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INEPEIMOBA
OcBiTHA KOMHOHEHTa «JloOKyMeHTaliiiHe 3a0e3NeueHHd  JISJIBHOCTI

iHpOpMaIIITHUX YCTaHOB» € CKJIAJOBOIO LHMKIY HNpo(deciiiHoi MiAroTOBKU
MaiOyTHIX (axiBUIB y raiy3i iH(opMaliiiHoi, 610J110T€YHOI Ta apXiBHOI CIIpaBH.
Bona nae ysBieHHs mpo posib 1HGOPMAIIHHUX YCTAaHOB Yy COIIaIbHOMY KHUTTI,
ICTOpII0  pO3BUTKY Ta (YHKUIOHYBaHHA JUJIOBOJHOI  cdepH, 3HAUYCHHS
JOKYMEHTYBaHHS JJ11 €()eKTUBHOI IIsUTbHOCTI YCTAHOB, 3HAMOMUTH 3 PI3HOBHUIAMU
JOKYMEHTIB K 3acoOiB ¢ikcalii W nepenaBaHHs iHMoOpMalii, HEOOXIIHOT s
3IIACHEHHS! YIPaBIIHCHKUX (DYHKIIIH.

CydacHi iH(popMalliiiHi yCTaHOBU MOCTAIOTh AK MOTYXHI 1HQOpMaLiiHO-
KOMYHIKalliH1 1HCTUTYIII, 10 OepyTh yd4acTb y KYJbTYPHOMY, COLIaJIbHO-
€KOHOMIYHOMY PpO3BHUTKY CYCHUIbCTBA 1 JepXaBu, 3a0e3MeuyroTh AOCTYN [0
iHopMallii, Halal0Th MOCIYTH HaBIraiii B iHOpMAaIIITHOMY POCTOPi, CIPUSIIOTH
dbopMyBaHHIO Ta 3aJ0BOJICHHIO 1HGOpPMALIMHUX TOTpeO COIiyMy SK OJHOTO 3
BU3HAUAJBHUX KOMIIOHEHTIB 1H(popMamiiiHoi iHpacTpykrypu. I[Hopmaliiini
YCTAaHOBH TMOKJIMKAHI BHOCUTH CBiii BKJIaJl Y CTBOpPEHHS Ta 30epiranus nudpoBoi
iHopMaIlii, 110 BITHOCUTHCS J0 IMyOJIYHOTO Haa0aHHS B raixy3l HayKH, OCBITH i
3aXUCTY KYJbTYPHOI CIIaIIUHU JIFO/ICTBA.

[adopmartitini  yctaHOBH, Oyaydd  CBOEPIIHMMHU  1HGOpPMaALIHHUMU
CUCTEMaMH, HE JIMIIEe 3a0e3MeuyloTh MOCTIHHE HaKOMUYEeHHsS (DOHIIB SIK pecypcy
iHbopMallii, ame W 3OIMCHIOITH, iX aHATITUKO-CHHTETHYHY IEepepoOKy,
BIOCKOHAJIIOIOTh 3aJly4€HHS 10 HAyKOBOTO 1 KYJBTYPHOTO OO0ITYy JOKYMEHTHHM
iHopMaIiitHUN MacHB 3a paxyHOK JOCIIDKCHHS Ta oOpraHizailii 3HaHHS, HOTo
CTPYKTYPYBaHHS 3 YpaxyBaHHSIM BHUMOT ChOTOJEHHS. 3a JOMOMOTOI0 JOKYMEHTIB
BiI0YyBaIOTHCS MPOLIECH CHCTEMAaTH3aIlili YIIPaBIiHChKOI 1HGOpMaIlii Ta KOHTPOJIIO
3a BHKOHAHHSAM YIPAaBIIHCBKUX pillleHb, BH3HAYAlOThCA (OPMH 1 TEPMiHU
30epiranHs 3aJJ0KyMEHTOBaHOi iH(OopMaIlii, 0 3HAYHO BIUIMBAE HA €(DEKTUBHICTH
VIOPABIIHHS B ILIIOMY.

Tpanuiiino Taka chepa ASUTBHOCTI, SKa MOB'sI3aHAa 3 OpTraHi3ali€lo podboTH 3
JOKyMEHTaMH B  yMpaBIiHHI,  HA3WUBA€ThCA  JUIOBOJACTBOM.  TepMiH
«TOKyMEHTaIliliHe 3a0e3MeueHHs yNpaBIIiHHS 3'IBUBCS B HAYKOBI, HaBYAIbHIH,
METONMYHINA JiTepatypi mpubnu3Ho Hanpukidii 1970-X pokiB, KOIU aKTUBHO
BeJacst poOoTa 31 CTBOPEHHSI aBTOMATH30BAHUX CHCTEM YIPABIIHHS 1 32 aHAJIOTIEIO
3 IHIIMMH TEpMiHAMH aBTOMAaTH30BaHOI CHCTEMH YINpaBliHHS (HAaNpHKIA,
«rporpamMHe 3abe3nedeHHs», «iHpopmalliiine 3a0e3nedeHHs») Ma€ TaKy HasBy.
TepMmin «10KyMeHTalllliHe 3a0e3MedYeHHs] yIpaBiIlHHS» BUKOPUCTOBYBABCS TOII,
KOJIM MOBa WIIJIa PO KOMIT'FOTEPHI TEXHOJIOT1i B pOOOTI 3 JHOKYMEHTaMH, BIiH
MIJKPECoBaB 1H(HOPMALIITHO-TEXHIUYHY CKJIaJI0BY POOOTH 3 TOKYMEHTaMHU.



CborogHi  TepMiH  «JOKyMEHTalliiHe  3a0e3NedYeHHs  YIpaBIIHHSI»
pPO3YMI€ThCST SIK AISUTBHICTh CHELIAIbHUX MPAIIBHUKIB a00 MIAPO3AUIIB 1010
CTBOPEHHs JOKyMEHTalliHO-1HopMaliiHoi 0a3u Ha pi3HUX HOCIAX IS
BUKOPHUCTAHHS YIPABIIHCHKUM arapaToM y Mpoleci peanizamii Horo (yHKIIi.

HapuanbHuit Kypc cHpsiMOBaHUN Ha OCATHEHHs 3700yBaueM BHIIOi OCBITU
IpOOJIEMHOTO TOJNSI HAYKOBO-TEOPETHYHHMX Ta HAYKOBO-TIPAKTHYHUX 3acaj
penpeseHTanli 010m10TeUHO-010mi0rpadiuHoi  Ta apxiBHOT 1H(opMalii B
JTOKyMEHTHO-1HpopMaIliiHux cuctemax. BiH Takox mnependadae oOmaHyBaHHS
MalOyTHIMH (paxiBUSMU METOJMKOIO BHUSBJIEHHS Ta aHajizy 1H(GOpMaIiiHux
noTped CHOXXHMBAYiB PETPOCIHEKTUBHOI JOKYMEHTHOI i1Hdopmarii W yMiHHS il
3aCTOCOBYBaTM B AaHAJIITUYHIA poOOTI Ta TMpPU BUPIMIEHHS KOHKPETHHUX
JOCTITHUIIBKHUX 3aB/IaHb.

