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CUJIABYC HABYAJIBHOI JUCHUILJITHA

1. 3aranbHa indgopmanisi Npo HABYAIbHY IMCHHUILTIHY

IloBHA Ha3Ba HABYAJIBHOL J1im10BOACTBO
IUCHAIUIIHA
[ToBHa odimiiiHa Ha3Ba CyMCBKUH JIep>)KaBHUH YHIBEPCUTET

3aKJIay BHUIIOI OCBITH

IToBHa Ha3Ba CTPYKTYPHOIO Knacuunwmii haxoBuii Komemx
1 IPO3ILTY CyMCBKOTO JIEp)KaBHOT'O YHIBEPCUTETY

Po3poOuuk(u Tapa6a Tersna IBaniBHa, Bukianay Kitacnynoro paxosoro
b
KoJemKy CyMCBKOTO IEpKaBHOTO YHIBEPCUTETY

PiBeHb BHIIIOT OCBITH [TouaTkoBuUii piBeHb (KOPOTKHIA IIUKII)
HPK Yxkpainu — 5 piBeHb;

FQ-EHEA — xopoTkwuii nuki;
QF-LLL — 5 piBenn

CeMeCTp BHUBYCHHA

. . 16 THXXHIB IPOTATOM 2-TO CEMECTPY
HaB4YaJIbHO1 JUCHUIIIITHU

OO0csr HaBYAJIBLHOT OO0csr HaBYAITBHOT TUCIUIUTIHA CTaHOBUTH S5 KpenuTiB €KTC,
IUCHUAIUIIHA 150 roawuH, 3 sikux 48 TOJMH CTAHOBUTH KOHTAKTHa poOOTa 3
BuKIIagadeM (16 roauH nekmii, 32 roAWHN TPAKTHYHUX 3aHSITH),
102 ronuHM CTAaHOBHUTH CAaMOCTIHA poOoTa

Moga(1) BUKJIaJaHHS YKpaiHCBKOIO MOBOO

2. Micue HaBYaJIbHOI JMCIUILIIHA B OCBITHIi/ mporpami

Cratyc JUCHUIUTIHA OO00B’s13K0Ba HaBUAIbHA TUCIUILTIHA IUKITY (hax0BOi MiATOTOBKU
3a OCBITHBOIO IPOTPaMOI0

[IepenymoBH 111 BUBUEHHS HeoOxiani 3HaHHS 3: «YKpaiHO3HABCTBO (31 3MICTOBUM MOJYJIEM
JUCLUTUTIHA «KomyHIKaTHBHUH Kypc YKpaiHChbKO1 MOBU»)», «IH(bOopManiiiHi
CUCTEMH 1 TEXHOJIOTI] B YIIPaBIIHHI»

JlonaTkoBi yMOBU be3 nomaTkoBUX ymMOB

OOMexXeHHs OOMexeHHs BIICYTHI

3. MeTa HABYAJIBLHOI JUCHMUILTIHA

MeTo10 HaBUAIBHOT TUCIUIUTIHUA € (POPMYBAHHS CUCTEMH TEOPETHYHUX 1 MPAKTUYHUX 3HAHB 11010
OCHOBHUX MIPABUII IOKYMEHTYBaHHsI, OpraHizailii Ta BeJIeHHs JIJIOBOJICTBA BiJl MOMEHTY CTBOPEHHS
JOKyMEHTA JI0 TiepeIadi Horo B apXiB.

4. 3MicT HABYAJIBLHOI TUCIMILIIHA

3MICTOBUM MOAYJIb 1. HOHATTS ITPO AIJIOBOJACTBO. HIATOTOBKA JIO
CKJIAJJAHHSA CJIY X XBOBUX JOKYMEHTIB

Tema 1. Beryn. OCHOBHI OHATTSA | BUBHAYEHHSA

3MICT Ta 3aBHaHHS JUCIHIUIIHU, TMOPSJOK BUBYEHHS 1 3B’S30K 3 IHIIMMH JUCHUILTIHAMHU
cnerianbHoro mukiy. I[loHsaTTs: iHGOpMAarlis, JOKYMEHT, IIOBOJACTBO. ICTOpis BUHUKHEHHS
nokymenta. Knacugikamis qokymenTiB. @yHKIIT JOKyMEHTIB. 3aKOHO/IaB41, HOPMAaTHBHI aKTH, 1110




PEryJIOI0Th IIJIOBOJICTBO CUCTEMH OPraHiB JIepKaBHOI BIIaH 1 MiCIIEBOIO CaMOBpsyBaHHS. Bunu
minoBoncTBa.  JIoKyMeHTyBaHHS — YOpaBIIHCHKOI  misutbHOCTI.  Oprasizamiiai, po3mopsiadi,
JOBIIKOBO-1H(OpMaIiliHi, JOKYyMEHTH 3 KaJpOBO-KOHTPAKTOBHUX MHTaHb, 0COOOBO-OQIIiiiHI, 1X
BUIH.

