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CxigHoeBponelicbKnii HaioHAJIBbHUH YHiBepcuTeT iMeHi Jleci Ykpainku
Kadenpa my3ee3naBcTBa, NaM’ATKO3HABCTBA Ta iH(OpMaNiiiHO-aHAJITHYHOI JiSIJILHOCTI

OcBiTHbO-nIpodeciiina nporpama: /lokymeHTaniliHe 3a0e3neyeHHsI YIPaBJIiHHSA Ta

iHgopManiiiHO-aHAIITHYHA AisL/ILHICTH

CraTtyc qUCHMILTIHU Hopmarusaa
Pix HaBuaHHs 2
Cemectp 3

OO6csr roauH (BChOTO, 3
HUX JICKI1i/TIpaKTUYH1),
KUTBKICTh KPEJUTIB
€KTC

150 (36/40), 5

MoBsa BUKIagaHHA

YkpaiHcbka

[IpenMeTt BUBUYECHHS

CucteMHO OpraHi30BaHUN HaBUAILHUU MPOIIEC MiATOTOBKHU KaapiB
BHIIO1 OCBITH 32 CYYaCHUMU JUJIAKTHIHUMU TPUHITUTIAMH.

Merta

dopmyBaHHS y CTYJCHTIB 3HaHb PO TEOPETUKO-METOIOJIOTTUHI

3acaii  JOKYMCHTAI[IHHOTO  3a0€3MeYCHHs  YIpPaBIiHHA  Ta
yHi(iKaIii JOKyMEHTIB, 3aCBOEHHS 3HAaHb Ta BUPOOJICHHS HABHYOK
HEOOXITHUX I MPaKTHYHOI poboTH 3  KiIacu(iKyBaHHS,
CTBOPEHHH, opraHizaimii Ta ONpaIfOBaHHS PI3HUX BHJIIB
JOKYMEHTIB Yy  JUIOBOJACTBI Ta  TEXHOJOTIA  YyIpaBJIiHHSA
JTIOKYMEHTAITIETO.

3aBaaHasa

®opMyBaHHA y CTY/ICHTIB CHCTEMH 3HAHb I1PO:

—  CYTHICTh  MOHATTS  «JIOKyMEHTaIlliiHe  3a0e3Me4YeHHs
YIPaBIIHCHKOT AISIIBHOCTI», TEOPETHUHI OCHOBU Ta OpraHizaiiiHi
3acajy IUIOBOJICTBA;

—  HOPMAaTHBHO-TIPaBOBE
3a0e3neueHHs! YIpaBIiHHSA;
— KJIacu@iKaIlilo JOKyMEHTIB 3a pI3HUMHU KPUTEPLIMHU;

— 0COOJMBOCTI CTPYKTYPH, OCHOBHI 3aBJIaHHs Ta (QYyHKIIT ciayx0ou
JOKYMEHTHOTO 3a0€e3Me4eHHs YIpaBIiHHS;

— PI3BHOBUIM  OpraHi3alliiHUX, PO3MOPSIUHX,
iHpOpMaLiIfHUX Ta KaJpOBO-IOTOBIPHUX IOKYMEHTIB;
— TEXHOJIOTTYHI mpoliecu 0OpoOKM Ta CKIAJaHHS OKPEMHUX BUJIB
YIPaBJIIHCHKUX JTOKYMEHTIB, 110 HaiOUIbIlle BUKOPUCTOBYIOTHCS B
NPaKTUIl Cy4aCHUX OpraHi3alliii;

— MPUHIMIIY OpraHi3auii JOKyMeHTOOO0Iry B OpraHizaiisx;

— OCHOBM aBTOMaTH3allii MPOLECiB JTOKYMEHTHOIO 3abe3NedeHHs
YNIPaBJIIHCHKOT JiSUIBHOCTI;

PEeryjiIrOBaHHA ,HOKYMGHTaHiﬁHOFO

JIOBIIKOBO-




— CHCTEMH €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIr'y Ta iX MpU3HAYECHHS;
— CHCTeMAaTH3aIlilo TJOKYMEHTIB Ta iX 30epeKeHHSI.

HaguanbHa norictuka

3micm oucyuniinu

Jlekmii:

3microBuii moayab 1. Teoperu4Hi OocHOBH Ta HOPMATHBHO-
npasoBa 0a3za JOKyMeHTaliiHOro 3a0e3lnedYeHHs] YNPaBJiHHA.
IMpakTuka ckjaagaHHs i opopMiIeHHS CIYKO0BUX TOKYMEHTIB
Tema 1. JlokymeHTariiiHe 3a0e3MeueHHs] YIIPaBIiHHS SIK CKJIaJ0Ba
YIPaBIIHCHKOT MisuTbHOCT1 (2 TO.).

Tema 2. JlokymeHT sk 3aci® peamizamii (yHKIIH yrmpaBiIiHCBKOT
NISUIBHOCTI: TOHATTS, Kiacudikamis. BriacTuBocTi Ta 03HaKH
JOKYMEHTIB (2 ron.).

Tema 3. HopmaruBHO-TIpaBOBE Ta HOPMATHBHO-METOJUYHE
peryaioBaHHs JTOKYMEHTAIlIMHOTO 3a0e3MeueHHs  yIpaBJIiHHSA.
3acToCcyBaHHS CTaHJApTIB y JOKyMEHTAI[IHHOMY 3abe3nedyeHH1
ynpasiiHHA (2 To1.).

Tema 4. TnpopmariiiiHo-TOKyMeHTaIlliie 3a0e3MeUeHHs] YIpaBIiHHS
(2 rom.).

Tema 5. 3aBmanus 1040 iHMOpMaTH3AIIl AUTOBOIHUX MporeciB (2
roj.).

Tema 6. [loGymoBa popmymsipa-3pazka J0KyMeHTa (2 TO1I.).

Tema 7. OdopmieHHss JTOKYMEHTIB Yy JIOKyMEHTaUiIiHOMY
3a0e3mnedeHH1 ynpaBiaiHHs (2 TOI.).

Tema 8. Bumorm 1m0 ckimaganHs W OQOpPMIIEHHS TEKCTIB
NOKyMeHTiB. OCOOIMBOCTI CKJIaJaHHS TEKCTY MUTOBHX JHUCTIB (2
roj.).

