMEHT. .

3. HaykoBi nuctuumiiau npo gokyMeHT y XIX — mepriit
nosoBuHi XX CT.

4. CraHOBJIEHHS 3arajbHOIO Ta CHEL1aJIbHOI0
JOKYMEHTO3HABCTBA.

Tema 2.  MbKIMCUUIUTIHAPHI ~ 3B’SI3KM YIIPABIIHCHKOTO 2
JOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIMMHU HAyKaMH
1. CkiafoBi cuCTeMH TOKYMEHTA SIK 00’ €KT HaBUAHHS Pi3HHUX
2 rajay3ed 3HaHb.

2. OCHOBHI JIaHKH JKUTTEBOTO IUKIY JOKYMEHTa SIK 00 €KT
Mi3HAHHS.

3. MixnucuuriiHapHi 3100yTKH YIIPaBIiHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HaBCTBA.

Tema 3. Knacudikarist ynpaBiiHCbKUX JOKYMEHTIB 2

1. /udepenmiamis ynpaBliHCBKUX JTOKYMEHTIB B YCTaHOBI.
Krnacudikariist 3a HOMiHAIBHOO 03HAKOIO.

2. Cucrema JOKYMEHTAIli. Knacudikamis CUCTEM

3 JIOKYMEHTAITi.

3. IIpobGiemu po3pobneHHs kiacudikarii CUCTEM
nokymeHranii. JlepxaBHuil kinacudikatop ympaBIiHCBKOI
nokymenTanii (AKY ).

4. TlousaTTs npo yHi¢pikoBaHy cucremy gokymenrauii (YC/I).

Tema 4. Pernamenraiiiss mporeciB yHigikaii yHnpaBIiHCHKOI 2
JOKyMEHTAIlii
1. OcHoBHi HanpsiMH yHi(]iKaIliil yIpaBIiHCEKOT TOKYMEHTALli.
2. PermameHrarisi  MOpSAOKY  CTBOPIOBAaHHS  JIOKYMEHTIB.
4 Cayx00BHii TOKYMEHT.

3. 3Bacagm pospobnenHs YD ta crBopenHs YCJI 3rigHO
JiepKaBHUX CTaHJApPTIB JIEep>KaBHOI YHI()IKOBAHOI CHCTEMH
noxymenTarii (ACY ).

4. VYHidikaiis TeKCTy TOKyMEHTAa.

Tema 5. YHidikamis cTpyKTypH JOKYMEHTa Ta METOJIB KOHTPOIO 2
1H(popMallii B JTOKyMEHTaxX

1. Bumoru no po3poOku yHipikoBaHOT (OPMH JOKYMEHTIB
(YOL).

5 2. Bumorm 110 BUTOTOBJEHHS OJaHKIB  YNPaBIIHCHKUX
JTIOKYMEHTIB.

3. ®opmynsap-3pa3oKk K MOJeNnb IMOoOYyHOBH YHi(iKOBaHOT
dbopmu nokymeHTiB (Y®J[). OcHOBHI BUMOTH 710 TTOOYIOBH
bopmysipa-3paska.

Tema 6. Cxiaganss Ta 0pOpMIICHHS CITy>)KOOBUX JIOKYMEHTIB 2

1. TlpusHaueHHs Ta Kiacudikaris YIPaBITIHCHKOT

6 JOKYMEHTAIII.
2. OpranizanitHo-po3nopsadi gokymentu (OP/I).
3. IudopmaniiiHo-10BITKOBI TOKYMEHTH.




Tema 7. HopmartuBHO-mipaBoBHil (O(IIIHHUN) TOKYMEHT SIK
enemeHT cuctemu OPJ]
1. CrpykTypHi CKJIaJ0BI HOPMAaTHBHOIO aKTa Ta iX
peKBi3uLiiHE 0POPMIICHHS.
2. JKuTTeBMiA MUK HOPMATHBHOTO aKTA.

