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Beryn

JlokyMeHTariiine 3a0e3leyeHHs] JISUIbHOCTI yCTaHOBM  SK  HaBYallbHA
JTUCIHILTIHA BUCTYyMa€e sK CKJIagoBa MOJMI(QYHKIIOHAIBHOTO  HAMpsIMy
iHopMaIIiitHOT JIsUTbHOCTI. BakIMBHM acmeKkToM [IsUIBHOCTI CYCHIJIBCTBA €
nimoBa cdepa, sSKa IOJNSATaE y BCTAHOBJICHHI IAPTHEPCHKUX KOHTAKTIB MIX
3aKiIalaMH, TiJIPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMHU a TAaKOX y HaJaro/)KeHH1 MPUBATHUX
CTOCYHKIB MDK JIIOAbMH. Taka [JisJIbHICTh peali3yeThcsl 3a  JIONMIOMOI'OIO
JIOKYMEHTIB — HOCI{B BIMOBIHOT iH(pOpMAITii.

Jlanuii Kypc aKkymyJIto€ 3HaHHS 3 HaBaKJIMBIIIKUX MTUTaHb JOKYMEHTAILITHOTO
3a0e3MeUYCHHS TISUTBHOCTI YCTAHOB , SIK OT: BUBUCHHSI OCHOBHUX TCOPETUIHHUX
MOJIOKEHB-BUMOT JI0 CKJIaJaHHs 1 0(pOPMIICHHS TOKYMEHTIB Ta OpraHizaiii poooTH
3 HuMmH. [IpakTuHe 3acTocyBaHHs 3HaHb Mependayac HAOYTTS HABUYOK 13
oOopMIICHHS PI3HOMAHITHUX JOKYMEHTIB, SIK1 B1TOOpa)kar0Th OCOOJIMBOCTI
HaIMCaHHA 1 0)OPMIICHHS PEKBI3UTIB, 30KpEMa TEKCTIB IOKYMEHTIB.

MeT010 HABYAJBHOIO KYpPCY E€: dbopmyBaHHs 0a30BUX 3HaHb Ta
npua0aHHs HABUYOK HEOOXITHUX IS pOOOTH 3 THUINOBUMH JOKYMEHTaMU B

YCTaHOBI.

"

3aBIaHHAM BUBYEHHS JUCIHHAILIIHA JloxyMeHTarliiine 3a0e3meueHHs

JUSTTBHOCT] YCTAHOBU '

— 3HaHHA TEOPETUYHUX Ta METOOJOTIYHUX OCHOB JOKYMEHTHOTO
3a0€3MeUeHHS AISTIbHOCTI YCTAHOB;

— 3arajibHUX MUTaHb OpraHizailii T0KyMEHTOOOIry;

— CYTHOCTI oOprasizamii CiIyXO0u JOKYMEHTAIITHOTO 3a0e3MeueHHS
YCTaHOBH;

— OCHOBHMX MPUHIMINIB  SKOCTI, pallioHami3amii 1 EeKOHOMIKH
IIIJIOBOJICTBA;

— apXxiBiB 3aKJIamy;

— JIeprKaBH1 cTaHJIapTH 0(OPMIICHHS JJOKYMEHTIB Ta X PEKBI3UTH.

v pGSYJ'IBTaTi BHBYCHHS HaBYAJIbHOI1 ,[[I/ICI_[I/IHJ'IiHI/I CTYACHT ITIOBUHCH



CEMECTP

3HaTH: — CyTHICTB, 3MICT Ta 3a/1a4l HABYAIHHOI TUCITUTUIIHU;

— CYTHICTh OCHOBHHUX TE€PMIHIB 1 IIOHSTH;

— 0COOJIMBOCTI XapaKTEPUCTHK JOKYMEHTHOI iH(opmarIii.

BMITH: — CKJIaJaTH Ta 0OPMIISTH JOKYMEHTH;

MOJTyTi

— OpraHi30BYyBaTH po0OOTY 3 TOKyMEHTaMHU,;
— BijoOpaxaTu 0coOJMBOCTI HATMCAHHS 1 OPOPMIICHHS PEKBI3UTIB.

O1iHKa 1 KOHTPOJIb 3HAHb

OuiHKa 1 KOHTPOJIb 3HaHb 3[1HCHIOETHCS 32 BUMOTaMU KPEAUTHO-MOYJIbHO1
cuctemu. Kypc cknagaeTses 13 TphoX MOJYIIB. Po3moiit TeM 3a MOAYJISAMH 1
pO3MO/ILT OatiB 3a pEUTUHTOBOIO CUCTEMOIO HaBEJICHO HUXKYE.

