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CucreMa MEHEIDKMEHTY SKOCTI. udp CMS HAY
Poboua nporpama HaBYaIbHO JICHUTUTIHA JIOKyMeHTa PIT 12.01.09-01-2022
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Ta OpraHi3aIisax» cTop. 3312
BCTYII

Po6oua nporpama (PII) HaB4anbHOI TUCHUILIIHKA «YTIPaBIiHHS JTOKYMEHTOOOITOM B yCTaHOBaX
Ta Opra”izamisix» po3poOJseTbcss Ha OCHOBI «METOOMYHUX pPEKOMEHAAlild a0 po3poOieHHS i
odopmIleHHS PoOOY0i TPOrpaMH HaBYaJbHOI JIHUCHMIUIIHM JACHHOI 1 3a04HOi ()OpM HaBUYaHHS,
3aTBEp/UKEHUX Haka3zoM pekrtopa Bim 29.04.2021 p. Ne 249/ox, Ta BiINOBIIHUX HOPMATHBHUX JOKY-
MEHTIB.

1. MOACHIOBAJIBHA 3AIINCKA

1.1. Micue, MeTa, 3aBJaHHS HABYAJILHOI I CHUILIIHI

Micue HaBYaJIbHOI AUCHUILIIHU B cucTeMi mpodeciitnoi miaroroBku (axisis. [lana HaB4ambHa
JUCLHUIUTIHA € TEOPETUYHOI0 Ta NPAKTUYHOK OCHOBOIO CYKYITHOCTI 3HAaHb Ta BMiHb, 110 (POPMYIOThH
npodinb (axiBus B ramy3i apXiBHOI cripaBu Ta iHGOPMAIIITHOT AIsUTBHOCTI.

Meta BuKJaJaHHS HaBYAJIBHOI JTUCHMILIIHM Y KOHTEKCTI CIELIaNIbHOCTI 3 ypaxyBaHHSIM BHUMOT
CTaHJApPTy BHIIOi OCBITH MOJSTAE Y HAJAaHHI CHCTEMH TEOPETHKO-NMPAKTUYHHUX 3HAHB MPO MPUHIUIH
YOpaBIiHHSA JOKYMEHTOOOIrOM Ta iX MOCTyHnoBY TpaHc(opmarliro B OUIBII JOCKOHANII CUCTEMH JIOKY-
MEHTAIIHHOTO 3a0e3MeYeHHs AiIsUTBHOCTI YCTaHOB Ta OpraHi3almiil SIK OJHOTO 3 BarOMHX CEKTOPiB
YOpaBIiHHS MiAIPUEMCTBOM. BupoOneHHs y 3100yBayiB BHILOI OCBITH I[UTICHOTO ysiBJe- HHS PO
KepyBaHHS MPoLIecaMH JOKYMEHTO00ITy, BU3HaYeHHS c(epr KepyBaHHS TOKYMEHTAII€I0 K CKIIaI0BO1
Ta (PYHKII] YIIpaBIIiHHS, [0 PEryII0€ThCS YUHHUMH HOPMAaTUBHUMHU JIOKYMEHTAMU Ta IPYHTY€EThCS Ha
3aCTOCYBaHHI HOBITHIX 1H()OpMAIITHIX TEXHOJIOTIH.

3aBaHHSAMH BUBYCHHS HAaBYAIBHOI TUCIHUILIIHH €:

- 3a0e3meueHHs] pO3yMiHHS OCHOBHHMX IPUHIIMIIIB 1 OpraHi3alliiiHiX 3acaji CUCTEMU YIIPaBIiHHS
JIOKYMEHTOO0O0IrOM, 11 METOJUYHOTO 3a0€3TEUCHHS;

- 3aCBO€HHS TEOPETUYHHUX 3HAHb 111010 MPaBOBOT 0a3M yNpaBIiHHS JOKYMEHTOO0IroM y Mexax i
3a MeXaMH YCTaHOBH;

- O3HallOMJICHHS 3 ICTOPIi€l0, TEOPI€I0 1 MPAKTUKOI0, HAYKOBO OOIPYHTOBAaHUMHM NPHUHLIMIIAMH 1
METO/IaMHU CYy4aCHOTO KepPYBaHHS JIOKyMEHTAIIHHUMH TPOIIECaMH;

- PO3KpHTTSl BUTOKIB, TEHAEHLINH CTAaHOBJIEHHS, €TalliB PO3BUTKY CHUCTEMH YIPaBIIiHHS JOKY-
MEHTOO00IroM;

- aHaJli3 3aKOHOMIPHOCTEH JOKYMEHTYBaHHS YNpPaBIIIHCHKOI JTISJIBHOCTI M oprasizaiii po6otu 3
YIPaBITiHCEKAMU JIOKyMEHTaMH;

- BHU3HAUeHHS (PAKTOPiB, 110 BIJIMBAIOTh HA OPraHi3allil0 1 TEXHOJOTiI0 YHpaBIiHHA JOKY-
MEHTO00IrOM B YCTaHOBAX Ta OpraHizalisix pi3HOro piBHS;

- 3aCBOEHHS YCiX (POPM KOHTPOJIIO 32 MPOXOPKEHHIM CITyKOOBHX JOKYMEHTIB;

- 3aCTOCOBYBaHHS MPUHOMIB palliOHAIBHOT pOOOTH 31 CIIy)KOOBUMH TOKYMEHTAMHU, CTBOPEHUMU

K Ha TPaJAMLIAHMX TaK 1 €JIEKTPOHHUX HOCIAX (CKJIajgaHHsA, OOpOOJEeHHs, MOIIYK, KOHTPOJb 3a
MIPOXOJKEHHSIM Ta BUKOHAHHSM, apXiByBaHHS);

- ¢popMyBaHHS MPAKTUYHUX HABUYOK LIOJ0 PaAIliOHAIBHOI OpraHizalii poOOTH 3 JOKyMEHTaMH B
yMOBaxX yIpoOBaKEHHS YIIPaBJIiHHS YCTaHOBaMH Ta OpTaHi3allisiMi HOBITHIX 1HQOpMaIiiiHO-KOMYHi-
KaIifHUX TEXHOJIOTIA.