Tema 8. JIokyMeHTYBaHHS yIIPaBIiHCHKOI MisJIBHOCTI. 3pasku
JTOoKyMeHTiB. OpraHizamiifHi TOKyMEHTH

1. TlonoxxeHHS.

2. TlocraHoBa. 4

3. Tucrpyxkrtis.

4. IlpaBuia

5. Hakas. Butsr 3 Hakasy.

6. PosmopsmxenHs.

7. Bka3ziBka.

8. VYxsBama.

9. PimenHns.
Tema 8. Haganusi JoKyMeHTaM OPHINYHOI CHIIH. 2

1. Tomarras mpo rpudu. IX ckmam, posTamlyBaHHS Ta
MPU3HAYCHHS.

2. Pesomtonis, Bi3a. IX ckiman npusHaueHHs Ta pO3TaIIyBaHHSL.

3. [Mignuc. [Ipu3nayeHHs Mianucy, HOro CKIaa, po3TallyBaHHS.

4. TleuaTku, IMTaMIN. IX IpU3HAYEHHS Ta PO3TANTYBAHHS.

Pazom 20




Camocriiina poborta

CamocriiiHa poOOTa CTYAEHTIB BKJIIOYAE OMPAIIOBAaHHS TEOPETUYHUX OCHOB JICKLIHHOTO
MaTepiany, BUBYCHHS OKPEMUX NMUTaHb, TOHATH, 10 HE OyJIW PO3TJISHYTI MiJ 4Yac JEKIIHHUX
3aHsTh, BOHA TAKOX Nepedayae BUKOHAHHS 3aB/IaHb PeEpaTUBHOTO XapaKTepy.

Ne KinbkicTs
Tema
3/l rOAMH
Tema 1. Betyn 10 ynpaBiiiHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA 2
1 | 3aBmanHs: YnpaBmiHCHKY JOKYMEHTO3HABCTBO — 0a30Ba AMCIMILIIHA
B KOMIUIEKCHIM cHCTeMi IPOdeCiitHOT M IrOTOBKU TOKYMEHTO3HABIIS
Tema 2. IcTopruHi 3acaay ynpaBIiHCHKOTO JOKyMEHTO3HABCTBA 2
2 | 3amannsa: Knacudikamii cucreM  JgoKyMeHTarlii:  0a3oBi,
iH(hpaCTPYKTYpHI Ta TUCHUTIIIHAPHI.
3 Tema 3. JIoKyMEHT Ta BUMOTH JI0 HOTO CTBOPEHHS 1 0(OpPMIICHHS 2
3aBaaHHs: IcropuyHi BUTOKM YHI(IKaIlll JOKYMEHTIB.
Tema 4. YHidikarlis Ta cTaHAapTU3aLIS YIPABIIHCHKOI TOKyMeHTai | 4
4 | 3aBmanHsa: VYHidikamis CTPYKTypd JTOKyMEHTa Ta METOIB
KOHTPOJIIO iH(pOpMallii B JTOKyMEHTaX.
5 Tema 5. Y nockoHaieHHsI CKiay Ta (hopM JOKYMEHTIB OpraHizarlii 4
3aBnaHHsA: BusHaueHHs TpyJOBOro I0rOBOpY, MOr0 BUIM.
Tema 6. Kimacudikarii ynpaBniHChKHX JOKYMEHTIB 4
6 | 3aBmannsa: Kmacudikamis 1 gudepentmiamis  ynmpaBIiHCEKHX
JIOKYMEHTIB B YCTAHOBI.
7 Tema 7. YnipaBiiHHsI TOKYMEHTAIII€10 32 KOPJOHOM 2
3aBmanss: Pobora 3 HakazaMu 3 0COOOBOIO CKIIATY.
Tema 8. Opranizariiiiti JOKYMEHTH Ta JOKYMEHTH KOJIET1aIbHUX 2
8 | oprasiB B ynpaBIiHCBKIl TisTTBHOCTI
3aBnanss: KontpaktHa hopMa TpyJJ0BOr0 JOTOBOPY.
Tema 9. OcobnmBOCTI CKIIaaHHS KaIpoBOi JOKyMEHTaIlii 2
9 3aBmanHs: BuszHadeHHS Ta BHKOPUCTaHHS OCOOOBOI CIpaBH.
[lepernik OCHOBHMX JOKYMEHTIB HassBHUX Yy CIIPABI..
Tema 10. Tlopsimox BemeHHST ocoOoBUX cmpaB. JlokymeHTariitae | 4
10 | odopmieHHS arecTarrii MpariBHAKIB
3aBnanHs: Cki1a/laHHs HOMEHKIIATYpH CIIpaB.
Tema 11. Opranizarisg poOOTH 3 TOKyMEHTaMH 4
11 3aBAaHHS: Hopsmf)lc BHECEHHS 3alKCiB PO HAropoJKEHHS 1
3a0X0YECHHS Y TPYAOB1 KHIDKKH.
Tema 12. CucremaTu3alis JOKyMEHTIB Ta iX 30€peKeHHs 4
12 | 3aBmannsa: OQopMIIeHHS JOKYMEHTIB Ha MPU3HAYCHHS TIOTIOMOT 1
TICHCIH.
Pazom | 36

