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HHOACHIOBAJIBHA 3AIIMCKA

Skicte Ta epeKTUBHICTH (DYHKI[IIOBAaHHS anapary YyHOpaBJIiHHS
HEMOXJIMBI 0€3 3HaHb 31 CIPABOYMHCTBA, YKJAAaHHS 1 CKJAJaHHS IJIOBUX
JIOKYMEHTIB, IXHBOT MOOYA0BH, JOTPUMaHHS HAJIEKHUX BUMOT II0J0 OOJIKY Ta
HAJIEKHOTO MOBHOTO o(hopMiieHHs. BaxxmuBe 3HaUEHHS y pO3B’sI3aHHI IIUX MTUTAaHb
nocijiae «J[okyMEeHTO3HaBCTBOY.

Y mporeci ympaBiaiHHS CTBOPIOETHCS BEJIMKA KUIBKICTh JOKYMEHTIB,
30KpeMa Takl 1IXHI BUIHM, SK OpraHi3aliiHO-pO3NOpsSAYl, JTOBIIKOBO-
1HpOopMaIllifHI, JOKYMEHTH 3 KaJIpOBUX MUTAaHb, 3 MUTAHb JOKYMEHTYBaHHS
JISUTBHOCTI KOJIETIAIBHUX OpPTaHIB YIPAaBIIHHA Ta POOOTH 31 3BEPHEHHSAMU
rpoMajisiH TOHIO. Y 3B’S3KYy 3 IIUM KOXXHOMY MpalliBHUKOBI HEOOXIJHI MEBHI
TEOPETUYHI 3HAHHA Ta TPAKTUYHI HABUYKU O(QOPMIICHHS YIPABIIHCHKOI
JIOKYMEHTAIlli, a TaKOX MOIyJisipu3allii yKpaiHChKOi J1J10BOT MOBU 3arajioM.
JlioBe  cminkyBaHHS B JIEp)KaBHOMY, TMOJITHUYHOMY, CYCHIJIBHOMY,
rocnoJapChbKOMy KWUTTi, y JUIOBHX BIJHOCMHAX MDK OprafizaiisMu Ta
yCTaHOBaMH, B OpTaHax yIpaBJIIHHS Ma€ 3/11CHIOBATUCS JEPKABHOIO MOBOIO 3
BUCOKHUM PIBHEM KYJIBTYPH JI1IJIOBOTO CITUIKYBaHHSI.

IIpeaMeToM BUBUYCHHS HABYAIBHOI IUCITUILUTIHU «J[OKYMEHTO3HABCTBO» €
CTpYKTypa 1 BIACTHBOCTI JOKyMEHTaJIbHOI 1H(opmarii, po3BUTOK GdopM
JIOKYMEHTIB, X 00poOka, 30epirannsi, Bukopucranusa. Crietiddika Kypcy 3yMOBJIeHa
3aCTOCYBAaHHSAM OCHOBHHUX IMOHSTh JOKYMEHTO3HAaBCTBA Y MPOQeCiiHIN TISIbHOCTI
(axiBIIiB pI3HOTO HAMPSMY.

MeTo10 IUCUMIUIIHU «J[OKYMEHTO3HABCTBO» € BHUBUCHHSI CTPYKTYpU 1
BJIACTUBOCTEH JIOKyMEHTaJIbHOI 1H(popMaltii. MeTa 1i€i TucuuruIing nepeadavae
pPO3B’sI3aHHS TaKUX 3aBAAHb.

- O3HAaHOMJIEHHS 3  HOPMAaTUBHOIO  0a3010, 110  perjlaMeHTye
JTOKyMEHTO3HABCTBO Ha Cy4aCHOMY €Talrli;

- BUBUCHHS OCHOBHUX BH/IIB JOKYMEHTIB, BHUMOT IIOJ0 iXHBOTO

oopMIIEHHS;



- BEJICHHsI IOKyMEHTOOOIry B OpraHizamii Ta 3/11iCHEHHSI KOHTPOJIO 32
BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB;

- 3a0e3nedeHHsl 30epiraHts JOKYMEHTIB 1 KOPUCTYBaHHSIM HUMU;

- 3aCBOEHHSI TEXHOJIOT1H, TOB’SI3aHUX 3 OPraHi3aIl€l0 JOKYMEHTOOOITY,
MOPSIIKOM TTIATOTOBKH 1 Miepeaadl CIpaB JiJIsi apXiBHOTO 30epiraHHs;

- dbopMyBaHHS yMiHb 1 HAaBHYOK CKJIQJaHHS, HANWUCAHHS Ta
ohOpMIIEHHSI OpTraHi3aliifHOI, pO3MOPSIAYO0I JAOKYMEHTAIlii, JOKyMEHTAaIlil
II0JI0 O0COOOBOTO  CKJIaAy, JOBIAKOBO-iHPOpMAIlIHHOI, TOCIOIapChKO-
JOTOBIPHOI Ta 001IKOBO-(p1HAHCOBOV,

- OBOJIOJIHHS CTYJEHTaMHW HOpPMaMH YKpaiHCBhKOi JTepaTypHOL
MOBH Ta JOTPUMaHHS BUMOT YCHOTO W TIHMCEMHOTO MOBJICHHS, a TaKOX
HaBUYKaMU KOMYHIKaTUBHOTO BHUKOPHUCTAHHS 3acO0iB MOBH B PI3HHUX
KUTTEBUX CUTYyAIlIAX.

ITixg gac cTBOpeHHS NOKYMEHTIB, BUBYCHHS OCHOBHUX IMPABUJ CTUKETY
JIJIOBOTO CIUJIKYBaHHSI, CTYJICHTH MOBUHHI:

- 3Hamu B1JOMOCTI PO JIIJIOB1 JTOKYMEHTH: Kiacu@ikailio JIOKYMEHTIB,
ixHi BuaM 3a KiIacuikamiiHuMU O3HaKamu, GOPMYJISIp JOKYMEHTa,
PEKBI3UTH, OCHOBHI NpaBuia 0oPOpPMIICHHS JTOKYMEHTIB Ta BUMOTH JI0 TEKCTY
TIOKYMEHTY;

- ymimu CTBOPIOBaTH JIOKYMEHTU PI3HUX BHJIB, pPeJaryBaTU TEKCTH
JIOKYMEHTIB BiAMOBIAHO N0 ¢haxy, BIATBOPIOBATH iX Ha OJaHKaX, JOOUpaTH Ta
BUKOPUCTOBYBATH Yy [JUIOBHUX JIOKYMEHTAaX HaWy>KMBaHIII THUIOBI MOBHI
3BOPOTH 1 KJIIIIIE.

MixaucuumiaiHapHi 3B SI3KM: 3aCBOEHHS OCHOBHUX NHUTaHb JUCIUIUIIHU
«J10KyMEHTO3HAaBCTBO» HEMOXJIMBE 0€3 3a]TyUYeHHS OKPEMUX ACIMEKTIB TAKUX HAYK:
IPaBO3HABCTBA, ICUXOJIOT1], EKOHOMIYHUX AMCIMILIIH, MAaTEMAaTUYHOT CTATUCTUKHU

TOIIO.



TEMATUYHU IIJIAH
JTUCLHUATITHUA
JOKYMEHTO3HABCTBO”

Ha3zBa 3MicTOBOr0 MOyJis 1 TEMH

3micTroBuii MmoayJs L.
JdoxymeHTamiiiHe 3a0e3neUeHHs] yIPABJIHHS Ta OpraHizauis

po00TH 3 TOKYMEHTAMH i3 3arajibHUX MUTAHb

1. JIOKyMEeHT 1 JOKyMEeHTalliitHe 3a0e3neYeHHs yIpaBIiHHA.
2. [cTopist cTaHOBIIEHHS Ta PO3BUTKY JTOKYMEHTO3HABCTBA.
3. OCHOBHI BHUMOTM JI0 Oprasizaimii JOKYMEHTallHHOIOo

3a0€3IeUYeHHs yIIPaBIIHHS.
4, Bumoru 1o opopmiieHHs Ta IPpyKyBaHHS JOKYMEHTIB.