1.2. Pe3yJbTaTH HABYAHHS, SIKi 1a€ MOKJIMBICTb JOCATTH HABYAJIbHA JUCIUILTIHA.

Bononitn HaykoBMMHM NpUHIMIIAMHU oprasizamii ¥ yHigikamii ynpaBiiHHS JOKYMEHTO0OIroMm
YCTaHOB Ta OpraHizalliil. Y3arajabHIOBaTH, aHaNI3yBaTH 1 CUHTE3yBaTH iH(OopMallito Ipo GpopMyBaHHIO
NPaKTUYHUX HABUYOK, PALIOHAJIBHMX MiIXOAIB Yy MHUTAHHSAX JOKYMEHTYBaHHS YIPAaBIIHCHKOI Jif-
JBHOCTI Ta OPTaHi3yBaHHS POOOTHU 3 YIPaBIIHCHKUMHU JJOKYMEHTAMHU.

1.3. KoMneTeHTHOCTI, fIKi 1a€ MOKJIMBICTH 3100yTH HABYAJIbHA THCIHILIIHA.

VY pe3ynbTaTi BUBYCHHS HAaBYAIbHOI AUCIUILIIHU CTYICHT TOBHHEH HA0YTH HACTYIIHI
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KOMIIETEHTHOCTI:

- 03HAaWOMJICHHS 3 MOHATIHHUM arapaToM YIPaBJIiHHS TOKYMEHTOO0IroM, JKEpPEIbHOI 023010
Ta HAyKOBOIO JIITEPATypPOIO 3 KypCy;

- 3aCBOEHHS 1CTOPI1 PO3BUTKY YINPaBIIiHHS JOKYMEHTO00IrOM;

- 3HaHHS Cy4aCHUX HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX AKTIB 1 METOJIUYHUX IOKYMEHTIB 3 YIPABIiHHS JOKY-
MEHTOO00IrOM;

- BUKOPUCTAHHS 3apyO1’KHOTO JIOCBIY 3 YIPABIiHHS JOKYMEHTAIIETO;

- 3aCTOCYBAHHS CyYaCHUX TEXHOJIOTIH YIIPaBIIHHS JOKYMEHTOOOIrOM;

- 3JJaTHICTH JI0 ONTUMI3AIlil JOKYMEHTOOOITY NUISIXOM BIPOBAKCHHS €hEeKTUBHUX (GOPM Opra-
Hi3aii CHCTEM IIJIOBOJICTBA 3arajioM Ta €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00ITY, 30KpeMa;

- OBOJIOJIIHHS HEOOX1THUMU 3HAHHSIMHU JIJI BUPIIIEHHS MPOOJIeM yIpaBIIiHHS TOKYMEHTO00IroM
B CyYaCHUX YIPABIIHCHKUX CTPYKTypax.

1.4. MiskaucuMILTiHAPHI 3B’ SI3KH

HaBuanpHa qucuuiutina « Y IpaBiIiHHS TOKYMEHTOOOITOM B YCTaHOBaX Ta OpraHi3alisx» € 6a3oro
JUIsl BUBYEHHS AuctuIuiia: «HaykoBo-gociiaHa nmpaktuka y cdepi JOKyMEHTO3HABCTBa Ta iH(opMa-
iHOT MismbHOCTI», «[lepennummomna npaktukay, «Kpamidikariitaa podboTay.

2. MIPOT'PAMA HABYAJIBHOI JJUCHUTILJITHA

2.1. Ilporpama HABYAJbHOI IMCHHUTILTiHH.

HaBuanpHuii MaTepiai TUCHMIUIIHA CTPYKTYPOBAHHHA 32 MOAYJIBHUM NPHHIIUAIIOM 1 CKIIQJA€THCS
3 OJIHOTO HaB4YaJbHOTO MOAYJA Nel «YnpaBiiHHA JOKyMeHTAlliHHUMH MpoLecamMm», SSKUN € JIOoTi-
YHO 3aBEPIICHOI0, CaMOCTIMHOIO, IUIICHOI0 YaCTHHOK HABYAIHHOTO IUIAHY, 3aCBOEHHS SKOi MEpe-
Oauae MPoBEACHHS MOAYJIHHOI KOHTPOJIBHOI POOOTH Ta aHaii3 pe3ybTaTiB 1 BUKOHAHHS.

2.2. Moay/bHe CTPYKTYPYBaHHS Ta iHTerpoBaHi BUMOTH /10 KOKHOT0 MOYJIsA

Mopnyas Nel. YnpaBiaiHHA JOKYMEHTAUIHHUMH NPoLecaMu

InTerpoBani Bumorun moay.ist Nel

V pe3ynbpTaTi BUBYEHHS AaHOT HABYAJIbHOI JUCLUIUTIHU CTY/A€HT IOBUHEH:

3naTm:

- MpeaMeT, 3aBJIaHHs 1 3MICT AUCHIUILTIHY;

- HOPMAaTHBHO-TIPABOBY 0a3y yMpaBIliHHS JTOKYMEHTOOOIrOM B yCTaHOBAaX Ta OpraHizallisx;

- OCHOBHI TEPMIHHU Ta MOHATTS 3 YIPABIIHHS TOKYMEHTOOOIrOM;

- 0COOJINBOCTI CTPYKTYPH, OCHOBHI 3aBIaHHs Ta (YHKIIT CiIykOU JOKyMeHaliiHoro 3abe3-
NICUYEHHS YIPaBJIiHHS;

- INPUHLIMIIY OpraHi3alii yrpaBIiHHs JOKyMEHTOOOIrOM B yCTaHOBAX Ta OpraHi3alisx;

- 0COOJIMBOCTI OpraHi3allii Ta yrpasiiHHS JJOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBAX Ta OpraHi3amisx
pi3HUX (OPM BIACHOCTI Ta MiANOPSIKYBaHHS;

- OCHOBH aBTOMAaTH3allii MPOLIECIB TOKYMEHTHOIO 3a0€3MeYeHHs yIPaBIiHChKOI TisSIbHOCTI;

- BITYM3HSHI CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY Ta iX MPU3HAYECHHS;

- Cy4acH1 TEXHOJIOT1i yIpaBIiHHS JOKYMEHTOOOIOM.