Tema 2. IIpaBuia opopmiieHHs CIy:KO00BHX JOKYMEHTIB

Bumoru 10 30BHINIHEOTO OOPMIICHHS JTOKYMEHTIB: BIIOBIAHICTH Manepy, HasBHICTH a03alliB i
HE/IOMYCTUMICTh BUIPABICHb. PEKBI3UTH JOKYMEHTIB ~ Ta iX NpaBUIbHE pPO3TAIIyBaHHS
(opopmieHHs anpecyBaHHS, aTyBaHHS, 1HJIEKCAIlis JOKYMEHTIB IMAMKUCIB, TPUQY 3aTBEPIKSHHS
Ta TIOTOJPKEHHS, pO3MIIEHHS HIIliaJiB Ta IEYaTKH, BIIMITKH PO BUKOHAHHA IOKyMeHTa). Bumorn
0 3MICTY JOKYMEHTa: TOYHICTh 1 JOCTOBIPHICTH (pakTiB, MOBHOTa iH(OpMaIlii, CTHUCIICTB,
3aKIHUEHICTh JYMKH, TpaMOTHICTb. OdopmiieHHs GipMOBUX OJIaHKIB YCTaHOB (3arajibHUi OJaHK 1
OJlaHK I JucTa) Ha JgokymeHTax (opmary A4 (210 x 297) ta AS (148 x 120). IIpaBuna
po3TalnyBaHHs iHiLIATiB, TEYAaTKH, 3a3HAYCHHS MJOAATKiB, HymMmepauii cropiHok. IloHATTS
Tema 3. CTpykTypa i JIOriYHA MOCTIAOBHICTH JOKYMEHTA

Crpyktypa noxkymenTta. CkiajoBi 4acTMHM TeKCcTy. Bumoru n0 odopmileHHS HOCTIHHHMX
pekBi3uTiB. Bumorm mo odopmieHHs 3MIHHUX peKBI3WTIB. PyOpukamis Ta Hymeparis
iH(opMaTHBHOTO MaTepiany. JJoMaTKoBi BIIOMOCTI B TEKCTAX CIIY>KOOBHX JOKYMEHTIB (TIPUMITKH,
BUHOCKH, 10AaTKN). [ToHATTS npo rpudmu, ix ckiaja, po3TallyBaHHs Ta IPU3HAUCHHS.
3MICTOBHUI MOJYJIb 2. CKJIAJTAHHS TA O®OPMJIEHHA CJIYKBOBHUX
JOKYMEHTIB

Tema 4. IlpusHauenHs Ta kjgacudikanisa ynpasiiHcbkoi JokyMeHTamii. CkiaganHs W
0()opMJICHHS OPraHi3aliliHO-PO3NOPAAYMX JOKYMEHTIB

Oprani3amiifHi JOKYMEHTH: CTaTyTH, ITOJIOKEHHS, IHCTPYKIIii, TpaBuia, iX XapaKTepPUCTHUKA, BUIH.
BuBueHHs 3MiCTy, CKJIaJOBMX YAacTMH, CKJIQJ Ta PpO3MIIIEHHS OCHOBHUX PEKBI3UTIB.
O3HaifoMmiieHHS i3 3MICTOM Ta O(GOPMIIEHHSM CTaTyTy iCHYIOUOTO MiarnpueMcTBa. [IpaBHiIbHICTD
oQopMIIeHHS Ta aHaJli3 OpraHi3alliiHUX JOKYMEHTIB.

Tema 5. Cxiaganns Ta oopMJIeHHS 10BiAKOBO-iH(pOpMaLiiHUX JOKYMEHTIB

Bunu noiakoBo-iH(opMaliiHUX JOKYMEHTIB. iX Xapakrtepuctuka. lIpaBuna ckinagaHHs Ta
OoQOpMIIEHHS  PEKBI3UTIB  JIOBIAKOBO-IHPOpPMAIIMHMX  JTOKYMEHTIB: IPOTOKOJIB,  aKTIB,
MOSICHIOBAJIbHUX Ta JONOBITHUX 3amMCOK. BeneHHs cimyx06oBoro naucTyBaHHsA. Buan ciy:x60Bux
JIMCTIB, BUMOTH JI0 YKJIaJAaHHsA. ETHKa MiJI0BOTO TUCTYBaHHS.

Tema 6. Ckyagannst i 0pOPMIICHHSI JOKYMEHTIB 3 Ka/IpOBO-KOHTPAKTOBHX NUTAHb
Krnacuodikamis xagpoBoi aokymeHTauii (opraHizaiiiHi, JOBIAKOBO-1H(OpMaIiiiHi, po3nopsayl,
0ocoOucTi, 0coOoBi, 00MIKOBI JOKyMeHTH). IIOHATTS TpPyAOBOTO AOTOBOpY (KOHTPAkKTy), HOTo
CTpyKTypa Ta ckiaganHsa. O3HailoMJIeHHS 3 THIIOBUMH JIOTOBOPAaMH Ta KOHTpPaKTaMH.
O3HaifoMmyIeHHsI 3 0COOOBUMU JIMCTKAaMH OOJIIKY KajpiB, iX ckiagaHHsa. OdopMieHHs pes3tome.
®opmyBaHHS 0co00BOi cnpaBu. O3HAWOMIIEHHS 3 OCOOJMBOCTSAMHU O(OPMIIEHHS TPYAOBUX
KHUXKOK, BIIAPSIKEHb.

Tema 7. Cxiaganus il opopMiieHHs 00.,1iKOBO-QiHAHCOBUX JOKYMEHTIB

CknananHs ¥ odopmieHHs 00JIKOBO-(DiHAHCOBHUX JOKyMeHTIB. [lmaHyBaHHS Ta 3BITYBaHHS
ciry»k00B0i JisbHOCTI. OdopMIIEHHS MJIaHIB AISUIBHOCTI OpraHizaiii, IHUB1yalbHOIO 3BITY.
Tema 8. Cki1agaHHs1 JOKYMEHTIB 3 rOCIOAAPCHKO-10T0BIPHOI AiflJILHOCTI

Cxknamanss ¥ opopMIICHHS JOKYMEHTIB 3 TOCTIOAAPCHhKO-T0TOBIPHOT TISITEHOCTI.

