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3microBuii_moayas 1. JIOKYMEHTYBAHHS VIIPABJIHCBHKOI
IHOOPMAIIT

[Ipeamer 1 3aBmanHs kypcy «/limoBomctBo». Opranizaiiis TiJ0BOJCTBA Ta
fioro ocobnmBocTi. BunukaeHHs ninoBojacTBa. CKiIagaHHS TOKYMEHTIB 3a
yaciB KuiBcpkoi Pyci. Po3BUTOK BITUM3HSHOI KyJbTypH JOKYMEHTYBaHHSI.
3akoHO/laBYa Ta HOPMATHUBHO-TIpaBoBa 0a3a  IISUIBHOCTI  CHCTEMH
JJ0OBOJCTBA B YKpaiHi. 3Ha4yeHHS JOUTOBOJACTBA JUIsl 3a0e3medeHHs
e(EeKTHUBHOCTI M yJOCKOHAJECHHS YHPaBIIHCHKOI MisIbHOCTI. [IOHATTS mpo
JOKYMEHT SIK MarepiaJbHUNA 00 €KT 3 YIPaBIIHCHKOI 1H(GOpPMAIIIETO.
@ynkuii  gokymeHtiB. [Ipu3HaueHHs Ta Kiacugikalis JTOKYMEHTIB.
[Ipunnunu Ta mpaBuia JOKyMEHTyBaHHsA. Kputepii OIlIHIOBaHHS SIKOCTI
JOKYMEHTYBaHHS B cHcTeMax ymnpaBiiHHsA. CHCTEMHU JTOKyMEHTAIlii Ta IXHs
kinacudikamis. [lorsaTrs npo dopmynsap-3pa3ok. PekBi3UTH JTOKYMEHTIB,
mpaBwia OQGOpPMIIIOBaHHS Ta pO3TallyBaHHA (JaTyBaHHS JOKYMEHTa,
aJipeCyBaHHs JOKYMEHTa, 1HIEKcallisl JOKYMEHTa, MOTOIKeHHS JOKYMEHTA,
3aCBITYCHHS JIOKYMEHTA, PE3OJIOIis, BIAMITKH TPO MPOXOKECHHS Ta
BUKOHAHHSA JIOKYMEHTIB, O(OpPMIJICHHS KOIii JOKYMEHTa, OQOpPMICHHS
JONIaTKIB IO MOKyMeHTa). TeKCT sIKk OCHOBHUW €JEMEHT JOKYMEHTa, HOTo
noOynoBa. BHOKpeMIICHHS [eSKMX YacTUH TEKCTy JOKyMeHTa. biaHk
ciy)0oBoro mokymeHTa. [IpoexkTyBaHHs OnaHkiB AOKyMeHTIB. CyTHICTh
KOMIT'foTepu3anii  AiIoBOACTBA.  3aBHaHHS  moAo  iHdopmaTHu3amii
TJOBOJMHUX TIpolieciB. BmpoBamkeHHs iHPOpMamiMHUX TEXHOJIOTIH B
JTOBOJICTBI. BUMOTH 10 HOKYMEHTIB, SIKi BUTOTOBJISIFOTH 32 JOMOMOTOIO
IpyKyBaJIbHHX 3aco0iB. OdopmiroBaHHS CIIy)KOOBHX JTOKYMEHTIB 3a
JOMIOMOT0I0  00UMCIIOBaTIbHOI TexHikU. [loOyaoBa poOOTH eNeKTPOHHOT
KaH1emsipii. XapakTepuCTUKa OpraHizaliiiHuX JOKYMEHTIB (ITOJOYKEHb,




CTaTyTiB, IHCTPYKIIH, TMpaBWI), BUMOTH JIO IXHBOTO YKJIaJaHHSI ¢
odopmiieHHss. OcoOIMBOCTI YKIIATaHHS TOCTAHOBH M yXBalM SK MPABOBUX
aKTiB. 3arajabpHi i 9aCTKOBI po3nopspkeHHs. CTpyKTypa TEKCTY HaKa3y, HOro
BUIM, PEKBI3UTU. JIOMOMDKHUMI XapakTep JOBIIKOBO-iH(OpMAaIiiHUX
JOKYMEHTIB. AKTH, JOBIJKH, CIIy’KOOB1 3allMCKH, OTOJIOIICHHS. Ixue
MPU3HAYCHHS, CKJIQJHUKHA. BUIU W CTPyKTypa TEKCTy CITy»KOOBUX IUCTIB.
3MICT 1 peKBI3UTH IIaHy poOoTH, 3BiTY. Crienudika ykiagaHHs CIIyKO00BHX
Tenerpam, tenedonorpam i ¢akciB. IliaroroBka AOKyMEHTIB 0 3aciJaHb
KoJieriaibHUX opraniB. OCOOIMBOCTI JOKYMEHTYBaHHS MIPOBEACHHS Hapal.
[Tpu3HayeHHs i OCHOBHI CKJIaJHUKHU MPOTOKOIY. Pi3HOBHAM MPOTOKOIB 3a
obcsrom (ikcoBanoi indopmarii. Bumorun 10 odopmIIeHHS TPOTOKOJIB.
CTpykTypa TEKCTy BUTATY 3 NPOTOKONYy, MOro pekBi3uTH. HammcanHs
creHorpam. IlizroroBka moBimomsieHb. OOMIK 0COOOBOTO  CKiIamy
nignpueMcTBa (opraizariii). [lopsgok BeneHHS 0co0OBUX cripaB. 3asiBa, il
BHIH, pekBi3uTH. Hakasu o0 ocoboBoro ckiamy. Bumorn 1o opopmineHHs
KOHTPAKTIB, TpyAoBUx yrona. Ilopsmox BeneHHS TPYAOBUX KHHKOK
npairiBHUKIB. OcoOimMBOCTI OQOPMIICHHS JOKYMEHTIB TPO BiIPSHKCHHS
npaniBHUKiB. OCHOBHI PI3HOBHIM JOKYMEHTIB OCOOOBOTO TOXOKEHHS.
3asBU TpomaisH, ixHI BUIU, ocobOmuBocTi odopmieHHs. Bumorm no
HamHMCaHHS JOpydeHHS 1 posnucku. Cnenudika ykiIajaHHS 3aMoBiTy.
[TocBimuenHst ocobu: rpynu, pekBizuTH. OCHOBHI BUJIU 3BEPHEHBb TPOMAJISH.
[TopsimoK KOHTPOITIO 32 PO3TIISAIOM MMMCEMOBUX M YCHUX 3BEpHEHBb TPOMAJISH.
PoGora 3 mpomoswuiiisimu, 3asBamMu 1 ckapramu TpomaisH. OcoOuctuit
[IPUHOM TPOMAJSH.