Otrxe, memorw eueuenna Kypcy <«/lokymenmauiiine 3abe3neueHns
JisanbHocmi iHgopmayiitnux ycmanoe» € axKTyalizallis CUCTEMU 3HaHb PO
OpraHizamilo JIOKYMEHTAI[IHHOrO0 3a0e3MEeUeHHS AiUIbHOCTI  1HGOpMaIiHHUX
YCTaHOB, e€(pEeKTUBHE KEPIBHUIITBO BCiMa 1H(POpMAIIHHUMU pecypcamMu Ha OCHOBI
BUKOPHUCTAaHHS CcydacHOl iH(GOpMAIiiHOT TEXHOJIOTil, a TaKOX NPUKIAJTHUX
aCIeKTiB IIOAO0 JIOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI [ISJIBHOCTI, HaJaroKeHHs
pallioHaJBLHOTO JIOKYMEHTOOOIry, CHUCTeMaTH3allii Ta 30epekeHHS JIOKYMEHTIB,
IPOBEJICHHS €KCIIEPTU3H 1X LIIHHOCTI.

IIpeomemom eusuenus danoeo Kypcy € cydacHi mozeni, popmu Ta 3acobu
JIOKyMEHTAIIIHOTO 3a0€e3MeueHHs AisUIbHOCT1 1H(GOPMAIlIMHUX YCTaHOB.

3aB1aHHS BUBYCHHS JUCIUTUTIHU:

e O3HalOMJICHHS 3700yBadiB 13 OCHOBaMH OpraHizailii Ta ympaBiIiHHS
1H(OpMaIITHUMH YCTaHOBAMM;

e OTpuUMaHHs 0a30BUX 3HAaHb MPO CYTHICTh 1 HOPMATHBHO-IIPABOBE
peryJroBaHHS  JIOKYMEHTAIlIHHOrO  3a0e3ledeHHs  JiSIbHOCTI
iHbOpMAIIITHIX YCTaHOB.

e BHSBJICHHS crHenudiku AiSUTbHOCTI  1HGOPMAIIMHUX YCTaHOB B

VYkpaiHi;

® BH3HAYCHHS POJi €NEKTPOHHUX IHPOPMAIIHUX PECypCiB B CUCTEMI
JOKyMEHTAIIHOTO 3a0e3medyeHHs]  isIbHOCTI iHbOopMaITIITHIX
YCTAaHOB;

e (opmyBaHHS ySBIEHb MPO TOHSATTS, NMPU3HAYCHHS Ta OpraHi3aIliio
IIPOBEJICHHS €KCTIEPTU3H I[IHHOCTI TOKYMEHTIB.
OCHOBHMUM  3aBJaHHSIM  BHBYCHHS  JHUCIHIUIIHA €  (HOpMyBaHHS
KOMIIETEHTHOCTEeH (3arajibHuX, (axoBUX), BaXJIUBUX HJi1 OCOOUCTICHOTO
PO3BUTKY MaOyTHIX (haxiBIIiB.



IK InTerpanbHa KOMIETEHTHICTh. 3JaTHICTh PO3B’SI3yBaTH CKJIAJHI
3aBJaHHS Ta MPaKTU4HI OpoOsiemMu y 1HPopMaliiHii, 0610J10TeUHIi Ta apXiBHIM
ctepi abo y mpoirieci HaBYaHHS, 110 Nepeadavae MpOBEACHHS TOCTIIKEHHS Ta/a0o
3IACHEHHSI IHHOBAIIIH Ta XapaKTepU3yIOThCSI HEBU3HAYEHICTIO YMOB Ta BUMOT.

3acanvni komnemenmuocmi (3K):

3K1. 3natHicTh 10 aOCTPAKTHOTO MUCJIEHHSI, aHAII3y Ta CUHTE3Y.

3K3. BMiHHS BUSBIISTH, CTABUTH Ta BUPIITYBaTH MPOOJIEMH.

Daxosi komnemenmuocmi (PK):

@®K2. 3parHicTh OpraHizoByBaTH poOOTYy Ta 3A1MCHIOBATH KEPIBHULITBO
iHbOopMaIliiTHO-aHAITHYHUMHU CTPYKTYPHUMH MiAPO31JIaMU Ha MiINPUEMCTBAX, B
oprasizallisix Ta yCTaHOBaX, 30KpeMa B apXiBHUX Ta 010J110TEUHUX.

®K3. 3partHiCTP BUKOPHUCTOBYBAaTH aBTOMATHU30BaHI TEXHOJOTIl s
BUPIIICHHS MPAKTUYHUX, YIPABIiHCHKUX, HAYKOBO-IOCIIIHUX 1 MPOTHOCTHYHUX
3aBaaHb y IpodeciiHii QisTbHOCTI.

®K4. 3paTHICTP 3aCTOCOBYBAaTH TEXHOJOTII Ta MPOIEAYPH aHAJTITHKO-
CHHTETUYHOTO OIpaI[fOBaHHS HAYKOBOI Ta yMpaBIiHCHKOT 1H(OpMaIIii.

®KS5. 3paTHICTh BIACTEXKYBATH TEHACHII PO3BUTKY MpeaMeTHOI chepu
IIUISIXOM MPOBEJICHHsI aHaAI3y 1HQOopMaIiitHUX MOTOKIB Ta MaCHUBIB.

®K11. 3natHicTh BU3HAUATH crienudiky NpeaMeTHoi chepu TiSIbHOCTI IS
dbopmyrOBaHHS 3aBIaHb aBTOMAaTHU3allii iHOOPMaIIHUX MPOIIECiB.

IIporpamui pe3yjibTaTH HaB4YaHHS. Y pe3ylbTaTi BUBUYEHHA KypCy
3n00yBad HaOyie:

PH2. 3piiicHroBatn  opradizamiro Ta  yOpaBiiHHA  iHGOpPMaIliiHO-
AQHAJITUIHOIO TISUTBHICTIO HA MAMPUEMCTBAX Ta YCTAHOBAX.

PHS. 3pilficHioBaTH TpoleaypHd aHAIITHKO-CHHTETHYHOTO OTPAIIOBAHHS
HAyKOBOi Ta yIpaBJIiHChKOI iHpopMaIlii.

PH11. 3acrocoByBatm 3aKoHOJAaBYI Ta HOPMATHUBHI JIOKYMEHTH, IO
peryniooTh PyHKITIOHYBaHHS 1H(GOpMAIIiiiHOT chepH.

PH13. 3acTtocoByBatu nmpukiiagHe nporpamue 3a0e3ne4eH s A1 BUPIICHHS
YIPaBIIHCHKUX Ta/a00 HayKOBHX 3aBJaHb HA OCHOBI TIOE€JHAHHS IHTEIEKTYATbHUX
3Mi0HOCTeW JMIOAWHU 3 (DYHKI[IOHATBHUMH MOXIJIUBOCTAMH  1H(OpMAIIHHUX
CUCTEM.

PH14. BukopucToByBaTH METOAM TPOBEICHHS EKCIEPTU3H IIHHOCTI,
cucTemMaTH3allii, 001Ky TOKyMEeHTIB Ta (OpMYBaHHS apXiBHUX (OH/IIB.