[ToTouHMI KOHTPOJIb 3HAHB CTYJEHTIB MPOBOJIUTHCS IIJITXOM YCHOTO Ta
MUCHMOBOTO OMTMTYBAHHS Ha JICKI[IWHUX Ta MPAKTUYHUX 3aHATTAX, MIJITXOM
NepeBIPKU BEJICHHS KOHCIIEKTIB 1 BAKOHAHHS 3aB/IaHb CAMOCTIHHOT POOOTH.
[Ticrist BUBUEHHS AUCITUILIIHU CTYACHTH CKJIAIaf0Th 3aTiK. 3aJIiKOBa OIlIHKa

BHCTAaBIIAE€THCS 3 YPAaXyBaHHAM BUMOI pEUTUHIOBOI cucteMH. [1pu
CUCTEMATUYHIN MIATOTOBII CTYJAEHTIB O MPAKTUYHUX 3aHATH 1 BAKOHAHHI1
3aBJaHb JJIs1 CAMOCTIITHOI pOOOTH HA OCTAHHBOMY B CEMECTP1 NPAKTUYHOMY
3aHATTI BUCTABJISETHCS MIJCYMKOBA OIIHKA (32 HallIOHAJIBHOKO MIKAJIOK0 132
mkanoro ECTS) B ek3aMeHaliiiHy BIIOMICTb Ta 3aJ1KOBY KHHKKY.

Po3noais 6aJtiB 32 peiiTUHIOBOIO CUCTEMOI0 OLliIHIOBAHHS.

KinepkicTs OaimiB 3a BUIamMu Kimekicte KinpkicTh KineskicTs
pooIT OamiB3a  OaiB Ha OaiiB 3a
0 CEMECTPOBUI CceMeC
gexuii 113 CPC Momymbrmii 0 7 CoMCCTPOBII CEMECTD
KOHTPOJIb
KOHTPOJTb
2 3 5 5 15 10
2 3 5 5 10 5 100
2 3 5 5 10 5

Bua koHTpor0: icnut — 6 cemectp.



2. TeMaTUYHMI TUIAH TUCHUILTIHI «JlokyMeHTaniiine 3a0e3ne4eHHs
TiSUIbHOCTI YCTAHOBH»

Ne Ha3Ba TeMu 3MiCTOBHOTO MOAYJISI KinpkicTb
TeMU TOJIMH
1-5 3microBuit  Moaynb 1. IlpusHauenHs Ta 34

kiacudikaiis J0KyMeHTiB. JlepkaBHUN  cTaHIapT

oopmIleHHSI JOKYMEHTIB Ta X PEKBI3UTH

6-9 3mictoBui Moynb 2. Opranizainis 34
JIOKYMEHTOOOITY.

[Iporpama 3 kypcy «JlokyMeHTalliitHe 3a0e3MeUeHHs JISJIbHOCTI YCTAHOBW JJIS
CTYJEHTIB HaNnpsAMKY miarotoBku 6.020105 «/{okyMeHTO3HABCTBO Ta
1HpopMariiiina JisIIbHICTh

Jlexmii 28 roguH
[TpakTu4H1 3aHATTS 14 roauu
Camocriitna po6ora 48 roguHn
Pazom 90 rogun

3.3MicT JeKUiiHUX 3aHATH

Tema 1. Opranizauis 1i;10BOACTBA B YCTAHOBAX.

[TpuHIMnU Ta NpaBuia JOKyMeHTyBaHHs. Poib qij0BoCTBA

Tema 2. YnpasJiiHHA C1yK0010 1110BOACTBA.

Opranxizaiiiiina mooyioBa ciiy0 J1JIOBOJICTBA. 3aBJAaHHS CIY>KOU J1IJIOBOACTBA



Tema 3. @opmu opranizaunii podoTH 3 J10OKYyMEHTaMH.

XapakTepucTuKa MiApO3/iUTiB KaHIIeNspii.

Tema 4. Po0oTa i3 BXiTHUMM, BUXiTHUMH i BHYTPIlIHIMHI JOKYMEHTAMM.
MexaHi3MHu MPOXOKEHHSI BX1THUX, BUX1THUX Ta BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB.
Peectparis, iHaeKcallis Ta cucTeMaTu3alis JOKYMEHTIB.

Tema 5. KoHTpoJIb 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB Ta HOIr0 TePMiHAMM.
Omnepariii 010 KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM TJOKYMEHTIB Ta HOTO TepMIiHAMH.
Tema 6. Cri1alaHHS HOMEHKJIATYPH i ()OPMYBaHHS CIIPaB.