3micToBuii _ moayas 2.  OPrAHIZAIIA POBOTHU 31
CHYyKbOBUMU JTOKYMEHTAMM
[ToHATTS «JOKYMEHTOO0Ir», HOro pO3BUTOK 1 HOPMAaTHBHO-METOAWYHA
pernamenrais. [lpuitmMaHHs, MOmepeaHii poO3TIsAn 1 PO3MOALT BXITHHX
nokyMeHTiB. [lopsok omnpaltoBaHHs i HaJACUIAHHS BUXITHUX JOKYMEHTIB.
Peectpartis nokyMeHTiB, 3aranbHi mosioxxeHHs. [lopsaok peectparitii BXigHUX,
BUXIIHUX 1 BHYTpIIIHIX JIOKyMeHTiB. Dopmu peectpauii JOKYMEHTIB.
ABTOMAaTH30BaH1 CUCTEMH PEECTPAIIil TJOKYMEHTIB. 3araibHi MOJ0KEHHS TTPO
KOHTPOJIb BHKOHAHHS JOKYMEHTIB. 3HaueHHs 1 BHAU KOHTpoito. Dopmu
KOHTpOJTIO. THMOBI CTPOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTiB. OpraHi3allisi KOHTPOJIIO
BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB. ABTOMAaTH30BaHa CHCTEMa KOHTPOJIO BUKOHAHHS
ToKyMeHTiB. HoMeHkiatypa cmpaB siIK cxemMa po3NOAUTY 1 TpymyBaHHS




BUKOHAaHUX JOKyMEeHTiB. Bunum HomeHknaTypu cnopaB. ['pymyBaHHS
JOKYMEHTIB Yy CHpaBy, ixHe po3mimeHHs. HomeHknatypa crpas
CTPYKTYPHOTO MiIpo3aiTy. 3BeJieHa HOMEHKJIaTypa CIpaB oOpraHizarfii.
[IpaBuna QopmyBanHs crpaB. MeTa W OCHOBHI €Tanmu MiArOTYBaHHS
JOKYMEHTIB 110 30epiraHHs 1 BHUKOpPHCTaHHSA. TuMyacoBe 30epiraHHs
JOKYMEHTIB y CTPYKTYpPHHUX Mifpo3ainax opranizamii. [ligroryBaHHs
JOKYMEHTIB /10 30epiraHHs Ta BUKOPWCTaHHs. EKcrepTHE OIliHIOBaHHS
iHHOCTI 1OKyMeHTiB. OdopmitoBanHs crpaB. CKiIagaHHS BHYTPIIIHBOTO
OMHUCY JOKYMEHTIB crnpaBu. [IOHATTS TPO KOMEPIIMHY TaEMHUINIO U
KoHineHuiitny iHdopMmariito. Buau xondinenmiinoi inpopmanii. YMoBu
3a0e3medYeHHsT 3aXHCTy KOMEpIiHOT Ta KOHGIIEHIIHHOT i1HdOopMaIri.
OcobnuBocti oopmieHHS Ta peecTpauii JOKYMEHTIB, WIO MICTATb
koHpiaeHIiHy 1HQopMmaliito. PopMyBaHHS CIpaB JOKYMEHTIB 3 TpupoOM
,KT” Ta ixnme BukopuctanHa. Opranizamisi JIUIOBOJACTBA B YCTaHOBI.
Opranizarniitai popmu pobotu 3 fokymeHTaMu. OCHOBHI 3aBIaHHsI 1 QyHKIIIT
ciykO6u ainoBojcTBa. LlTaTHuMit po3muc 1 KUIBKICHHM CKJIaJ CIy>KOH
JJI0BOJICTBA. YTIPaBIIiHHS CIIY»OOI0 JIOBOACTBA. Bumorn mo kepiBHHKA
CIIy’)KOM [IIJIOBOJICTBA, MOro (yHKIIi, mMpaBa. YMOBU Tpalli HpaliBHUKIB
CITY>KOM JTJIOBOJCTBA.

— MepetiK JUCLHHUILTIH, SIKi € IePeIyMOBOIO BUBYCHHS
Kypcy

«Konnenuis npodeciiinoro cupsamyBanns (Betyn o ¢axy), IKUTEHUE Kype
JMCIUILTIHN « YKpaiHChKa MOBa»

— TepeNiK JUCIHILTIH, TS SIKUX KYPC € MePeIyMOBOIO

«Kanpose ninoBoactBoy», «IHpopMmarlis Ta craHgapTH3aIis YIpaBIiHCHKOI
TOKyMeHTaIii», « EneKkTpoHHuN JOKYMEHTO00ITY.