Tema 9. JlokyMeHTyBaHHS YIPaBIIHCHKOT ASUTBHOCTI (2 TOL.).
3micToBuii mMoayiab 2. CkiagaHHsl JOKYMEHTIB i3 3arajibHHMX
nutanb. Oprauizanis podoru 3 fokymenramu. Cucremarusamis
JOKYMEHTIB Ta iX 30epesKeHHs

Tema 10. Po3poOka HOpMaTUBHO-IIPABOBHUX JOKYMEHTIB (2 ro.).
Tema 11. [TigroToBKa po3MOpsSAYMX Ta CKJIAJAaHHS OpraHi3aliiHuX
JOKYMEHTIB (2 To71.).

Tema 12. CTBOpeHHS MOBIAKOBO-iH(GOPMAIIHHKX JTOKyMEHTIB (2
rojm.).

Tema 13. 3aranphi 3acaau noOy10BU JOKYMEHTOOOIry. (2 roxu.).
Tema 14. Cucremarusailisi JOKyMEHTIB (2 roj.).

Tema 15. OneparuBHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB (2 TO1I.).

Tema 16. OcobauBocti apxiBHOi poboTu. IlinroroBka cmpas [0
MOJAJIBIIIOTO 30epiraHHs 1 BAKOpUCTaHHs (2 ro.).

Tema 17. PoGota 3 nucTaMu, MPOMO3UIIISIMY, 3asiBAMH Ta CKapraMu
rpomMajsiH (2 roj.).

Tema 18. Po6oTa 3 ToKyMeHTaMH, 10 MICTATh KOMEPLIHHY
TaEMHUIIIO (2 TOI.).

IIpakTu4Hi:

3microBuii moayab 1. TeopernyHi OcHOBH Ta HOPMATHBHO-
npasoBa 0a3za JOKyMEHTaliHHOro 3a0e3ledYeHHs] yNPaBJiHHA.
IIpakTnka ckiaagaHHs i opopMiIeHHS C1y:KO00BHX JOKYMEHTIB
Tema 1. JloxkymeHTartiiine 3a0e3redyeHHs yIpaBliHHS K CKJaJ0Ba
YIPaBJIIHCHKOT AisIbHOCT1 (2 TOA.).

Tema 2. OCHOBHI eTanu po3BUTKY AUI0BOJACTBA (2 ro.).




Tema 3. BnactuBocTi Ta O3HaKM JHOKyMeHTIB. [Ipu3HaueHs Ta
¢dyHKIii JOKyMeHTIB (2 Tox.).

Tema 4. HopmaruBHO-paBoBE Ta HOPMAaTUBHO-METOJUYHE
pPETYIIOBaHHS  JOKYMEHTAI[IMHOTO 3a0e3MeueHHsT  YIpaBJIiHHS.
3acrocyBaHHS CTaHIApTIB y JOKyMEHTaIliiHOMY 3a0e3rneueHHi
yrpasiinns (2 ron.).

Tema 5. ®opmu opranizyBaHHs poOOTH 3 JOKYMEHTaMH (2 TOJI.).
Tema 6. 3aBmanHs MO0 iHPOPMATH3AILIIT TITOBOIHUX MpoIeciB (2
rojm.).

3microBuii Moayab 2. CkiaagaHHs AOKYMEHTIB i3 3arajbHHX
nuTanb. Oprasizauisi podoru 3 1okymentamu. Cucremarusanis
AOKYMEHTIB Ta iX 30epeseHHs

Tema 7. CkiiaaHHs 3aroJioBKa JoKyMeHTa (2 To7.).

Tema 8. IloromxeHHs Ta 3acBiT4eHHs JOKyMeHTIB. [IpocraBieHHs
BIJIMITOK Ha IOKyMeHTI (2 roj1.).

Tema 9. BukopucTtanHsl peKBI3UTIB Y MDKHApOJHOMY JIMCTYBaHHI
(2 rom.).

Tema 10. Krnacudikamis JTOKYyMEHTIB 3a CIIOCOOOM BHKIIATY
Marepiany (2 ron.).

Tema 11. [ligroToBKa pO3MOPSAUNUX Ta CKIAJaHHS OpraHI3alliiHIX
JOKYMEHTIB (2 To1.).

Tema 12. OopmiieHHST JOKyMEHTIB KOJIETiaIbHUX OpraHiB (2 ro.).
Tema 13. CTBOpeHHS AOBIAKOBO-iH(GOPMAIIHHKX JTOKyMEHTIB (2
roJ.).

Tema 14. JlonydeHHs TOKYMEHTIB 0 AOKYMEHTAIIHO1T cucTeMu (2
roJ.).

Tema 15. TIpoxomkeHHs, OnpaIfoBaHHsI Ta BiANpaBJICHHS JUIOBOT
KOpecnoHAeHIIii (2 To1I.).

Tema 16. Opranizaliist KOHTPOJIIO 32 X0JJ0M BUKOHAHHSI IOKYMEHTIB
(2 ron.).

Tema 17. OnepaTuBHe 30epirands JOKyMEHTIB (2 ro.).

Tema 18. OcobmmBocti apxiBHOi poOoTu. IlinroToBka crpaB 10
MOJAJIBIIIOTO 30epiraHHs 1 BAKOPUCTaHHS (2 ro.).

Tema 19. PoGoTa 3 nmuctamu, IpOIMO3HUIISAMHE, 3asiBAMU Ta CKapramu
rpoMajisH (2 ro.).

Tema 20. PoGora 3 goKymMeHTamMH, IO MICTATh KOMEPIHHY
TaEMHUIIO (2 TOI.).

3aBaHHS /151 CAMOCTIHHOI0 ONPAIOBAHHS

1.  OmpamoBatn  nutanHga:  «OcobnmBocTi  opranizamii
JIIOBOJICTBA Y CY4acHUX YCTaHOBax» (4 ron.).

2. OnmnpamroBat nuTaHHs: «OCHOBHI BUMOTHM /0 KepiBHHKA
CIIy0HM JI1JI0BOJICTBA, Horo npasa» (3 rox.).

3. OmpamoBatu nutanHg: «HopmartuBHa 0asza JisUIBHOCTI
KaH1espii» (3 rox.).

4. OmnpamroBatu  nurtaHHs:  «PeecTpamis, iHAekcariss  Ta
cHCTeMaTH3allis JOKyMeHTiB» (3 roj.).

5. OmnpamtoBaty muTaHHs: «TexHIUHI 3aco0M KOHTPOIIO 3a
BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB» (3 ro1I.).