5. OdopmieHHs peKBI3UTIB JOKYMEHTIB.

3micToBmii moayJs II.
OpranizaniiHi acneKTH J0KYMEHTANIHOr0 3a0e3me4yeHHst
AOKYMEHTO3HABCTBA TA OPraHizauis podoTH 3 JIOKyMEHTAMH

crneniajbHOro INPpU3HAYCHHSA.

6. Oprasni3zailisi poO0OTH 3 JOKYMEHTaMH 3 0OCOOOBOTO CKJIaY.

1. Opranizaiis JIOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3IeueHHs
JTOKyMEHTO3HABCTBA.

8. Benenns 0011koBoO-(p1HAHCOBUX TOKYMEHTIB.

9. 3axuCT JOKYMEHTIB Ta iH(opmaIliiiHi TeXHOJIOT1l MATPUMKHI
JIOKYMEHTOOOITY.

10. JloxymeHTaliiine 3a0e3IeueHHs] Ta opraHizaiis pobotu 3i
3BEpHEHHSI TPOMAJISIH JI0 OPTaHiB AEPKABHOTO YIIPABIIHHSA.

11.  Oco6auBOCTI MI>KHAPOJHOTO JINCTYBAHHS.

Pasom rogun: 162




3MICT CAMOCTIMHOI POBOTH 3 JUCLUMUIIITHU
LJOKYMEHTO3HABCTBO”

3microBuii MmoayJs I.
JdoxkymeHTaniiiHe 3a0e3e4YeHHs YIIPABJIiHHS TAa OpraHizaiisa podooru

3 IOKYMCHTaAMH i3 3arajJibHUX NUTAHb

Tema 3: OcHOBHI BUMOTI'H 10 OpraHi3aiii 10KyMeHTALiiiHOT0
3a0e3nmeYeHHs YNIPaBJIiHHSA

Ilonsarts JOKYMCHTO3HABCTBA Ta AJOKYMCHTYBAHH:. Cucremu

JTIOKYMEHTO3HABCTBA. OcHoBHI TePMiHU: «JTOKYMEHTO3HABCTBOY,
«JIOKyMEHTaIlliTHe 3a0e3IeueHHs YIPaBIIHCHKOT TISUTBHOCT1»,
«JIOKYMEHTYBaHHSD, «oprauizailis pobotu 3 JIOKYMEHTaMmn,
«JIOKyMEHTOOO0Ir», «30epiraHHs JTOKYMEHTIBY. HopmatuBHa  0Oasa
JIOBOJCTBA.

JlokyMeHT, HOoro posib 1 MiCll€ B yNpaBJiiHHI. 3HAYEHHS! JOKYMEHTIB Ta
peastizallisi B yIpaBIIiHCHKIN MiSITTBHOCTI, IXHI PyHKITI].

Kpurepii  wkmacudikamii  gokymentiB.  KimacudikaiiiiHi  o3HaKu
JIOKyMEHTIB. HiTka cucteMa BUJIIB Ta IPyIl JOKYMEHTIB.

CranmapTtuzaiisi, yHidikamis 1 Tpadaperusamis  yIpaBIiHCHKHUX
JIOKYMEHTIB. MeTa CTBOpEHHsI YHI(IKOBaHOI CUCTEMHU JOKyMEHTallli, CKJaJ 1
TEXHOJIOTis BHpoBa/pkeHHs. (OCHOBHI TOJIOKEHHS 3 JOKYMEHTYBaHHS
YIIPaBIIHCHKOI HisuibHOCTI. Karteropii yHidikailli BCTaHOBJICHHUX CTaHIApTIB,
MeTa 1i IPOBEICHHS.

OCHOBHI MOPUHIMIIKA 1 TpaBWia JIOKYMEHTYBaHHS Ta JIOKyMEHTaJIbHE
3a0e3MneueHHs VIPABIIHCBKOI  JISJIBHOCTI.  YHOpaBiaiHHSA CITy K001
ookymenmosnaécmeéa.  OCHOBHI  TIOHSTTA  OOKYMEHMO3HAGCMBd, IO
CTOCYIOTBCSI YCTaHOB ycCiX (opM BIAacHOCTI (HOKYMEHTOOOIT, IIBHAKICTH

JIOKYMEHTOOO0ITYy, MOBHA LeHTpasi3awis O0OKYMEeHmMO3HABCmad,



JIeIIEHTpalI30BaHa cucrema OOKYMEHMO3HABCNEA). Bunau CIyK0
OOKYMEHMO3HABCNEA.

Cnyx0a noxkyMeHTaIlliiHoro 3abe3neyeHHs. BuMoru no opranizaiiiitHo-
(GYHKIIAHOT CTPYKTYpU CIIy’)KO Ookymenmosnascmea. DyHKIT Ta 3aBIaHHS
CITy KO OOKYMEHMO3HABCMEA. DyHKITIT KEpIBHUKA CITyKOu
0oKyMeHmo3Hasécmea. BuMorn 10 KepiBHUKA CIyKOM OoKymeHmo3Haécmsaa,
Horo mpaBa Ta o0OoB’s3ku. Cy4acHI BUMOTHM JIO Oprasizamii yMOB TIpaili
MpaliBHUKIB CIIy>kOu. MarepiabHO-TEXHIYHA 0a3a O0OKYMeHMmO3HA8CmEd

SIK YMHHUK 1HTeHCU(IKallil AISUTBHOCTI CIIYyKO0U OOKYMEeHmMO3HABCMEA.

Jlitepatypa: [8; 12; 13; 16; 19; 20; 25; 26; 30]

Tema 5: OdopmiieHHsI peKBI3UTIB 10KYMEHTIB

Jlep>xaBHUII cTaHIapT, 3a SIKUM BBeIEHO pekBI3UT. CKiaJ pPEKBI3UTIB,
K1 BXOJATH 10 JlepkaBHOTO cTaHAapTy. BUMOrn 10 peKBi3UTIB.

OcHoBHI npaBuia OQOPMIICHHS 3MIHHUX PEKBI3UTIB. 3arajbHi BUMOTH
0 3arojoBka JokyMmeHTa. [IpaBuna nartyBaHHsS Ta 1HJEKcallll JOKyMEHTa.
[IpaBuna anpecyBaHHs JOKyMeHTa Ta OQOPMJIEHHS TEKCTY JOKYMEHTA.
[IpaBuna moro/kKeHHs Ta 3acBiIueHHS OOoKyMmeHTa. [IpaBuiia mpocTaBiIsHHS
MO3HAYOK Ha JOKYMEHTaX: IIpO HAJAXO/DKEHHS JIOKyMEHTa, IIpO B3STTSA
TOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, PE3OJIONii, NP0 BHUKOHAHHSI JIOKyMEHTa, PO
HasIBHICTh JOKyYMEHTa B €JIEKTPOHHOMY BapiaHTi, IpPO BHUKOHAaBLS, IIPO
3aBIpEHHs KOITH Ta HasBHICTh JI0JIaTKIB.

OCHOBHI TIOHSTTS: «PEKBI3UT JIOKYMEHTa», «IOCTIHHI Ta 3MIHHI
PEKBIZUTIY, «DOPMYISP-3pa30K», «HOPMYJIISIP TOKYMEHTa.

3arajibHl BUMOTM JO IIIATOTOBKM, CKJIQJaHHS Ta OQOPMIEHHS
CIy>kOOBUX JOKYMEHTIB, NMPUHIMIIB BH3HA4YeHHA (QopmaTy, opOpMIICHHS 1
HyMepallii cTopiHOK. DOopMyJIsip JOKYMEHTa, HOr0 OCHOBHI PEKBI3UTH Ta iXHS
XapakTepUCTHKa. BuMoOrnm g0 [OKyMEHTa 3a TEXHIYHUMH, JIOTIYHUMU,

IIpaBOBHUMHU O3HAKaAMH.