3MICTOBHUH MOYJIb 3. OPT AHI3AIIIS AIJIOBOJACTBA HA MIJIPUEMCTBAX
Tema 9. [lonsaTTs Npo okymMeHTo00ir. [IpuHuMNu opranizaumii

[MpuitmanHas ¥ TomepeAHil po3ris] MOKYMEHTIB. BHUMOrHM, sKi CTaBIAThCA OO0 BEICHHS
nokyMeHTooOiry. ETanu nokymenToo6iry. Cxemu pyxy BXiJIHUX 1 BUX1THUX TOKyMeHTiB. [Topsaok
npuiiMaHHs JOKYMEHTIB Ta oJalbIna podota 3 HUMU. O6Itik 00csATy JoKyMeHTooOITy. [H1ekcartis
Ta cucreMaTu3alis 1okyMeHTiB. CyTh 1 hopmu peecTpaiii JokyMeHTiB. Peectpartis it opopmiieHHs
BUXI1THUX JOKYMEHTIB.

Tema 10. Opranizauisi KOHTPOJII0 BUKOHAHHS IOKYMEHTIB




KoHTponb 3a BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB Ta HOro tepMiHamu. lIopsimok Ta CTpOKHM BHUKOHAHHS
ypsia0Boi  mokyMmeHtamii. OOpoOneHHs 1 HaacwiIaHHsS JokymeHTiB. [lepBurHa 00poOka Ta
MOTIepETHI PO3IIIA] JOKYMEHTIB, PO3IIIS TOKYMEHTIB KEPIBHUKOM OpraHi3alii Ta CTPYKTYPHUX
miApo3ainiB. 31ifiCHEHHS KOHTPOJIO HAa KapTKaX Ta KOHTPOJBHUX KapTOTEKaX. YMOBHU
MIPOJOBKEHHS TEPMiHY BUKOHAHHS JTOKyMEHTiB. ETanu mocTaHOBKH JJOKYMEHTIB Ha KOHTPOJIb.
3MICTOBHUI MOJIYJIb 4. CKJIAJAHHSI HOMEHKJIATYPH CIIPAB,
®OPMYBAHHJI CIIPAB. APXIBHE 35EPII'AHHSA JOKYMEHTIB

Tema 11. IIoHATTA PO HOMEHKJIATYPY CNPAB, BUMOI'H /10 (P)OPMYBAHHSA CIIPAB
Homenknarypa cropaB, OCHOBHI BHMOTHM [0 CKJIaJaHHS HOMEHKJIATyp. Bumm HoMeHKIartyp.
[Topsiok ckiagaHHs Ta 3aTBEPKCHHS HOMEHKJIATYPH CIpaB mianpueMcTsa. [IoHATTS npo cripaBy
Ta 11 popmyBaHHs. OG0B’ I3KOBI BUMOTH JIO CIIPaB IMOCTIHHOTO, THMYACOBOTO 1 JIOBITOTEPMiHOBOTO
30epiranss. O3HalOMIICHHS 1 TOPSAAOK O(OPMIICHHS 3MiCTY HOMEHKJIATYpH CIIPaB KOHKPETHOTO
nianpueMcTBa. Hymeparist JOKyMeHTiB, 3aTBEp/PKEHHS CIIPAB.

Tema 12. ApxiBHe 30epiranusi 1okyMeHTiB. ExcriepTr3a niHHOCTI JOKYMeHTIiB

ApxiBHe 30epiraHHs JOKyMeHTIiB. Jlkeperna KOMIUIEKTYBaHHS Ta CKJIaJ JOKYMEHTIB apXiBy.
Bumoru 1o odopmieHHs chpaB, M0 MOiJISTal0Th apXiBHOMY 30epirannioo. CkianaHHs Ta
o(opMIIeHHSI OMTUCIB CHpaB CTPYKTYPHOTO Mmigpo3zainy. [lepenaBanHs cnpas 10 apXiBy YCTaHOBH.
Excnepru3a miHHOCTI JOKyMeHTiB. ETanu nmpoBeieHHS eKCTIePTH3H.

5. OuikyBaHi pe3y/1bTaTH HABYAHHS HABYAJIbHOI JUCIUILIIHA

[Ticns ycminmHoOTro BUBUEHHS HABYAIBHOI AUCIUIUTIHY 37100yBayd BUIIOT OCBITH 3MOXKE:

PH 1. 3HaTH ICTOpPII0O CTAaHOBJICHHA Ta pPO3BUTKY [IJIOBOJICTBA, OCHOBHI IpaBHia
JOKYMEHTYBaHHS, OpraHi3allii Ta BeJCHHS JJIOBOJHOTO MPOIIECY.

PH 2. KnacudikyBatu ympaBiiHCbKY JOKYMEHTAIil0 $IK 3aci0 yIpaBiiHHS YCTaHOBAMH,
HiIPUEMCTBAMH, OPTaHi3aIliiMHd B TIPOIECI YMPaBIIHCHKOI IisUTBHOCTI. Bumimstu
0co00Bi Ta 0coOHUCTI, O(iliifHI Ta BIAacHI JOKYMEHTH, OCHOBHI O3HaKU Kiacudikarii
JIOKYMEHTIB.