PH 18 (V). 3actocoByBaTM KOHIENITyaldbHI 3HAHHS WIOJO0 CYYacHHUX
IHHOBAIITHUX HAaYKOBUX 3100yTKiB y ramy3i IT sik oCHOBM aJii OpUTIHATBHOIO
MUCJICHHSI Ta TIPOBEICHHS IOCHIHKCHb; KPUTUYHO OCMHUCIIOBATH TPOOIEMH Y
npodeciifHiil cepl 1 Ha MeXy raiay3ed 3HaHb; aHANII3yBaTH MPEIMETHY 00JIacTh



JOCIIIPKEHHSI, BUKOPUCTOBYIOUM HasBHY JOKYMEHTAI[ll0 W KOHCYJIbTYBaHHA 31
CTEHKXOJAepaMHt; TOKYMEHTYBATH BUMOTH /10 IHHOBAL[IHHOTO IIPOEKTY.
[IpornoHOBaHI METOAMYHI BKA31BKM 1O BUBYEHHS Kypcy «/lokymeHTamiiine
3a0€3MeUeHHs NIsUTbHOCTI 1H(GOPMALIHHUX YCTAaHOB» MICTSTh: IpPOrpaMmy Kypcy;
TEMATUKY JICKUIA 1 TPAKTUYHUX 3aHATh, BKIIOYAIOUM 3aBAAHHS IJI CaMOCTIHHOT
poOOTH CTYIEHTIB; TeMaTHKy pedepariB; peKOMEHJ0BaHI JpKepesna iHQopmarlii;
Mepeslik KOHTPOJbHUX THUTaHb, 3a JOMOMOIOI SIKUX Yy 3100yBadiB Oyne
MOXJIMBICTb TEPEBIPUTH CBOI 3HAHHS; BAaplaHTU TECTOBUX 3aBAAHb IS
MOJIYJILHOTO Ta MiJICYMKOBOTO KOHTPOJIIB, KOPOTKUH TEPMIHOJOTTYHUMN CIOBHHUK.

TeMaTHUYHNH IJIaH HABYAJIBHOI JUCIUILIIHHA
«JlokyMeHTaIiiiHe 3a0e3MeYeHHsI
MiSVIBHOCTI iH(popMALIHHUX YCTAHOB»

Ne temn Hazsa 3micToBOr0o Momyss
KinpkicTh
TOJINH
1-5 3micToBuii moayas 1. Opranizaunis
AOKYMEHTALIHHOro 3a0e3ne4eHHs Ai1JIbHOCTI 43
iHpopmManiiHMX yCTAHOB
6-14 3micTroBuii moayas II. Cyuacni mopgeJti, popmu Ta 77
3aco0M JOKYMeHTaliiiHOro 3a0e3meyeHHs!
AisVIBHOCTI iHpopMaLiiiHMX YCTAHOB
Jlekuii 16roauu
IpakTu4Hi 3aHATTS 32 roauH
CamocrTiitHa podora 72 roxuHu

Pa3zom 120 roguu



3MicT mporpamMmu HaBYAJIbHOI TUCUMILIIHH
«J/lokymeHTaniiiHe 3a0e3ne4eHHs JiAIbHOCTI iHGOpMALiHHUX
YCTAHOB»

Temal. InpopmaniiiHa ycTaHoBa sK 00'€KT mpouecy oprasizamii Ta
yIPpaBJIiHHA.

1.1. Ilpenmert 1 3aBIaHHS KypCy

1.2. 3aranpHa XapakTepuCcTHKa 1H(QOpPMALIHHUX YCTAHOB.

1.3. Oco0GauBOCTI AiSIIBHOCTI 1H(GOPMAIIHHUX YCTAaHOB B Y KpaiHi.

1.4. TlepcniexkTnBy iHOpPMAIIHHOT AISUTBHOCTI B YKpaiHi.

Tema 2. OcHOBH npolecy ynpasJaiHHs iH(popMaliiiHOIO YCTAHOBOIO

2.1. Micis, i, pyHKIIT opraHizaiiiii Ta yCTaHOB.

2.2. CTpyKTypa ynpaBiaiHHS YCTaHOBOIO.

2.3. CTuib 1 METOIM YIIPABIIIHHSL.

2.4. Ponb comiaJIbHUX KOMYHIKAIlIi y CHCTEMI1 YIpaBlIiHHS 1H(QOpMAIIHHUMU
yCTaHOBAMH.

Tema 3. Opranizauiiini npounecu B XisjibHOCTI iHGopManiliHUX YCTAHOB

3.1. Cnenudika opranizalii 1isUTbHOCTI B 1HGOpMAIlIHHIN yCTaHOBI.

3.2. Opranizaiiitai ¢popmu iHPOpPMAITIHHOT JISITHHOCTI.

3.3. Opranizailisi HOBHOBa)KEHb.

3.4. Buayu moBHOBAXEHb.

3.5. llpunnunu GopmMyBaHHS MTPOIYKTUBHOL JISTIBHOCTI IH(POPMAIIfHOT YCTaHOBH.
Tema 4. CyuacHi BUMIpH JOKYMEHTAUNIWHOro 3al0e3meyeHHs MiSIJIbHOCTI
iHpopMaliliHMX YCTAHOB.

4.1. T[loHATTS 1 CYTHICTh JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0€3MeUYeHHS TIsITbHOCTI YCTaHOB.
4.2. HopmaTUBHO-IIpaBOBE pPETYJIIOBaHHS JOKYMEHTALIMHOTO 3a0e3ledyeHHs
TisUTbHOCTI 1H(POPMAIIHHAX YCTAHOB.

4.3. JIokyMeHT sik 6a30B€ MOHATTSA JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0€3Me4YeHHs MIsUTbHOCTI
iHbopMmarliitHoi ycTaHOBU. JIOKyMEHTaIlisl YCTaHOBH.

4.4. JoxyMeHTal1iHUK (POH]T YCTAHOBH.

4.5. JlokyMeHTHO-1HOpMAITiiTHI pecypcH YCTaHOBH.

Tema 5. VYmnpapiaiHHIT [JOKYMEHTONOTOKaAaMHM B YycTaHoBi. Opranizaunis
30epiraHHsi JOKyMEHTIB.



5.1. JIokyMeHTOOOIr SIK pyX MOTOKIB JOKYMEHTIB y CUCTEMI YIPABIIHHS, BUMOTH
110 Moro oprauizaiii.

5.2. IlpuiiMaHH, IEpBUHHE ONPALIOBAHHS Ta PEECTPaLlis TOKYMEHTIB.

5.3. Opranizanis nepenayl  JOKYMEHTIB, iX BHKOHAHHS Ta KOHTpPOJb 3a
BUKOHAHHSM.

5.4. Tlopsimok ompallroBaHHs Ta HAJCUJIAHHS BUXITHUX JOKYMEHTIB.

5.5. Opranizaiiis 30epiraHHs TOKYMEHTIB.

Tema 6. lokyMeHTYBaHHS YNIPaBJIiHCHKOI AisNIBHOCTI

6.1. JloxymeHraiiiiHe 3a0e3ne4YeHHs B CHUCTEMI  YIPaBIIHCHKOI AISUIBHOCTI
iHpOopMaIIiTHUX YCTaHOB, Horo crnenudika.

6.2. 3araibHi BUMOTH JI0 CTBOPEHHSI YIIPABJIIHCHKUX JTOKYMEHTIB.