[ToHSTTS PO HOMEHKJIATYPY crpaB. Buaun HOMEHKIATYpH crpaB Ta ii MpU3HAUYCHHS.
Tema 7. IlinroTroBka cnipaB 10 30epiraHHsA Ta BUKOPUCTAHHS.
ExcneptHa xomicis. Exkcnieprusa minHocTti. OhopmiieHHs crpas.

Tema 8. O0J1ik i opopMIIeHHA BiApSIKEHb.

[TonsTTss cmyx0O0Boro BiapsmxeHHs. Opranizamis oOJiKy BiapsKeHb. llopsaok
0(pOpMIIEHHS JOKYMEHTIB PO BiAPSHKEHHS.

Tema 9. lokymMeHTYBaHHS TPYAOBOI XiflJILHOCTI.

HopmyBanHst TpymoBoi misimbHOCTI. JIOKyMEHTYBaHHS MEXaHI3MIB  IIPUHHSATTS
npaiiBHMKa Ha poOOTy, 3BIJIbHEHHS Ta IEPEBEACHHS.

OO0k YMCeTbHOCTI MPaIiBHUKIB Ta X poO0YO0Tro Jacy.

Tema 10. OcobsuBocTi podoTH KOMepUiiiHOI opraHizamii Ta i JOKyMeHTAJbHE
3a0e3neyeHHsl.

Opranizariiss TiATPUEMHUIIBKOT TISITLHOCTI. JIOKyMEHTaJIbHE IOPUANYHE 3a0e3TeUCHHS
TismbHOCTI. JJokyMeHTH, HeoOXiaH1 iist peectparttii Gipm.

Tema 11. IlsianyBaHHS Ta 3BiTYBaHHA CJIY:K00BOI JIsIbHOCTI
[TnanyBanHst po6oTH 1 maH. Buau mnaniB. 3BiTyBaHHS AISIBHOCTI.

Tema 12. Opranizauisi i npoBeJIeHHSI MACOBHUX CJYKO00BHX i JiJIOBHX 3aX0diB Ta iX
JAOKYMEeHTalliliHe 3a0e31eYeHHs.



Opranizaiiiss Hapaa, oOrOBOpPEHb Ta JOKyMEHTalliiiHe 3a0esmeuenHs. OpraHizailis Ta
MPOBENICHHSI TIEPETOBOPIB 1 iX JOKyMeHTalliliHe 3a0e3nedeHHs. Oprasizaiis mpec-
KoHpepeHIii. Opranizaiis KoH(EpeHIIii, CUMII031yMiB Ta BUCTaBOK.

Tema 13. BeneHHs1 JOKYMEHTIB, 110 MiCTATH KOH}ineHwiiiny iHGopmairo.

Opranizaiis poOoTH 13 CEKpeTHUMH JOKyMmMeHTamu. llepemaBaHHS JOKyMEHTIB 13
rpudomM cekpeTHOCTI. 3a0e3neueHHs] CXOPOHHOCTI JIOKYMEHTIB. 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB.

Tema 14. Mexanizauisi Ta apToMaTH3allis AiJIOBOJHUX NPoOILECIB.

Pamionanizamiss opranizaiii auTtoBoacTBa. MexaHi3aliss Ta aBTOMAaTH3allisl Ha BCIX
eTamnax JiJ0BOTO MPOIIECY.

1. TeMu NpakKTHYHUX 3aHATH
Temal. Kanuessipisi: o0cHOBHi 3aB1aHHsl i PyHKILI.
1. OcHoOBHI 3aBAaHHS KaHIEISPII.
2. OyHKITIT KaHIEesIpii.
3. XapaKTepuCTHKa IMiIPO3ALTIB KaHIIEIAPii.
4. Opranizaiist JOKyMEHTOOOITYy.
Jliteparypa 2,3,4
Tema 2. Buam ciryx0 aisioBoacTea
1.CtpykTypa cinyx0 I1JIOBOJCTBA.
2. OyHKIIIT cIyk0 T1T0BOCTBA.
3. XapakTepucTuka JOKyMEHTIB 3 BACOKUM 1 HU3bKUM PIBHEM CTaHIapTH3AIll].
Jliteparypa 1,3,4
Tema 3. Crpykrypa oprasisauii 1i;10BoacTBA.
1. Bumoru 110 oprasizariii KapoBoro AiJIOBOJICTBA.
2. Opranizaiis ciyk0u J1JI0BOJICTBA.
3. OyHKII{ cIy>k0HU J17T0BOJICTBA.