ITonsaTrss «OnaHK MOKYMEHTa», BHMOIM JI0O HBOrO, BUAM OJIAHKIB.
Po3ranyBaHHs pekBi3UTIB Ha OJIaHKY JTOKYMEHTA.

3aranpHi BUMOTH 10 O(QOpMIIEHHS TEKCTy MOKYMEHTa, WICHYBaHHS Ta
HyMepallii 4YacTUH TEKCTy, BHUSBICHHS 3ac00iB BHUOKPEMJICHHS OKPEMHUX
yacTUH TekcTy. OdopMiIeHHS 3arojIOBKiB, I3aroJIOBKIB Ta 1X PO3MIIIEHHS.
[ToOynoBa TEKCTy KOHCTAaTyHUOi Ta pO3MOPAAYOi YaCTUH HOPMATHUBHO-
MPaBOBOrO JOKyMeHTa. [IpaBuiia opopMIleHHS MPUMITOK, JTOJATKIB 1 MiJACTaB
TIO TEKCTY.

Bumorn 10 JOpyKyBaHHA ~JOKYMEHTIB: PO3MILLIEHHS PEKBI3HTIB,
PO3MHOKEHHS JIOKYMEHTIB Ta BUTOTOBJICHHS KOITIH.

Po3mimenns mTammna  BIANOBIAHO 10  JAEPXKABHOIO  CTaHIAPTY.
Oco0OnuBOCTI BUKOPUCTAHHS PEKBI3UTIB y MDKHAPOJHOMY JINCTYBaHHI.

Cy>x00BHIA THCT SK OJWH 13 HAWBAKIIUBIIIUX KaHAIIB 3B 3Ky CTPYKTYpPH 13
30BHIIIHIM cBiTOM. Kiacudikamii JucTiB. Buayu nucTiB, peKBi3UTH Ta OCHOBHI
npaBuia ix ckiananss. [IpaBuina oopMIIEHHSI pEKBI3HUTIB JIUCTIB.

[IpaBuna oopmieHHs 1110BOi KOPECTIOHICHIII].

CxitaganHsi JHUCTIB 1HO3eMHUM TmapTtHepaMm. OcCOOIMBOCTI MiATOTOBKH,

aIPCCYBAHHS, BUKJIAAY TCKCTY JIMCTA Ta 3BCPTAHHA O 1HO3EMHHUX HapTHepiB.

Jlireparypa: [18, 21, 30, 34]

3micToBmii moayJs II.
OpraxizaniiHi aClIeKTH JOKYMEHTALIHOI0 3a0e31eYeHHA
AOKYMEHTO3HABCTBA TA OpPraHizaiist pod0oTH 3 JOKyYMEHTAMHU CIeliaJIbHOI0

NPpU3HAYCHHA.

Tema 7l Opranizanis AOKYMEHTAIHHOTO 3a0e3nme4eHHs
AOKYMEHTO3HABCTBA
OCHOBHI BUMOTM Ta MpaBWia JIOKyYMEHTAIIMHOTO 3a0e3neyeHHs

doxymenmosnasécmea. Opranizaiis poOotu 3 gokymeHTtamu. CTpyKTypa Ta



obcsar mokyMeHTooOiry B opranizauii. Iloustrs mnpo o0mik o00cary
JIOKYMEHTOOOITY B YCTAaHOBAX 1 TEXHOJIOT1SI OT0 31MCHEHHS.

Opranizanis nporecy pyxy A0KyMeHTiB. OcoOJIMBOCTI NpuUiiMaHHS Ta
MIEPBUHHOT 0OOPOOKHU 8XiOHUX dokymenmis. [IpuHIIUTIN peecTparlii, po3risay Ta
BUKOHAaHHS  JOKyMeHTiB. (OCHOBHI  €Tanmyd  MOPOXO/DKEHHS  BUXIJTHHUX
JOKYMEHTIB:  CKJIaJaHHA  TMPOEKTy  JOKYMEHTa, HOro  MiATrOTOBKA,
MOTO/DKECHHS,  3aTBEepIKeHHs, peectpamis. [lpunmunu  obpoOku  Ta
BIANIpaBIICHHSI  GuxioHoi  Ookymemmayii. ~ OCOOJMBOCTI  MPOXOJKEHHS
eHympiwnix ooxymenmig. IlpaBuiia npuiiMaHHs 1 NepelaBaHHS JOKYMEHTIB
Ha BCIX eTamax ix oOpoOKH.

Opranizanis KOHTPOJIO 3a BUKOHAaHHAM JOKyMmeHTIB. KoHTponb 3a
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB 1 NPUHHATUX PINICHb SK HEOOXITHUW €JIEeMEHT
opraHizaifii  ympaBJIIHCBKOI IisJIBHOCTI. Mera, 3aBHaHHS Ta YMOBH
eexkTuBHOCTI KOHTPOIt0. OpraHi3ailis KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JOKYMCHTIB
B YCTaHOBax PI3HUX KaTeropiil. TUMOBI Ta 1HAWBIAyaTbHI TEPMIHH BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

TexHonoTisT TMOCTAHOBKM JOKYMEHTIB Ha KOHTPOJb 1 3HATTS 1X 3
KOHTpOIt0. OcobiuBocTi (POopMyBaHHS KapTOTEKH JOKYMEHTIB, BUKOHAHHS
SIKUX KOHTPOJIIOEThCA. ABTOMaTH30BaHa (opMa KOHTPOIIO.

VY3aranbHEeHHsI Ta aHaji3 JaHUX PO TPOIEC 1 pe3yabTaTH BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

CucremaTu3zaitist Ta 30epirantsi JOKyMEHTIB.

[TonsTTss mpo HOMEHKJIATYpYy CIIpaB. 3HAYEHHS HOMEHKJIATyp s
00Ky, TmOIIyKy Ta 30epiraHHs JOKyMEHTIB. TumoBi, MNpuUMIpHI Ta
IHIWBIAyadbHI HOMEHKJIATypu. HOMEHKIaTypw CTPYKTYpHHX MiAPO3IUIIB 1
3BeJICHI HOMEHKJIATYPH, iX HAIIOBHEHHS, MPUHIIUIIA TTOOYI0BH.

TexHomoriss CKIamaHHS HOMEHKJIATypu chopaB ycTaHoBu. IIpaBuma
3aKpuUTTs HOMeHKaryp. Ilepernsig Ta yrounenns. HopmaTuBHi Ta METOIUYHI
TOKYMEHTH, IO PErIaMeHTYIOTh CKJaJaHHs HoMeHKmaTyp. [loHSATTS mpo

dhopmyBaHHS CIIpaB.



[IpaBuna ta mpuHuunu ¢opmyBaHHs crupaB. OcoOIMBOCTI MiATOTOBKHU
ClipaB [0 TNojajblioro 30epiraHHs, BUKOPUCTAHHA YW  3HUILCHHS.
XapakTepucTUKa KOMIUIEKCY poOIiT 3 odopmiieHHs cropaB. BiamiHHOCTI
odopMIIEHHS ChpaB pIi3HOTO TepMiHy 30epiraHHs. 3Ha4YeHHS 1 MOpaBuUiIa
CKJIaJIaHHS OIMCIB CIIPaB MOCTIHHOTO Ta TPUBAJIOTO TEPMiHIB 30€epiraHHs Ta 3
0co0OBOTO CKIIQY.

ApxiBHa cripaBa B JiJIOBOJICTBI.

Jliteparypa: [8; 12; 16; 19; 20; 23; 24; 26, 30]

Tema 8: Benenns 00.1ikoBo-iHaAHCOBUX JOKYMEHTIB

Opranizaniss  podotd 3  00JIKOBO-(pIHAHCOBUMHU  JIOKYMEHTAMHU.
[IpuHIMNY TOPAAKY BIAKPUTTSA PaxyHKIB y OaHKy Ta Mepesik HEoOX1THUX
JIOKYMEHTIB.