10



InauBinya/bHi 3aBIaHHA
3MicT IHAUBIAYaIbHOI POOOTH CTY/AECHTIB

3 mucuMIUIiHM nepeadadyeHo BUKOHAHHS OIHOTO 1HIWBIAYaldbHOTO 3aBJAHHS KOXHHM
crtynenTtoM. [Ipum BHKOHaHHI I1HOWBIAYadbHOTO 3aBAAHHS CTYAEHT MAa€ O3HAHOMHUTHCS 31
cnenupiYHIMH BUMOTaMHU 10 O(QOPMIICHHS BIiAMOBIIHOT JOKYMEHTAIlli Ta CKJIACTH TMPOEKT
OJTHOTO 3 JIOKYMEHTIB (HaKa3, pO3MOPSKEHHS, 1HCTPYKLIS TOIIO). 3aBIaHHS BUKOHYETHCS B
MOXJIMBUX JBOX BapiaHTax: 1) po3apykoBaHomy Burisiali Ha ¢opmari A4, mpudt 14; 1
1HTEpBaJT; 2) eJICKTPOHHOMY BUIIIsIAL B iporpami MS PowerPoint.

TemaTuka HayKkoBoO-aocaianux 3asaanb (IHA3)

=

[ToHATTS PO yIpaBIiHCHKY iH(pOpMarito, iHpopmarliiiHe 3a0€3MeUeHHS YIIPaBIiHHS.
VYnpaBiaiHCbKe JTOKYyMEHTO3HAaBCTBO SK HAayKOBa JWCLMILUIIHA, sKa JOCIKYe NpobiemMu
JIOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIiHCHKOI iHQOpMaIIii.

OO6°‘exT 1 MpeMeT, OCHOBHI 3aBJIaHHS YIIPABIiHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA.

OCHOBHI Tepiolu PO3BUTKY YIPABIIHCHKOTO JIOKYMEHTO3HAaBCTBA SIK HAyKOBOI 1
HaBYaJIbHOT TUCLUILIIHH.

OCHOBHI IOHATTSI YIIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

Knacudikaiist ynpaBaiHCEKUX JOKYMEHTIB.

CkJlaganHsi CHCTEM JOKYMEHTYBaHHS (YIPaBIiHCHKMX Ta CHEIiajJbHHUX) B JEpiKaBax, /0

CKJIay SIKHX BXOJMIJINA YKPATHCHKi 3€MIIL.

Cxnaganus ¢popmynsipa yIpaBliHCEKOTO JOKYMEHTA (ICTOPUYHUI acIeKT).

