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Cunadyc HaBYAJbHOT TMCIHUILTIHI
«YnpaBJiiHHSI TIOKYMEHT000iroM B yCTAHOBAX Ta OpraHizanisix»

OcBiTHbO-TIpPOdeciiinoi nporpamm «Jl0KyMeHTO3HABCTBO Ta
ingopmaniiina TisIbHiCTH»

I'any3s 3HaHb: 02 «KyabTypa i MHCTENTBO»
Crenianbhictb: 029 «IHdopmaniiina, 0idioTeyHa Ta apxiBHa cpaBay

PiBenn B0 oCcBiTH
(nepuumii (6akanaBpChKuii), Npyrui
(MaricTepchbKuit)

Hpyruii (MaricrepchKuii)

Crartyc IMcuunJIinu

HaBuanbHa nucuuiuiiga 0008’ s13k0Boro kommnonenra Ol

Kypc

1 (mepumii)

Cemectp

2 (npyrwuii)

OO0csr auCIUILTIHYA,
kpeantu EKTC/roguun

6 xpeautie/180 roaux

MoBa BHKJIAJaHHA

YKpaiHcbka

o Oyne BuBuaTucs (mpeamer
BHBYEHHS)

HopMmaTuBHO-TIpaBOBi Ta TEOPETUYHI OCHOBH 1 TEXHOJIOTIi YIIpaBIIiHHA
JIOKYMEHTO00IroM 3 METOI0 3a0e3MeueHHI ePeKTHBHOI YIPaBIIHCHKOI TisUTPHOCTI B
CYYaCHHUX YCTaHOBaX Ta OpPraHi3allisiX, OpraHax Jep)KaBHOI BIAJU i MiCIIEBOTO
CaMOYTIPaBIIiHHS 3 BUKOPHCTAHHSAM CYYaCHUX iHPOpPMAaLiiHO-KOMYHIKAIIiTHIX
TEXHOJIOT1H

Yomy ue nikaBo/rpeda BUBYATH
(meta)

Kypc cnpsimoBanuii Ha GOpMyBaHHS Yy CTYICHTIB CHCTEMHOTO YSIBJICHHS IIPO CYTHICTB
i MicIle yNpaBJiHHS JOKYMEHTOO0OIroM Ta iforo pouns y ¢popmyBanHi iHpopmamniiHoT
iHQpacTPyKTypH YCTAHOB Ta OpraHi3alliif; OBOJOAIHHS TEOPETHYHUMH, METOJUYHUMHU
MUTAaHHIMH PO3POOKH, BIPOBAKEHHS 1 BJOCKOHAJICHHS YIIPABIIiHHS
JIOKyMEHTOO0IIOM SIK CKJIaJI0BOi CHCTEMH YIPABJIHHS YCTaHOB Ta OpraHizariii;
BUPOOJICHHS Y 37100yBaviB BUIIOT OCBITH IIUIICHOTO YSIBJICHHS PO YIPaBIiHHS
MpoLecaMy JOKYMEHTOO0IT'y, BU3HauUeHHs chepy yIpaBIiHHS JOKYMEHTAII€I0 SIK
CKJIaZIOBOI Ta QyHKIIT ynpaBiHH, IO PErYIIIOETHCA YAHHUMH HOPMAaTHBHIMH
JIOKYMEHTaMH Ta IPYHTYETHCS HA 3aCTOCYBAHHI HOBITHIX iHQOPMAaIiHIX TEXHOJIOTIH

YoMy MO:KHA HABUYMTHCS
(pe3yabTaTH HABYAHHS)

1. BomoiTit HAyKOBUMH 3acaaMy OpraHi3allii, MOJIepHi3allii Ta BIPOBaXKCHHS
HOBITHIX TEXHOJIOTiH B yIpaBIiHHSI TOKYMEHTOOOIIOM B YCTaHOB Ta OpTaHi3aliix B
yMOBaX IUPPOBOI JOOH.

2. Bononiti TEOpEeTHYHIMH, METOANYHIMH NTUTAHHSIMHU PO3POOKH, BIPOBAKEHHS 1
BJIOCKOHAJICHHS YIIPABIIiHHS JOKYMEHTOO0ITOM.