4. CtpykKrypa.



5. TekcT JOKyMEeHTa, HOro CTPYKTypa.

6. XapakTepucTHKa JOKYMEHTIB 3 BUCOKMM 1 HU3bKHM PIBHEM CTaHIapTH3AaIlil. 7.

[TpaBwiia HanMCaHHS TEKCTY JIOKYMEHTIB.
Jliteparypa 1,5,8

Tema 4. Onepaunii HmOA0 NPOXOMKEHHSI i TOPSAAKY
BUXIiIHUX | BHYTPillIHIX IOKYMEHTIB.

1. 3aranpHi MOJIOKEHHS.

2. O0poOKa BX1IHMX JaHUX

3. O0poOKa BUXITHUX TaHUX.

Jlitepatypa 2,6,8

Tema 5. Onepauii 010 KOHTPOJIIO JOKYMEHTIB
1. Opranizanisi JOKyMEHTOOOITY.

2. 30epiraHHsi JOKYMEHTIB.

3. [uBeHTapu3arisi.

Jlitepatypa 2,6,8

Tema 6. OcobmBOCTI CKJIAIAHHSI HOMEHKJIATYPH CIIPaB
1. CxitailanHg HOMEHKJIATypH CIIPaB.

2. Homenkmatypa cripaB CTPYKTYPHOTO HiAPO3/ILTY.

3. BuMoru 10 HOMEHKJIATypH.

4. 3BesieHa HOMEHKJIATypa CIIpaB.

Jlitepatypa 2,6,8

Tema 7. IloBHe 0popMJIeHHS cTIPaB.

1. 3aranpHi MOIOKEHHS PO OPOPMIICHHS CIIPAB.

2. Ilepecucremaru3zariisi Cripas.

3. Hymepatiist apky1iiB cripas.

BHKOHAHHA BXiI[HI/IX,



Jliteparypa 2,6,8

Tema 8. OgopmiieHHS JOKYMEHTIB PO BiAPSAI:KEeHHS.
1. OpopmiieHHsI BIIPSIKECHB.

2. BigpspkeHHsa y Mexkax YKpaiHu.

3. BigpsimxeHHs 32 KOPJIOH.

Jlitepatypa 3,7,9

Tema 9. KoMnieKT 10KyMEHTIB i3 KaJpoBoi JifAJILHOCTI.
1. OcoOnuBOCTI BEJIEHHS KaJIPOBOi IOKYMEHTAIT].

2. [IpaBuna opopMIeHHS TPYJOBUX KHUKOK.

3. JlokymeHTaIlis 3 KaApoBO-KOHTPAKTHUX MUTAHb.

Jliteparypa 4,5,7

Tema 10. /lokyMeHTH KOMEPUiHHOTO XapaKTepy.
1. 3arasibHi MOJIOKEHHS PO JOKYMEHTH KOMEPIIHHOTO XapakTepy.
2. IlpaBuiia opopMIIEHHSI JOKYMEHTIB KOMEPLIHHOTO XapaKTepy.

Jlitepatypa 3,7,9

Tema 11. CkaaganHs miany.
1. CxnagaHHs miIaHiB poOOTH.
2. CkyaianHs oAaHHS.

3. [linroroBka npec-peni3iB.

Jliteparypa 4,5,7

Tema 12. JlokymMeHTH, 110 320€311€4YIOTh MACOBI cJ1yK00Bi 3ax0/M1.



1. OcHoBHI PyHKLI{ BiAIITY MaCOBOi pOOOTH.
2. CtpyKTypa BiA1LITy MacoBOi poOOTH.
3. OCHOBHI TJOKyMEHTH.

Jliteparypa 3,7,9

Tema 13. OcobamBocTi aioBoaACTBA B PO0OOTI 3 JOKYMEHTAMHU, IO
MiCTATHh KOMEPUiliHY TAEMHUIIIO.

1. TToHATTS PO KOMEPIIIHY TAEMHUILISA.

2. YMoBH BiiHECEHHs 1H(pOpMaIlii 10 KOH(D1IEHUIIHHOI.

3. OnepaTuBHe 30epiraHHsl JOKYMEHTIB 3 TpU(QOM 0OMEKEHHS AOCTYIY.
Jlitepatypa 4,5,7

5. 3aBaaHHs 10 caMOCTiHHOT poboTH

1. Oco6auBOCTI OpraHizalii JUJIOBOJICTBA Y CYYaCHUX YCTAaHOBAX.
2. OCHOBHI BUMOTH JI0 K€PIBHHUKA CJIY>KOU I170BOACTBA, HOTO MpaBa.
3. HopmaTtuBHa 6a3a qisuibHOCTI KaHIEAPIi.
4. Peectpariis, 1HAEKcallid Ta CUCTEMAaTU3allisl TOKYMEHTIB.
5. TexHi4H1 3ac00M KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB.
6. KoHTpOJIb SIKOCTI BUKOPUCTAHHSI HOMEHKJIATYPH CIIPaB.
7. ApxiBHe 30epiraHHs Ta nojaiblie 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

8. [lopsimok oTpUMaHHA BiIPS/KEHUM MPaIliBHUKOM MaTepialbHUX HOCITB
CEKpEeTHOI 1HpopMallii.