OcHOBHI mpaBuWjia CKJIaJaHHS aBAaHCOBHX 3BITIB Ta aKTiB, HAITMCAHHS
JIOPY4Y€Hb, JOBIPEHOCTEH 1 PO3MUCOK, OCHOBHI BHMOTH JO 3alOBHEHHS
BIJOMOCTEH, HaKIaJHUX, KBUTAHIIIMN.

OCHOBHI TPUHIMIIK OOJIKY BIJAPSOKEHb Ta TMOPSAKY O(opMIICHHS
JIOKYMEHTIB MPO BiAPSIKECHHS.

Opranizaniss pob6oTh 3  JTOKyMEHTaMH 3  TOCIIOJApChKOi  Ta
30BHIIITHHOEKOHOMIYHOT JISJILHOCTI.

[TonsaTTss mpo AOTOBIp Ta HWOro mpaBoBy OCHOBY. OCHOBHI IpaBWIIa
yKJaJlaHHS JIOTOBOPIB: MOCTaBKH, TIPSy, MPO MaHOBY BIJMOBIAAJIbHICTb,
OpEeHJIH, JI13UHTY, CYOOpPEHIU, 3aCTaBU MailHa, KyHiBIi-MPOJAXKY.

OCHOBHI MNPUHUHUIKA MIATOTOBKH MPOTOKONY PpO30DKHOCTEH  Ta
CKJIaJIaHHS KOMEPIIHHUX aKTiB.

[IpaBuna momaHHsa mpeTeH3i Ta opopmieHHs MO30BHUX 3asB. OCHOBHI
MpaBuJia yKJIaJJaHHS KOMEPIIUHUX YTOJI.

OdopmiieHHST JTOKYMEHTIB MPO CTBOPEHHS CHUIBHUX MIANPUEMCTB.

OCHOBHI1 HanpsIMU JISIIBHOCTI KaJIPOBOTO J1J0BOJICTBA.



CxJtag Ta npu3HaY€HHA KaJIpOBOi JOKyMEHTAaIli.

IIpouecu nokyMeHTaLIMHOTO 3a0€3MedYeHHsI pyXy OCOOOBOIO CKJIady:
YKJIaJaHHs Ta PO3ipBaHHS TPYAOBOI Yrojau, opopMJIEHHs 3asB, O()OPMIICHHS
MPUNHATTA Ha poOOTy, MEepeBEeISHHS, 3BUIBHEHHS 3 poOOTH, CKIIaJaHHS
Hakas3iB 3 0cOOOBOTO CKJIay, BEACHHS TPYAOBUX KHUKOK.

XapaKTepUCTHUKa TPYAOBOIO JOIOBOPY, KOHTPAKTYy, TPYAOBOiI yroau Ta
O0COOJIMBOCTI X YKJIaJaHHS.

Hakasu 3 ocob6oBoro ckiany, crierudika ix yKkiaJIaHHS.

OcHOBHI mpaBWIa CKJIaJaHHA OCOOMCTUX OQIIIWHUX JOKYMEHTIB:
aBTOO10Tpadii, pe3roMe, XapaKTEPUCTUKH, 3a5IBU.

Tpyl0oB1 KHMXXKH, MOPSIAOK iX BEIEHHs, OO0JIKy, 30epiraHHs Ta BUAayl
MpU 3BUILHEHHI MPAIiBHUKIB.

Oco0nuBOCTI BeleHHsS OCOOOBOi CHpaBU: CKiIajd, HpaBWJIa BEICHHS,
BUKOPHUCTAHHS Ta 30€piraHHs.

[IpaBuia BeaeHHS KapTOK Ta KHUT OOJIIKY 0COOOBOTO CKJIAy.

OcHOBHI mNpaBuia JOKYMEHTYBaHHsSI aTecTallli KaJapiB, NpPU3HAYECHHS

JIOTIOMOT, TICHC1H Ta HArOPO>KEHb.

Jlitepatypa: [4; 8; 20; 23; 27-29]

Tema 9: 3axucr gokyMeHTiB Ta iHdopmauiiini TexHoJorii mMiaATPUMKH
JOKYMEHTO000Iry

[IpaBoBa 0XOpOHa JTOKYMEHTIB.

[TousaTTss komepiiiiHOI TaeMHHUIN, i1i 30epiraHHs. YMOBU BIJIHECEHHS
iHbopmallii 70 KOMEpUiHHOT TaeMHHUIll. 3aXUCT JOKYMEHTAILHOI 1H(popMarlii
3a JOMOMOTOI TEeXHIYHMX 3aco0iB. [lpuHIMNM po3Mi3HaBaHHS ICTUHHHUX 1
miapoOIeHUX AOKyMeHTiB. OCHOBHI NPUHUMIIM POOOTH 3 JOKYMEHTAMH, IO
MICTATh KOMEPILIHHY TAEMHULIO.

Tengenmii po3BUTKY 1HQOpMAIIHHUX TEXHOJOTIH. BuroToBieHHA

JIOKYMEHTIB 3a JJOMIOMOTOI0 IMEPCOHAILHOTO KOMIT I0Tepa.



Cucrema eJEKTPOHHOTO JOKyMmMeHTooOiry. Ilporpamui cucremu

aBTOMAaTH3AIllT OOKYMEeHMO3HABCMEA 1 TOKYMEHTOOOITY.

Jlitepatypa:[5;10;24;27;32;33]

Tema 10: JloxkyMmeHraiiiiHe 3a0e3nmedeHHsl Ta opradizamis podoru 3i
3BEPHEHHS TPOMA/ISIH /10 OPTraHiB IeP:KABHOI0 YIPABJIIHHS

CyTHICTh 3BEpHEHHS TPOMAJsH A0 OpraHiB JEPKaBHOI'O YIPABIIHHSA.
OCHOBHI HOPMATUBHO-METOAWYHI JTOKYMEHTH, L0 PErJIaMEHTYIOTh poOOTy 31
3BEpHEHHS TPOMAJISIH.

[Tonsitts  mpo  3BepHEeHHA  rpomaisgH.  OCHOBHI  NPUHLMIIU
JIOKYMEHTYBaHHSI pOOOTH 31 3BEpHEHHS T'POMASIH Ta OCOOJMBOCTI CKJIaJaHHS
JIOKYMEHTIB: 3as1B, TPOIO3UIIiH, CKapT.

[Topsimox mnpuiiMaHHS Ta pO3IJsAAYy 3BEpPHEHb TIpoMalsH. TepMiHU
PO3TIISiTY 3BEPHEHbD 1 BIIMOBIAAIBHICTD 3a X MOPYIIICHHS.

Peectpamist 3BepHeHb y Jep>KaBHUX opraHax ynpabiiHHs. [IpaBuiia
311HCHEHHS KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM.

AHami3 Ta y3arajbHEHHS pe3yJibTaTiB poOOTH 3 MPOMO3UIISIMH, 3asiBaMHU
1 CKapramu rpoMajisit.

Oprasizartiisi 0COOUCTOr0 MPUNOMY TPOMAJISIH.

Jliteparypa: [3; 8; 9; 11, 19; 20; 23; 24; 28; 29]



BKA3IBKHU 10 HAIIMCAHHSA PED®EPATY

Pedepar — 1me mucbMoBa KOHTpOJbHA PoOOTa (BHOIp TEMH — JOBUILHUIA).
CryneHTH MOBUHHI PO3KPUTH OCHOBHI HAyKOBI, IPABOBI MiJBAJIMHU TOT'O YU TOTO
MOHSTTS, OKPECIIUTU BJIACHE PO3yMIHHS ICTOpUYHUX MPOLIECIB
JOKyMEHTO3HABCTBA, Cy4YaCHUH CTaH JAOKYMEHTOOOIrY TOINO, IXHI BIUIMB Ha
CTAaHOBJICHHS ¥ PO3BUTOK JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKH, iXHbOI 3HAYYLIOCTI B
oMy Ha (OpMYBaHHS YKPAaiHCHKOTO A1IOBOJCTBA.