PH 3. VYMITH yKJIaJaTh JOKYMEHTH K PYKOMHCHHMM, TaK 1 aBTOMaTH30BaHUM CIIOCOOOM,
BECTH KaJlpoBE JIJIOBOJACTBO, (hopMyBaTH 0COOOBI CIpaBH, BUPIIIYBaTHU CHUTYyalliiHi
3aBJaHHA, $KI BUHHMKAIOTh IIiJ] Yac OpraHizamii JOKyMEHTOOOIry B YCTaHOBI,
oprasi3arii.

PH 4. BusHayatu OCHOBHI eTamM JAOKYMEHTOOOIry, oprasizauii KOHTPOJIO 32 BUKOHaHHAM
JIOKYMEHTIB, 1HJIeKcaIlil i cUCTeMaTH3allll JOKYMEHTIB.

PHS. VY3aranbHIOBaTH BMIHHS YKJIaJaTH JTOKYMEHTH Y CIIPaBH, (OPMYyBaHHS HOMEHKJIATYpH
CIpaB, MiArOTOBKH JOKYMEHTIB JI0 30epiraHHs.

6. Posib HAaBYAILHOI IMCIMILIIHA Y JOCATHEHHI NPOrPAMHMX pe3yJIbTaTiB

HporpaMHi pe3yibTaTu, JOCATHCHHS AKHUX 3a6esneqy€ HaB4YaJIbHa )II/ICI_[I/IHJ'IiHaZ

I[IPH 4. | JIleMOHCTpyBaTH HaBUYKMU BHUSBICHHA MpoOJeM Ta OOIPYHTYBaHHS YIPaBIIHCHKHX
pIIIEHb.
ITPH 9. CrninkyBaTHCh B YCHIM Ta MMCbMOBIH (hOpMI Iep>KaBHOIO Ta IHO3EMHOIO MOBAMH.

I[IPH 11. | BusBasTu HaBUYKM JOKYMEHTAIIfHOro 3a0e3leueHHs! YIpaBiliHHS, 1€HTHU(IKYBaTH
JoKepena, (GopMyBaTH Ta aHaJi3yBaTH HEOOXIHY 00JIIKOBO-aHAIITHYHY 1H(OpMAILiio B
IpOLEC] YIpaBIIiHHS.

7. BUAu HABYAJLHUX 3aHATH TA HABYAJBbHOI TiTJILHOCTI




7.1 Buau HaBYAJILHUX 3aHATH

3microBuii MmoayJs 1.
MOHATTA PO AIJTOBOACTBO. HIAI'OTOBKA 10 CKIAJAHHSA CJIY>KBOBUX
JOKYMEHTIB

Tema 1. Beryn. OcHOBHI OHATTSA | BUSHAYEHHS

J1. 3MiCT Ta 3aBIaHHS TUCIUILTIHU, TOPSIOK BUBYCHHS 1 3B’SI30K 3 IHIIMMH JUCIUTLTIHAMEI
crienianpHoro 1ukiy. lloHarTs: iHGopmaris, MTOKYMEHT, MIiIOBOJCTBO. Icropis
BUHUKHEHHS ToKyMeHTa. Kitacudikariis qokymeHTiB. @yHKIIIT JOKyMEHTIB. 3aKOHOIaBYi,
HOPMATHUBHI aKTH, 1[0 PErYJIIOIOTh JI1JIOBOJICTBO.

13 1. | Bugu nimoBoxacTtBa. JIOKyMEHTYBaHHS YIPaBIiHCBbKOI ismbHOCTI. Oprasizaiiiigi,
po3mopsiAdi, TOBIAKOBO-iH(OpMAaIIiifHi, JOKYMEHTH 3 KaJpOBO-KOHTPAKTOBUX ITHTAHb,
0c000BO-0(iriiiHI, iX BUIM.

Tema 2. [IpaBusa opopmiieHHs C1yKO0BHX JOKYMEHTIB

J12. Bumoru 10 30BHIIIHBOTO OOpPMIIEHHSI TOKYMEHTIB: BiJMOBIAHICTh Marepy, HasBHICTb
ab3amiB 1 HEAONMYCTHUMICTh BUIPABICHb. BUMOTM 10 3MICTy MOKyMEHTa: TOYHICTH 1
JOCTOBIpHICTh  (hakTiB, NOBHOTa iH(OpMaIlii, CTHCIICTh, 3aKIHYEHICTh JIYMKH,
rpaMOTHICTh. OCHOBHI PEKBI3UTH JOKYMEHTIB.

[13 2. | PekBi3uTH NOKYMEHTIB Ta iX MpaBUiIbHE po3TallyBaHHS (0opmIileHHS aJpecyBaHHS,
JaTyBaHHs, 1HIEKCAIlis JOKYMEHTIB, pO3MIIIEHHs iHII[iaJliB Ta MEYaTKH, BIAMITKH TPO
BUKOHaHHS JokyMeHTa). OdopmieHHs (ipMOBUX OJaHKIB YCTaHOB (3arajgpbHuil OJaHK 1
OnaHK 115 TucTa) Ha MokyMeHTax opmaty A4 (210 x 297) Ta AS (148 x 120). [IpaBuna
pO3TallyBaHHs 1HINIATIB, 3a3HAUEHHS MOJATKIB, HyMepalii cTtopiHok. [Ipu3HaueHHs Ta
pO3TaNIyBaHHS MEYaTOK 1 mTamiB. [Ipu3HaueHHs MiANKCY, HOTO CKIIaJ, pO3TalIyBaHHS.
[Tonstrs pesomromii, Bi3u. OcHOBHI TmpaBwia OQOPMJICHHS, TMPU3HAYEHHS Ta
po3TanryBaHHs.