9. TpynoBa KHMKKA, TTpaBUJia ii BEJACHHS 1 3alIOBHECHHS.
10. KomepiiiitHa TaEMHULISI TA OXOPOHA.

11. TnauBiyaibHAM 1HIITIATUBHUN 3BIT.

12. Opranizaiiis npe3eHTarlii Gipmu.

13. 3axoau 1M10/10 3aXUCTY MISLTLHOCTI.

14. TIporpamHue 3a0e3neueHHs y poOOT 3 JOKYMEHTaMU



15. I1o3HauKH 111010 HASIBHOCTI AOJATKIB.
16. OdopmieHHs KOMiil Ta PO3MHOKEHHS JOKYMEHTIB.

17. TlinroToBKa Ta 0opopMIIEHHS JOKYMEHTIB J0 3aCiJaHHs KOJIET1aIbHUX OpraHiB.
18. Knacudikarist opranizaniiHo-po3nopsa4oi JOKyMEHTAIli1 3a (yHKI[IOHAJIbHOIO
O3HAKOIO.

19. Cxnaganus oprasizaiiitHoi JOKyMeHTaIli.

20. CxnaanHs po3NOPSAYO0i TOKYMEHTAII].

21. CxnagaHHs J1I0B1IKOBO-1H(OpMaIIIHOT TOKYMEHTAITI].
22. O6111K 0COO0BOTO CKIIANY.

23. Ilopsmok BeleHHS 0COOOBHX CITPAB.

24. TpynoBi KHUKKH.

25. [amIi 00JT1iKOB1 TOKYMEHTH II0JI0 0COOOBOTO CKJIAIY.
26. TpynoBi KOHTPAKTH.

27. Hakasu 3 0co00BOT0 CKJIamy.

28. Ocob0Bi KapTKH.

29. Oco6oBi cripaBH.

30. CximamanHs 0COOMCTHX TOKYMEHTIB.

31. OdopmiieHHS TOKYMEHTIB MPO BIAPSIKEHHS.

32. IlpuitmanHs, po3rJas 1 peecTparlisi JOKYMEHTIB.

33. PoboTa 3 BUXiTHUMH JJOKYMEHTaMHU.

34. IToHATTS PO JOKYMEHTOOOIT MIAMTPUEMCTBA.

35. CkiajlanHg HOMEHKIIaTypu Ta (GOpMyBaHHS CIIPaB.
36. TumnoBi CTpoKU BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

37. Opranizaitisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB.
38. Pobota 3 muctamu, mpono3ullisiMH, 3asiBaMU Ta CKapraMu TPOMAaJIsH.

39. IToHATTS PO KOMEPIIIHY TAEMHHULI 14 HPIAEHIINHY 1HGOPMAILIITO.



40.

41.
42.

43,
44.
45,
46.
47.
48,
49,
50.
51,
52,
53.
54,

[TpaBoBe peryntoBaHHS 3aXUCTy KOMEPLIHHOI TAEMHUII B YKpaiHi.

YMOBH 3a0€3MeUeHHS 3aXUCTy KOMEPIiHOI Ta KOH(IAEHITIHHOT iHbopMarTii.
BimomMocTi, 110 He CTAaHOBIISATH KOMEPITIMHOT TAEMHHUII].

Oprani3zaiiis JiJIOBOJICTBA B YCTAHOBI.
CtpykTypa Ta QyHKIIT CITy>k0U A1TOBOJCTBA.
VYrpaBiiHHS CIyk0010 JI1JIOBOJICTBA.
YMOBHM mparii mpariBHUKIB CIIY>KOH J1J0BOJICTBA.
YMoBHU nipaili IpariBHUKIB CIIYKOU JA1JI0BOJICTBA.
3abe3neueHHs 30€peKEeHHSI TOKYMEHTIB.
ExcriepTHe OLIHIOBaHHS IOKYMEHTIB.
[lepenaua crpaB 10 apxXiBy.
CrpaxoBuii poH1 0COOIMBO MIHHUX JOKYMEHTIB.
36epexeHHs OJIaHKIB, IEYATOK Ta IITaMIIIB.
BuydeHHs TOKyMEHTIB.
3HUINECHHS TOKYMEHTIB.
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