3. 3acTocoBYBaTH CydacHI METOMKH I TEXHOJIOT1] aBTOMAaTH30BAHOTO OMPAIFOBAHHS
JIOKYMEHTIB, BAKOPUCTAHHSI €JISKTPOHHHX 1HPOPMAIIHHIX PECypCiB Ta CEPBICIB.

4. Bonojitu MeTo10J10Ti€10 1H)OPMALIIITHOTO MEHEKMEHTY B YIPaBIIiHHI
JIOKYMEHTOO0IrOM yCTaHOB Ta OpraHi3aIliil.

5. Bosnoziti HaBu4YKkaMu e(heKTHUBHUX JIii 31 CTBOPEHHS JIOKYMEHTaIlHHO-
iH(popMamiiHoi 0a3u Ha PI3HUX HOCISX IS BUKOPUCTAHHS YIIPABIIHCEKIM arapaToM
y mporieci pearizarii Horo QyHKIIiHA.

6. BomoniTi KyJbTypOr0 MUCIICHHSI, BMITH y3arajibHIOBATH, aHAIII3YBATH 1
CHHTE3YBaTH iH(POPMAIIIFO B isITEHOCTI, OB’ s13aHIH i3 11 MOIIYKOM, HAKOTIMYCHHSM,
30epiraHHsAM i BHKOPHCTaHHIM

7. BomoiTi paKTHYHAMU HABUYKAMH, 3HAHHSIMU PaIliOHATBHUX MIAXOIB Y
MUTAaHHAX JOKYMEHTYBAaHHS YIIPaBIiHCHKOI AiJIBHOCTI Ta OpraHizyBaHHA poOoTH 3
YIPaBIIHCBKUMH JIOKYMEHTaMHU

SAx MOKHA KOPUCTYBaTHCA
Ha0yTUMH 3HAHHAMM i yMiHHSMH
(KOMIeTeHTHOCTI)

1. 31aTHICTH PO3YMITH Ta BUKOPUCTOBYBATH 3aKOHOMIPHOCTI PO3BUTKY iH(oChepH 3
METOIO0 OpraHi3arii e(eKTHBHOTO yIpaBIiHHI JOKYMEHTO00IroM y cdepi
iH(opManiiHOI AisTEHOCTI, 61671i0TE€YHOT Ta apXiBHOI CIIPaBH.

2. 31aTHICTh PO3YMITH Ta BUKOPUCTOBYBATH crieli]iky oprasizaiii JOKyMeHTo00Iiry
B yCTaHOBAX, OpPTaHi3aIlisX pi3HUX (JOPM BIACHOCTI, OpraHax JepKaBHOI BIAIH 3
METOI0 OpraHizanii e(eKTHBHOIO YIpaBIiHHS JOKyMEHTaliHHO-1H(opMaLitHIMH
IpoLecaMu.

3. 3natHicTh OyayBaTH panioHaNbHI CHCTEMH YIPaBIiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B
YCTaHOBAX Ta OpraHi3allisX 3 BUKOPUCTAHHIM CydacHHX iH(pOpMaIiiiHO-
KOMYHIKaI[ifHIX TEXHOJIOTIH.

4. ®opmyBaTH TEOPETUYHI Ta MPAKTHYHI PIIIEHHS B YIPABIiHHI IPOIECaMH
JIOKyMEHTOOOITY 3 BUKOPUCTAHHSM aCIEKTiB TOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MmeueHHs
JUSUTBHOCTI YCTAaHOB Ta OpPTaHi3aliil, eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITy




HapuaJjbHa JoricTuKa

3micT aucuumiainu: Micie Ta poJib HaBYaIbHOT TUCITUTUTIHA <« Y TIPaBITiHHS
JIOKyMEHTOOOITOM B YCTAHOBAX Ta OPTaHi3allisfax» y CHCTEMI MiATOTOBKH (paxiBIis 3
iH(dopMmaIiifHo1, 610TI0TEYHOT Ta apXiBHOI CIIpaBU. BUTOKM 1 OCHOBHI €Tany PO3BUTKY
YIpaBIliHHS JOKYMEHT000iroM. TeopeTndHi OCHOBH YIIPABJIiHHS JOKYMEHTOOOITOM.
YrupaBiiHHA JOKYMEHTO00IroM B yCTaHOBaX Ta opraHizamisx. CydJacHi TeXHOJOTI]
YIPaBJIiHHS JOKYMEHTALITHUMH NpoLiecaMy 3 METOI0 3a0e3eueHHs e)eKTUBHOT
YIIPaBIIHCHKOI AiSIIBHOCTI B yCTAaHOBAaX Ta opraHizauisx. @akropu BIIMBY Ha
OpTraHi3alilo 1 TEXHOJIOTII0 KepYBaHHS JIOKYMEHTAIII€I0 B yCTAHOBAX PI3HOT'O PiBHSI.
Tumnosi cTpykTypH 1 QyHKLIT ciryk0 ynpaBiiHHS JOKyMEeHTO0OIroM. B3aeMo3B’si3kn
YIPaBJIiHHS TOKYMEHTOO0IrOM 3 OpraHi3alii€lo apXiBHOTO (BiZIOMYOTO i A€PIKaBHOIO)
30epiraHas JOKyMEHTiB. [lepcrieKTHBHI TeHACHIIIT pO3BUTKY YIIPABIiHHSI
JIOKYMEHTO00IroM B yCTaHOBAaX Ta OpraHizamisx Ykpainu. MikHapomHuii i
BITYM3HAHUH CTAaHAAPTH 3 YIPaBIiHHA JOKyMeHTaier0. OcoOMMBOCTI yIIpaBIiHHL
€JIeKTPOHHUM JJOKYMEHTOO00ITOM.

Buau 3aHATH: JEKIil, JeKIIii-Ipe3enHTallii, ceMiHapChKi 3aHATTS, caMOCTilfHa poOoTa
3100yBayiB BUIOI OCBITH

MeToau HaBYaHHS: HaBYAIBHI JUCKYCii, KOHQEpeHLiT OHIaiH

®opMu HaBYAHHS: OYHA, 3204HA, AUCTAHIIIHA

IpepexBiznTn 3HaHHS 3 IIOBOJICTBA, YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA, OpraHi3amii AisiIbHOCTI
iHpopMaliiHUX yCTaHOB, iHPOpMAaIiHHOTO 3a0e3e4YeHHs! ypaBIiHHI, (axoBoi
03HalHOMJIOBAJIHOI IPAKTUKH

IopexBizuTu 3HaHHS, OTPUMaHi 3 Kypcy KepyBaHHs JOKYMEHTALIfHUMH NPOLIECaMU B YIIPaBIIiHHI

YCTaHOB Ta OpraHizanii MOXyTh OyTH BUKOPHUCTaHI IiJl 4ac HaIMCAaHHs KYpCOBUX,
0akaaBpChKUX Ta MaricTepchbKUX KBasidikaliitHuX poOiT

Indopmaniiine 3a0e3neyeHHs
3 penosurapiio ta ponay HTH
HAY
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Jlokauisi Ta MaTepiajbHO-TeXHiYHe

3a0e3mevYeHHs

AynuTopist TEOpETHYHOTO HABYAHHS, IPOEKTOP

CemecTpoBHii KOHTPOJIb,
eK3aMeHaliifHA MeTOANKA

Ex3amen, mucpmoBa opma

Kadeapa IcTopii Ta TOKyMEHTO3HABCTBA
DakyabTeT JIiHrBICTHKH Ta COIiaJIbHUX KOMYHIKaIlIH
Buxnanau(i) BOXYK JIOAMUWJIA BOJTIOJUMHUPIBHA

Ilocaga: goueHT

HaykoBuii cTymiHb: KAHAUAAT iICTOPUYHMX HAYK
Buene 3BaHHA:

IIpodgaiia BuKIagaua:
lib.nau.edu.ua/naukpraci/teacher.php?id=11768
Teua.: 406-73-00

E-mail: liudmyla.bozhuk@npp.nau.edu.ua

Po6oue micue: 8.603

OpuriHaJbHicTh HABYAJILHOI
JUCHUILTIHA

ABTOpPCBKHI KypC

JIiHK Ha AUCHMILIIHY

Po3po6uuK

3aBimyBau kadeapu

Bboxyx JI.B.

Tropmenko 1.1
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