6. OmpamtoBatn nUTaHHA: «KOHTPOIb SIKOCTI BUKOPHCTAHHS
HOMEHKJIATypH cripas» (3 roj.).

7. OmpamoBatu nuTaHHs: «ApxiBHe 30epiraHHs Ta MOJAJbIIIe




30epiranHst JOKyMEHTIB» (3 ro.).

8. OmpamtoBatu nutanHHs: «llopsgoK OTpUMaHHA BIAPSIHKECHUM
NpaIiBHUKOM MaTepialbHUX HOCIIB cekpeTHoi iHdopmanii» (3
roJ.).

9. OmpamtoBaru nutanHs: «TpymoBa KHUXKKaA, TpaBuiIa il BEIEHHS 1
3anoBHEHH» (3 TOI.).

10. OmpamroBaru utanss: «KomepiiiiHa TaeMHHUILS Ta 11 0XOpoHa»
(3 ron.).

11. OnpamroBate mutaHHs: «|HIUBITyaTbHUHA 1HIMIATUBHUNA 3BIT»
(3 ron.).

12. OmnparroBatn niutanHs: «OpraHizaiis npeseHramii Gipmu» (3
rojm.).

13. OmparrroBaTd MUTaHHS: «3aX0IH MO0 3aXUCTY IISUTBHOCTI» (3
rojm.).

14. OmpamroBatu nutanss: «I[IporpaMue 3abe3nedeHHst y poOOT 3
JTOKyMeHTamu» (3 rof.).

15. OmpamoBatu nutanHs: «HamioHaneHuit cTaHmapt YkpaiHu
«ACTY  4163-2003.  JlepkaBHa  yHIpIKOBaHa  cHCTeMa
JTOKyMeHTalli. YHipikoBaHa cucTeMa opraHi3aliiiHO-po3nopsaauoi
JoKyMeHTalli. Bumoru 10 opopmittoBaHHS TOKyMeHTIB» (3 ron.).
16. OmpamroBatn mutanHs: «[IpaBuia Ta mMpakTHKa CKIAQJAaHHS i
0ohOopMIIEHHS TOKYMEHTIB 3 YIPaBIiHHSA KaapaMu» (4 ro.).

17. OnpamroBatu nutanHs: «[IpaBwia Ta mpakTUKa CKIIQTaHHS 1
0(hOpMIICHHSI TOBIIKOBO-1H(OPMAIIHHUX TOKYMEHTIB» (3 TOI.).

18. OmnpamroBatn nutanHs: «[IpaBmia Ta mMpakTUKa CKIIATaHHS 1
0(hOpMIICHHSI PO3MOPSIAYNX JOKYMEHTIBY (4 TOL.).

19. OmpamtoBatu muranas: «[IpaBuna Ta mpakTUKa CKIAZaHHS 1
oopMIICHHS TOKYMEHTIB 3 MISUIBHOCTI KOJIETialbHUX opraHiB» (3
rojm.).

20. OmnpamroBatn nutaHHs: «[IpaBwia Ta NMpakTHKa CKJIAIAaHHS 1
0(hOpMIICHHSI OpTaHi3aIliiHuX TOKYMEHTIBY» (4 roz.).

Buau (popmu) inauBinyaJbHUX HAYKOBO-A0CTIIHUX 3aBIaHb

[HmuBiAyabHE HABUYAIBHO-JIOCIIIHE 3aBIaHHS BUKOHYETHCS Y
dopMmi pedepary 3a 0OpaHOIO CTYJEHTOM TEMOKO Ta CKJIaJECHUM
BIAIMOBIHO 10 KOXXHOI TEMH IUIAaHOM (CIIMCOK TEM TMOJA€ThCS
HKk4e). Pedepar moke mictutH nomatku. B KiHII BHKOHAHOTO
3aBJaHHA MOTPIOHO BKa3aTH OIpPALlbOBAHY JITepaTypy, MEpemik
siK01 OOOB’A3KOBO TMOBHMHEH BKIIIOYAaTH HayKOBI myOmikamii 3a
octaHHi Tpu poku. [loBHOTAa BHCBITIICHHS OOpaHOi TeMH
BU3Ha4YaTUMe OILIHKY (MakcuMasbHO 10 GaniB).

Temamura inOugioyaibHuUX HAGUAIbHO-00CAIOHUX 3A60AHD '

1. Merononoriuna OCHOBA Ta JoKepena BHBYCHHS
JOKYMEHTAIIIHOTO 3a0€3MeYeHHs yIPaBIIiHHS.

2. ®opmu oprasizanii podotu 3 fokymeHntamu. Kanuenspis ta ii

b yHKII.

JIOKyMEHTYBaHHS YIPaBJIIHCHKOT JisSUIBHOCTI B OpraHizariii.

4. JloxymeHT sk 3aci6 peamizamii (yHKIIH ympaBIiHCHKOI
TSUTBHOCTI: TIOHSITTS, KJIacu(ikarris.

5. HopmaruBHe  Ta  HaykoBO-MeTOAMYHE  3a0e3MEYEHHs
JIep>KaBHOI MOJTITUKU YKpaiHu B cepi AUTOBOJCTBA.

w




9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.

29.
30.

OcHOBHI 3aca/ii BIIPOBAHKEHHS KOMIT I0TepHU3allii JiTOBOTHIX
MPOIIECIB.

OCHOBHI BUMOTH JI0 CHCTEM E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.
JlinoBe JIUCTYBAHHS SIK HaWBaXKJIUBIIIA CKJIaIOBa
YIIPaBJIIHCHKOT TiSUTBHOCTI.

TexkcT JOKYMEHTIB: BUMOTH JI0 CKJIaJaHHs i 0OPMIICHHS.
BnpoBamxenns iHpOopMaLiiHIX TEXHOJIOT1H B
JNOKYMEHTAIITHOMY 3a0€3IeUeHH]1 yIIpaBIiHHS.