BukoHaHHS KOHTPOJIBHOI poOOTH y BUTIISAAI peepaTHBHOTO MOBIAOMIICHHS
nepeadayae PoO3BUTOK HABUUOK CaMOCTIMHOTO TMOIIYKYy HE0oOXiaHoi iHdopmailii,
OTpAIIOBaHHSA Ta OCMHUCIEHHS TEOPETHYHOrO0 1 TPAKTUYHOTO Marepiamy.
BukoHyroun KOHTpOJIBHY pOOOTY, CTYJIEHT MOBHMHEH BHMKJIACTH CBOE PO3YyMIHHSA
CYTHOCTI TPOOJIEMH, PO3KPUTH OCHOBHI TEOPETHYHI MHUTaHHS, POJIb 1 MiCIe
JOKYMEHTO3HABCTBa Y OpMyBaHH1 (paxiBIiB CUCTEMH YIIPABIIHHS.

KonTponpHa po6oTa BUKOHYETHCSI Ha CKPIIJIEHUX apKylax namnepy dhopmary
A4. KontposibHa poO0oTa Ma€e MICTUTH IUIaH 1 COMCOK JjitepaTypu. Ha ocranHiii
CTOPIHII CTaBUTHCA JaTa BUKOHAHHS poOOTH Ta miamuc cTyaeHTa. Oocsar podotu —
7-10 cTopiHOK ApyKOBaHOTO TEKCTy. POOOTY HEOOX1IHO 3/1aTH B HAYKOBY YaCTHHY B
yCcTaHOBIIEHH TepMmiH. Jlo 3alliky CTyAEHT JOMYCKA€ThCS, SKIIO KOHTPOJBHY
po0OOTY OITIHEHO MTO3UTHUBHO.

Jist ohopmiieHHST poOOTH CTyJIEHTaM PEKOMEHIYEThCS BUKOPUCTOBYBATH
mpudt Times New Roman, 14 po3mip, intepsan 1. [lons: BepxHe — 2 cM, HUKHE —

2 cM., JliBe — 2 CM., TIpaBe — 2 CM.



TutyabHa cTopiHka

MDXPEI'TOHAJIBHA AKAJEMIA VIIPABJIIHHA ITEPCOHAJIOM
[HCTUTYT MI>KHAPOIHUX BITHOCHH 1 JIIHTBICTUKH M. ABeppoeca
Kadenpa dinonorii Ta ykpaiHo3HaBCTBa
KoHnTtponbHa po6oTa 3 AucUILTIHA «J|OKyMEHTO3HABCTBOY

BukonaHna ctyieHTOM Irpynu

Buxknanau:
Kuis 2016
TEMU PE®EPATIB
1. HopmarupHa 6a3a ijioBOJCTBA.
2. Haviniaainn qoxkymenTtu daciB KuiBcbkoi Pyci, oCHOBHI mpuHIHMIH X
CKJIAQJJaHHS.
3. JlokymeHnTyBaHHs yaciB Kozauuunu.

4, HayxkoBa opranizartist mpari y 20-x pp. XX cT.

S. CyuacHe TOKyMEHTO3HABCTBO B YKpaiHi.

6. MarepiabHO-TeXHIUHA 0a3za SIK YMHHHUK 1HTEeHCHQIKaIi TisITBHOCTI
JOKyMEHTO3HAaBCTBA.

7. Bumorn 1o noxkyMeHTa 3a TEXHIYHUMH, JIOTIYHUMH, IPABOBUMHU
O3HaKaMH.

8. Bumorn 10 #ApyKyBaHHS JIOKYMEHTIB: PO3MIIICHHS PEKBI3UTIB,

PO3MHOKEHHSI IOKYMEHTIB Ta BUTOTOBJICHHSI KO,

Q. [TpaBuna mpocTaBiIsSHHS MMO3HAYOK HA TOKYMEHTAX.

10.  OcoOnauBOCTI  BUKOPUCTAHHS  PEKBI3UTIB Y  MDKHApOIHOMY
JUCTYBaHHI.

11.  OcHoBHI HampsIMU AISUTBHOCTI KQJAPOBOTO A1IOBOJICTBA.

12.  Opranizaiis mpomecy pyxy JTOKYMEHTIB.



13. OcobnuBocTi mnpuiiMaHHA Ta TMEPBUHHOI OOPOOKHM  BXITHHUX
JIOKYMEHTIB.

14.  IIpunoun oOpoOKH Ta BiANPABIEHHS BUXIIHOT JOKYMEHTALII].

15. OcoGauBOCTI IPOXOKEHHS BHYTPIIIHIX JTOKYMEHTIB.

16.  Opranizallisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB.

17.  Cucremarusauis Ta 30€peXeHHs TOKYMEHTIB.

18.  Opranizaiis po00oTH 3 0071KOBO-(h1HAHCOBUMH JIOKYMEHTaAMHU.

19. IIpaBoBa 0XOpOHa JOKYMEHTIB.

20. OcHOBHI TPHUHIMIKA JOKYMEHTYBaHHS pPOOOTH 31 3BEpPHECHHS

rpOMaJisH.
BAPIAHTU KOHTPOJIBHUX POBIT
BapianT 1
1. [Ilo Take yHidikoBaHa cucteMa AokyMeHTauii? Ha3BiTb OCHOBHI

TIOJIOKEHHS 3 JOKYMEHTYBAHHS YIPaBIIHCHKOI JISTHOCTI.

2. Ha3Bite Buau mnpoTokoiiB. Oxapaktepusyiite ix. PekBizutu
IIPOTOKOJY.
3. CxitazitTe Haka3z mpo 3a0e3IedeHHs MPOTHUIOMXKEKHOI OE3MeKH Ta

MOCUJICHHSI OXOPOHU y Balliil CTPYKTYpl Ha Tepioj cBATKOBUX AHIB 1, 2 ta 9
TpaBHs. Y PO3MOPAMYIN YaCTHHI BKaXITh Ha MEPEBIPKY CTaHY E€JICKTPUUYHOTO
o0jalHaHHA 1 3a3HauTe, IO HE TMI3HIIIEe HDK 3a TPU TOJMHU A0 3aKIHUYEHHS
po6ouoro aus 30 KBITHS CJi BUMKHYTH BCi enektpornpuianu. CKiagiTh

CIIMCOK 0Ci0, sIKi MIOBHHHI HECTH CIIY>KOy B yIpaBiliHHI (YCTaHOBI) Y CBATKOBI

TTHI.

4, Hanumrite nosicHIOBAJIbHY 3aMUCKY BU3HAYEHOTO 3MICTY:

1) npo NpUYKMHY HEBYACHOTO CKJIAJIaHHS aKaJIeMidyHOT 3a00pTrOBaHOCTI;

2) Mpo MPHUYHMHY BIJICYTHOCTI CTYJCHTA Ha 3aHATTIX IMPOTSATOM IEBHOIO
qacy.

Bapianr 2



1. Ha3BiTh karteropii yHidikaiii BcTaHOBIEHUX cTaHAapTiB. [loscHITS, 3
KO METOI0 BOHA IIPOBOJIUTHCA.

2. llo Ttake pekBi3UT? SIKI PEKBI3UTU MNOTPIOHO BUKOPUCTATH NIPHU
HaIMCaHH1 MOSICHIOBAJILHOT 3aITMCKU?