— OYIKyBaHUU pe3ynbTaT

Jucoumnina  «/limoBoacTBo» €  000B’SI3KOBHM  KOMITOHEHTOM
OCBITHBO-TIpOQECiifHOT mporpamMu 1 BXOAUTh [0 IHMKIY JUCHMIUIIH
npodeciiHOl MiATOTOBKH.

PesynpTaTii HaBuaHHS 3 JAUCLUHUIUIIHK BIAMOBITHO O OCBITHBO-
npodeciiiHoi mporpamu (IporpaMHUX PE3yJIbTaTiB HABUAHHS ) BUSBIISIOTHCS
y ¢popMOBaHUX y CTYACHTIB 30@MHOCHIAX OO0 a0CTPAKTHOTO MUCIICHHS,
aHaJi3y Ta CHHTE3y, 3aCTOCOBYBAHHS 3HaHb Yy IPAKTUYHUX CHTYAIlisiX;
3aCTOCYBaHHS 3HAaHb Ta PO3YMiHHS TpEAMETHOI obnacti Ta mpodeciinoi
TISTTBHOCTI; CIUJIKYBaHHS JIEP)KaBHOIO MOBOKO SIK YCHO, TakK 1 NMHUCHMOBO;
BUKOPUCTAHHS 1H(POpPMALIHHUX 1 KOMYHIKATHUBHUX TEXHOJIOTIH; IMOIIYKY,
OTpaIlloBaHHS Ta aHamizy iHpopMmaIi 3 Ppi3HUX JPKEpen; OIIHKKH Ta
3a0e3neueHHs IKOCTI BUKOHYBAaHUX poOIT; pOOOTH y KOMaH/Ii; CIIIKYBaHHS 3
MPEACTAaBHUKAMH THIMX TPO(DECIHHUX TPYN PI3HOTO PIiBHS (3 €KCIEpTaMH 3




IHIMMX Taly3ed 3HaHb), 3a0e3neueHHs BiAOOpY, aHami3y, OIIHKH,
cucTeMaru3anii, MOHITOPUHTY, Oprasizauii, 30epiraHas, poO3MOBCIOKEHHS
Ta HaJaHHS B KOPUCTyBaHHs 1H(OpMaIlii Ta 3HaHb y Oyab-sSKux dopmarax;
BUKOPDHUCTaHHA  METOJIB  CHCTeMaru3aulii, MOLIyKy, 30epexeHHS,
kinacudikamii iHGopMamii s PI3HUX THUMNIB KOHTEHTY Ta HOCIB;
BUKOPUCTAHHS CYYaCHHX MPHUKJIAJHUX KOMIT IOTEPHUX TEXHOJOTiH Ta
MPOTrpaMHOTO 3a0e3MedYeHHs, MEPEKEBUX Ta MOOUIBHMX TEXHOJIOTIM st
BUpIIIEHHS TpoQeciifiHuX 3aBlIaHb; aHaNi3y 3aKOHOMIPHOCTEH pO3BUTKY
JOKYMEHTHO - 1H(GOpPMAIIfHUX TOTOKIB Ta MAaCHBIB, K IITYYHO CTBOPEHOI
MiJICUCTEMH COIIaIbHUX KOMYHIKAIliil; CTBOPEHHSI YiTKO1, CTHCIIOI Ta TOYHOI
YIPaBIIHCHKOT JOKYMEHTAII11 BIAMIOBITHO 10 YMHHUX CTAaHAAPTIB; MIATPUMKH
IioBOi  KOMyHikamii 3 yciMa cyO’ektamMu iH(OpPMAIIIHOTO pPHHKY,
KOpHCTYBa4aMH, MMapTHEPAMH, OpraHaMU BIIaJM Ta YIPABIiHHSI, 3aco0aMu
MacoBoi  iHQopmalii; OHmaHOBYBaHHA 1 BHKOPHCTAHHS  TEXHOJOTii
EIIEKTPOHHOTO YPSIIyBaHHS Ta €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY; ITOIaTbIIOTO
HABYaHHS 3 BUCOKUM PiBHEM aBTOHOMHOCTI, TOCTIMHOTO IMiIBUIIICHHS PiBHSI
iH(opMaIliiHOT KyJIbTYpH; OITAHOBYBAHHS Ta 3aCTOCOBYBAaHHS TEXHOJIOTT
CHCTEMHOI0 aHajii3y iH(popMaliifHol IisIBHOCTI; POOOTH B yMOBax
MDKKYJBTYPHOI ~ KOMyHiKarii, 30kpemMa poboth 3 ¢axoBow Ta
CIELiaTi30BaHOI0 JIITEpaTypolo, CKIaJaHHSA Mpo¢eciiiHO OpieHTOBAHUX
TEeKCTIB;  3AIMCHEHHS  aHaJidy Ta  3aCTOCYyBaHHS  PI3HOMAaHITHHX
KOMYHIKaLIHHUX TEXHOJIOTIH 3 METOIO IIIECTIPSMOBAHOTO BILIUBY (3B’ A3KH 3
IPOMAJICHKICTIO, pEKJIaMHI, IMI/DKEBI TOINO), a TaKOXX KOMIUIEKCHI
KOMYHIKaLiHI TeXHOJOril (KpHU30Bi, MDKKYJIBTYpHI Ta IHTEPKYJIbTYpHi);
CaMOCTIMHOTO aHaJi3y TEKCTy JOKYMEHTY 100 HOTO 3MICTy, TPaBUIBLHOTO
BU3HAYCHHS KOMYHIKaTUBHOI IHTEHIii, 3aKJIaICHOT0O B HHOTO aBTOPOM,
penaryBaHHs TEKCTIB JOKYMEHTIB BIAMOBIIHO O HOPM YMHHOTO TIPABOMHCY
Ta MpaBwJI X OPOPMIICHHS; PEJICBAHTHOTO OL[IHIOBAaHHS PE3yIbTaTUBHOCTI Ta
KOMYHIKQTUBHOI €(EKTHBHOCTI JIOKYMEHTy; miaOOpi Ta MiArOTOBII
HeoOXiaHOI iH(opMaIil A7 NPUHHATTS YIPaBIIHCHKOTO pillieHHs; poOOoTi B
onepaiiHiit cucremi Windows, y JoKanbHIN Ta ri00aabHIi KOMIT IOTEpHIN
Mepexxax; 3acTOCOBYBaHHI NPUKIAJHOTO MPOTPaMHOrO 3a0e3MeueHHs,
30Kkpema, TekcToBux penakropis, CE/l, enekrponnux tabmuus, CYB/I.
Takok BOHM BHSIBIISIIOTBCS Yy 3HAHHAX 1CTOPii PO3BUTKY JIIOBOJICTBA;
3aKOHO/IaBUMX 11 HOPMATUBHHX JOKYMEHTIB, 110 3a0€3MeUyIOTh JIIJTIOBOJICTBO
B YKpaiHi; OCHOBHUX HamlpsMKiB yHi(iKkaIlii Ta craHAapTHU3aLlii JOKYMEHTIB;
oprasisaiii, xapakTepy, crneuudiii pi3HHX CIyXO0 MUIOBOACTBA, iXHBOT