Oco06MBOCTI CTBOPEHHS €IEKTPOHHHX JIOKYMEHTIB.
[HdopmariitHo-ToKyMeHTalilie 3a0e31eYeHHs YIIPaBITiHHS.
OdopmieHHs: TOKYMEHTIB Y TOKYMEHTaIlIHHOMY 3a0e3neYeHH1
yIpaBJIIHHS.

Kinacudikarist opranizaniiHo-po3mopsadoi TOKyMeHTallii.
OcHoBHI BUIM 1HGOPMALIHHUX TOKYMEHTIB.

JIoKyMEeHTH KoJIETiaJIbHUX OPraHiB.

OpranBaimis  poOOTH 3  JOKYMEHTaMH, MI0  MICTATh
KOH(}1IeHL1IHY 1H(pOopMaLliko.

XapakTepucTiKa OCHOBHHMX BHIIB  JIOKYMEHTIB  IIIOJO
0CcO00BOTO CKJIATYy.

Homenknatypa cmnpaB sk cxeMa poO3NOAUTY 1 TpyHmyBaHHS
BUKOHAHUX JIOKyMEHTIB.

OcCHOBHI eTanu MNIATOTOBKK JOKYMEHTIB /10 30€pe’keHHs Ta
BUKOPHUCTAHHS.

TexHonoT14H1 MpoIecu 3 0€3J0KYMEHTAIIHHOTO 3a0€3MeYeHHS
YIpaBJIIHHS.

ApxiBHE 30epiraHHs Ta MOJaJIbIIIe BUKOPUCTAHHS JTOKYMEHTIB,
SIK1 3HaXOIAThCS Ha 30epiraHHi.

CTBOpEHHS TOBIAKOBO-1H()OPMAIIHHUX JOKYMEHTIB.

Po3pobka HOpMAaTHBHO-TIPABOBUX TOKYMEHTIB.

[Topsimox BeAeHHS TOKYMEHTAIlii 3 0cO00BOTO CKIIAAYy.
OdopmieHHs TOKYMEHTIB Y TOKYMEHTaIlIHHOMY 3a0e3nedYeHH1
YIpaBJIIHHS.

3aranbHi 3acaju MoOyI0BU JOKYMEHTOOOITY.

Oco06yMBOCTI Opraxizallii eJIeKTPOHHOTO JTJOKYMEHTOOOIr'y.
CtBOpeHHsI TOB1IKOBO-1HGOPMALIIHHUX TOKYMEHTIB.
KOpuanuHi BnacTMBOCTI HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX AKTIB.

PexoMenoBana JiTeparypa Ta iHTepHeT-pecypcu
Cranpapru

1.

JACTY 4163-2003 JlepxaBHa yHiikoBaHA cUCTeMa
JOKyMEHTAIi. VYHidikoBaHa cucreMa opraHizaiiiHo-
po3nopsAuoi  JoKyMeHTanii. Bumorun g0 odopmitroBaHHS
JOKYMEHTIB. [YuHHMI Bif 2003-09-01]. K.
Jepxcnoxuscrangapt Ykpainu, 2003. 33 c.

JIK 010-98 epxaBHuii kinacugikaTop yNpaBiiHCHKOI
nokymenraitii. [Yuuauii Bim 1999-06-01]. K.: Jlepxkcranmapt
VYkpainu, 1999. 117 c.

JACTY 3843-99 JlepxaBHa yHiikoBaHa cHUcTeMa
nokymenraitii. OcHoBHI nmoyioskeHHs1. [Yunnaunii Big 2000-07-01].
K.: Jepxcrannapt Ykpainu, 2000. 7 c.

JACTY 3844-99 JlepxaBHa yHiikoBaHa cHUcTeMa
nokymenranii. @Popmynap-3pazok. Bumorum 10 noOynoswu.
[Yunnwnii Big 2000-07-01]. K.: lepsxcranmapt Ykpainu, 2000. 8




C.

5. JACTY 2732-2004. JlinoBojacTBO 1 apxiBHA CIIpaBa.
Tepminu Ta BUu3Ha4eHHs NOHATH. [Yunuuii Big 2005-07-01]. K. :
Hepxcnoxupcranaapt Ykpainu, 2005. 33 c.

6. JACTY 8889:2019 JIokyMeHTH 3 MarepoOBUMH HOCISIMH.
[IpaBuma 30epiraHHs HaI[IOHATBLHOTO apXiBHOTO  (hoHY.
Texuiuni Bumoru. [Yumauii Bigm  2020-10-01]. URL:
https://undiasd.archives.gov.ua/doc/proekt_dstu_zber naf.pdf.