Tema 3. CTpykTypa i JIOTiYHA NOCTIT0BHICTH JOKYMEHTA

I13 3. | Ctpykrypa noxkymenTa. CkiaajoBi YaCTHHHU TeKCTy. Bumoru 1o odopmiieHHs TOCTIHHUX
peKBi3UTIB. Bumoru 10 ohopMiieHHs 3MIHHUX PEKBI3UTIB.

[134. | PyOpukauis Ta Hymepauist iHpopMaTUBHOTr0 Marepiaiy. J[of1aTkoBi BiIOMOCTI B TEKCTax
CIIy’k00BUX JIOKYMEHTIB (IIPUMITKH, BAHOCKH, AoAaTKu). [ToHATTS npo rpudwu, ix cknap,
pO3TallyBaHHs Ta MPU3HAUCHHS.

3microBuii MoayJsb 2.
CKIAJAHHSA TA O®OPMJIEHHSA CJIY KBOBUX JIOKYMEHTIB

Tema 4. IIpusnauenHs Ta kiaacudikanis ynpasaincbkol fokymenTanii. Ckiaaganus u
odopMIIeHHS OpraHi3auiiiHO-PO3NOPSATYUX JOKYMEHTIB

JI 3. OpranizamiifHi  JOKyMEHTH: CTaTyTH, T[OJOXEHHsS, 1HCTPYKIi, TMpaBuia, ix
XapakTepUCTHKa, BUAU. BHUBUEHHS 3MiCTy, CKJIaJOBHX YaCTHH, CKJaJ Ta PO3MIIICHHS
OCHOBHHX PEKBi3UTIB. O3HAMOMIIEHHS 13 3MICTOM Ta O()OPMIICHHSIM CTATyTy ICHYIOUOTO
nianpuemctBa. [locamoBa iHcTpykmis. CrpykTypa JAoKymeHTa. [IpaBHIIBHICTD
0o OpMIICHHS Ta aHaJli3 OpraHi3aliiHUX TOKYMEHTIB.

I135. | OdopmienHs po3nopsauux T0KyMeHTiB. Hakas3u, po3nopskeHHs, BKa31BKU, PIILIEHHS.
Hakasu 3 muTanb OCHOBHOI AisIbHOCTI. PekBi3uTH, mpaBuia ohopMIeHHS.




Tema 5.

Cxiiananus i opopMIIeHHS 10BiIKOBO-iH(pOpMaLiiHHUX JOKYMEHTIB

4. Buau noBiakoBo-iHpOpMaIifHIX JOKYMEHTIB, iX Xapakrepuctuka. [IpaBuia ckiaganus
Ta 0opOpMIICHHS PEKBI3UTIB JIOBIIKOBO-IHPOPMAIIIMHUX JOKYMEHTIB: IMPOTOKOJIIB, aKTIB,
MOSICHIOBAPHHX Ta JIOTIOBITHUX 3aITHCOK.

[13 6. | Benennst cmyx06oBoro nuctyBanHs. Buay ciayx00BHX JTUCTIB, BUMOTH 1O YKJIaJaHHS.
ETHKka 1i10BOro TUCTYBaHHS.

Tema 6. Cxiaganns i 0popMIIeHHSI JOKYMEHTIB 3 KaJIPOBO-KOHTPAKTOBHUX NMUTAHb

13 7. | Knacudikamis kaapoBoi JgoKyMeHTamii (opraHizamiliHi, JOBiIKOBO-iH(pOpMaIliiiHi,
po3mopsiadi, 0cOOUCTI, 0c0O0B1, 00JIIKOBI TOKYMEHTH). [IOHATTS TpymOBOro JOTOBOPY
(KOHTpakKTy), HOro CTpYKTypa Ta ckiiagaHHs. O3HallOMIIEHHS 3 TUIIOBUMH JI0TOBOPAaMU Ta
KoHTpakTamu. Pe3tome, Buniu pestome. OpopmIiIeHHS pe3roMe.

I13 8. | O3HaliomyIeHHST 3 OCOOOBUMH JIMCTKAMH OOJIIKY KaJpiB, iX ckiagaHHs. DopMyBaHHS
0c000BOi cripaBu. 3MicCT, MTpaBHUiIa CKJIAJaHHS Ta OPOPMIICHHS HaKa3iB MI0A0 0COOOBOTO
ckaaay. OcobnuBOCTI 0QOpPMIIEHHS TPYIOBUX KHIKOK, BIIPSIIKEHb.

Tema 7. Crinaganus M opopmiieHHs1 00J1iKOBO-(PIHAHCOBUX IOKYMEHTIB

J5. Cxnaganus i ohopmMieHHs 0011KOBO-(hIHAHCOBUX JOKYMEHTIB.

[13 9. | IlmanyBaHHS Ta 3BITYBaHHS CIY*)00BO1 HisuibHOCTI. OQOpMIICHHS IIIaHIB  MisUTBHOCTI
oprasisaii, iHIMB11yaJIbHOTO 3BITY.