CTPYKTYpH, 3aBAaHb, (QyHKIIH; yHI(IKOBAaHOT CHCTEMH OpTaHi3aliifHO-
PO3MOPAIY0T JOKYMEHTAIlil; MPUHLIHUIIB JOKYMEHTOOOITY B Oprasizalfisx,
yCTaHOBaX, Ha MIAMPUEMCTBAX; MOPSAIKY TTOTOYHOTO 30€piraHHs JOKYMEHTIB
B OpraHizallisix, yCTaHOBaX, a TAKOX MOPSAKY IepelaBaHHs JOKYMEHTIB Ha
apxiBHe 30epiraHHs;

a TaKOX B YMIHHAX 3aCTOCYBAaHHS B MPAKTHYHIHN AISIIBHOCTI 3aKOHOJABUMX
Ta Tally3eBUX HOPMATHBHUX JIOKYMEHTIB; 3a0e3reueHHs e()EeKTUBHOTO
(YHKIIOHYBaHHS JOKYMEHTHO-KOMYHIKAI[IfHUX CHCTEM; BHKOPHCTaHHS
TEXHIYHUX XapaKTEPUCTUK, KOHCTPYKIIIMHNX OCOOJMBOCTEH, PU3HAYCHHS 1
MPaBWJI EKCIUTyaTallii KOMIT I0TepHOI TEXHIKM Ta O(piCHOTO 00IaHAHHS JUIS
BHUpIIIEHHS TEXHIYHMX 3aBJaHb CICHIATBLHOCTI; OI[IHKH MOXKJIMBOCTEH
3aCTOCYBaHHS HOBITHIX 1H(OpPMAIIHO-KOMIT IOTEPHUX Ta KOMYHIKAIlIHHUX
TEXHOJIOT1H Il BJIOCKOHAJICHHS NPAKTUK BUPOOHMIITBA 1H(OpMAIIHIX
OPOAYKTIB 1 TMOCHYyr; KBalipiKOBAHOTO BHUKOPHCTAaHHS  THUIIOBOTO
KOMIT FOTEPHOTO0 Ta 0(hiCHOTO 00JIaIHaHHS; 3/IIHCHEHHS MOMTYKY 1HhOopMartii
B PI3HUX JUKepenax Ui po3B’ si3aHHs Po(deciitHIX 3aBJaHb; 3aCTOCOBYBaHHS
CYy4aCHMX METOAWK 1 TEXHOJOTiH aBTOMAaTH30BaHOTO OIPAIIOBAHHS
iHpopmanii, popMyBaHHA Ta BUKOPUCTAHHS €NEKTPOHHMUX iH(OpMAIiHHUX
pEeCypciB Ta CEpBICIB; OIIHKUA PE3YJbTaTiB [ISUNIBHOCTI Ta BiJICTOIOBAHHS
OPUAHATHX pIMICHb, BUIBHOTO CIHUIKYBaHHS 3 MpOoQeCifHUX NHTaHb,
BKJIIOYAI0YM yCHY, IMHCBMOBY Ta €JIEKTPOHHY KOMYHIKAIII0 yKpaiHCHKOIO
MOBOIO; BUKOPUCTAHHSI PI3HOMAHITHUX KOMYHIKQTHBHMX TEXHOJIOTIH IS
e(EeKTUBHOTO CIIJIKYBaHHS Ha MpodeciiHOMY, HAYKOBOMY Ta COIIaJIbHOMY
pIBHSX Ha 3acajgax TOJEPAHTHOCTI, JiaJiory 1 CHIBPOOITHUITBA; MPUAHATTS
OOTPYHTOBAHUX YIPABIIHCHKUX Ta TEXHOJIOTIYHHUX PIlICHB; 3a0€3MeUCHHS
e(eKTHBHOI CIIBIIpaLll y KOMaHi; MOrIHOIeHHs HA0yTHX Ta 3400y TTSI HOBUX
(haxoBUX 3HAHb; JOTPUMAHHS 1 peaii3ailisi OCHOBHHUX 3acaJi OXOPOHHU Tparli
Ta 0E€3MEKU KUTTEIISUTBHOCTI.