IIpaBuia

1. OcHoBHi mpaBuia poOOTH JepKaBHUX apXiBiB YkpaiHu /
HepxxomapxiBs Ykpainu. YIAHIIACIH; 3a 3ar. pen.: JLO.
Hparomiposoi, K.€. Hosoxarcekoro. K.: [0. B.], 2004. 228 c.,
[105] c.; mon.
2. IlpaBuina poOOTH apXiBHUX ycTaHOB YKpaiHu / M-BO rOCTHIIIl
VYkpainu, Jlepx. apxiB. ciyx0a Ykpainu, YKp. HayK.-JOCHA. 1H-
T apxiB. COpaBH Ta JIOKYMEHTO3HABCTBA;  YIOPSIL.:
JLA. KucenvoBa, IO.A. Ilpunemimesa, T.II. [Ipucs, C.B.
CenpuenkoBa; 3a 3ar. pea. H.M. Xpucrosoi. K.: [6. B.], 2013.
243 c.
3. IpaBuia opraxizamii JUIOBOJICTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHsS
JOKYMEHTIB y Jep)KaBHUX OpraHax, opraHax MiICII€BOTO
CaMOBpsTyBaHHS, Ha MIANPUEMCTBAX, B yCTaHOBaxX 1
opranizamisix: Haka3  MinictepcTBa  toctumii  YKpaiHu
18.06.2015 Ne 1000/5 [Enextponnwuii pecype]. Pexum moctymy:
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15.
OcHoBHa JiiTeparypa
1. bnomuuceka B.A. CywacHe ninoBojactBo. Hamu. moci6. K.:
[lenTp HaBuanbHOI JiTeparypu, 2005. 320 c.
2. I'm30ypr M.JI., Tpebymnpoa 1.0., Jlepina C.JI., KopHitoBchka
[.M. VYkpaincbka ainoBa i (paxoBa MOBa: MIPaKTUYHUHN MOCIOHUK
Ha mojeHb. 3a pea. M.JI. ['i30ypra. 2-e Bua., Bumnp. i qom. K.:
«Dipma «IHKOC», 2007. 672 c.
3. T'onuaposa H.I. JlokymeHTaItiiiHe 3a0e3ne4eHHS] MEHEKMEHTY:
Hagu. moci6. K.: IlenTp HaB4anbHoi sireparypu, 2006. 260 c.
4. Jlantok B.M., Kynakosceka JI.II. Kagpose ainoBoacTBo: Hasu.
noci6. K.: Kapasena, 2006. 240 c.
5. loxymenTHe  3a0e3MeUeHHs  YNPaBIIHCHKOI  AISUTBHOCTI
oprasizamiii: HaBu.-metoj. mocid. / ykman. O. B. Ilomuyk ;
PiBueHn. nepx. rymanirap. yu-1. Pisue, 2012. 116 c.
6. IsanoBa T.B., Ilimny6na JL.II. JlimoBoAacTBO B oOpraHax
JIEPKABHOTO YIPABIIHHS Ta MICIIEBOTO caMOBpsityBaHHs. Hau.
noci6. K.: Llentp yuboBoi nireparypu, 2007. 360 c.
Komosa M.B. [linoBoactso. JIsBiB: Tpiana mitoc. 2006. 220 c.
8. Kopx A.B. JlokyMeHTO3HaBCTBO. 3pa3ku JOKYMEHTIB MpaBo-
ninosoi cgepu: Hasu. nocid. K.: KHT, 2009. 372 c.
9. Koprees B. K. JlokymeHTartiiine 3a0e3nedeHns ynpasiiHad. K.,
2018.
10. Makyx . 1. Kagpose ainoBoactBo: Hapu. moci6. K.: 3nanns,
2006. 144 c.

11. MatBienko O.B, [ueiH M. H. OcHoBu opranizaiii
€JIEKTPOHHOTO J1IoKyMeHTooOiry. Hamu. moci6. K.: Llentp
yu60Boi Jiteparypu, 2008. 112 c.
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12. Opranizamis  JIUI0BOACTBA Ta  HaBYallbHA  IPAKTHKA!
HaBuanpamii mocionuk / 3a pexa. S. 5. Yopuenskoro, B. M.
Koryra. K.: Anepra, 2006. 600 c.

13. MManaryra C .C. Oco6muBocTi iHpopmarliifHOro 3abe3nedeHHs
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InTepHer-pecypcu

1. [epxxaBHa apxiBHa ciyx0a VYkpainu. URL:
https://archives.gov.ua/en/.

Buou pobomu: nexuis (nekuis-Oecima, JTEKIiA-AUCKYCis, JEKIis 3
pO300pPOM KOHKPETHUX CHTYaIliif, JEeKIis 13 3acTOCYBaHHSAM
3BOPOTHOTO 3B’SI3KY, JEKI[iSI-KOHCYIbTAIllsl, MPOOJIeMHA JEKIis),
NpakTUYHE (CEeMIHApChKE), IHANBITyaIbHE 3aHATTS, KOHCYJIbTALIil.
Memoou Hasuanusa: MeTOAM TependayaroTh OBOJOJIHHS HOBUMU
3HaHHSIMH, (OPMYBaHHS BMIHb 1 HABUYOK, iX TMEPEeBIPKU Ta
OIIIHIOBaHHS, CaMOCTIHHY poOOTYy 3 OCMHUCJICHHS W 3aCBOEHHSA
HOBOTO Marepiaiy i3 3aCTOCYBaHHS 3HAHb Ha MPAKTHUIIL.

Dopmu HaguanHs: HABUAIbHI 3aHATTS, BUKOHAHHS 1HAWBIIyaTbHUX
3aB/aHb, CAMOCTIfHa po00Ta, MPAKTHYHA MiArOTOBKA, KOHTPOJIbHI
3aX0/IH.

InTerpansHa

3MaTHICTh PO3B’SI3yBaTH CKIJIAJHI CHeEIiali3oBaHi 3aBJaHHS Ta



https://archives.gov.ua/en/

KOMIIETEHTHICTb

NpakTU4HI mpobnemu y ranysi iHdopmaniiiHoi, 6i0mioTednoi Ta
apxiBHOi cmpaBu abo y Tpoleci HaBYaHHA, L0 Iependayae
3aCTOCYBaHHS TMOJIOKEHb 1 METOAIB iH(opMariifHoi, 0i6aioTeuHOT
Ta apxiBHOI CIpaBH 1 XapaKTEPH3YIOTHCS KOMIUIEKCHICTIO Ta
HEBU3HAYCHICTIO YMOB.

3arajibHi KOMIIETEHTHOCTI

3K1. 31aTHicTh 10 aOCTPAKTHOTO MUCJICHHS, aHAI3y Ta CHHTE3Y.
3K2. 31aTHiCTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y TPAKTUYHHUX CUTYAI[isX.
3K3. 3HaHHS Ta PO3yMIHHS MpeaMeTHOI 00sacTi Ta mpodeciitHol
JUSAIBHOCTI.

3K4. 3naTHIiCTH CHUIKYBAaTUCS JEPKABHOIO MOBOIO SIK YCHO, TakK i
IHCHMOBO.

3K8. 3naTHicTh OIiHIOBATH Ta 3a0e3MeUyBaTH SIKICTh BUKOHYBAHUX
pOOIT.

CroeryanapHi
KOMIIETEHTHOCTI

O®OK1. 3patHicTs  3aliicHIOBaTH  BiAOIp,  aHami3,  OIIHKY,
CHCTEMAaTHU3alIiIo, MOHITOPHUHT, Opraizaiio, 30epiranHs,
PO3MOBCIO/KEHHSI Ta HAJaHHA B KOPUCTYBAaHHs 1HQopmauii Ta
3HaHb y Oy/b-gKUX (hopMaTax.

®OK2. 3paTHICTP BUKOPHUCTOBYBAaTH METOJM CHCTEMaTH3allii,
MOIIYKY, 30epekeHHs, Kiacudikaiii iHdopmalii 1 pi3HUX THUIIB
KOHTEHTY Ta HOCIiB.