3. CkrnanmiTh Haka3 MO0 YHOPaBIIHHIO TMPO IMIACYMKH pPOOOTH 3
nokymeHnTtamu B 2015 p. ¥V koHCcTaTyro4iil 4aCTHHI BKaXKITh HAa HU3bKUH PIBEHb
BUMOT KEPIBHHUKIB MIAPO3ILIIB JI0 AKOCTI1 MIJATOTOBKH JOKYMEHTIB 1 KOHTPOJIIIO
3a BUKOHAHHSM yXBaj. Y pPO3MOPSAUIM YacTHHI 3BEPHITH yBary KEpiBHUKIB
11010 MIJABMIIEHHS BUMOT JI0 MPalIBHUKIB Yy poOOTI 3 JOoKyMeHTamu. [laiiTe
3aBJaHHS TPAIIBHUKY, SKUW BIAMOBIIAE 32 OOKYMEHMO3HABCMEO, PO3POOUTH
3aXO0JIU 100 TOJIMIIEHHS i€l poOOTH.

4. Yknaaite cioykO00By (IOMOBiIHY) 3alUCKy Ha iM’s JeKaHa (IUpPEKTOpa)
BUIIlY (Ha BHOIP):

1) mpo Xix BUPOOHHMYOI MPAKTUKH HA MiIMPUEMCTBAX MICTa;

2) mpo XiJT BAPOOHUYOT IMTPAKTUKH Y HABYAITLHOMY 3aKJIAIi.

BapianT 3
1. Ha3BiTh OCHOBHI oOpranizaiiiiHi JOKyMEHTH. SIK BU poO3yMmieTe

caMe TMOoHATTA?

2. Bunu cnyxx6oBux auctiB. OxapakTepu3ylTe OCHOBHI MpaBHiia iX
CKJIaJJaHHSI.
3. CkianiTe BKa3iBKy IIpO IIPOBEAEHHS KOMIUIEKCHOI IEPEBIPKU

JISTBHOCTI BAIllOTO 1HCTUTYTY. Y PO3MOPSAYi YaCTHHI BKaXiTh, 3a SIKUU
1epio; MPOBOJAUTHCS MEPEBIpKa, NOPYYITh ii MPOBEASHHS KOMICII y CKIiIail
Tpbox (i 61bIIe) 0Ci0. [lo mepeBipku 3actynutu 10 nuctomama 2015 p. 1 mpo
pe3yssratu gonoictu 15 rpyans 2015 p.

4, Hamumrite TEKCT MOBiAKHM, HaAMaHOI 3a MicleM poOoTH, Tpo
mocaay, sKy oOiiiMae TMpaIiBHUK, PO3MIp 3apoOITHOT TIaTH (JI0JaTKOBO

Ha3BITh PEKBI3UTH).



BapianT 4

1. JlaiiTe XxapakTepUCTUKY MOJOKEHHS SIK TPABOBOr'0 aKTa.

2. ki BUIH JIOKYMEHTIB BITHOCATH 0 po3nopsaunx?
OxapakTepusyiTe 0COOJIMBOCTI TX CKJIaIaHHS.

3. CxitaziTh 3pa30K MOCTaHOBH.

4, CkJtamiTh NPOTOKOJ ONEPaTHUBHOI HapaaH, HAa MOPSAOK JIEHHUM
SAKOT BMHECEHO Taki MHTaHHsA: 1) MiACYMKH pPOOOTH MO0 MPOBEIACHUX
3axo/iB: «BceykpaiHcbKka oJliMIiaza 3 yKpaiHChKOT MOBW», «Bin0ipkoBuii Typ

no KBK», «CesarkyBanus [lus Axanemii»; 2) mpo MiICyMKH pPyOiKHOI

arecrari.
BapiaHnr 5
1.  JlaiiTe XapaKTE€pUCTUKY CTATYTYy K IOPUIUYHOIO AKTA.
2. SIke IIPU3HAYEHHS opraHi3aliiHux JIOKYMEHTIB?

OxapakTepusymre ix.

3. CkianiTh  pO3NOPSAJKEHHST NP0  BUKOHAHHS ~ KOHKPETHOIO
3aBJIaHHS.

4, CknaZiTh TMOSICHIOBAJIBHY 3allUCKy HpO IMOPYUIEHHS BaMH
JACIIAILIIHHA.

Bapiant 6

1. Ha3BiTh OCHOBHI pO3HOpsaUl JOKYMEHTHU. SIK BU pO3yMIETE caMe
ITOHATTS?

2. Sk OynyeTbcsi TEKCT KOHCTATyIOUOi Ta pO3MOpAAY0i YacTUH

HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOTO JIOKyMEHTa?

3. VkiaaniTe JIOKYMEHTH, JTIOTPUMYIOYHUCH PO3MIIIICHHS
ITOCJIITOBHOCTI HEOOXITHMX 10 KOXHOTO pekBi3uTiB: 1) IlpaBuia poGoTu
CTYJCHTIB y (PpI3UYHOMY UM XIMIYHOMY KaOIHETI MiJl Yac MPAKTUIHUX 3aHATH;

2) IlpaBuiia KOPUCTYBAaHHSA OJHHMM 13 BUJIB MICBKOTO a00 MPUMICHKOTO

€JIEKTPOTPAHCIIOPTY.



4, CxyiaziTh JOBIJIKY JI0 BIMCBKKOMATy Balloro palioHy Mpo Te€, 110

BM (Balll KOJIera) HaBYa€TeCh B akajemii (IHCTUTYTI).

BapianTt 7

1. JlaiiTe xapakTepUCTUKY OCHOBHOTO PO3MOPSIYOro JOKyMEHTa —
Haka3zy. Ha3BiTb OCHOBHI HOro ckiafoBi. SIki QyHKIi BUKOHYE HakKa3 1 XTO
Hioro mianucye?

2. Ha3Bith OCHOBHI JTOKYMEHTH KOJIET1aJIbHUX OpraHiB.
OxapakTepusyure ix.

3. Cknaaith TekcT (Ha BuOIp): 1) yxBali BUKOHKOMY pajd HapOIHHX
JIeNyTaTiB MPO BCTAHOBJIEHHS OMIKYHCTBAa HAaJ JAUTHUHOIO, OAaTbKHU SKOi...
(IpOIOBXKITH TEKCT Ha Balll PO3CY.); 2) Haka3y PO 3aTBEPKCHHS PIYHOTO
wiaHy po6otu TpodUILHOTO TIANPUEMCTBA (Oprasizailii, CTPYKTypHOTO
M1APO3ALTY).

4, CxiamiTh MPOTOKON 300piB Bamioi TPyMH, B3SBIIA 32 OCHOBY
MIJICYMKM HaBYaHHS 3a MUHYJHUH HaBUYaJbHUM pik (a00 3a mepuuid ceMecTp

MMOTOYHOI'O POKY).

BapianT 8

1. OxapaktepusyiTe I1HCTPYKIIO SK HOPMATUBHUM aKT, SKHUM
BUJAETHCA OPraHOM JIEp>KaBHOTO YIpPAaBIIHHS, BHUAM 1HCTPYKUIH, Ha3BITh
PEKBI3UTH.

2. [TosicHITE BUMOTH 70 JOKYMEHTa, KBUTI(PIKYyIOUYH 1X 32 MPaBOBUMHU
Ta JIHTBICTUMHUMHU O3HAKAMH.

3. ViimaaiTh JOKYMEHTH, BU3HAYMBINM (YHKINT, TTpaBa Ta MOCAJIOBI
000B’si3km: 1) mocazoBy IHCTPYKIIiIO cekperaps-pedepenta; 2) I0CaaoBy
IHCTPYKIIIFO TOJIOBHOTO OyXraiarepa.

4, CknaaiTe TekcTH JHCTIB (Ha BHOip): 1) JHCT mpo oOjaepKaHHS
NOTPiOHOT 3a YKIIAJICHUM JIOTOBOPOM JOKYMEHTAIlil; 2) JIMCT-IPOXaHHS IIPO

HaJaHHs (PIHAHCOBOi JONOMOTM B O3/IOPOBJIEHHI JIT€H CHIBPOOITHUKIB Yy



JITHIN TIEp1o/I.