BmiTn:

- OpIEHTYBATHCS B JITEpATypi 3 MPOOIEMATHKH YIIPABIIHHS JOKYMEHTOOOITOM i KOPUCTYBaTH-
Csl CTIeIiaIbHOI0 TEPMIHOJOTIEH0;

- KOPHCTYBAaTHCS 3aKOHOJIaBYMMH Ta HOPMATUBHUMH JTOKYMEHTAMH, 110 3a0€311e4y0Th opra-
Hi3aIli10 JIOKyMEHTHOTO 3a0€31eYeHHs YCTaHOB;

- IUIAaHYyBaTH K€PYBaHHS JOKYMEHTHOIO 1H(OpPMAIIIETO;

- pO3poOIATH HOMEHKIIATYpY CIIPaB;

- MPOBOAWUTH (PYHKITIOHATHHUIN aHAITI3 AISTHHOCT] YCTAaHOB Ta OpraHi3aIlii;

- BHU3HAYaTH 0OCAT JOKYMEHTOOOIr'Y Ta OLIHIOBaTH e(eKTUBHICTh JOKYMEHTOOOIrY B
yCTaHOBAX Ta OPTHI3AIIfAX;
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- periJamMeHTyBaTd IPOIIECH CTBOPEHHS, peecTpallii, 00iry, 30epiranus eJIeKTpOHHHUX JI0KY-
MEHTIB;

- BHUKOHYBAaTH TEXHIYHI orepailii, TOB’s3aHi 3 JOKyMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX Ta OpraHizallisx;

- BHW3HAYaTH BJIACTHUBOCTI Ta OCHOBHI (DYHKIIIT HAaHO1IBIIT PO3ITOBCIOPKEHUX CUCTEM CJIICKTPOH-
HOTOJJOKYMEHTOO00ITY;

- 3aCTOCOBYBATH Ha MPAKTHUII CyYacCHI TEXHOJIOTIi yIIpaBIiHHS JIOKYMEHTOO0IroM.

Tema 1. /lokymMeHTO00Ir y cucreMi ynpasiinas. O0’€KT 1 mpeaMeT CUCTEMH YIPaBIiHHS JOKY-
MEHTO00IroM. 3MICT 1 OCHOBHI 3aBIaHHS KypcCy. 3B’SI30K YIPaBIiHHS JOKYMEHTOOOITOM 3 IHIIUMH
JUcuuIuTiHaMu. Po3BUTOK Teopii KepyBaHHS JTOKyMEHTalliHUMU npouecaMmu. [lpunnunu opraxizanii
JTOKYMEHTOO0ITY y cucTeMi yrpasiiaas. OpraHizaiiiiHa CTpyKTypa JOKYMEHTaIlIHHOTO 3a0e3meueHHs
ynpasiiaHsa. Opranizamiss poOoTH 31 CiyKO0oBUMH JOKyMeHTamMH. OOCSTH JOKYMEHTIB, IO IUPKY-
JIOIOTh B YCTaHOBI. PerymoBanHs 00CsriB JOKYMeHTO00Iry. JJoKyMeHTOOOIT Ha MiAPUEMCTBI Ta HOTO
3B'5130K 13 3araJIbHOI0 CHCTEMOIO KEPYBAHHS YCTaHOBOKO.

Tema 2. CyTHiCTh NOHSATTA YNPaBJiHHSA JOKYMeHTaUiiiHUMHU nponecamu. TepMiHocucTeMa
YIOpaBIiHHSA JOKYMEHTOOOIrOM B yCTaHOBAaX Ta OopraHizauifx. YHidikallis noustiiiHoro anapary. Po3-
pPOOKH TEpMIHOJIOTIYHHX CTAaHIAPTIB B ramy3i IUTOBOJACTBa i apxiBHOI cmpaBu B 1960-1990-x pp.
YnpaBiiHHA JOKYMEHTOOOIrOM sIK OCHOBHA (DYHKIisl OpraHi3arfiii.

Tema 3. OpranizauiiiHo-npaBoBi 3acaau ynpaBJiHHA @pouecaMu JAOKYMEHT000iry B
ycTraHoBax Ta oprasizaumisx. IlomiTrka kepyBaHHA JOKyMEHTaliiHUMH mpouecamu. JloKyMeHTOBaHa
iH(opMaLIis SK pecypc yIpaBIliHHSA. 3aKOHHU, IO PETIIAMEHTYIOTh 3arajibHi 3aCaJy MOJITUKH JIEPKaBU B
rany3i iHpopMmanii Ta nokymeHTtauii. HopmaTuBHO-IIpaBOBI aKTW 3 KepyBaHHS JOKYMEHTAIIIEIO.
HopmatuBHI aKkTH, IO perjJamMeHTYIOTh CIeHialbHE TiUTOBOJICTBO. YIPOBA/KEHHS MIKHAPOIHOTO
crangapty «ladopmaris ta noxkymentauis. KepyBaHHsa N1OKyMeHTalllMHUMU IpoliecaMu» B YKpaiHi.
Cranpmaptu Ykpainu y cdepi KepyBaHHS JOKYMEHTALIHHIMHU TIPOIIECAMH.