®K4. 3parHicTe aHami3yBaTH  3aKOHOMIPHOCTI  PO3BUTKY,
JNOKYMEHTHO-IH(QOpMAIIfHUX TOTOKIB Ta MAaCHBIB, SK ILITYYHO
CTBOPEHOT IMIJICHCTEMHU COLIATBHUX KOMYHIKAITIH.

®Kb5. 3pmarHICTE  CTBOPIOBATH  YITKY, CTHCIY Ta TOYHY
YIPABIIHCHKY JOKYMEHTAIIIIO BIAMOBIIHO O YAHHUX CTaH/IAPTIB.
OK11. 3maTHICTh BHUKOPHCTOBYBATH aBTOMAaTHU30BaHI
1H(}OPMAIIHHO-TIONTYKOB1 CHCTEMH, OPraHI30BYBAaTH €IIEKTPOHHI
0107110TEKH Ta apXiBH.

®K13. 3pmaTHICTP ONMAHOBYBAaTH 1 BUKOPHUCTOBYBATH TEXHOJIOTIT
€JIEKTPOHHOTO YpSAYBaHHS Ta €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.

®K 16. 3gaTHIiCTh CHUCTEMaTHU3yBaTH 3HAHHS y  cdepi
JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3MeUeHHs yIpaBiHHA Ta 1H(OpMAaIiiHO-
AHAIITUYHO]T AISIJIbHOCTI.

®K 17. 3naTHIiCTh OPraHi30ByBaTH JTOKyMEHTAIlIHHY,
0€310KyMEHTHY, 1H(hOpMaLIiHO-aHATITHYHY MIATPUMKY TisTILHOCT1
KepiBHUKA Ta odicy.

[IporpamHi pe3ynabTaTi
HaBYaHHS

PH5. V3aranbHioBaTH, aHali3yBaTH 1 CHHTE3yBaTH iH(MOpMAIli0 B
OISUIBHOCTI, TOB’s3aHii 13 1i  MOIIyKOM, HAaKOMHYEHHSM,
30epiraHHsIM Ta BUKOPHCTAHHSIM.

PHG6. 3naTtH, po3yMiTH Ta 3aCTOCOBYBATH B MPAKTHUHIN AiSIIBHOCTI
3aKOHO/IaBYi Ta rajly3eBi HOPMaTUBHI JOKYMEHTH.

PHI14. BinbHo cninkyBaTtucs 3 NpodeciiHuX MUTaHb, BKIIOYAIOUN
YCHY, TUCbMOBY Ta €JIEKTPOHHY KOMYHIKAIll0 YKPaiHChKOIO MOBOIO
Ta OJHIEIO 3 IHO3EMHUX MOB.

PH17. byru BinnosimanpHuUM, 3a0e3nedyBaTH  €(QEKTHBHY
CHIBIIPAIIO B KOMaH/IL.

PH 20. BriopsinkoByBaTH CKIaJ JOKYMEHTIB, TPOBOJUTH  iX
eKCrepTH3y, 3abe3neuyBaTH 30epiraHas 1 KOMIUIEKTYBaHHS.

PH 21. KepyBat J0KyMEeHTHO-IH(OpMAIIiHUMU TOTOKaMH B
yCTaHOBAaX Ta OpraHizaulisix, opraHax JAep:KaBHOI BIAAM Ta
MICIIEBOTO CAMOBPSIyBaHHSI.

IIpepexBizut

Beryn 1o daxy




Indopmaniiiae,
HABYAJIbHO-METOJUYHE
3a0e31euyeHHs

[Iporpama, cunabyc HaBYaIBHOI TUCHUILTIHU (€IEKTPOHHUH Ta
NPYKOBaHU BapiaHTH); OMOPHUN KOHCIEKT JIEKIIN (€IeKTpOHHUI
Ta IPYKOBaHM BapiaHTH); TEMAaTHKa Ta 3MICT MPAKTHYHUX 3aHAThH
JTMCUUIUTIHU (€IeKTPOHHUHN Ta JIPYKOBaHWW BapiaHTH); 3aBIaHHS
JUIE  CaMOCTIMHOTO BUBYEHHS JUCHUIUTIHA (€JIEKTPOHHUHA Ta
NPYKOBaHWUN BapiaHTH); METOJWYHI PEKOMEHJAIlii 10 BUKOHAHHS
IHIMBiyalbHUX 3aBIaHb (€ICKTPOHHUHN Ta APYKOBAHUH BapiaHTH),
HaBYaJIbHO-METOINYHI BUAHHS; KOMIUIEKTH TECTOBUX 3aBJIaHb JUIS
HiJICYMKOBOTO  KOHTPOJIO, TUTAHHSA €K3aMEH; EJCKTPOHHE
HaBuaHHs y cuctemi Office 365.

®opmMu MOTOYHOTO 1
MIZICYMKOBOI'O KOHTPOJIIO

OuiHOBaHHSA $IKOCT1 3HaHb CTYACHTIB 3AIMCHIOETHCA IUIIXOM
MOTOYHOTO,  MOJYJIBHOTO,  MIJCYMKOBOTO  (CEMECTPOBOIO)
KoHTposito 3a 100-OanmpHOIO0 MIKanO oIiHIOBaHHS. [loTouHwmii
KOHTPOJb peai3yerbcss y (GopMi ONUTYBaHHS, BHCTYMIB Ha
CEMIHAPCHKUX Ta TMPAKTUYHHUX 3aHATTAX, CKCIPeC-KOHTPOJIIO,
KOHTPOJIIO 3aCBO€HHS HaBYAJBHOIO MaTepiany, MpaBUIbHOCTI
BUKOHAHHS NMPAaKTUIHUX 3aBJaHb Ta PO3PaxyHKIB, y TOMY YHCII
3aIIaHOBaHMX HA CAMOCTIMHE OIPAIFOBAHHS CTYICHTOM TOIIIO.