Micue kypey y HII | — [po3mozis o cemectpax] [lepuwmii pik, BeCHIHUH ceMecTp.
— 00CST KpEeIUTIB Becna — 6 kpenuTiB.
— T)KHEBE HaBaHTaKCHHS I-(21)
(JTex1ii + mpakTHYHA YaCTHHA) II-(2c.).
— (hopma KOHTPOJIIO Ex3ameH.
3MmicT Kypey — JIKIIHHUI KypC 3micToBuii Mmoayas 1. JOKYMEHTYBAHHS YIIPABJIHCBKOI

(Tema po3niuTy + TUTaHHS JUIsl CAaMOCT. POOOTH)

IHOOPMAILLL
Tema 1. IcTopisi po3BUTKY AIJIOBOACTBA




ITutanus no temu 1

ITpenmer i 3aBaanHs Kypcey «/inoBoncTBoy». Opranizanis 1ij0BOICTBA
Ta ioro ocoonmuBocTi. BunnkaeHHs aitoBoacTBa. CKIIagaHHs JOKYMEHTIB 3a
yaciB KuiBcpkoi Pyci. PO3BUTOK BITUM3HSIHOI KyJIbTypU TOKYMEHTYBAHHS.
3aKkoHO/JaBYa Ta HOPMATHUBHO-TIpaBOBa 0a3a  MISUIBHOCTI  CHUCTEMHU
IUTOBO/ACTBA B YKpaiHi. 3HAaueHHS JUIOBOJACTBA [UIsl 3a0e3MeUYeHHS
€(EeKTUBHOCTI 1 yJIOCKOHAJICHHS yIPABIIHCHKOI AiSITBHOCTI.
Opzanizayia oOinosoocmea ma o020 ocodaueocmi. Bunuxknenms i
PO36UMOK 6IMYUIHAHOZ0 OL10600CmEa.

Tema 2. JlokyMeHT — 3aci0 peanizauii pyHkuii ynpabJIiHCHKOL

TiSIBHOCTI
ITutanus no remu 2

[ToHATTS MPO AOKYMEHT SIK MarepiajJbHUN 00’€KT 3 YIPaBIiHCHKOIO
iHopmartiero. Dynkmii gokymeHTiB. I[lpu3HauenHs Ta kimacudikaris
nokyMmeHTiB. [lpuHiunu Ta TmpaBWiIa JOKyMeHTyBaHHsA. Kpurepii
OIIIHIOBaHHS SIKOCTI JIOKYMEHTYBAaHHS B CHCTeMax ympaBiiHHSI. CuctemMu
JOKYMEHTAIIIi Ta IXHs KiIacuQikaiisl.
Ponb i micue 0okymenmanvHoi inghopmayii 6 ynpasainni NiONPUEMCHEOM.
Memoouune 3a6e3neuenns €ounoi deprcagnoi cucmemu 0inogoocmaa.
Kpumepii ouinweanna akocmi O0OKYMEHMYBAHHA 68 CUCHEMAX
YRPaeniHHA.

Tema 3. Cxinaganns it opopmiIIOBaHHSI TIOKYMEHTIB
ITutanus no Temu 3

[Tonarts mpo ¢opmymsip-3pa3ok. PekBi3UTH JOKYMEHTIB, NpaBHJia
oopMITIOBaHHS Ta PO3TAlllyBaHHS (JaTyBaHHS JOKYMEHTa, aJpeCyBaHHS
JIOKYMEHTa, 1HAEKcallis JOKYMEHTa, MOTO/HKEHHS JOKYMEHTA, 3aCBiAUeHHS
JOKYMEHTA, PE30JIONisl, BIIMITKA TIPO TPOXOKEHHS Ta BHKOHAHHS
JIOKYMEHTiB, o(opMieHHs Komii JOKyMeHTa, O(pOpMIICHHS TOJATKIB 0
JTOKyMeHTa). TEeKCT SK OCHOBHUU €JeMEHT JIOKyMEHTa, Woro molymosa.
BuokpemieHHsS NESKUX YacTUH TEKCTY JOKyMeHTa. biaHk ciy>k60Boro
nokymeHTa. [IpoekTyBanHs OJ1aHKIB JOKYMEHTIB.
Bu3znauennsa 0okymenma 6 HAUWIOHAILHUX | MINCHAPOOHUX CHIAHOAPMAX.
Ogopmnioeanna npumimok, HOKIUKAHb, CKOPOY€Hb, YMOBHUX NO3ZHAYOK.




Tema 4. BukopucTaHHsI KOMII’IOTEPHUX TEXHOJIOTI B CYy4YacHOMY

IiJIoBOACTBI
ITutanus no remu 4

CytHicTh  KOMI'IOTepM3alii  AiJIOBOACTBA.  3aBJaHHA  IOJIO
iHopmaTu3amii IiTOBOMHMX TpolieciB. BrpoBamkeHnHs iH(opMaiiiHux
TEXHOJIOTIH B JIIJIOBOJCTBI. BUMOTH 10 JOKYMEHTIB, SIKi BUTOTOBJISIOTH 32
JOTIOMOTOI0 ~ JIpyKyBaJlbHUX  3ac00iB.  OdopmitroBaHHS  CcITy>)k00BHX
JOKYMEHTIB 32 JIOTIOMOTOI0 OOUYMCITIOBANBHOI TexHiKU. [loOymoBa poboTu
€JICKTPOHHOI KaHIIESPii.
Bukopucmannua maénuys i npaeuna ix 3anoeurweannus. Iloznauenns
Qizuunux eenuuun it 00UHUYDL Pi3UUHUX 8ETUUUHN.
Odopmnroeanns Koniit ma po3mMHONHCEHHA 0OKYMEHMIE.