Tema 4. Oco0JuBOCTI TOKYMeHTYBaHHSl yNpaBJiHcbkoi iHgopmanii. Opranizamiiina nmodyosa
CITy>k0 JTOKyMEeHTaliiHOTO 3a0e3nedeHHs ynpanimiHHsa. Gopmu opraHizallii JOKyMEHTaIIIHOTO 3a0e3meye-
HHs ynpasiiHHs. [Tinpo3aimm ciy:x0 JoKyMeHTaIliiHOro 3a0e3neyueHHs YIpaBliHHs: (yHKIIi Ta 3aBAaHHSL.
Cuiyx60Buil ToKyMeHT. YHi(ikoBaHa cucteMa aokymeHraii. Kinacugikarop ynpaBniHCbKOi JOKYMEHTALi{
HK 010:2021.

Tema 5. Opranizanisa podoTH 3 J0KyMEHTAMH, 110 HAAXOAATH 10 YCTAHOBH Ta CTBOPIOIO-
Thes Hero. Opranizailis JTOJy4YeHHS JOKYMEHTIB JO JOKYMEHTAIlIMHOI CHUCTeMH. TeXHOJIOTIuHi
acleKTH JOIy4eHHs JOoKyMeHTiB. [IpuiiManHs nokymentiB. ITonepenHiit po3risin nokymeHTiB. Pee-
CTpyBaHHS AOKyMeHTiB. OCHOBU (DyHKIIIOHYBaHHS aBTOMaTHU30BaHUX CUCTEM JIJIOBOJCTBA.

Tema 6. KonTpoJib 32 BUKOHAHHAM J0KYMeHTIB. TepMinu BUKOHaHHS NOKyMeHTIB. Ckian
JIOKYMEHTIB, SIK1 MUISITal0Th KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM. OpraHizailis poOOTH 3 KOHTPOJIIO 32 BUKOHA-
HHSIM JOKYMEHTIB. TepMiHM BUKOHAHHS TOKYMeHTIB. OGopMIIeHHS MPOMDKHUX Ta 3aKJIIOYHUX €TaIliB
KOHTPOJIIO BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB. TeXHI4HI 3acO00M KOHTPOJIIO JOKYMEHTIB: BHAM KapTOTEYHOIO
oOnagHanHa. TexHiuHi 3acobu GopMyBaHHA 1H(OPMALIHHO-KOHTPOJIBHUX CUCTEM Ta Mepex. TexHIuHe
3a0e3MeyeHHs JOKyMEHTYBaHHS yIPaBIIHCHKOI NiSJIbHOCTI. 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO.

Tema 7. ®opmyBaHHsA cnpas i 30epirannst 1okymeHTiB. Opranizaunisi po6oTn 3 BnpoBaKe-
HHSI HOMEHKJIATYPH CIPaB B YCTaHOBAX Ta opran3auisix. OcoONMBOCTI TPYyITyBaHHS JOKYMEHTIB Y
CIIpaBH Ta MOPSAAOK PO3MIIIEHHS iX y ciipaBi. Bumoru mono ¢popmyBanHs cripa. Tepminu 30epiraHssi.
Oco0n1MBOCTI BU3HAUYEHHS TEPMIHIB 30€piraHHs JeSIKHX KaTeropi JOKYMEeHTIB Ta crpaB. [Ipunuunu
CKJIaJJaHHd HOMEHKJATypu copaB. MeToJIuKa CKJIaJaHHsS IHIAMBIAyalbHOI 3BECHOI HOMEHKJIATYypHU
CTIpaB Ta HOMEHKJIATYPH CIIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILITY.

Tema 8. YnpastiHHsI JOKYMeHT000iroM Ha NiANPHEMCTBI, B ycTaHOBI, opranizauii. OcHOBHI
3acaau MoOyI0BH MOJITHKA YCTaHOBU y cdepl poOOTH 3 TOKyMeHTaMu. PerynstopHe cepenoBuiine y
cdepi poboTH 3 nokymeHTamu. HeoOXiaHICTh po3moIiay 000B’SI3KiB MiXk MpaIliBHUKaMH JTiJTOBOJAHOI Ta
apxiBHOT CITYXKO: CTpareris
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YIPaBIIHHS IEPCOHATIOM JUIOBOAHOI Ta apXiBHOT ci1y0. OCHOBHI BHYTPIIITHI HOPMATHBHI aKTH 010
poOOTH 3 TOKYMEHTAIII€I0.
Tema 9. IlinroToBka A0KYMEHTIB /10 30epiranHsi. ApXiByBaHHs J0KYMeHTiB. OCHOBHI (QyHKIIii

CIY’>K0 MOKyMEeHTallii B MPOBEICHHI €KCHEePTHU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB. OdopMiieHHs MiJICYMKIB €KC-
NEePTU3U LIHHOCTI JOKYMEHTIB B ycTaHoBi. Opranizaiis 30epexeHHs JOKyMeHTiB. Bumoru moo tTumya-
COBOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB y CTPYKTYPHUX Mipo3/iaax. Bumoru 1o 10KyMeHTIB Ta CIpaB, 1110 Tepe-
JaroThea A0 apxiBy. [IpaBuia Bugadi JOKYMEHTIB 3 apXiBy JJIsl THMYacOBOIO BHKOpUcTaHHs. HopmaTu-
BHO-METOJMYHE 3a0e3MeueHHs] opradizaiii poOiT 3 BH3Ha4YeHHs, OOJIIKYy, 30epiraHHs Ta apXiByBaHHS
JOKYMEHTIB, CIIPaB, BUJaHb Ta IHIIMX MaTepialbHUX HOCIIB, SKiI MICTATh KOH(]IiIEHIIHHY iHpOpMAaLito.
Bix0ip qokyMeHTIB /1t 30epiraHHs 1 3HUIICHHS.