Tema 8. Cxi1ajaHHsl JOKYMEHTIB 3 rOCNOAAPCHKO-I0TOBIPHOI JifAJILHOCTI

I13 10. | Cknaganss i opOpMIIEHHS JOKYMEHTIB 3 FOCIIOAaPChKO-I0TOBIPHOT MisSIIBHOCTI.

3micToBuii MOayJIb 3.
OPI'AHIBALIA AIJTOBOJACTBA HA HIIINMPUEMCTBAX

Tema 9. IlonsaTTs npo 1okymeHT006ir. [IpuHuMNuU opranizaunii

J16. [IpuiimManHs 1 omepenHid po3risg JOKYMEHTIB. BUMoOru, siki CTaBIsATHCS 0 BEICHHS
JOKyMeHTo00iry. Etanu nokymeHToo0iry. CxemMu pyxy BXiJIHUX 1 BUX1THUX JOKYMEHTIB.
[Topsinox npuiiMaHHs JOKYMEHTIB Ta MoAajblIa podoTa 3 HUMH.

I13 11. | O6nik o6csary moKymMeHTooOITy. [HAeK Calis Ta cucTeMaTu3allis JOKYMEHTIB.

I13 12. | Cytb 1 popmu peectparttii 1okymMeHTIB. PeecTpartis it opopMieHHs BUXITHUX TOKYMEHTIB

Tema 10. Opranizanisi KOHTPOJII0 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB

113 13.

KoHTponb 3a BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB Ta #oro TepmiHamu. [lopsimoxk Ta cTpoku
BUKOHAHHS ypsAI0BOi JoKyMeHTalli. O0poOieHHs 1 HaJcuiIaHHs JOKyMeHTiB. [lepBuHHa
00poOKa Ta mornepeHiil po3riisa] JOKYMEHTIB. Y MOBH ITPOJOBKEHHS TEPMiHY BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB. 3JIHCHEHHS KOHTPOJIO BHKOHAHHSA JOKYMEHTIB 3a KapTkamu. Ertamu
MOCTaHOBKH JIOKYMEHTIB Ha KOHTPOJIb.

3micToBuii MOayJIb 4.
CKIAJIAHHSAA HOMEHKJIATYPU CIIPAB, ®OPMYBAHHS CIIPAB. APXIBHE
3GEPII'AHHSA JOKYMEHTIB

Tema 11. IIoHATTS PO HOMEHKJIATYPY CIIPAaB, BUMOTI'H /10 (P)OPMYBAHHSA CIIPAB




J7. Homenknarypa cmpaB, OCHOBHI BHUMOTM JO CKJIAJaHHA HOMEHKIAaTtyp. Buau
HOMEHKnatyp. Ilopamok ckimagaHHS Ta 3aTBEPAKEHHA HOMEHKIATYpH  CIIPaB
HiAPHEMCTBA.

I13 14. | IlonsaTTs mpo crpaBy Ta i GpopmyBanHa. OOOB’A3KOBI BUMOTH JI0 CHpaB MOCTIHHOTO,
THUMYaCOBOTO 1 JOBrOTEPMIHOBOTO 30epiraHHsl.

I13 15. | O3HailiomyeHHsT 1 TOPSAIOK O(GOPMIICHHS 3MICTY HOMEHKIJIATYPH CIPaB KOHKPETHOTO
nianpueMcTBa. Hymepaiiis JOKyMeHTIB, 3aTBEpPKEHHS CIIPaB.

Tema 12. ApxiBHe 30epirannsi 1oKymMeHTiB. EkcriepTu3a wiHHOCTi JOKyMeHTIB

ApxiBHe 30epiraHHsi JOKyMeHTIB. Jlkepena KOMIUIEKTYBAaHHsS Ta CKJIaJ JOKYMEHTIB
apxiBy. Bumorum mo odopmiieHHs copaB, IO MJIATAIOTh apXiBHOMY 30€piraHHIo.
CkiamanHs Ta OQOPMIICHHS OMHCIB CIpPaB CTPYKTYpHOTO minposainy. IlepenaBanns
CIIpaB JI0 apXiBY YCTaHOBH.

JI8.

I13 16. | ExcnepTu3sa miHHOCTI JOKYMEeHTiB. ETanu nmpoBeaeHHS eKCIIEPTU3H.

7.2 Buan HaBYAJIBLHOI JiAJIbHOCTI

HJI 1. | IligroroBka J0 JIEKIIIi.

HJ[ 2. | IlinroToBKa 10 MPAaKTUYHOTO 3aHATTS

H/1 3. | TecryBanns.

HJ 4. | BukoHaHHS 3aBJaHb Ha IPAKTUYHUX 3aHATTSX.

8. MeToau BHKJIAJAHHA, HABYAHHHA

Jucnurutina nepeadoayae HaBYaHHS dYepes:

MH 1. | Jlekuii 3 etemMenTamMu Oeciau.

MH 2. | IlpakTuuHi 3aHATTS.

MH 3. | IIpo6neMHO-TIOIIYyKOBI METOY HABUYAHHSI.

MH 4. | MixaucuuiuiiHapHe HaBUYaHHS.

MH 5. | HaByanHs Ha OCHOBI JIOCBiY.