Tema 5. JlokyMeHTYBaHHS OPraHi3aliiiHO-pO3MOPSATYOl AiAIbHOCTI
ITutanus no TeMu 5

XapakTepuCcTUKa OpraHizalifHUX JOKYMEHTIB (TIOJIOKEHB, CTaTYTIB,
IHCTPYKIIIHA, MpaBWJI), BUMOTH JIO IXHBOTO YKJIaJaHHSI U OQOpMIICHHS.
Ocob6muBOCTI yKJIaJaHHS MOCTAaHOBU W yXBaJIM SIK IPABOBUX AKTiB. 3arayibHi
i dacTkoBi posnopsmkeHHs. CTpykTypa TEKCTy Hakasy, HOro BHJIH,
pexBi3uTH. JlonmomMikHUI XapakTep 10B1AKOBO-1H()OPMAIIITHUX TOKYMEHTIB.
AKTH, JOBifKH, CIyKOOBi 3aIHMCKH, OTOJOLICHHSA. IXHE TNpPU3HAYEHHS,
CKJIaJHUKH. Buau i cTpyKTypa TeKCTy CIy>KOOBUX JIUCTIB. 3MICT 1 pEKBI3UTH
miany pob6otw, 3Bity. Cnemudika ykiIagaHHS CIy>KOOBHUX Telerpam,
TenedoHorpam i (akcis.
Cknaoannsa opzanizayiitnoi 00Kymenmauii.
Cknaoannsa po3nopaouoi 00Kymenmauii.

Tema 6. JlokyMeHTYBaHHSA Aisl/ILHOCTI KOJIeriaJIbHUX OPraHiB
ITutanus no remu 6

[TinroToBKa MOKYMEHTIB [0 3acilaHb KOJETiaIbHUX OpPTaHiB.
Oco06rBOCTI JOKYMEHTYBaHHS MPOBEJIeHH Hapa . [I[pu3nadeHHs i OCHOBHI
CKJIAJHUKH TMPOTOKONY. Pi3HOBHAM NPOTOKOMIIB 3a 0OCsIrom (hikcoBaHOi
iHdopmartii. Bumorn mo odopmienHs mnporokomiB. CTpyKTypa TEKCTY
BUTSATY 3 MPOTOKOIyY, Horo peksizutH. Hammcanus creHorpam. IligrotroBka
IIOB1IOMJIEHb.
Cknaodannsa 006i0K08o-inpopmauininoi 0oKymenmauii.




Tema 7. JlokyMeHTallisi 100 0COO0BOI0 CKJIAMY
IIutanus go Temu 7

OO6mik ocoboBoro ckiamgy mianpueMmcTBa (opranizamii). ITopsmok
BEJCHHS OCOOOBHX cmpaB. 3asBa, il BHMIW, pekBi3uTH. Hakaszu 1mono
0ocoboBoro ckiany. Bumorn mo ohopmiieHHS KOHTPAKTiB, TPYAOBHX YTO/I.
[Topsimoxk BeneHHS TPYAOBUX KHW)KOK —TpamiBHHKIB. OcoOnmBoOCTi
oopMIIEHHS TOKYMEHTIB MPO BIAPSKSHHS MPAIliBHUKIB.
Jlokymenmauia w000 0c0606020 cKknaoy.
Knacugixamop npogpecin /IK 003:2005.

Tema 8. JlokyMeHTH 0CO00BOI0 MOXOIKEHHS
ITuranusa no temu 8

OcCHOBHI pI3HOBUAM JOKYMEHTIB OCOOOBOTO TOXO/DKCHHS. 3asiBU
rpoMaisiH, iXHI BHIM, OCOOJMBOCTI oQopmieHHS. BuMorn no HamucaHHS
nopydeHHs 1 posnucku. Crnernudika ykmamanHs 3anoBiTy. IlocBimueHHs
0co0u: TPyIH, PEKBI3UTH.
Odhopmnroseannsn 00Kymenmie 0c0006020 noxooxcenns. Dinancosi popmu
36imuocmi.

Tema 9. JlitoBoacTBO 32 NMMCHLMOBHMH il YCHUMH 3BEpPHEHHSIMHU
rpoMajsiH
ITuranusa no Temu 9
OcCHOBHI BUIU 3B€pHEHb I'poMaIsiH. [1opsiIok KOHTPOITIO 32 PO3IIISLIOM
MUCHMOBUX 1 YCHUX 3BepHEHb rpoMajsiH. PoboTa 3 mpono3uiisiMu, 3asBaMu
1 ckapramu rpomaasiH. OcoOucTHil MPUHOM TPOMAJISH.
Mapwpymu3sayia 0oKymenmis.

3micToBuii __ moayas 2.  OPrAHIZAIIIA POBOTHU 31
CayKbOBUMU JTOKYMEHTAMM

Tema 10. Opranizamis AOKYMeHTO00Iry Ha NiINPHEMCTBI.
PeecTpanisi 1okymeHTIiB

ITutanus no temu 10
[ToHATTS «AOKYMEHTOOOIT», HOT0 pO3BUTOK 1 HOPMATHBHO-METOIMYHA
pernmamenTauig. IlpuiiManHs, momepenHiil po3rysix 1 PO3MOMLT BXITHHUX
nokyMeHTIB. [lopsiok onpalfoBaHHs i HaJICUJIAHHS BUXITHUX JOKYMEHTIB.
Peectpartist JOKyMEHTIB, 3arajibHi nosioskeHHs. [lopsaok peectpauii BXiJHHX,




BHUXIJIHUX 1 BHYTPIMIHIX JO0KyMeHTIB. dopmu peectpariii JOKYMEHTIB.
ABTOMaTH30BaHi CHCTEMHU PEECTpAIlii TOKYMEHTIB.