2.3. TEMATAYHUMH IIAH

O0csir HaBYAIBHUX 3aHATH (TO1.)
[enna ¢popma 3aouHna popma
HABYAHHS HABYAHHA
Ne Hassa Tremu
n/n (TeMaTHYHOI0 PO31ity) o = | & o P
S| E|s|9 3| 2|5 ¢
o ) = = ) ) =2 A
» | BB O » | B E Q
1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10
Mopyab Nel «YnpasiaiHHA JOKyMeHTalliiHUMH NPoLecaMu»
1.1 | JAokyMeHTOOOIr y CUCTEeMI YIIpaBIiHHS. 2 cemecTp 1 cemecTp
Hpngunnu opramizarii JOKYMEHTOO00Iry y CH- 19 | 2 41 13 10| 2 ) 8
CTEMi yNpaBJIiHHS
1.2 | CyTHICTP NOHATTS YNpPABIiHHS JIOKyMEHTa-
HIMHUMU TpolecaMH. YTPaBIiHHA JOKY- 19 2 4 13 | 10 2 i 3
MEHTOO00IrOM SIK OCHOBHa (DyHKIIisi oprasiza-
11
1.3 | Oprani3amiifHo-IIpaBoOBi 3acajy YNpaBIiHHI 10 | 2 - 8
MIpoIecaMu IOKyMEHTOOOITY B yCTaHOBAX Ta 19 2 4 13
Oprasizarisx 30 6 - 24
1.4 | OcoOnuBOCTI JOKYMEHTYBaHHS yIIPABIIHCHKOI 2 ceMecTp
iH}popmartii. Opranizariiina nodyoBa ciryx0 19 2 4 | 13 24 i 5 99
JIOKYMEHTALIIHOTrO 3a0€31eUYeHHs] YIIPaBIiHHS
1.5 | Opranizamis po60TH 3 TOKyMEHTaMH, 1110
HAJXOJATh 1O YCTAHOBU Ta CTBOPIOIOTHCS 19 | 2 4 13 | 24 - 2 22
HEIO
1.6 | KoHTposb 3a BUKOHaHHSM JOKYMEHTIB. Te- 19 | 2 4 13 | 22 - 2 20
PMIHU BUKOHAHHSI TOKYMEHTIB
1.7 | ®opmyBaHHs cripaB 1 30epiraHHs A0KY-
MeHTiB. Oprasizaiisi poOOTH 3 BIPOBAKSHHS 19 | 2 4 | 13 24| o 5 | 20
HOMEHKJIaTypH CIIpaB B YCTaHOBAX Ta Opra-
Hi3awisax
1.8 | YnopaBiiHHA JOKYMEHTOOOIroM Ha IijI-
MIPUEMCTBI, B yCTaHOBI, OpTaHizarlii.
OcHoBHI 3acau MOOYAO0BH MOMITUKU 19 | 2 4 13 | 24 - 2 22
yCTaHOBH y c(hepi poOOTH 3 TOKyMEHTaMH
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1.9 HII[F.OTOBKa JIOKYMEHTIB /10 30epiraHHs. 16 2 5 12 | 24 i 2 29
ApXiBYBaHHSI JTOKYMEHTIB
1.10 | MoaynbHa KOHTpOJIbHA poOoTa 12 - 2 10 - - - -
1.11 8 - _ )
KonTponbHa (moMarnrss) podora - - - - 150 2 12 1136
Ycboro 3a mogysem Nel | 180 | 18 | 36 | 126 | 180 | 8 12 | 160
Ycboro 3a HaBYaJdbLHOI Agucoumiainor | 180 | 18 | 36 | 126 | 180 | 8 12 | 160

2.4. 3aBaaHHS HA KOHTPOJIbHY (JIOMAIIIHI0) podoTY.

KonTponpHa (momamiHs) po6oTa 3 JUCIHUIUIIHA BUKOHYETHCS Y JIPYTOMY CEMECTPI, BiAMOBITHO
JI0 3aTBEP/UKCHUX B YCTAHOBIICHOMY IMOPSIKY METOJMYHUX PEKOMEH/AIlill, 3 METOK 3aKpIiIUICHHS Ta
MOTJTMOJICHHS TEOPETUYHHX 3HAHb Ta BMIHb CTYJCHTA ITPY BUBYCHHI TUCIUTLIIHH.

3aBnaHHs JJIs BUKOHAHHS PO3POOIISIOTHCS aBTOPOM pobouoi mporpamu. HaBuanbHi MaTepianu
3aTBEPDKYIOTHCS MPOTOKOJIOM 3aCilaHHSI BHUITYCKOBOi KadeApu, IOBOIATHCS JO BiloMa CTYACHTA
IHJMBIIyaJbHO 1 BUKOHYIOTBCS BIJIIOBIHO JI0 METOJUYHUX peKoMeHaaniii. Hanpuknan, Homep Bapi-
AHTY TEOPETUYHOI YaCTUHU Ta 3aBIaHHS JIOPIBHIOE CYyMi TPbOX OCTaHHIX MU 1HAWBIIyaIBHOTO Ha-
BYAJILHOT'O TUIAHY CTY/ICHTA.

Yac, moTpiOHMIA A1 BAKOHAHHS KOHTPOJIBHOT CKJIa/la€ § TOUH caMOCTiHHOI pOoOOTH.

2.5. llepeJiik nUTaHb AJis1 MIATOTOBKH 10 €K3aMeHY.

[epenik muTaHb Ta 3MICT 3aBAAHB IS MIATOTOBKH JI0 €K3aMEHY, PO3POOIIIOTHECS IPOBIAHUM BU-
KJajaueM Kadeapu BiIMOBIAHO 10 poOOYOi mporpamu, 3aTBEPIKY€EThCS Ha 3aciiaHHi kadedpu Ta
JIOHOCHUTBCS JI0 BiJIOMa CTYZCHTIB.