Bapiant 9

1. Sky iadopmairito MicTITh 1HGOPMAIIHO-TOBIAKOBI JOKYMEHTH?
[TepeniviTh AOBiAKOBO-iH(pOpPMaIIiiHI JOKYMEHTH Ta OXapaKTepU3yHTE iX.

2. [Ilo Take pekBizuTt? Konm 1 3a SKUM CTaHIApPTOM BBEIEHO
pexBi3uT? Ha3BiTh ycCi PEKBI3UTH, AKI BXOAATH 1O IOTO cTaHmapTty. SKki
BUMOTHY JI0 PEKBI3UTIB?

3. VKnamiTe TEKCT CTaTyTy, BHU3HAUMBILM METY JISUIBHOCTI,
3aBHaHHA W (QYHKIIT TIAOPUEMCTBA 3 OOMEKEHOK BIAMOBITAIBHICTIO 3
BUTOTOBJICHHS TOBAPiB Xap4OBO1 MPOMHUCIIOBOCTI.

4, CxiamiTe ciay)KO00BHUH JIMCT TIPO CTaKyBaHHS cTyAeHTIB |V kypcy

BAIlIOr0 3aKJja1y B 1HIIA YCTaHOBI.

BapianT 10

1. OxapakTepuzyiTe CIIy>kKOOBUM JIUCT SIK OJIMH 13 HAWBaKJIUBIIIUX
KaHaJIB 3B’ 513Ky CTPYKTYPH 13 30BHIIIHIM CBITOM. YKaXiTh HOTO PEKBI3UTH.

2. [TosicHiTh BUMOTHM J0 JOKYMEHTIB, KBamiikyroun ix 3a
TEXHIYHUMU Ta JOTTYHUMH O3HAKaAMH.

3. Hamwumnite BUTSAT 13 TPOTOKOJIY 3acilaHHs Mpo¢GKOMY BaIioro

HaBYaJIbHOI'O 3akiany (ycTaHOBHM) IIpO BHJJICHHS O€3KOITOBHOI (-MX)

nyTiBKH (-OK) JUISL O3JIOPOBJICHHS CTYJCHTA (-iB); mODATKOBO IMOJaiiTe
CIIHCOK.
4, CkianiTh JMCT-3alUT 1 JIMCT-BIANOBIAL NPO BUTOTOBJICHHS

OJlaHKIB HakKa3zy JIpyKapHEI0 BHUJIABHUIITBA, BUKOPHUCTOBYIOUM TakKi cCTal
3BOPOTH: y 3B’S3KY 3, Y pa3i HecIUlaTH, Ha Bamr 3anurt moBigomiisieMo, OrJiaTy

OyJile BUKOHAHO.



IHAUBIAYAJIbHI 3AB/IAHHA

1. CxiamiTe 3asBy IpoO 3apaxyBaHHS Ha MOCaIy, 3BUIBHEHHS 3 MOCAAHM Ta
nepeBeICHHS Ha 1HITY MOCady.

2. Ckuazith aBTo610rpadito Ta pesrome.

3. CknafiTh XapakTepUCTUKY Ha MpaliBHUKA (GIpMH YU YCTAaHOBH.

4. CxnaaiTh MOTMOBIAHY 3aMHUCKy MpO 30UTBIIEHHS KUTBKOCTI HAaBYAIbHUX
TOJIMH Ta TIOSCHIOBAJILHY 3aIMCKY PO MOPYIIEHHS HaBYaIbHOT TUCIUILTIHH.

5. CxnafiTe BHUTSIT 3 MPOTOKOJY TPO 3aTBEPKEHHS TEMH KaHIUIATCHKOI
JUCEpTAalliil Ta MPU3HAYCHHSI HAYKOBOT'O KEPIBHUKA.

6. Hanumiite pekoMeHaaiiHui JTUCT TIPO CBOTO KOJIETY.

7. CknaziTh OrOJIONICHHS MPO HAYKOBY KOH(epeHIito 3 Bamoro ¢axy.

8. YknaaiTh cityk00Be NOpydYeHHS HA OTPUMAHHS y BUIAABHUIITBI KHUT JIJIs
010motexku MAVYII Ta po3nucky npuBaTHOTO XapakTepy.

9. YxnazaiTe Haka3 mMpo 3apaxyBaHHS Ha MOCAy, 3BUIBHEHHS 3 MOCAAHM Ta
NEPEBE/ICHHS Ha 1HIIY TTOCaTy.

10. Cxiamith akT TPO MNPUUHATTS MaTepiaibHUX IIHHOCTEH, Mepeaady

MaTtepiaibHUX IHHOCTEH.



IIMTAHHA )11 CAMOKOHTPOJIIO

1. BuHukHEeHHS Ta CTAHOBJICHHSI OOKYMeHmo3Hascmea
(cripaBOYMHCTBA).

2. JoxymentyBanHs1 B KuiBchkiit Pyci.

3. Konesbke A1710BOACTBO: oprasizailisi poOOTH 3 JOKYMEHTamMu B

KOJIET151X, PI3HOBUIU IOKYMEHTIB.

4. ['enepansuuii  pernmament 1720 p. sk ocHoBa oprasizauii
ooxkymenmosnaecmea XVIII cr.

5. AXTOBE A1JIOBOJCTBO: MisNIbHICTH CYJIIB 1 BEJICHHSI aKTOBUX KHHT.

6. Bukxounasue JIJIOBOJICTBO: 0COOJIUBOCTI opraxizarii

OJokymenmo3srnagcmaa B anapati MiHicTepcTB XIX — mouatky XX cT.

7. CtaHOBJIEHHS Ta PO3BUTOK Cy4aCHOTO JIOKyMEHTO3HABCTBA.
8. HopmatuBHo-mMeTonnuHa 0a3a 1i10BOJACTBA B YKpAIHI.
9. VHi}ikoBaHI CHUCTEMHU IOKyMEHTAIIli: MeTa CTBOPEHHS, CKJIaj 1

TEXHOJIOTis1 BIIPOBAKESHHSI.

10.  CranpapTu3ailisi OOKYMeHMO3HABCMEA  1CTOPisl Ta Cy4YaCHUHN CTaH.

11.  Tpadaperusaiiis ynpaBiiHCbKHUX JTOKYMEHTIB.

12.  JIOKyMEHTyBaHHs Ta NOKYMEHTaLliliHe 3a0e3IeUYeHHs
YIPaBIIHCHKOI TiSTTBHOCTI.

13.  OCHOBHI TEpMIHU Ta BU3HAYEHHSI OOKYMEHMO3HABCMEA.

14.  OpranizainiiiHa CTPyKTypa CIYXOH OoKymMeHmo3Hascmea B
opranizariii (ycTraHoBi, mianIpueMcTBi): Ti QYHKIIT Ta 3aBIaHHS.

15.  OOOB’sA3KM TMOCAJOBUX OCI0 100 OpraHizalii Ta BeICHHS
OJoKymenmo3sHnagcmea. BUMOTH O KEpIBHHUKA CIIY>KOU O0oKyMeHmo3Hascmed,
Horo npasa Ta 000B’SI3KH.

16.  IlpaBwmia cknamanHs Ta oOPMIICHHS TOKYMEHTIB.

17.  @opmyIsip-3pa3oK JOKYMEHTa, HOTO0 OCHOBHI PEKBI3HUTH.

18.  PexBi3ur-agpecyBaHHS Ta CIIOCOOM MOro HaNMCaHHS.

19. JlatryBaHHS NOKYMEHTIB, OCOOJMBOCTI MPOCTaBJICHHS JaTH Ha



JIOKYMEHTI.