MH 6. | 3mimrane naBuanus (blended-learning)

Jlexuii HaJarOTh CTYIEHTaM TEOPETHUYHIl 3HAHHS 3 JOKYMEHTO3HABCTBA, IO € OCHOBOIO JIJIS
caMOCTiHOro HaB4aHHs 37100yBauiB Buiioi ocBiTi (PH 1, PH 2. Ta PH 4.). Jlekuii 10M0BHIOIOTHCS
MPaKTUYHUMHU 3aHSTTAMHU, SIKI HAJAlOTh CTYJIEHTaM MOJKJIMBICTh 3aCTOCOBYBaTH TEOPETUYHI
3HAHHA MiJl Yac BUKOHaHHS mpakTuyHux 3aBaaHb (PH 3, PH 5.). IIpoGiaemHO-TIONIyKOB1 METOIN
HaBYaHHS TmependavaroTh 3aKpIIUICHHS, TOIJMOJIEHHS W Yy3aralbHEHHS 3HaHb, OJIEP)KaHUX
CTYIGHTAaMM YIPOJOBXK HaBUaHHS, 3I1MCHEHHS aHai3y Teopii MiJg yYac BUKOHAHHS 3aB/aHb.
MixaucuuIliHapHe  HaBUaHHS  CIPUSE€  PO3BUTKY KOMYHIKaTMBHOI Ta  mpodeciifiHoi
KOMIIETEHTHOCTEH, MOTHBY€E J0 BUBUEHHS JMCLUIUIIHU, OCMUCIICHHS Ta MOPIBHAHHS 3aCBOEHOTO,
3aCTOCYBAaHHS OTPUMAaHMX 3HaHb Ha MpakTulll. HaBuaHHS HAa OCHOBI JIOCBIAY PO3BUBAE 3/1aTHICTh
BIITBOPIOBATH 3MICT BiAMOBIIHO JI0 3aIIUTIB MPO(ECIITHOrO pO3BUTKY, 3alIyda€e CTYACHTA B IIPOLIEC
OCMHUCJICHHS HOTO LiJIeH 1 IIHHOCTEH, Ta€ MOKIIUBICTh MOKPAIIYBaTH PE3YJIbTaTH CBOET TiSITBHOCTI
6e3mocepeIHbO MiJ] YaC BUKOHAHHSA 3aBJaHb, TOOTO KOXEH HACTYNHMU JOCBiA 30aradyBaTHMe, a
HOBa 1HopMalisd MBUAIIE 3acBoloBaTUMeTbca. HaBuanHs uepe3 blended-learning 3
BukopuctanasMm LMS MOODLE (http://dl.kpt.sumdu.edu.ua/), B Mexax sSIKOro CTyeHT 3700yBa€
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3HAHHA SIK OYHO, TaK 1 CAMOCTIHHO OH-JIaifH, T03BOJISIE CTBOPUTH KOMQOPTHE OCBITHE mHU(pOBE
CEpEeNIOBHUIIE Ta 3a0€3MEUYUTH 1HIUBIAYaTbHY TPAEKTOPII0 HABYAHHSI.

9. MeTroau Ta KpUTepii OiHIOBAHHS

9.1. Kpurepii ouiHioBaHHS

YorupubanpHa
IMxana : o
) HaIlOHAJIbHA Petitunrosa OanpHa
OILlIHIOBAHHS Busuauenus Kkata R —
ECTS . H
OILIIHIOBAHHS
BigMiHHE BUKOHAHHS JIULIIE 3 .
A o 5 (BiIMIHHO) 90-100
HE3HAYHOIO KUJIBKICTIO IIOMUJIOK
Buie cepeqaporo piBHS 3
B : p p 82-89
KIJIBKOMA ITOMIJIKAMH
4 (moope)
C B 3aranbHOMY TIpaBuiIbHA poOOTa 74-81
3 IIEBHOIO KIIBKICTIO IIOMUJIOK
Hemnorauo, ase 31 3Ha4HOKO
D .. ’ . 64-73
KIJIBKICTIO HEIOMIKIB
3 (3a/10BUJIBHO)
BukonaHHS 3aJI0BOJILHSE
E . . 60-63
MiHIMaJIbHI KpUTEPii
FX MoskBe IOBTOPHE CKJIaIaHH 35-59
F Heo6xiHuii MOBTOPHUI KypC 3 2 (He3anoBiNbHO) 0-34
HABYAJIBHOI JUCIUILIIHA

9.2 MeToau MOTOYHOT0 ()OPMATHBHOI'O OLiHIOBAHHS

3a IUCIUIUTIHOIO MepeadadyeHi Taki METOIU MOTOYHOTO ()OPMATUBHOTO OLIIHIOBaHHS: OMUTYBaHHS
CTYJEHTa Ha NPAaKTUYHOMY 3aHATTI Ta YCHI KOMEHTapl BHUKJaJaya 3a IHoro pesyjabTaTamH,
HACTaHOBM BHKJIaJadya B MPOIECi MIATOTOBKH MO BUKOHAHHS MPAKTHYHUX 1 TECTOBUX 3aBJaHb,
OIIIHFOBAHHS TIOTOYHOTO TECTYBaHHS.

9.3 MeToau NmiACyMKOBOI0 CyMAaTHBHOI'0 OLiHIOBAHHSA

MeTtoau OLiHIOBAHHS:

M 1. | OnutyBaHHs.

M 2. | TecryBanua B LMS MOODLE.