6.3. OCHOBHI BU/IM YIIPaBIIHCHKOI JJOKyMEHTAIlli.

6.4. Crangaptuzariiis Ta yHiikaiis yrnpaBiiHCbKUX JOKYMEHTIB.

6.5. CknaganHs Ta opOpMIICHHS YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

Tema 7. EjlekTpoHHUii cepBic B iHpopManiliHNX yCcTAaHOBAaX

7.1. Indopmarriiina yctaHoBa sIK 00'€KT aBTOMAaTH3allii: OCHOBHI MOHSTTS, METa Ta
3aBJIaHHSI.

7.2. IcTopis aBTomMaTu3allii 010110TEYHUX Ta apXIBHUX YCTAHOB.

7.3. OpranizaliifHi, TEXHOJIOT14HI Ta (YHKI[IOHATBHI TOTpeOu 1HMOpMaLIHHUX
YCTaHOB B aBTOMAaTH3aIlli.

7.4. CyyacHuli cTaH aBToMaTH3aIlli iIHpOpPMaIIfHUX YCTAaHOB YKpaiHH.

Tema 8. Enexrponni indopmauiiini pecypcu B cucTeMi JOKYMEHTALIHHOIO
3a0e3neyeHHs AiAJIbHOCTI iHGopMAalliiiHUX YCTAHOB.

8.1. EnexTpoHHMI JOKYMEHT Ta 0COOJIUBOCTI HOT'O BIIPOBAHKCHHS.

8.2. Ilpunmunu mnoOynoBu Ta (QYHKIIOHYBaHHS CHCTEM EJICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO00Iry.

8.3. Enextponni iHdopmMarliifHi pecypcu Oi0MIOTEYHMX Ta apXiBHUX yCTaHOBAX:
HOPMAaTUBHO-METOJANYHE Ta OpraHi3aiiitHO-TeXHOJIOT1YHEe 3a0€3MeUeHHS.

8.4. Bmacui enexTpoHHi iH(QoOpMaliiHI NPOAYKTH OIONIOTEK Ta apXiBiB:
CJIEKTPOHHUHN KaTayior, O0iomiorpadiydi ta pedepatuBHi 0a3u NaHUX, €NEKTPOHHA
610mi0TeKa, CIEKTPOHHUN apXiB.

8.5. EnexTpoHHuMii TOKyMEHT 1 mpobiieMa 3axucTty iHpopmarrii.

Tema 9. ABTOoMaTu30BaHi 6i01ioTeuno-iHdopmaniiini cuctemu (ABIC)

9.1. TlomsTTs mpo aBTOMaTU30BaHi O0i0mioTeuHO-1H(GOPMAIIIHI CHUCTEMH, iX
CYTHICThH Ta 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.

9.2. IIpobnemu Bubopy ABIC.

9.3. Ormsin Aesikux aBTOMATU30BaHMUX 0107i0TeUHUX iHPOPMAIIMHUX CHCTEM, SIKi
BUKOPHUCTOBYIOTHCSI B YKpaiHI.



Tema 10. Po3poOka Ta BHpoBagkeHHd B 0i01i0TeKaxX aBTOMATH30BAHHUX
oidsioreyHo-iHpopmaniitnux cucrem (ABIC)

10.1. ABromaTtu3oBaHi 0i0mioTeuHi 1HQOpMAIiiHI CUCTEMHU: CTPYKTYpa,
aJAMIHICTPYBaHHs, IPUHUMUIT TOOYIOBH.

10.2. Po3poOka Ta BmnpoBamkeHHs B Oi0miorekax ABIC cBitoBoro macmra0y:
«Lider», <cMARC», «<ALEPH».

10.3. Po3poOka Ta BHpoBajkeHHa B Oi0miorekax 3apyOikHux ABIC.
Kopnopatusni ABIC. Posranyxeni mepexi ABIC.

10.4.  [JocBim  po3poOku  Ta  BOpOBaKEHHsA  yKpaiHcbkux  ABIC
(«Y 1d/bioniorekar», «UNILIB» Ta iH..)

Tema 11. IndopmaniiiHi TexHosorii y AOKyMeHTaliiiHOMY 3a0e3ne4YeHHi
AiSUILHOCTI ApXiBHUX YCTAHOB

11.1. KoHuenrtyanbHi 3acaay iHpopMaTH3ailii apXiBHO1 CITpaBHU.

11.2. ocsin iHdopmaTHu3allii apxiBHOI cripaBu B YKpaiHi: mpoOieMu 1 3100yTKH.
11.3. Tndopmartiitai pecypcu i1 ceppicu [HTepHET B poOOTi apXiBHUX YCTaHOB.

11.4. ®opmyBaHHs ramxy3eBoi iHpopmarlliiiHoi cucremMu. CTBOPEHHS €IEKTPOHHOTO
apxiBy.

11.5. MopaepHizallis IisUIBHOCTI apXiBHUX YCTaHOB Ha OCHOBI 1HHOBAaIIMHUX
TEXHOJIOT1H.

Temal2. TeopeTuK0-MeTO0JIOTIUHI 3acaqU eKCIIEPTU3H IIHHOCTI JOKYMEHTIB
12.1. TloHATTS 1 MpU3HAYEHHSI €KCHEPTHU3U LIHHOCTI JOKYMEHTIB. JIOKyMeHT sk
00'€KT eKCTIePTHU3H.

12.2. CtaHOBIICHHS 1 PO3BUTOK €KCIIEPTU3H LIHHOCTI JIOKYMEHTIB.

12.3. 3akoHOJaBYO-HOpPMATHUBHE Ta METOJAWYHE PETYJIOBAHHS EKCIEPTU3HU
IIIHHOCT1 JOKYMCHTIB.

12.4. TTpuHIUIIN 1 KPpUTEPiil IIHHOCTI IOKYMEHTIB.

12.5. Teopii ekciepTU3M I[IHHOCT1 IOKYMEHTIB.

Tema 13. Oprani3zauis npoBeJgeHHs eKCNEPTHU3N HIHHOCTI TOKYMEHTIB

13.1. ba3oBi moHATTS chepu HAYKOBOI €KCIIEPTU3H JTOKYMEHTIB.

13.2. Buau excnepTu3u JOKYMEHTIB Ta i1 CKJIa/10BI.

13.3. Oprani3zaiiis npoBeJCHHS €KCIIEPTU3H IIIHHOCTI JJOKYMEHTIB.

13.4. Tlopsimok mpoBeaeHHS 1 OGOPMIICHHS PE3YNbTATIB E€KCIEPTH3U I[IHHOCTI
JIOKYMEHTIB.

Tema 14. 30epexeHHsi PiIKiCHUX | HIHHUX BUAAHb B 0i0JTi0OTEYHNX YCTAHOBAX
14.1. ExciepTr3a HiHHOCTI PYKOMUCHOI Ta KHUYKKOBO1 CHIAJIIIMHU B 3aKOHO/IABCTB1
VYkpainu.