Oonixoso-hinancoea  ooxymenmauia. I'ocnooapcvko-0ozcoeipna U
20Cn00apcbKo-npemeH3iinna 0OKymMmeHmauyis.

Tema 11. Opranizanisi KOHTPO/II0 BUKOHAHHS IOKYMEHTIB
ITutanus no Temu 11
3aranpHi TOJIOKEHHS TMpPO KOHTPOJb BHKOHAHHS JIOKYMEHTIB.
3HavYeHHS 1 BUAM KOHTPOI0. DopMH KOHTPOIIO. TUTIOBI CTPOKH BUKOHAHHS
nokyMmeHTiB.  Opraizamis  KOHTPOJIO  BHKOHAaHHS  JOKYMEHTIB.
ABTOMaTH30BaHa CUCTEMA KOHTPOJIIO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
Ilpasose pezyniosanns 3axucmy Komepuyiinoi macmuuyi 6 Ykpaiui.

Tema 12. Cucremarusanmiss Ta 30epiraHHsi [IOKYMEHTIB Yy

Iij10BOACTBI
ITutanus mo temu 12

Homenknarypa cnpaB sik cXeMa pO3MOAUly 1 TpyIyBaHHS BUKOHAHUX
JOKYMEHTIB. Buau HOMeHKiaTtypu crpaB. [pymyBaHHS JOKYMEHTIB Y
crpaBy, ixHe po3mimeHds. HoMeHkmatypa cipaB CTpyKTYPHOTO ITiIPO3ILTY.
3BeleHa HOMEHKJATypa chpaB opraizauii. [IpaBmia ¢opmyBaHHS cIipaB.
Mera ¥ OCHOBHI €Tanmu MIATOTYBaHHS JOKYMEHTIB 110 30epiraHHs 1
BUKOpUCTaHHA. TumuyacoBe 30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy CTPYKTYPHHUX
migpo3aimax opranizamii. IliaroTyBaHHsS HOKYMEHTIB 10 30epiraHHs Ta
BUKOpUCTaHHA.  EKcrepTHe  OI[iHIOBAaHHS  I[IHHOCTI  JIOKYMEHTIB.
OdopmmoBanns cnpaB. CkialaHHS BHYTPIINIHBOTO OMUCY JOKYMEHTIB
CIIpaBH.
Cmpaxoeuit pono 0coonu60 yiHHUX O0OKymenmia.

Tema 13. PoGora 3 1oKyMeHTaMH, 10 MicTATH KOH(}igeHUiliHY
iHpopManiro
ITutanus no remu 13

[ToHATTS PO KOMEPIIIHY TaEMHUITIO M KOH(DiAeHIIIHY iH(OpMaIrito.
Bumn xondinenmiiinoi indopmariii. YMOBU 3a0e3neUeHHS 3aXHCTY
KOMEpIIiiHOI Ta KoH}iaeHI1HHO1 1HpopMmarltii. OcobmrBoCTI opopMIIECHHS Ta
peectpariii JTOKyMEHTIB, IO MICTATh KOH}iAeHIiiHY iH(opMariio.
dopMyBaHHsI cripaB TOKyMeHTiB 3 Tpudom ,,KT” Ta iXxHe BUKOpUCTaHHS.




Bunyuenna ma 3nuwenna ookymenmis. Ilepeoasanns 0okymenmie na
oeporcasne 30epicanns.

Tema 14. Opranizanisa cayk0u JOKyMeHTaliiHOrO 3a0e3nmeYeHHs!

YHPaBJIiHHSA
ITutanus no temu 14

Oprani3artiis 1I0BOACTBa B ycTaHoBi. Opranizaiiiini popmu poOoTH 3
nokymeHTtamu. OCHOBHI 3aBaHHs 1 QyHKIT cyx0u fainoBoactaa. LtaTHuid
pPO3MHUC 1 KUTbKICHUH CKJIaJ CITy>KOW NUTOBOACTBA. YTPABIIHHS CITYKO0010
IinoBoACTBa. BUMoru 10 KepiBHUKA CIIy)KOU AITOBOJCTBA, MOTO (YHKIII,
mpaBa. YMOBH TIpalli MpaIiBHUKIB CTy>KOH J1T0BOJICTBA.
Ilpuiimanna-nepedasanna OOKymenmié ni0 uac 3MIiHU KepiGHUKA
opzanizayii. /lepycasna peecmpauia 0okymenmie Hauyionanvnozo
apxienoz2o ¢honady, wio 36epicaromuca 6 apxisi opeanizayii.
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— iM's + mpi3BHUIIE KOOPIUHATOP {ITOCHIIAHHS HA
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Onena Baosina, K.H.COII. KOM.

— iM's + Mpi3BHUIIE ACUCTEHTA KOOPIUHATOPA
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Po3xkaan

— TIepio/1 BUBYCHHS (J1aTa MOYaTKy — JgaTa
3aBEPILICHHS)

08.02. 2021 -30. 05.2021

— TPUBAJIICTH (XB.)

80 xB.