VHidikamis Ta cTaHAapTH3allis YHPaBIIHCHKOI JOKYMEHTAllli: MOHATTS, 1CTOPUYHMM

JIOCBIJI.

10. Pernamenranis nponecis yHiQikarii ynpapaiHChKOT JOKYMEHTaII].

11. Vwuigixaumis cTpyKTypH JOKYMEHTa Ta METOIIB KOHTPOJIO iH(OpMAamii B JOKyMEHTaX.
DopMysp-3paszox.

12. Mixnapoana cTamgapTH3allis y rany3i JOKYMEHTYBaHHs yHPaBJIiHCBHKOI iH(opMalii.
VYrpaBiiHHS TOKYMEHTAIIIEI0 32 KOPJIOHOM.

13. Vnidixosana cucrema OPJI. Bumoru 10 odpopmienns 1okyMeHTiB cuctemu OPJ.

14. HopmarusHo-nipaBoBuii (odiuiiinuii) 1oKkyMeHT sk enemenT cuctemu OPJI.
Onpamoiite NOHATTH: YIPABIIHCHKUI JTOKYMEHT, CIyXKOOBHH JOKYMEHT, YHpaBiiHCbKa

Noo kR D

© oo

JOKYMEHTaIlis, JOKYMEHTYBAaHHS  YNpaBIIHCbKOI  iH(opMalii, JOKyMEHTalis, cHucTeMa
JOKyMEHTallli, HOMIHAJl YIpPaBIIHCHKOTO JIOKyMEHTa, JOKyMEHTaliiHuil QoHa ycTaHOBH,
YIpaBJIiHHS JOKYMEHTAIll€l0, OpraHizaliiHO-po3MopsaaI4a JOKYMEHTAIlls, PEKBI3UT CIy>KOOBOIO
JIOKyYMeHTa, yHiikoBaHa (opma ciaykO0BOro JAOKYMEHTa, YHi(pikOBaHA CHUCTeMa JOKyMEHTallii,

(bopMyIsip TOKyMeHTa, HOpPMATUBHO-TIPABOBUH aKT.
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MeTtoan HaBUaHHS

B 3anexxHocti Big 0O0CATYy Ta CKJIaIHOCTI MaTepially BHKJIaJaueM 3aCTOCOBYIOTHCS

HACTYIHI METO1 HaBYaHHS:
® METOJ MPOOJIEMHOTO BUKIIAJACHHS MaTepiaiy;
pPENpPOAYKTUBHUN METON,
eBpucTUYHa Oecifa;
METO/I aHaJIi3y Ta CHHTE3y MaTepiary
EMITIPUYHOTO aHaITi3y
COLIIOJIOTIYHHH METO/]
CTaTUCTUYHUHI
CUHEPreTUYHUI
®Dopma MiICYMKOBOI0 KOHTPOJII0 YCIIIIHOCTI HABYAHHSL.

[lincyMKOBHI1 KOHTPOJIb YCHIIIHOCTI CTYACHTIB (3a1ik) mae (opmMy ONUTYyBaHHS 3a

3MICTOM YChOTO KypCy.
Mertoau Ta 32c00M JiarHOCTUKHU YCIIITHOCTI HABYAHHSA

Crnenudika BUKIAQZaHHS KypCcy IOJIATAE Yy BUKOPHCTaHHI JBOX BHJIB KOHTPOJIO:
MTOTOYHOTO 1 iJICYMKOBOTO.

[ToTounmii KOHTpPOJIb BKJIIOYaE B ce0e: TECTyBaHHS, pO3B S3yBaHHS 3aBIaHb,
OTUTYBaHHS, CAMOCTIiHA PoOoTa.