14.2. CyyacHi METOJUKH BU3HAYEHHS BAPTOCT1 KYJIbTYPHUX LIIHHOCTEH.



JEKIII - 16 ron.

Tema 1. IndgopmaniiiHa ycTaHoBa sIK 00'€KT mpouecy opradizaumii Ta
yIpPaBJiHHA — 2 TOA.

[Ipenmer i 3aBHaHHs KypcCy.

3arajgbHa XapakTepuCTUKa IHPOpMaLIHUX YCTAHOB.

Oco0nuBOCTI AIsIBHOCTI IH(POPMALIHHUX YCTAHOB B YKpaiHi.

[lepcniexkTrBH 1HPOPMALIIHHOT AISIBHOCTI B YKpaiHi.

Jlirepatypa [3,5, 6, 7,9, 10, 11, 15, 24, 31]

3aeoannsn 0na camocmiinoi pooomu

1. Jlatu  BU3HAuUGHHs  TEpPMIHIB  «iH(opMaIliiiHe  CYCHLIbCTBOY,
«iH(opmarliiiHa ycTaHoBa», «iHhopMaIliiiHa JisTbHICThY.

2. OKpecIuTH 3arajbHi XapaKTepUCTUKU 1H(POPMAIIIHHUX YCTAaHOB.

Humannsa 00 camokonmpoio

1. ¥V yomy monsiratoTh 0COOMMBOCTI MISLIBHOCTI 1H(QOPMAIIHHUX YCTAaHOB B
VYkpaini? [lepenidith yyacHUKIB iHGOPMAIIITHOTO PUHKY.

2. Sxi mepcniekTuBM 1HGOPMAIIiHOT TiSIILHOCTI B YKpaiHi?

Tema 4. CyyacHi BUMIpHM JOKYMeHTaUIHOro 3a0e3ne4eHHs AislJIbHOCTI
iH(popMaliiHMX YCTAHOB — 2 TO/.

[ToHATTS 1 CYTHICTHh TOKYMEHTAIIHHOTO 3a0€3MeUYeHHS NISITbHOCTI YCTAHOB.

HopMatuBHO-TIpaBOBE pETyJIIOBaHHS JTOKYMEHTALIMHOTO 3a0e3reyeHHs
TiSUTHHOCTI 1H(OPMAIIHHUX YCTAHOB.

JIOKyMeHT Sk 0a30Be MOHATTS JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3MeUYeHHS TisUTbHOCTI
iHbopMmarliitHoi ycTaHOBU. JIOKyMEHTaIlisl YCTaHOBH.

JlokyMeHTaIiifHui GOH]T yCTAaHOBH.

JlokyMeHTHO-1H(OpMaIliiiHI pECypCH YCTaHOBH.

Jlitepatypa [3 — 7, 15, 16, 31, 35, 38]

3ag0annsn 011 camocmiiunoi pooomu



1. [Jatu BuU3HAUYE€HHA TEPMIHIB  "JAOKYMEHT",  «JIOKyMEHTallliiHe
3a0€e3Me4eHHsl YIIPaBIiHHA», «JOKyMEHTHO-1HPOpMaLIHI pecypcH yCTaHOBM.

2. CxapakTepu3yBaTH OCHOBHI BJIIaCTHBOCTI, O3HAKH, QYHKLII JOKYMEHTHUX
¢doHniB iHPOPMALIIMHUX YCTAHOB.

Ilumanna 00 camokonmponio

1. SIxoro0 € HOpMaTHUBHO-NpaBOBa 0a3a JOKYMEHTAI[IHHOrO 3a0e3MedyeHHs
TiSUTBHOCTI 1HPOPMALIMHUX YCTaHOB?

2. Slke 3HaYeHHS JOKYMEHTAUIMHOro 3a0e3leyeHHs B YHPABIIHCBHKIM
TiSUTbHOCTI 1HPOPMALIMHUX YCTaHOB?

Tema 5. YnpaBiiHHsI JOKYMEHTONOTOKAMHM B ycTaHoBi. Opranizauis
30epiraHHsi JOKyMeHTIB — 2 Toj.

JIOKyMEHTOOOIr SIK pyX MOTOKIB JIOKYMEHTIB Y CUCTEMI YIIPaBJIIHHS, BUMOTH
710 ¥oro oprasizarii.

[TpuitmaHHs, IEpBUHHE ONpPAIIOBAHHS Ta PeeECTpallisi JOKYMEHTIB.

Opranizaifiss mnepefadi JOKYMEHTIB, IX BHUKOHaHHS Ta KOHTPOJIb 3a
BUKOHAHHSM.

[Topsaok onpaltoBaHHs Ta HAJCUJIAHHS BUXITHUX JOKYMEHTIB.

Opranizariis 30epirants T10KyMEHTIB.

Jlitrepatypa [2 — 6, 13, 15, 17, 21 — 24, 42]

3aeoannsn 01a camocmiinoi pooomu

1. BuzHaunuT BUMOTH JI0 OpraHi3allii JOKyMEHTOOOIry B YCTaHOBI.

2. CxapakTepu3yBaTH MOPSAOK ONpAIIOBaHHS Ta HAJACWIAHHS BUXITHUX
JIOKYMEHTIB

Humanusa 00 camokonmpoio

1. YV yomy monsirae epBUHHE OIMPAIIOBAHHS BXITHUX JOKYMEHTIB Yy CIIyXO0i
JIJIOBOJICTBA YCTAHOBH ?

2. SIxi hopmu peecTpailii TOKYMEHTIB MOXKYTh 3aCTOCOBYBAaTHUCH B YCTAHOB1?

Tema 6. lokyMeHTYBaHHS YIPABJIiHCHKOI AisSVIBHOCTI — 2 roj.

JlokyMeHTaIriifHe 3a0e3MedeHHs B CHUCTEMI  YNPaBIiHCHKOI MisSIBHOCTI
iHbOpMaIlIITHIX YCTaHOB, Horo crienudika.

3arajgpbHi BUMOTH JI0 CTBOPEHHS YIPABIIHCHKUAX JOKYMEHTIB.

OcHOBHI BUM yNIPaBIiHCHKOT IOKYMEHTAITI.

CranpapTu3aitis Ta yHidiKaIlis ynpaBIiHCHKAX JOKYMEHTIB.

Cknaganus Ta 0opOpMIIECHHS YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

Jlirepatypa [2 — 7, 13, 17]

3ag0anns 011 camocmiiuHoi pobomu



1. BusHauutu cnenudiky IOKYMEHTAI[IMHOTO 3a0e3Me4YeHHs] B CHUCTEMI
YIOPABIIHCHKOT A1SUTBHOCTI IHPOPMALIHHUX YCTAHOB.

2. CxapakTepu3yBaT OCHOBHI BUAM YIPABIIHCHKOI JOKyMEHTAIIl.

Ilumanna 0o camokonmponio

1. 1o coboto ABNAOTH PaKCUMUIbHI KOIIi1 JOKYMEHTIB?