20. IIpaBuna odopmieHHS BIAMITOK: MPO BUKOHAHHS JOKYMEHTa,
PO TOTO/DKEHHS MPOEKTY JIOKyYMEHTa, IIpO HAasIBHICTh JOJATKIB 10
JIOKYMEHTIB, TIPO HAJIXO/DKEHHS JOKYMEHTa, NP0 BUKOHAHHS JOKyMEHTa 1
HampaBJICHHs KO0 J0 CIIPaBH.

21. IlpaBunma odopmieHHs rpuda 3aTBep/LKeHHA Ta Trpuda
0OMEKEeHHS IOCTYILY 10 JOKYMEHTIB.

22.  3acBiIYEHHS JOKYMEHTAa: mpaBuiia OpOPMIICHHS PEKBI3UTIB.

23.  CnocoOu 3aTBEpIKEHHS JOKYMEHTIB.

24.  JlomaTtku 10 TOKyMEHTa Ta CIocoOu iX o(hOpMIICHHS.

25.  OCHOBHI BHUMOTM J0 O(QOPMIIEHHS TEKCTy YIPaBIIHCHKUX
JIOKYMEHTIB.

26. Bumoru mo odopMIIeHHS HOKYMEHTIB: IIPaBOBI, IPOLECYaIbHI,
JIOT1YHI1, TSXHIYHI Ta JIIHTBICTUYHI.

27.  Ilpu3HaueHHS Ta PiI3HOBUAU IOKYMEHTIB.

28.  Kiacudikaliisi TOKYMEHTIB.

29. Tlopsimok MpOXOJKEHHSI TOKYMEHTIB: HAJIXOJKEHHS, KOHTPOJIb 3a
BUKOHAHHSM, TIepeHEeCeHHsI 1HdopmMaIlii, KOmiroBaHHS.

30. Bwuau ta ocobnmBocTi opopmIeHHS OaHKIB IOKYMEHTIB.

31. Cucrema opraHi3almidHHO-PO3MOPSAYOT JOKYMEHTAIlll: PI3HOBUIU
JIOKYMEHTIB Ta iX MpuU3HAYCHHS.

32. IlpaBuna ckiagaHHs Ta OPOPMIICHHS OpTraHi3alifHUX JOKYMEHTIB.

33. Posmopsimui  TOKyMEHTH: OCOOJMBOCTI  iX  CKJIaJlaHHS  Ta
oopMIICHHS.

34. Oco0auBOCTI  MIATOTOBKM  Ta  OQOPMIICHHS  JIOBIJIKOBO-
1H(hOpMaIIMHUX TOKYMEHTIB.

35. OcobauBocTi JTOKYMEHTYBAaHHS ISUIBHOCT1 KOJIET1aJIbHUX
OpraHiB, OCHOBHI BUMOTH 710 0(D)OPMIICHHS JOKYMEHTIB KOJIET1aJbHUX OPTaHiB.

36. OcoO0nMBOCTI BHUKOPUCTAHHS PEKBI3UTIB Yy  MIKHAPOJIHOMY

JIMCTYBAHHI.



37.  JIOKyMEHTH 3 OCOOOBOTO CKJIaay: 3MICT, IpPU3HAYCHHS Ta
Kiacudikarris.

38. XapakTepHCTHKAa JOKYMEHTIB, IO CYIPOBO/IKYIOTh IPUHHSATTS
Ha poOOTY, 3BUILHEHHS 3 pOOOTH Ta NEPEBEICHHS Ha 1HIITY TTOCATY.

39. TpynoBuii 1OroBip: OCOOIUBOCTI YKJIaJaHHS Ta PO3IpBaHHS.

40.  XapakTepucThka KOHTpPakTHOI (opMH HalMaHHS TMPAIliIBHUKIB HA
pobory.

41.  TpynoBa yroja: ocoOJIMBOCTI YKJIaJaHHs Ta pO31pBaHHS.

42.  OcoOmMBOCTI MIATOTOBKY Ta BUJAHHS HaKa3iB 3 0COOOBOTO CKIIATY.

43. TpynoBa KHUXKKa: OCOOJMBOCTI 3allOBHEHHS, 30epiraHHs, OOJIKY
Ta BUJAa4l iX Mpal[iBHUKAM.

44.  OcoOoBa cmpaBa: TpU3HAYEHHS, CKJIaJ, NpaBWila BEICHHS Ta
30epiraHHs.

45.  XapakTepHCTHKa 0COOMCTUX OPIIHHUX JOKYMEHTIB.

46. OcHOBHI mpaBWia BEJCHHS KApTOK 1 KHUT OOJIKYy 0COOOBOTO
CKJIaJy.

47.  OcoOaMBOCTI IEHTPai30BaHOI Ta ACIICHTPaIi30BaHOI Opradizarii
ooxkymenmosrnascmea OCHOBHI BUJIU JOKYMEHTOMNOTOKIB B OpTaHi3aliii.

48.  Oprasizanis IpoLecy pyXy JOKYMEHTIB Ta €Talld X TPOXOIKEHHS.

49. HomenkiaTypa crpaB: pi3HOBUIH Ta OCOOIMBOCTI (OPMyBaHHS.

50. OxopoHa JOKYMEHTIB, $IKI MICTATh JEp>KaBHYy Ta KOMEpLIHHY
Ta€EMHULIIO.

51. IlpaBuna poOOTH 3 JOKYMEHTaMHU, IO MICTATh KOHQIACHIIINHY

1HpopMaIlito.

52. Tennmenmii PO3BUTKY 1H(pOpMAITIITHUX TEXHOJIOT1# y
OOKYMEHmMO3HABCMSI.

53.  3acTrocyBaHHS [HTEepHeT-TeXHOIOT i1 hini g aBTOMAaTH3alIl]
JTOKYMEHTOOOITY.

54.  JIOKyMEHTYBaHHS pobotu 31 3BEPHEHHS rpoOMaJsiH:

XapaKTEePUCTHKA PI3HOBHUIIB TOKYMEHTIB Ta BUMOTH JI0 iX 0()OPMIICHHSI.



55. ®opmyBaHHsS cHOpaB: NpaBuja CUCTEMATH3alll PI3HUX BHUJIB
JIOKYMEHTIB.

56. IIpaBuia opopMileHHS CIIpaB PI3HOTO TEPMIHY 30€epiraHHs.

57. 3aBmaHHs, CKJIaJ] Ta OpraHi3allis JisJIbHOCTI €KCIIEPTHUX KOMICIH.

58. Ekcmeptm3a 1iHHOCTI J0KyMeHTiB. (OCHOBHI MNPUHIUON Ta
KpUTEpil BU3BHAYEHHS LIIHHOCTI JJOKYMEHTIB.

59. Ilopsimok mepemaHHs CIpaB 10 ApXIBHOTO MIAPO3ILTY.

60. Odopmienns ctopinku. PyOpukanis Tekcty. IlpaBuna Habopy
TEKCTIB JJOKYMEHTIB.

61. Hamucanusa mudp Ta CUMBOJIB y AUToBUX narepax. OdopmireHHs
TaOJIULb.

62. IlpaBuna odopmieHHs 3arojoBKIB 1 mig3aroyioBkiB. IlpaBuna
CKOPOYEHHS y AIJIOBUX JOKYMEHTAaX.

63. Oco0JIMBOCTI MOBH JUIOBUX MaMepiB.

64. €CH. 3aranbai BUMOTH 10 0OPMIICHHSI CTOPIHKH JOKYMEHTIB.

65.  Ocob6iuBOCTI MUCEMHOI (popMU PO(DECIITHOrO CIiIKYBaHHS.

66.  Mopdoioriuni HopMu MPOGECIHHOTO CIITKYBaHHS.

67.  CuHTaKCHYHI HOpMHU NMPODECIHOTO CIIKYBaHHS.

68.  THIIOBI MOMWJIKY IIPH YKJIaJJaHHI TEKCTIB JOKYMEHTIB.

69.  KymnpTypa nmpodeciitHoro MOBJICHHS.

70.  KomynikaTuBHa npodeciorpama ¢axiBus.
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