Po3noais 6asiB, siki OTPUMYIOTH CTYICHTH

. MoayabHuit 3arajabHa
IIoTo4yHMIT KOHTPOJIb .
. KOHTPOJIb KiIbKiCTH
(max = 40 6axiB) . .
(max = 60 OauxiB) oaJjiiB
Mopayas 1 Mopyas 2
3micToBmii MmoayJib 1 MKP 1
40
30 OaniB — miaAroroBka 1 poboTa Ha CEMIHAPCHKUX
3aHATTAX (3a pe3yNbTaTaMy BiJIMOBIACH, K1 OLIHIOIOTHCS
y necATUOaNbHIN IIKa, 00paxoBy€eThCS
cepenHboapuPmeTHyHU 0an (101ar0ThCs BCl OTPUMAaHI 60 100
OIlIHKM, OTpPUMaHE YHCJIO JUINTBCI Ha KUIBKICTh
BIJITTOBIJICH ), SIKUH MHOXKHTHCS Ha KoeDIimieHT 3.
10 6aniB — 3a BHKOHAHHS 1HAMBIIYaJbHOTO HAyKOBO-
JOCJIITHOTO 3aBJaHHS.

OriHroBaHHs pOOOTH CTY/ICHTIB Ha CEMiHAPCHKUX 3aHATTAX 3a 10 GanbHOIO HIKANOIO:

1-2 6anu — He3a10BLIbHA BIAMOBIIb 3 KOHCIIEKTOM a00 KCEPOKOITISIMH;

3-5 OamiB — HENOBHA BIJAINOBIAb Ha IIOCTaBJIEHE IMTAaHHSI 3 KOHCIIEKTOM 0e€3
CaMOCTIHHOTO BOJIO/IIHHS MaTepiajiom;

6—8 OaiiB — MOBHA BIANOBI/Ib, CTYJEHT JIMIIIE YACTKOBO KOPUCTYETHCS KOHCIIEKTOM;

9-10 GaniB — camocTiiiHa, IOBHA BiJMOBIIb 0€3 BUKOPUCTAHHS KOHCIIEKTY, BUSIBJICHE
BMIHHS aHaJI3yBaTH, IOPIBHIOBATH MaTepiai, pOOUTH BUCHOBKM Ta y3araJbHEHHS.

®opmoro nposeaeHHss MKP € tecryBanns.
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IIxana ouinoBanHs (HamioHaabHa Ta ECTS)

Oninka 32 HaIiOHAJILHOIO IIKAJIOI0

Cyma 6ajiB . JJIS1 eK3aMEHYy,
3a BCi BUIM HABYAJILHOI Ouinka KYPCOBOI po00TH
. ) ECTS IUISE 3ATTKY
AiSIJIbHOCTI (mpoekry),
NPaKTHKH
90-100 A Bigminzo
82 -89 B
75-81 C Jlobpe 3apaxoBaHO
67-74 D 3a10BUIBHO
60 - 66 E
He3zapaxoBano
1-59 Fx He3zanoBinsHO (3 MOXKJIHMBICTIO

IIOBTOPHOI'O CK.]'IaI[aHHﬂ)
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IMMTAHHA JJIA INIJICYMKOBOI'O KOHTPOJIIO
(DOPMA KOHTPOJIRO - 3AJIIK)

[TonsTTs ynpaBiiHChKO1 iHMOpMaItii. XapakTepucTuka, JKepesia Ta Kiacuikaris
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMAaIii.
HarpomamxkenHs qokymMmeHTOBaHO1 iH(GopMaIlii B cucTeMax yrpaBJliHHSL.

[ToHATTS ,,yIpaBIiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO . BUOKpEMIICHHS yIIPaBIiHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA B OKPEMY HAyKOBY TUCIHILIIHY.

OO0’€eKT, IpeIMeT Ta 3aBAaHHs YIIPABIIHCHKOTO JJOKYMEHTO3HABCTBA.

Miciie ynpaBiiiHCBKOTO TJOKYMEHTO3HABCTBA Y CY4acHil IOKyMEHTO3HaBYii HayIli B
VYkpaiHi.