Dopmu nomoyHo20 KOHMpOAIO: YCHA BIANOBIAb, JONOBHEHHS,
3alMTaHHA JI0 TOTO, XTO BIATOBIAE, PELIEH31 HA BUCTYII, y4acTh y
JUCKYCISIX, IHTEpaKTUBHUX (hOpMax opraHizaiii 3aHSTTs, TUCHMOBI
3aBlaHHA  (TeCTOBl,  KOHTPOJBHI  poOOTH),  caMmoOCTiiiHe
OTPAIIOBAHHS TEM, CHCTEMAaTHYHICTh POOOTH HAa CEMIHAPCHKUX
3aHATTAX, AKTUBHICTH Mia Yac OOTOBOpPEHHs MUTaHb, IMIATOTOBKA
T€3 JOMOBI/II Ha CTYAEHTCHKY HAyKOBO-TIPAKTUYHY KOH(EPEHIit0
abo BUKOHAHHS IHIUBITYaTbHOTO HayKOBO-JIOCIIIAHOTO
(TTpaKTUYHOTO) 3aB/IaHHSI.

Dopmu MOOYIbHO20 KOHMPONIO: N0 MOAYIBHUX KOHTPOJIbHUX
po6ir (MKP) nmomyckaroThCsi BCl CTYACHTH HE3QJICKHO BiX
pe3yNbTaTiB MOTOYHOTO KOHTPOIIO. {11 MpOBENeHHST MOIYIbHOTO
KOHTPOJIIO po3p0o0IeHO MOAY/IbHI KOHTPOJIbHI 3aBAaHHs. Bapiantu
3aBAaHb JUISl  MOJIYJIBHOTO KOHTPOJIIO € PIBHO3HAYHI 3a
TPYAOMICTKICTIO. 32 BHUKOHAHHS 3aBJaHb MOJIYJIHHOTO KOHTPOJIIO
CTYIEHT OTPUMYE KOHTPOJIbHY MOAYJIbHY OLIHKY. CTyIeHT, KUl
HE 3’ABHUBCS HAa MOJYJIbHHUI KOHTPOJb (HE3AJIEKHO Bl MPUUYUHH),
Ma€ MpaBO OJMH pa3 MOBTOPHO MPONTH MOIYIbHUN KOHTPOJb Y
BH3HAUEHI1 BUKJIaIadyeM TEPMIHU M1 Yac MOTOYHUX KOHCYIbTAIIiH.
Dopma niocymMKko8020 KOHmMpOI0: ek3aMeH (3 ceMecTp).

[TomiTka oiHIOBaHHSA

[Tomitrka 11000
JEeTalHIB

Po6oTH, siKi 37al0ThCS 13 MOPYIIEHHSAM TEPMIHIB 0€3 MOBaXKHUX
NPUYWH, OIIHIOIOTHCS Ha HIKYY OIIHKY (75% BiI MOXIHBOL
MaKCHUMaJbHOI KUIBKOCTI OalliB 3a BHJ JiSUTBHOCTI  OaiiB).
OO0OB’SI3KOBOI0 € MPUCYTHICTh CTYJAEHTa Ha MOJAYJIBHOMY Ta
HiICYMKOBOMY KOHTpPOJIsIX. CHCTEMHO 1 peryssipHO MeperyisgaTu
JEKIIHHUN MaTepiai, MpalioBaTH 3 HABYAIBHOIO Ta HAYKOBOIO
Jireparypoto. Ycs Jireparypa, sIKy CTyJeHTH He 3MOXKYTb 3HaMTH
caMocCTiiiHO, Oyle HaJaHa BHUKJIAJa4eM Yy JApyKoBaHOMY a0o
€JIGKTPOHHOMY BUTJISZI BUKJIIOYHO B OCBITHIX LUIAX Oe3 mpasa ii
nepenadi  TperiMm  ocobaMm. CTyAeHTH  3a0XOUyIOTbCA IO
BUKOPUCTAHHS TaKOX M 1HIIOIL JIITEpaTypH Ta JDKEpell, SKHUX HEMae
cepell peKOMEHIOBaHHX. 37aBaTH CaMOCTIiHI poOOTH Ta 3aBIAaHHSA
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y BU3HaAueHi TepMiHH. llepeckiaganHs MOAYINIB BinOyBaeThCs 3a
HasIBHOCTI MOBAKHUX MPUYHH (HAPUKIIAJ, JTIKAPHIHUI).

Y Mexax Kypcy MOXJIHMBE BU3HAHHS pE3yJIbTaTiB HaBYaHHS,
OTpUMaHUX y HepopMalbHIll Ta/abo iHGOpMaIbHIA OCBITi, IO
3MIACHIOETBCS Ha  JOOpPOBUIBHIA  OCHOBI Ta  mepeabadae
HiATBEP/HKEHHST TOTO, IO 37400yBayd JOCAT PE3y/IbTaTiB HaBYAHHS,
nepenbauenux OIIII, 3a sikoro BiH HaBYa€eThCs. BU3HAHHIO MOXYTh
HiUISIraTH TaKi pe3ylbTaTH HaBUAHHS, OTPUMaHi B HepOpMalbHIH
OCBITI, sKI 3a TEMAaTHUKOIO, OOCSIrOM BHBUEHHS Ta 3MICTOM
BIZIMIOBIAIOTH Kypcy «/loxymeHraniiine 3a0e31eyeHHs
yOpaBIiHHSA», MOro  OKpeMoMy  pO3AUly, Temi (TeMam),
IHIMBIIyaIbHOMY 3aBJIaHHIO TOIIO, SIKI MepeadadyeHi mporpamoro
(cumabycoMm) HaBYaJIbHOI JUCHUIUIIHA 1 MAaloTh BIAMOBIIHE
HiATBEp/DKCHHs. BU3HAaHHS pe3ynbTaTiB HaBYaHHS, OTPUMaHUX Y
HedopManbHIN Ta/abo 1H(GOPMaIBHIN OCBITI, MOXKIMBE B CEMECTDI,
0 Mepelye CeMecTpy I0YaTKy BHBUEHHS IUCHMIUIIHH, a0o
nepmoro Micstg Bixm moudatky cemectpy (IlomoskeHHs mpo
BU3HAHHS pe3yJibTaTiB HaBUaHHS, OTPUMAaHUX Yy (QOpMaibHIH,
HedopmanpHil Ta/abo iH(poOpManbHI oOcBITI y BonuHcbKOMY
HalllOHAJIbHOMY YHIBEpCUTETI IMeH1 Jleci
VYxpainku https://vnu.edu.ua/sites/default/files/2020-
12/7c00ef81438ad127bf5767f392c628f1.pdf).