2. Slki ynpaBiiHCBKI JOKYMEHTH 3aTBEPIKYIOTHCA MOCaT0BOIO OCOO0I0
ocobucTo?

Tema 7. EslekTpoHHMii cepBic B iHpopManiiiHMX yCTaAaHOBAX — 2 TO/.

[npopmariiiHa ycTaHoBa ik 00'€eKT aBTOMAaTH3allli: OCHOBHI MOHSTTS, MeTa
Ta 3aBJIAHHS.

IcTopis aBToMaTu3aIlli 61011I0TEUHUX Ta apXIBHUX YCTAHOB.

Opranizaifiiini, TeXHOJOT1YHI Ta (QYHKIIOHAIBHI MOTpeOu 1H(OpMaIIHHUX
YCTaHOB B aBTOMAaTH3aIlli.

CydacHuii cran aBToMaru3aiii iHpopmaiiHuX ycTaHOB Y KpaiHu.

Jlirepatypa [1, 12, 14, 16, 19, 33 - 35]

3aeoanns 0na camocmiinoi pooomu
1. Buznaunutu MeTy Ta 3aBJaHHS aBTOMaTH3aIlli iIHPOPMAIIHHUX YCTAaHOB.
2. IligroTyBaTM TOBIAOMJICHHS TIPO aBTOMaTH3alliio iH(opMaIiitHuX
yCTaHOB B YKpaiHi, ii 3100yTKH Ta MpOoOIEMHU.

Humanusa 00 camokonmpoio

1. SIxi TexHOJIOTTYHI TOTPEOU 1HHOPMAIIITHUX YCTAaHOB B aBTOMATHU3AII1i?

2. SIKi TIepCIIEKTUBH CTBOPEHHS IHTETPOBAHOI CHCTEMH EJIICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO001ry?

Tema 8. Eaekrponni indopmaniiini pecypecm B cucremi
AOKyMeHTaliiiHoro 3a0e3nevyeHHs AisJIbHOCTI iHdopmauniiinux ycranoB — 2
rof.

EnexTpoHHu# JOKyMEHT Ta OCOOIUBOCTI 1OTO BIIPOBAKEHHHI.

[Mpuaunu  moOynoBM Ta  (QYHKIIOHYBAaHHS CHCTEM  EJIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTOOOITY.

Enextponni iHpopMaliiftHi pecypcu 010i0TeYHUX Ta apXiBHUX YCTaHOBAX:
HOPMaTUBHO-METOJIUYHE Ta OpraHi3aliitHO-TEeXHOJIOT1UHE 3a0€3MeUeHHS.

Bnacui enexktponHi iHdopMmauiiHi OpoayKTH OI0MI0OTEK Ta apXiBiB:
€JIeKTPOHHUHN KaTtajor, 0i0miorpadiuHi Ta pedepaTuBHI 0a3u JaHUX, €JIEKTPOHHA
010J110TEKa, €IEKTPOHHUMN apXiB.



EnexTpoHHUN TOKYMEHT 1 mpobiieMa 3axucTy iHdopmariii.
Jlitepatypa [1, 12, 14, 16, 19, 27, 29, 33 — 35, 46, 48]

3ago0annsn 01a camocmiiunoi pooomu
1. Busnauutun npuHIMOM 1TOOYyAOBHM Ta (YHKUIOHYBAaHHS CHUCTEM
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.
2. (CxapakTepu3zyBaTd BJIACHI €JEKTPOHHI 1H(OpMAalIiHI MPOAYKTH
0107110TEK Ta apXiBiB.

Ilumanna 0o camokonmponio
1. SIxi OCHOBHI1 XapaKTEPUCTUKHU €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa?
2. Illo Take eneKTpOHHUI MiAMKUC?

Tema 9. ABTomaTn3oBani 6i0JioTeuno-indopmauniiini cuctemu (ABIC) —
1 ron.

[lonsaTTs mpo aBTOMaTH30BaHi 0101i0TeUHO-1HGOPMAIIIIHI CHUCTEMH, IX
CYTHICTh Ta 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.

[Tpo6nemu BuGopy ABIC.

Ormsig nesikux aBTOMATH30BaHUX 010110TeYHUX 1H(QOPMAIITHUX CUCTEM, SIKi

BHKOPUCTOBYIOThCS B YKpaiHi.
Jlirepatypa [1, 27, 28, 33, 35]

3aeoannsn 0na camocmiinoi pooomu
1. BuzHaunTH OCHOBHI €Taru aBToMaTu3aIlii 6101I0TEYHUX MPOIIECIB.
2. CxapaxkrepusyBatu HanonyspHimii ABIC B Ykpaini.
Humanusa 00 camokonmpo.io
1. o Take ABIC i sixoto € 1i cTpykTypa?
2. Sxumu MaroTh OyTH pe3yibTaTH MPOEKTY aBTOMATH3aIlil 010J10TCYHUX
MPOIIECiB?

Tema 11. Indpopmaniiini TexHosI0ril Y JOKyMeHTalliiHOMY 3a0e31e4eHHi
NisVIBHOCTI apXiBHUX YCTAHOB — 1 roj.

Konnenryanpai 3acaau iHpopmaTu3allii apxiBHOI CIIpaBH.

Hocsin inpopmaTrzariii apxiBHOI CripaBy B YKpaiHi: mpoOieMu i 3100y TKH.

[adopmartiiiai pecypeu i cepBicu [HTEpHET B pOOOTI apXiBHUX YCTAaHOB.

®opmyBaHHS rany3eBoi iHpOpMaIiIiHOI CUCTEMHU.

CTBOpEeHHS €JIEKTPOHHOTO apXiBy.

Jlirepatypa [9, 10 — 12, 41]



3ago0annsn 011 camocmiiunoi pobomu
1. Buznauutu MeTy 1 3aBaHHs 1HPOpPMATU3aLli apXIBHOI CIIPaBHU.
2. CxapakTepu3yBaTl OCHOBHI BHJIM apXiBHUX 1H(OpMaIIiTHO-aHATITUYHUX
JIOKYMEHTIB.
Ilumanna 00 camokonmponio
1. Sxum € nocsin iHGopMaTH3allii apXiBHO1 CIIpaBu B YKpaiHi ?
2. Illo Take enekTpoHHUN apxiB?

Temal2. TeopeTnko-MeTONOJIOTIYHI 3acagd eKCHEePTH3M WiHHOCTI
JNOKYMEHTIB

[ToHATTS 1 MpPU3HAYEHHS EKCHEPTH3U LIHHOCTI JOKYMEHTIB. JIOKyMEHT sk
00'€KT eKCTIePTU3H.

[TpuHIMIH 1 KpUTEPil LIHHOCTI IOKYMEHTIB.

CTtaHOBJIEHHS 1 PO3BUTOK €KCIIEPTU3H LIIHHOCTI JJOKYMEHTIB.

3aKOHOJJaBYO-HOPMATHUBHE Ta METOJMYHE PETYJIOBaHHS  EKCIEPTHU3U
I[IHHOCT1 JOKYMECHTIB.