EmmipuyHi ysBiIeHHS, HAKONMYCHHS 3HaHb IIPO JTOKYMEHT.

[lepmri ramysi 3HaHb PO TOKYMEHT.

HaykoBi auctututiny npo gokymenT y XIX — nepmriii monoBuHi XX CT.
CraHOBJIECHHS 3arajibHOIO Ta CHELiaJbHOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA.

[ToHATTS ,,ynpaBaiHCHKUN JOKYMEHT . OCHOBHI O3HAKHM Ta BJIACTUBOCTI YNPaBIIHCHKOI'O
JIOKYMEHTA.

VYnpaBiiHcbka JOKyMeHTalis. Bumoru no ckianaHHs Ta o(OpMIIEHHS YHpPaBIiHCHKOI
JOKyMEHTAII].

ABTOPCTBO YIPaBIiHCHKOTO JOKyMeHTa. KOpuanyHa cuiia 10KyMeHTa.

CkJ1a1oBi ccTeMH JOKYMEHTA SIK 00’ €KT HaBYaHHS PI3HUX rajly3eil 3HaHb.

OCHOBHI JIaHKH )KATTEBOTO UKy JOKYMEHTA SIK 00’ €KT Mi3HAHHS.

MixnuctuIIiHapHi 3100yTKH YIIPaBIiHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.

Icropis knacugikaiii JOKYMEHTIB.

3MiICT MOHATTS ,,kinacudikarlisi JOKyMEeHTIB” .

MonepHi KoHIIenii, KOHIENIii, Teopii Kinacudikarii ynpaBiIiHCbKUX TOKyMeHTIB. CydacHi
CUCTEMH KJ1acu(iKaIliil JOKyMEHTIB.

Ponp 1 3HadeHHs Kiacugikalii YHOpaBIiHCBKMX JOKYMEHTIB Ha TEOPETUYHOMY Ta
parMaTHYHOMY PiBHSX.

Judepenuialiis ynpaBliHCbKMX JOKYMEHTIB B ycTaHoBi. Kiacudikaiis 3a HOMiHaJIbHOIO
03HAKOIO.

Cucrema noxymenTarii. Kiacugikariist cucreM gJoKyMeHTaIlii.

[Tpobnemu po3poOienHs kinacugikamii cucteM nokymeHranii. JlepskaBHuil kinacugikatop
ynpasiiHcbKoi fokymenTanii (JIKY ).

[TonsTTs po yHidikoBany cuctemy nokymenrauii (YCJ).

3micT yHigikawii Ta cTaHIapTU3aLil CITy’)KOOBUX JJOKYMEHTIB.

IcropuuHi BUTOKM yHi(iKaIlil JOKYMEHTIB:

VHidikaris 1 crangapTr3aiis yIpaBiiHChKOI JOKYMEHTAIT B He3aleXH1i YKpaiHi.
OcHoBHI HanpsiMH yHi(iKalii ynpaBiiHCbKOT TOKyMEHTaLli.

Pernamenrartist mopsiKy CTBOPIOBaHHS TOKyMEHTIB. Ciry:KOOBUIl TOKYMEHT.

3acaau po3pobneras Y®/] ta cteoperns YCJI 3riiHO nep)KaBHUX CTaHIAPTIB JIePKaBHOT
yHi(ikoBaHoi cuctemu aokymenrarii (JJCY ).

VHidikalis TeKCTy JOKYMEHTA.

Bumoru 5o po3po6xu yHidikoanoi popmu 1okyMeHTIB (Y D).

Bumoru 10 BUTOTOBICHHS OJIaHKIB YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

@opmyIsip-3pa3oK SK Mojenb MoOymoBU YHigpikoBaHoi ¢opmu nokymeHTiB (YDU).
OcHOBHI BUMOTH 710 TOOY10BU (hopMyJIspa-3paskKa.