— ayauTopis

3riJHO 3 PO3KIAJAOM

IHoaiTuka Kypcy

{nmocunanHs Ha 3arajbHi MpaBUJIa JIOMYCKY Ta
BHBYCHHS HaBYAIBHUX KYpPCIB Ha CTOPIHIII
YHIBEpCUTETY/IHCTUTYTY/(paKkyIbTETy }
(kpuTepii OLIHIOBAHHS + CKJIA0B1 IiJICYyMKOBOT
OLIHKH + TOIIO)

3aranpHa TPYAOMICTKICTh qucturniiad — 100 Gauis, 13 HUX:

IpU MMJACYMKOBOMY KOHTPOJI Yy BUIISAI ek3aMeHy no 50 Oami
CTYACHT MO>K€ OTPUMATH BIIPOAOBXK ceMecTpy, pemra 50 OaniB mpuraaae Ha
MiJICYMKOBHI KOHTPOJIb;

1. ITorouHuii KOHTPOJAB. bany, oTpuMaHi BIPOJOBK CeMeCTpy, 3a
BHJIaMH HAaBYAJIBHOI ISUIBHOCTI PO3MOAUISIOTHCS HACTYITHUM YHWHOM
(po3mois OpieHTOBHUIA):

- poOoTa Ha ceMiHaApCHKHMX 3aHATTAX (BIAMOBINI Ha CEMIHapax,
BUKOHAHHSI TPAaKTUYHHUX 3aBJlaHb, PO3B’SI3aHHS TECTOBUX NHUTaHb Ha
mnatdopmi auctaHiiitHoro HaB4aHHs Moodle), y pa3i ix mporyckiB 3
MOBAXXHOI MPUYMHM — IHIMBiAyalbHI criBOECiiM Ha KOHCYJBTALIAX 3a
TeMaMH BiJMOBITHUX 3aHATH) — 10 SO OartiB.

[IpucyTHicTh Ha JEKLIAX 1 CeMiHApax HE OIHIOETbCcA B Oanmax.
[Ipomycku 3aHATH MISATalOTh  OOOB’SI3KOBOMY  BiJMpPAIfOBaHHIO B
1HIUBIIyaTbHOMY TIOPSIAKY ITi1 yac KoHcynbTarii. [Iponyiiene 3aHATTsa Mae
OyTH BiAmpalbOBaHE BIPOAOBXK JBOX HACTYMHMUX THKHIB, NPH TPUBAIIN
BIJICYTHOCTI CTyJI€HTa Ha 3aHATTAX 3 MMOBAXHOI MPUYMHU BCTAHOBIIOETHCS
iHAMBITyanbHUNA Tpadik BiIMpalIOBaHHS MPOIYCKiB, aje HE Mi3HiIIe
MOYaTKy €K3aMeHaIliiHo1 cecii.

CryneHt, SKUH TOBHICTIO BHMKOHAB MpOrpaMy HaBYaJIbHOI
JTUCITUTIIIHU ¥ OTpUMaB JIOCTaTHIO PEUTHHTOBY OIIHKY (HEe MeHIie 25 6ariB),
JIOTMYCKAETHCS 10 MICYMKOBOTO KOHTPOJTIO 3 TUCITUILTIHU.

2. IlincymkoBuii KOHTPOJIb [liICYMKOBUM KOHTPOJIEM € €K3aMEH.
Bin 3miticHIO€ThCS BiAMOBiAHO 10 BUMOT «IlOMOXKEHHS TPO OpraHizaiiro
OCBiTHROTO Tporiecy B HarionaneHomy yHiBepcuteti «IlonTaBchka
MOJIITEXHIKa iMeHi Opis Kongpatroka»
(https://nupp.edu.ua/uploads/files/0/doc/polozhennia/organizacia-osvit-
procesu.pdf), a Takox «llomoxkeHHS TPO ceMECTPOBUN KOHTPOJIb B
HamionansHomy yHniBepcuteti «llonTaBcbka momitexHika iMmeHi FOpis
KonnpaTtioka»
(https://nupp.edu.ua/uploads/files/0/doc/polozhennia/semestr-kontrol.pdf.)
Ex3amenamiifnuii Oiner nependayae HasBHICTh 3-0X MHUTaHb: 2 TEOPETHYHI,
l-pakTHYHE.




PexoMmenmanii 10
BHBYEHHS Kypcy

3arangbHi HACTAHOBH Ta PEKOMEHIAITIT 111010 BUBUYEHHS
HABYAJIBHOT'O KypCY Ta MiATOTOBKU J0 KOHTPOJIbHUX
3aX0/I1B

Jlnst Hanme)XKHOTO OMaHyBaHHS JUCIUILIIHOKO «Jli710BOICTBOY» ClIif
ompauoBatd 0a30By JiTeparypy; pO3IISHYTH OCHOBHU 3arajibHOro
IUTOBOJCTBA;  O3HAMOMHUTHCS 3  HAIlOHAIPHUMH  CTaHJApTaMH,
YIPOBaUKCHUMHU B YKpaiHi B raiy3i JIUIOBOJCTBA, Ta 3MiHAMU B YMHHHUX
HOPMAaTHUBHUX JTIOKYMEHTaX 3 JOKYMEHTAIITHOTO 3a0e3MeueHHs yIIPaBIiHHS;
HABUMTHUCS KIAacH(iKyBaTH pi3HI BHUOU YNPABIIHCBKUX JOKYMEHTIB;
BUPOOUTH HABUYKH YKJIQJIaHHS 3araJIbHOI Ta CIEIiali30BaHOl JOKyMEHTAIlil;
PO3BHBATH YMIHHS JOKYMEHTAJIHHOTO OGOpMIIEHHS CBO€i mpodeciiiHol
TISUTBHOCTI.

IMpumiTku

[Mpumitku: 1. PHILJ — poGoya HaBuangpHa mporpama JUCIUILTIHH.
2. OII — ocBiTHS Tporpama.
3. HII — HaBYabHUH IJIaH.