TTosmiTrka momo
aKageMIdHO]1
T0OPOYECHOCTI

CamocriiiHe BUKOHaHHSI HaBYAJIbHHUX 3aB/IaHb, 3aBJaHb TTOTOYHOTO
Ta MIICYMKOBOTO KOHTPOJIIO pe3yabTaTiB HaBYaHHA. [locunaHHs Ha
JoKepena iHGopMarii y pa3i 3amo3WyYeHb 1/1ei, TBEPIKCHb,
BioMocTel. JloTprMaHHS HOPM 3aKOHOJIABCTBA TIPO aBTOPCHKE
mpaBo. YcCi THCBMOBI pOOOTH TEPEBIPAIOTHCS HAa HASIBHICTH
myariaTty i JOMyCKalThCs 10 3aXUCTY 13 KOPEKTHUMU TEKCTOBUMU
3ano3udyeHHssMu  He Outbmne 20%. CrhucyBaHHS Tim  yac
KOHTPOJIBHMX pOOIT Ta ek3aMeHiB 3a00poHeHl (B T. 4. i3
BUKOPUCTAHHSIM MOOUIBHMX JeBaiciB). MoOUIbHI TIPHUCTPOi
JIO3BOJISIETECS.  BUKOPUCTOBYBATWM  JIMIIE IMiJ] 4Yac OH-JIAiH
TECTYBAHHS Ta MJrOTOBKH MPAKTUYHUX 3aBJIaHb ITiJ] Yac 3aHSTTSI.

[Tosmituka momo
BiJIB1TyBaHHS

BinBinyBaHHs 3aHATH € 000B’I3KOBUM KOMITOHEHTOM OIIIHIOBaHHS,
3a sIK€ HapaxoBylTbcad Oamu. O4YiKyeTbCs, MO BCl CTYACHTH
BIJIBIAIOTH yCi JIEKIil 1 ceMiHapchki 3alHATTA Kypcy. CTyaeHTu
MaloTh 1H(OPMYBaTH BHKJIagadya MPO HEMOKJIMBICTH BiABIAYBaTH
3aHATTS. JlomyckaeTbes 1 MpoIyck 3 MOBOKHUX MPUYHH, KU HE
BIUIMBATUME Ha CHCTeMY OIlliHloBaHHsA. [Ipo BigcyTHICTH 3
NOBAXXHUX TPUYMH JOBOJUTH JO BiloMa BUKJIaJadya 3a37ajierilb.
3a 00’€KTUBHUX IPUYUH (HampukIam, XBOpOOa,
IpaleBIalTyBaHHd, MDKHApoJHa MOOUIBHICTh) HaBYAaHHS MOJXKeE
BiI0yBaTUCh B OH-JIaliH (POpMI 3a MOTO/KEHHSM 13 KEpIBHUKOM
Kypcy. Y  Oyap-IKOMYy BHIaAKy CTYIEHTH 3000B’s3aHi
JOTPUMYBATUCSA YCIX CTPOKIB BHU3HAYEHHUX JUIsl BUKOHAHHA YCiX
BUJIIB MHCBMOBHUX po0iT, epeadaueHuX KypCOM.

OuiHIOBaHHSA

Buau oriHroBanHs

ban

OnuTyBaHHS i Yac
3aHATh — YCHO.
IToTo4HMIT KOHTPOJIb
BKJIIOYA€ 2 MOJIyIi:

30

OruiHoBaHHSA pOOOTH CTYJEHTIB HAa MPAKTUYHUX 3aHITTAX 3a 12
OaJILHOIO LIKAJIOIO:
1-3 Oanu — HEe3a40BUIbHA BIAMOBIAb 3 KOHCIIEKTOM a00



https://vnu.edu.ua/sites/default/files/2020-12/7c00ef81438ad127bf5767f392c628f1.pdf
https://vnu.edu.ua/sites/default/files/2020-12/7c00ef81438ad127bf5767f392c628f1.pdf
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Mojvis 1 Mictits 2

KCePOKOIIIMH,

IMICTOBHX MO/ 4-6 Ganip -~ HeNMOBHA BUMOBIL HA MOCTABICHC NHTAHHA 3

KOHCHEKTOM 0e3 caMOCTIiHOTO BOJIOAIHHS MaTepiaion:
7-9 Ganik - NOBHA BUWIOBYIb, CTVACHT JHINC YACTKOBO

KOPHCTYETLCH KOHCIEKTOM,
10-12 Gaie - camocniina, H0BHA BUIOBIAL G¢3 BHKOPHCTAHHA
KOHCIEKTY, BHABICHE BMIHHSA QHAI3YBATH, NOPIBHIOBATH
MatepiaL, poOHTH BHCHOBKH Ta Y3ard/IbHeHHSL

Moy 2 lnmeigyamsue | 10

HAYKOBO-TOCIITHE

3aB/1aHHA (BHKOHYETBCR ¥

thopmi pedpepary 3a

00paHOI0 CTY/IRHTOM

TEMOIO TA CKJIA/ICHHM

BIZWOBIIHO J10 KOXKHOT

TeMH T71AHOM)

Mo/1vibHa KOHTPOJIL 60

pobora/Exsamen -

TeOPETHYHI 3aB/IaHHA.

TECTH

JaransHa cyma 100

[lkana onisroBanys

90 - 100
82-89
75-81 3apaxogano
67-74
60 - 66
1-59 He 2apaxopato

Kadpeapa MyseesnapeTsa, nam ATKO3HABCTRA Ta IHGOPMANITHO-aHATTHIHOT
ABUIBHOCTI

Bukagay [Tetporry Banenmuna Bacumena

Koucyasrani Yersep 15.00-16.00, aya, 313

Cuabyc HaBYAIBHOI JMCIHIUIIHH 3aTBEp/DKEHHH Ha 3acyiaHml KadeJpH MY3e€3HABCTRA,
MaM ' ATKO3HABCTBA T2 IHPOPMATIHHO -aHANITHYHOI TIUIBHOCTI
npotokoa Ne 3 st 30 sepecna 2020 p.

3asizyBau kadeapu;

(Tasprwmok C. B.)

11