[TousTTS ,,0pranizamiino-po3nopaguuii fokymeHt” (OP/I).
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[Tpununu noOynoBu Gpopmyssipa-3paska sk goKkymeHTa cuctemu OP/L.
VYHiikoBaHa cucTeMa opraHi3aliiHO-PO3MOPSA IOl JOKYMEHTAITII.
[TpoexTyBaHHS POPMYIIAPIB TOKYMEHTIB.

[Tpu3nayenHs Ta knacuQikalis ynpaBIiHCbKOI JOKyMEHTAIII1.
OpranizaniitHo-po3nopsayi gokymentu (OP/I).
[HdopmariitHO-10BIIKOB1 TOKYMEHTH.

[ToHATTS HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO JOKyMEHTa. THIIONOTiSs HOPMAaTHBHUX JOKYMEHTIB

Ykpainu.

Oco0sMB1 B HOPMATHBHHUX aKTiB OpraHiB JEp)KaBHOI BJIAJIM Ta OpPraHIB MiCIICBOTO

CaMOBPSITyBaHHSI.
CTpyKTypHI CKJIaJI0BI HOpPMAaTHBHOI'O aKTa Ta iX peKBi3uIiiHE 0DOPMIICHHS.
JKuTTeBUi MK HOPMATUBHOI'O aKTa.

Craryr.

ITonoxeHHs.

ITocranosa.

[HCTpYKIIIS.

IIpaBuna

Haka3s. Butsr 3 Haka3y.

Posnopsiaxenns.

BkasiBka.

VYxBana.

Pimenns.

[onsTTs mpo rpudu. Ix ckma, po3TanryBaHHs Ta IpU3HAYEHHS.

2. Pesomonis, Biza. IX cki1aJ NpU3HAYEHHS Ta PO3TAIIYBAHHS.

3. Ilinnuc. [Ipu3HaueHHs miAnucy, #oro ckiaj, po3TanryBaHHs.

4. TleyaTku, ITaMIH. IX TpU3HAYEHHS Ta PO3TALIYBAHHS.

Oco0nuBOCTI JaTyBaHHS yIPaBIIHCHKUX IOKYMEHTIB.

CxnaanHsi KOMIUIEKCY PEKBI3UTIB 1 3aC001B 3aCBITUYEHHS JOKYMEHTA.
3MiHHu y popMmyssipi JokyMeHTa B yacu Ilerposebkoi Pocii.

3minu B opopmiienHi gokymenTa y XVII — XIX cr.

CxuitaganHs popMmyisipa ynpaBiiHCBKOTrO JoKkyMeHTa B Paasincbkomy Corosi.
PosButok hopmynsipa nokymenta B 100y [lerpoBcrkoi Pocii.

Ocob6nuBocti opopmienHs ciyx60B0i noxkymenTanii y X VIII cromiTri.
®dopmysip TeKCToBOro nokyMeHTa XIX — nmouatky XX cr. PermamenTartis

3aKOHO/ABUMMU aKTaMU MOPSAKY CKIIaJaHHs 1 ohopMiIeHHs JoKyMeHTiB. [losiBa OnaHka.

XapakTtep BiIMITOK Ha TOKyMEHTax*.

Icropuuna 0OymoBIeHICTh (hOPMYBaHHS CUCTEM JOKyMeHTarlii. CucteMu JOKyMeHTAIll i
YCTaHOB J0peBOJIIOLIHHOT Pocii.

Po3BUTOK cHCTEM JOKYMEHTAIlil Y paJsSHCbKUN Tepio.

MixHapoH1 opraHi3alii B rajy3i CTaHJapTU3allil TOKyMEeHTallii.

MixHapoIHI HOPMU Ta CTaHJAPTH 31 CTaHAAPTU3ALIl JOKYMEHTAIII.

JisutbHICTh MIDKHAPOHOI (eepalii 3 yrpaBiliHHS JTOKyMEHTAII€lO.

VYnpaBiaiHHS JOKYMEHTAIIEI0 Y Pi3HUX KpaiHax.
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