3. HABUAJIbBHO-METOJNYHI MATEPIAJIM 3 TUCIUIIJITHA

3.1. Meroau HaBYaHHA

[Tpu BUBYECHHS HABYAIBHOT TUCIUITIIIHA BUKOPUCTOBYIOTHCSI HACTYITHI METOT HABYAHHS:

— iH(opMaLifHO-peeNTUBHUN (JIKIis,, PO3MOBiAb, PoOOTa 3 MIAPYYHUKOM, IEMOHCTpallis,
MOSICHEHHS);

— MeTOoJ1 MpOOJIEMHOT0 BUKIIA1Y;

— PENPOAYKTUBHUIA METOL;

— IHAYKTUBHHIA;

— NENyKTUBHUN;

— TBOPUYUU METOJ;

— NPaKkTU4YHI MEeTOAM (YCHI 1 MHCbMOBI TPEHYBAJIbHI BIPaBU, TECTOBI 3aBJIaHHS, IPAKTUYHI 3aB-
JTAaHHS Ha CKJIQJaHHS CITYy>KOOBUX JJOKYMEHTIB TOILO);

— MOSICHIOBAJIbHO-LTFOCTPATUBHUH METO/I.

Peanizaliis iux MeTOMIB 3AIMCHIOETHCS TIPH MPOBENEHHI JIEKIiH, TeMOHCTpaliil, poboTi 3 Ha-
BYAJIBHOIO JIITEPATypoOI0 Ta JKepeslaMH, y MPOBe/ieH! HaBYaJbHUX, HAYKOBUX Ta MpodeciiiHo 30pie-
HTOBAaHUX CEeMiHapax-IUCKYCIsIX, MPE3EHTALIIsAX.

3.2. PexoMeH10BaHa JiTepaTypa

3.2.1. ICTY 4163-2003. JlepxaBHa yHi(ikoBaHa cucTeMa JOKyMeHTallii. YHipikoBaHa cucTeMa
oprasizaniiiHo-po3nopsadoi AokyMmeHTanii. Bumoru no odopmmoBanus aokymentiB: JCTY 4163-
2003. Beeneno Bmepie (31 ckacyBanHsaM B Ykpaini [OCT 6.38-90). Yunnwuii Big 2003-09-01 / Bua.
odin. Kuis: lepxcnoxuBctanaapt Ykpainu, 2003. 22 c.

3.2.2. JlinoBoncTBO 1 apxiBHa cnpaBa. Tepmiau Ta Bu3HadeHHs MOHATH: JJCTY 2732:2004: Bu.
odin. / epxkkomapxiB Ykpainu, YHIAC/; po3po6.: C. Kynemios (kep.) Ta in. Ynaauit Big 2004-05-
28. KuiB: [lepxxcnoxuBcranaapt Ykpainu, 2005. 31 c.

3.2.3. Indpopmanis ta moxkymenrtaris. KepyBanus 3anucamu: JICTY ISO 15489-1:2018. Yacrtu-
Ha 1. Tlomarrs Tta mnpunnunu (ISO 15489-1:2016, IDT). Ha 3aminy JCTY 4423-1:2005;
JACTY 4423-2:2007. Ynnnnii Big 01.01.2019. Kuis, Haka3 JIIT « YkpH/IHII» Bix 05.12.2018.
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3.2.4. Ilpo 3atBepmkenHs [lopsaky poOOTH 3 eIeKTPOHHUMHU JTOKYMEHTAMH y J1IOBOJICTBI Ta ixX
MIATOTOBKH JI0 TIepeaaBaHHs Ha apxXiBHe 30epiranns: Hakaz MinictepctBa roctumii Big 11.11. 2014
Ne 1886/5. URL: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z1421-14.

3.2.5. Ilpo 3arBepmxkenns [lpaBun opranizamii IiJIOBOJICTBA Ta apXiBHOrO 30epiraHHs IOKY-
MEHTIB Yy JepKaBHHUX OpraHax, OpraHax MiCIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHS, HA MIANPHEMCTBAX, B YCTAHOBAaX
1 opranizamisx: Hakas MinictepctBa toctuiii Ykpainu Big 18 depBus 2015 poxy Ne 1000/5. URL:
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15.

3.2.6. ITonosxeHHs mpo ymoBH 30epiranHs JokyMeHTiB HarionansHoro apxiBaoro gouay: Haka3
Minicrepcrsa roctuttii Yipainu «IIpo 3atBepmkerns [1onokeHHsS Ipo yMOBH 30epiraHHs TOKYMEHTIB
Harionanpaoro apxiBuoro ¢ouay» Bim 02 Oepesus 2015 poky Ne 296/5. URL: http://
zakonl.rada.gov.ua/laws/show/z0250-15.

3.2.7. IlonoxkeHHs mpo opraxizauito podotu apxisis: Haka3z MinicrepcTBa rocturii Ykpainu Bin
27 tpaBus 2015 Ne 797/5 «Ilpo 3arBepmxenns [lonoxkenHns npo opranizanito podotu apxiiB»y. URL:
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z0624-15.

3.2.8. Ilocranosa Kabinery MinictpiB Ykpainu TumnoBa iHCTpyKLis 3 JOKYMEHTYBaHHs yIpaBi-
HCBKOI iH(opMarlii B elNeKTpoHHIN Gopmi Ta opranizamii poOOTH 3 E€IEKTPOHHUMH JTOKYMEHTaMU B
JJTOBOJICTBI, €JIEKTPOHHOTO MDKBiZOMYOro oOMiHy: 3a craHoMm Ha 17 ciuns 2018 poky. URL: http://
zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF.