Jlirepatypa [20, 25, 26, 43, 44, 46]

3aeoanns 0na camocmiinoi pooomu

1. CxapakTepu3yBaTu JOKYMEHT SIK 00'€KT €KCTIEPTHU3H.

2. TlinroryBatu MOBIIOMJICHHSI MPO CTAHOBJICHHS 1 PO3BUTOK €KCIIEPTHU3U
I[IHHOCT1 JOKYMECHTIB.

Humanusa 00 camokonmpoio

1. V sxux cdepax 3aCTOCOBYIOTh €KCIIEPTU3Y LIIHHOCTI JOKYMEHTIB?

2. SIKi IPUHIIUIIM 1 KPUTEPIii €KCIEePTU3U MIHHOCTI JOKYMEHTIB €KCIIEPTU3H
I[IHHOCTI1 JJOKYMEHTIB?

IMPAKTUYHI 3AHATTS — 32 roa.

Tema 1. IndopmaniiiHa ycTaHoBa Ik 00'€éKT mpouecy opradizamii Ta
yIpaBJiHHA — 2 TO.

IIpeamer i 3aBOaHHS KypCY.

3aranibHa XapaKTepucTHKa iHPOpMAI[IHHUX YCTAHOB.

Oco6muBOCTI AisUTBHOCTI iH(POPMAIIIHHAX YCTAHOB B Y KpaiHi.

[lepcniekTuBH 1HGOPMALIHHOT TISUIBHOCTI B YKpaiHi.

Jlitrepatypa [3,5, 6, 7,9, 10, 11, 15, 24, 31]

3ag0anns 011 camocmiiuHoi pobomu



1. Jatu Bu3HAYeHHS TEpPMIHIB «IH(OpMaliiHa YyCTaHOBa», «ciyx0a
IUIOBOJACTBAY, «IOKYMEHTALIMHUN GOHIY», «(POHI0YTBOPIOBAYY.

2. IosicauTH, o iHpopMmaliiiHa yCTaHOBa € 00'€KTOM IpOLECY OpraHizauii
Ta yMpaBJIiHHS.

Ilumanna 00 camokonmponio

1. YV yoMy nossiratloTb 0COOJMBOCTI AISUIBHOCTI 1HPOPMALIMHUX YCTAHOB B
VYkpaini?

2. Illo Take cucrema NTOKyMEHTAIlii YCTAHOBH ?

Tema 2. OcHoBM npoiecy ynpapiinHs iHGopMauiiiHOW0 YCTaHOBOIW — 2
roj.

Micis, uini, GpyHKUIi oprasizailiii Ta yCcTaHOB.

CtpykTypa ynpaBiliHHS YCTaHOBOIO.

Ctumnb 1 METOJIM YIPABIIIHHSL.

Ponb comianbHUX KOMYHIKAIIi y CHCTeMi YHpaBiiHHS 1H(OpMaIIHHUMU
YCTaHOBAMH.

Jlirepatypa [3,5, 6, 7,9, 10, 11, 15, 24, 31]

3aeoannsn 01a camocmiinoi pooomu

1. CxapakTepu3yBaTH €Tanyd IUJIBOBOTO YIOPaBIiHHA 1HGOPMAIIHOIO
YCTaHOBOIO.

2. llepemiunT Ta Ha3BaTH OCHOBHI PHCH THIIIB CTPYKTYp YIIpaBIIHHS
iHbOpMaIITHUMH YCTaHOBAMH.

Humanusa 00 camokonmpoio

1. Y yomy nossirae micist iHpopmaIiiHoi ycTaHoBU?

2. SIki npUHIUTIA TPUHAHSTTS YIPABIIHCHKUX PIIICHB ?

Tema 3. Opranizauiiini npouecu B aisuibHOCTI iH(opManiiiHNX ycTaHOB
—2roa.

Crnenudika opranizariii ZisUIbHOCTI B iHPOPMAIIifHII yCTaHOBI.

Opranizarttiitai popmu iHGOPMALIHHOT JISTEHOCTI.

Opranizariisi TOBHOBa)KCHb.

Bunu moBHOBa’KEHb.

[Tpuaunu ~ dopMyBaHHS TPOMYKTUBHOI  JISIBHOCTI  iHPOpMAIIHHOT
YCTaHOBH.

Jlirepatypa [3,5, 6, 7,15, 16, 17]

3agoanns 01 camocmiinoi pooomu
1. Ha3zBatu knacudikaliiidi ycTaHOBH, TpUTaMaHH1 iHdopmaliiiHii chepi.



2. Cxapakrtepu3yBaTd NpoOJieMy  J€JeryBaHHS  IMOBHOBaXXEHb B
iHpOopMaIliiiHIid yCTaHOBI.

Ilumanna 00 camokonmponio

1. V yomy mnosnsrae cnenudika opraHizamii IisJIbHOCTI B 1H(GOpMAaIiiiHiN
yCTaHOB1?

2. 3a SKMX YMOB MOXJIMBa NPOAYKTUBHA MISJIBHICTH 1HGOpMALIHOI
YCTaHOBU?

4. CyuacHi BHUMIpH [OKyMeHTalliiiHOro 3a0e3neyeHHs AisLIbHOCTI
iHpopMaLiHHUX YCTAHOB — 2 I'O/1.

[ToHATTS 1 CYTHICTH TOKYMEHTALIHHOTO 3a0€3MeUYeHHS N1sNTbHOCT] YCTAHOB.

HopMartuBHO-TipaBOBEe perystoBaHHS JAOKYMEHTALIHHOrO 3abe3neueHHs
JSUTbHOCTI 1H(POPMALIHHUX YCTAHOB.

JIOKyMeHT sk 0a30Be MOHATTS JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3MeUYeHHs AsUIbHOCT1
iHpopmarliitHoi ycTaHOBU. JIOKyMEeHTallisl yCTaHOBH.

JlokyMeHTaliiHui GOH]T yCTaHOBH.

JlokyMeHTHO-1H(OpMaIlIiiHI PECypCH YCTaHOBH.

Jlirepatypa [3 — 7, 15, 16, 31, 35, 3]

3aeoanns 01a camocmiinoi pooomu

1. Jlatu BU3HAUGHHS  TEPMIHIB  «JOKYMEHT»,  «JIOKYMEHTAaIlIiHE
3a0e3MeUeHHs] YIPaBIIHHI», «TOKyMEHTAI[Isl YCTAaHOBH.

2. CxapakTepuszyBaTH 3arajibHi 1 cremiagbHi (QYHKIIT JOKYMEHTa SIK
0a30BOT0 TOHATTSA JOKYMEHTAIlIMHOTO 3a0e3MeueHHs MISIIbHOCTI iH(opMaIiiHoi
YCTaHOBH.

Humanusa 00 camokonmpo.io

1. Slkoro € HOpMaTHBHO-TIpaBOBa 0a3za JOKYMEHTAllIMHOTO 3a0e3leueHHs
TisUTHHOCTI 1H(POPMAIIHHUX YCTaHOB?

2. Sxi icHyroTh Kinacu@ikaiiiHi cXeMu TOKyMEHTAIlii? Y YoMy MOJSTaTh
MeTa 1 3HaYeHHs Kiacu@ikaiii JOKyMeHTiB?

Tema 5. YnpaB/iiHHS JOKYMEHTONOTOKAMH B ycTaHOBi. Opranizaunis
30epiraHHsi JOKYMeHTIB — 2 TO/1.