B ocobmuBux curyamisx pobora Moxe OyTh BuKOHaHa auctadiiiino B LMS MOODLE
(http://dl.kpt.sumdu.edu.ua/):
1. Tect. OCHOBHI MOHATTS 1 BUBHAYCHHSI.
. Tect. PexBi3uTH 10KyMeHTA.
. Tect. Knacudixkaris 1okymeHTiB. Bumoru 10 ykiaganHs JOKYMEHTIB.
. Tect. OpranizaniitHo-po3nopsaya JOKyMeHTallis.
. Tect. JloBinikoBO-1H(pOpMAaIiiiH1 JOKYMEHTH.
. Tecr. JlokyMmeHTallis 111010 OCOOOBOTO CKIIAY.
. Tect. O6niK0BO-(hiHaHCOBA, FOCIIOAAPCHKO-I0TOBIpPHA TOKYMEHTALI1SL.
. Tect. Ilonstts npo nokymeHTooOir. Ilpuniunu opraxizarii.
. Tect. Oprani3aiiis KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB.
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10. Tect. Homenknatypa cnpaB. @opMyBaHHs CIIpaB.

11. Tect. ApxiBHe 30epiranHs JoOKyMeHTiB. EkcriepTr3a iHHOCT1 TOKYMEHTIB.
12. Tect. MoaynbHUil KOHTpOJb Ne 1.

13. Tect. MoaynbHU KOHTPOJIb Ne 2.

dopma miJICyMKOBOTO KOHTPOJIIO — 3aJIiK.

10. PecypcHe 3a0e3ne4eHHSI HABYAJIbHOI M CHUIIIHA

10.1 3aco0u HaBYAHHSA

3H 1. | Mynbetumenia

10.2 Indopmairiiine Ta HABYAJIBLHO-METOAUYHE 3a0e31eYeHHS

OcHOBHa
miTeparypa

1. Bposina O.O. EnekTpoHHE AiOBOACTBO K KOMYHIKalliiHA CKJIaI0Ba
cynoyuHCcTBa B YKpaiHi [Tekcr] : aBTropedepaT KaHI. HAyK i3 COIl. KOMYHIKaIl.,
conem.: 27.00.02 - 1OKyMEHTO3HaBCTBO, apXiBO3HABCTBO; 27 - CoOMiajbHI
komyHikariii / O. O. Baosina. K. : HBY im. B.1. Bepnaacekoro, 2018. 17 c.

2. Tlanexa IO.I. 3arampHe niOBOACTBO (TEOpisi Ta MPAKTUKA KEPyBaHHS
JOKYMEHTAIII€I0 13 3araibHUX nuTanb) [Teker] : HaBy. moci6. / FO. 1. Tlanexa. 4-
Te BUI., Bump. 1 gom. K. : Jlipa-K, 2017. 624 c.

Jlonomi>kHa
miTeparypa

1. biomuuckka B. A. CyvacHe ninoBojactBo: HaBd. noci6. K.: IleHTp HaB4. miT.,
2005. 320 c.

2. Hanrox B. M., Kynakosceka JI. I1. Kaapose minoBoactBo: Hamd. moci0. K.:
Kapagena, 2009. 240 c.

3. dinenko A. H. Cyuacue ainoBonactBo: HaBd. oci0. K.: JIu6ins, 2010. 410 c.
4. Cyyacue minoBozactBo / 3a pen. B. M. bpinuna. K.: Jlosipa, 2010. 687 c.

5. I'mymuk C. B. ta in. CyuacHi 1i70B1 nanepu: HaB4adbHUI MOCIOHUK AJIs BUILIUX
Ta cCepelHixX cnemianpHux Ha4danbHUX 3aknaniB. K: ACK,2002. 397c.

6. 3yokoB M. I'. CyuacHa ykpaiHcbka JinoBa MoBa. X: Topcinr, 2003. 448 c.

7. Makcumenko B. ©@. Mosa npodeciiinoro cninikyBanHs. X.: TopciHr miroc,
2008. 512 c.

8. Cumonenko T. B. VYkpainceka MoBa 3a mnpodeciiHUM CHpsSMyBaHHSIM:
[Tpaktukym: HaBu. moci6. K.: BII «Akanemis», 2010. 272 c.

9. llleBuyk C. B. YkpaiHnceke JioBe MOBJICHHS: HaBd. 1moci0. K.: Anepra, 2011.
307 c.

10. HleBuyk C. B. JlinoBe moBneHHs. MoaynbHuil Kypc: nigpydnuk. K.: Apii,
2010. 448 c.

Indopmartiitni

pecypcu B
Iarepueri

1. Tapaba T. I. [IinoBOACTBO: [AMCTAHIIIHHUI KypC AJIS CTYEHTIB CHEIiaIbHOCT1
073. MenemkMeHT  OCBiTHBO-TIpodeciiiHOi  mporpamu  «Opranizaris
BupoOHuTBay]. URL: http://dl.kpt.sumdu.edu.ua.

2. Jlesxi muTaHHS JOKyMEHTYBaHHS YHpaBiiHCBKOI misibHOCTI: [locTanoBa
Kab6inery MinictpiB Ykpainu Ne55 Bin 17 ciuns 2018 p. /pex. Bix 08.05.2019.
URL.: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF

3 JlioBOACTBO 1 AOKyMEHTalisl: HaB4.-MeTo. ocioHuk. Cymu: JIBH3 «YABC
HBY», 2014. 209 c. URL: http://www.dut.edu.ua/uploads/l_1582 99961501.pdf.
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