3.2.9. IIpo 3arBepmxenns 3min a0 [IpaBun opranizaiiii JiIOBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs
JOKYMEHTIB y Jep)KaBHHUX OpraHax, OpraHax MiCLEBOTO CAaMOBpSIyBaHHS, Ha MiANPHEMCTBAX, B
ycTaHoBax 1 opranizauisx: Hakas MinicrepctBa toctunii Ykpainu Ne 2277/5 Big 04.07.2018 «IIpo
3arBepkeHHs 3MiH 10 [IpaBun opranizamii AiIOBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs TOKYMEHTIB Y
JIepKaBHUX OpraHax, OpraHax MiCLIEBOTO CaMOBPsyBaHHS, Ha MiJIPUEMCTBAX, B YCTAaHOBAaxX 1 opra-
mizamisx». URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0791-18.

3.2.10. KepyBanHsi TOKyMeHTalliHUMH TIporiecamu: HaBd. 1oci6H. / M.B. Komosa, A.M. Ilene-
iy, T.M. Binymak. JIeBiB: Bua-o JIbBiBcbkoi momitexHiku, 2013. 188 c.

JonomixHa Jitepatypa

3.2.11. Jlo6poBosibcpka B.B. TeopeTnko-mMeTo0J0TIUHUI aHali3 CUCTEMHU YIMpaBIiHHA JOKY-
MeHTarier. biomioreko3HaBcTBo. JlokymeHTO3HABCTBO. [HPOpMooris. 2014. Ne 2. C. 65-70.

3.2.12. JToxymeHTHe 3a0e3MeyeHHs yIpaBIiHHA JisUIbHICTIO OpraHizamiii: HaB4.-MeTo/1. MOCiOH. /
ykaana. O.B. Ilonuyk; PiBHeHChKHI ryMaHiTapHul YH-T M. Jleci Ykpainku. PiBue, 2012. 116 c.

3.2.13. Jlomamenko C.B. Indopmariiiiai TeXHOJIOTIT B YIIpaBIiHHI MiIIPUEMCTBOM: €IEKTPOHHUN
JTOKYMEHTOOOIr // 301pHUK HAyKOBHMX Mpainb TaBpiliCbKOro AEpKaBHOTO arpoOTEXHOJOTIYHOTO YHI-
BepcuteTy (exkoHomiuni Hayku). 2013. Ne 2(3). C. 103-112. URL: http://nbuv.gov.ua/j-pdf/
znptdau_2013_2(3) 14.pdf.

3.2.14. KepyBaHHs JOKyMeHTali€r0: miapyyH. / 3a 3ar. pex. FO. L. ITanexu. Kuis: Jlipa-K, 2015.
293 c.

3.2.15. MockoBuenko H.II., [Tanexa FO.1. JlokymeHnTHe (OHAO3HABCTBO: apXiBHi ()OHIU: HABY.
nociOH. / mix 3ar. pex. npod. [Tanexu YO.1. Kuis: Bugasuunrso Jlipa-K, 2018. 308 c.

3.2.16. ITanexa O. 1. 3aranpHe A1TOBOACTBO (T€Opis Ta MPAKTUKA KEPYyBaHHS JTOKYMEHTALIEIO 13
3arajqbHUX MUTaHb): HaBY. noci6. Bun. 4-e. Kuis: Bunasuunrso Jlipa-K, 2017. 624 c.

3.2.17. Ky3smenko H.B., Inpuenko K.M., CeupunoB T.A., bpokosa C.C. Cy4acHe JiJIOBOJICTBO
B YkpaiHi. [Ipaktiuni nopaau: npaxt. noci6H. Kuis: «Ilentp yuboBoi miteparypu», 2016. 260 c.

3.3. Indopmaniiini pecypcu B inTepHeTi

3.3.1. boxyk JI.B. CyuacHi iH(popMaliifHO-KOMYyHIKaIlii{Hi TEXHOJIOTii CUCTEMH JIJIOBOJICTBA B
opraHax Jiep>kaBHoi Biaju. JlaOipuHTH peanbHOCTI: 30ipka Hayk. mpamb. Monpeans : CPM «ASFy,
2017. C. 224-227. URL.: https://er.nau.edu.ua/handle/ NAU/39081.

3.3.2. Metoamuni po3poOku kadenpu (y eIeKTpoHHOMY BuTisiai): KoHdineHmiiiHe 1i710BOICTBO:
METOANYHI peKoMeHAauii A0 camocTiiHoi pobotu / ykman. O.I. Inbkoa. Kuis: HAY, 2016. 32 c.
URL.: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/21006.
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3.3.3. HaBuanbHO-METONMYHHUN KOMIUIEKC JuciMIUIiHn «CucremMa ympaBliHHS — JIOKY-
merroobirom». URL: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/29445.

3.3.4. HaBuansHO-MEeTOAUYHUI KOMILIEKC JUCLIUILTIHA «J1110BOACTBOY. URL:
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/314.

3.3.5. IOpuenko O.A. J[lokymeHTtauniiiHe 3a0e3nedeHHs IiSUIbHOCTI HEHTPIB COLIaTbHOTO
0o0ciyroByBaHHs SIK BigAuTiB 3axucty HaceneHHs. ConiyMm. Jlokyment. Komynikamis. Cepis: Icropuuni
Hayku. [lepescnaB-Xmensuunpkuii. @OIT [omOpoBcrka .M., 2019. Bum. 6/2. C. 219-234. URL.:
https://er.nau.edu.ua/ handle/NAU/40979.

4. PEUTUHTOBA CUCTEMA OIIHIOBAHHS HABYTHUX
CTYJAEHTOM 3HAHb TA BMIHb
4.1. OuiHOBaHHS OKPEMHUX BHU/IIB BUKOHAHOI CTYJICHTOM HaBYAJIbHOI POOOTH 3/1IHCHIOETHCS B
Oastax BiAoBigHO 1o tadi.4.1.

Tabmuis 4.1
MakcuMmajibHa KUIBKiCTB 0aJiiB
Jenna ¢popma 3aouna ¢popma
HABYAHHS HABYAHHS
Buja HaBuabHOI podoTH Moayas Nel
2 cemecTp 2 cemecTp
BinmoBins Ha MpakTUIHHUX 3aHATTIX (50%8)
40 -
BukoHaHHS 3aB1aHb €KCITPEC-KOHTPOJIIO MiJ] Yac MPaKTH- 20
YHUX 3aHATH (50%4)
BukoHaHHS Ta 3aXUCT KOHTPOIBHOI (JIOMAITHBO1) pOOOTH - 30
s oonycky 00 8uKOHAHHS MOOYIbHOI KOHMPOTLHOL 36 Ganie
pobomu Nel cmydenm mae Habpamu He MeHule
BukoHaHHS MOJTyJIbHOI KOHTPOJIbHOT po6oTu Nel 20 -
Binnosizi Ha MpaKTUYHMX 3aHATTAX (3 ypaXyBaHHSAM BU- -
KOHAaHHS 3aBJlaHb, OTPUMAaHUX I11J1 YaC HACTAHOBHOI cecii) 30
Ycboro 3a moaysem Nel 80 60
CemecTpoBHii eK3aMeH 20 40
Ycboro 3a AMCHMILIIHOKO 100

42. BukoOHaHI BUAM HaBYAILHOI pOOOTH 3apaxOBYIOTHCS CTYNEHTY, SKIO BiH OTPHMaB 32 HUX
MO3UTHUBHY PEUTUHTOBY OIIIHKY.

4.3. Cyma peTHHTOBHUX OIIIHOK, OTPHMAaHUX CTYJIEHTOM 32 OKpeMi BUAM BHKOHAHOI HaBYAIHHOI
pPOOOTH, CTAaHOBUTH IOTOYHY MOJYJIbHY PEUTHHIOBY OLIIHKY, SIKAQ 3aHOCUTBCS 10 B1JIOMOCTI MO/IYJIHO-
r0 KOHTPOJIIO.

44. Cyma miJICyMKOBOi CEMeCTpOBOi MOJYJIBHOI Ta eKk3aMeHaliiiHOi pEeHTHHTOBUX OLIIHOK, Y
Oasilax CTaHOBUTH IIJICYMKOBY CEMECTPOBY PEUTHHIOBY OIIIHKY, sIKa IEPEPaXOBY€EThCS B OLIIHKH 32 Ha-
[IOHAJBHOIO IIKaJIok0 Ta mKanow ECTS.

45. TlimcymkoBa ceMecTpoBa PEHTHHIOBAa OIIHKA 3aHOCHUTHCS O 3aJIKOBOI KHWDKKH Ta Ha-
BUAIIBHOT KapTKU CTYJIEHTA, HanpuKian, Tak: 92/Biom./A, 87//Joope/B, 79//1oope/C, 68/3a006./D, 65/
3ao0o06./E Tomo.

4.6. TlimcyMKOBa peHTHHIOBA OIIHKA 3 JUCIUILTIHU JTOPIBHIOE TTiICYMKOBIH CEMECTPOBill peTH-
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HT'OBiH OIiHII. 3a3HaYeHa MiICyMKOBA PEUTHHIOBA OIlIHKA 3 TUCIMIUTIHUA 3aHOCUTHCS 10 JloaaTKy 110
JUIITIOMA.



APKVII ITTOIIMPEHHA JOKYMEHTA

CucreMa MEHEIDKMEHTY SKOCTI. udp CMS HAY
Poboua nporpama HaBYaIbHO JICHUTUTIHA JIOKyMeHTa PIT 12.01.09-01-2022
«YnpaBiiHHS TOKYMEHTOOOIrOM B yCTaHOBAaxX
Ta OpraHi3aIisax» cTop. 3312
(® 03.02 - 01)

.| Kyan nepe- . _
N JaHo (mapo3- Jata [L.L.b. orpumyBaua Migmac otpu [TpumiTku
MIPUM. i) BHga4l MyBada
®d 03.02 -02)
APKYIII OSHANMOMIJIEHHA 3 JOKYMEHTOM
. N Hara
No Ibi . . Ilignuc o3naiio- ” .
pi3BuIIe iM'st T0-0aTHKOB1 . O3HAHOM- [Tpumitku
mnop. MIIEHOT 0co0H ICHHS
(P 03.02 - 04)
APKVIII PE€CTPAIIII PEBI3II
No . . ) . e . BucnoBok 1moa0
op. [IpizBumie im'st M0-6aTHKOBI Jara peBi3ii Iliamuc ANeKBATHOCT]
(P 03.02 - 03)
APKVII OBJIIKY 3MIH
: TTigmuc
No Ne nucra (cTopinkm) Jlata Jlata
- oco0Owu, BHCCCHHSI BBC/ICHHSI
AHYIBO- sIKa 3MIHH 3MIHU
3mineHoro | 3amigeHoro| Hosoro y BHECIA
BaHOTO .
3MIHY

(@ 03.02 - 32)




CucreMa MEHEIDKMEHTY SKOCTI. udp CMS HAY
PoGoua nporpama Hananbyoi JUCLIUILTIHA JIOKyMeHTa PIT 12.01.09-01-2022
«YTpaBIiHHA JOKyMEHTOO0IrOM B YCTaHOBaX
Ta OpraHi3aIisax» cTop. 3312
VY3I'OIPKEHHA 3MIH
ITignuc Inimiamu, npi3Buie ITocana Jlara
Po3poOHuk
V3romkeHo
V3romkeHo

V3romxeHo