JIOKyMEHTOOOIT SIK pyX MOTOKIB JIOKYMEHTIB Y CHCTEMI YIIPaBJIiHHS, BUMOTH
110 Moro oprasizaiii.

[IpuiiManHs, TEpBUHHE ONpPALIOBAHHS Ta PEECTpAIlisi JOKYMEHTIB.

Opranizaiiss nepenadi JOKYMEHTIB, I1X BHUKOHAHHS Ta KOHTPOJIb 3a
BUKOHAHHSM.

[Topsinox ompaiftoBaHHs Ta HaJICUJIAHHS BUXIJHUX JTOKYMEHTIB.



Opranizaiiist 30epiraHHs T0KYMEHTIB.
Jlitepatypa [2 — 6, 13, 15, 17, 21 — 24, 42]

3ago0annsn 011 camocmiinoi pooomu
1. BuzHauuTH BUMOTH 10 OpraHi3auli JOKyMEHTOOOITY B YCTaHOBI.
2. Cxapakrtepu3yBaTu MOPSIOK IMepeadl JOKYMEHTIB, iX BUKOHAHHS Ta
KOHTPOJIIO 32 BAKOHAHHSIM.

Ilumanna 0o camokonmponio
1. lo Take ciayxOOBHI MOKYMEHT 1 XTO BIANOBiNAaEe 3a 30€pEKEHICTDH
CIIy’k00BHX JOKYMEHTIB B YCTaHOB1?

2. SIk 3MIACHIOETBCS MIIPAXyHOK 00CATY JOKYMEHTOO0Iry B yCTaHOB1?

Tema 6. lokyMeHTYBaHHS YIPABJIiHCHKOI TisJIBHOCTI — 2 rof.

JlokyMeHTalliiiHe 3a0e3leuyeHHs B CHUCTEM1  YNPaBIIHCHKOI isSIBHOCTI
1HOopMaIlIITHUX YCTaHOB, Horo crnenudika.

3arajibHiI BUMOTH JIO CTBOPEHHS yIIPaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB.

OCHOBHI BUJY yIIPABIIHCHKOT JOKYMEHTAITI].

Cranmaptuzailis Ta yHidikaIis yrnpaBliHCbKUX JOKYMEHTIB.

CxiagaHHs Ta 0pOPMIIEHHS yIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

Jlirepatypa [2 — 7, 13, 17]

3aeoanns 0na camocminHoi pooomu
1. CxapakTepu3yBaTi OCHOBHI BUIH YIIPaBJIIHCHKOI JOKYMEHTAIII1.
2. JlaTn BU3HAYCHHS TMOHATH CTaHAapTHU3alii, yHidikamii Ta TpadapeTusamii
yIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.
Ilumanns 0o camokonmpono
1. Illo Take MOKyMEHTyBaHHS yIPaBIiHCHKOT AISUTBHOCTI?
2. I1lo Take ropuauyHa cujia JOKYMEHTA?

Tema 7. EslekTpoHHuii cepBic B iHpopMmaniiiHnx yctanoBax — 2 roj.

[apopmariitna ycTaHoBa K 00'€KT aBTOMAaTH3aIlii: OCHOBHI TOHSTTS, METa
Ta 3aBJIaHHS.

[cTopis aBTOMaTH3a11ii 010TI0TEUHUX Ta ApXIBHUX YCTAHOB.

Opranizaiiiini, TEXHOJOTIYHI Ta (YHKIIOHATBHI MOTpeOu 1HPOpMAIIITHIX
YCTaHOB B aBTOMAaTH3aIl].

CyyacHuii cTad aBTomMaTu3allli iHpopMaliiHUX YCTAaHOB Y KpaiHu.

Jlirepatypa [1, 12, 14, 16, 19, 33 - 35]



3ago0annsn 011 camocmiiunoi pobomu

1. Busnauutu ctparterii nomyky iHpopmaiii B 1H(OpMaIiiHO-TIOIYKOBUX
CUCTEMaX.

2. Cxapaxrtepu3yBatu 1H(OpMaIIiHI TPOAYKTU 1 MOCIYTH, K1 HAAAIOTHCA
1HGOpMAaIITHUMU YCTAaHOBAMH.

Ilumanna 00 camokonmponio

1. [llo nmepenbayae koMI'r0Tepizaiisi poO0YOro Micls ?

2. SIxkuii cTaH pO3BUTKY €JIEKTPOHHUX MOCIYT B YKpaiHi?

Tema 8. Eaekrponni iHdopmaniiini pecypcm B cucremi
AOKYMEHTAUIiHOro 3a0e3neYeHHs MislJIBHOCTI iH(opManiiiHMX ycTaHoB — 2
rof.

EnexkTpoHHMI TOKYMEHT Ta OCOOIMBOCTI HOTO BIPOBAIKEHHSI.

[Mpuanunu mnoOymoBM Ta  (QYHKI[IOHYBaHHS CHCTEM  €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0Iry.

EnextponHi iHpopmaliiitHi pecypcu 0i0JI10TE€UHUX Ta apXiBHUX yCTaHOBAX:
HOPMaTHBHO-METOJIMYHE Ta OPTaHI3aIITHO-TEXHOJIOT1UHE 3203 MEeYCHHSI.

Brnacui enexkTpoHHi i1H(GOpMaIiiiHI NOPOAYKTH O10Ji0T€K Ta apXIiBiB:
eJIEKTPOHHUHN KaTtajor, 0i0miorpadiuHi Ta pedepaTUBHI 0a3u JaHUX, €JIEKTPOHHA
0101i0TeKa, €IEKTPOHHUN apXiB.

Enextponuuii TokyMeHT 1 mpobiiemMa 3axucTy iHpopMmariii.

Jlirepatypa [1, 12, 14, 16, 19, 27, 29, 33 — 35, 46, 48]

3aeoannsn 0na camocmiinoi pooomu

1. Bwusznauuth mnOpuHIUNKM 1OOYAOBH Ta (YHKI[IOHYBaHHS CHCTEM
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

2.  Cxapakrepu3yBaTd  HOPMATHBHO-TIpaBOBY  0a3y  3a0e3medceHHs
EJIEKTPOHHUX pecypciB iHGOPMAIIHHUX YCTaHOB?

Ilumanns 00 camokonmpono

1. o Take eNeKTPOHHI pecypcu?

2. SIxi TeHAeHII1 MaHyIOTh Ha PUHKY €JIEKTPOHHUX MOCIYT B YKpaiHi?

Tema 9. ABTomaTn3oBaHi 6i0JioTeuno-indopmaniiini cucrtemu (ABIC) —
1 ron.

[TonsTTs mpo aBTOMaTHM30BaHi 010Mi0oTeYHO-1HGOPMAIIIHI CcHUCTeMH, 1X
CYTHICThH Ta 3arajbHa XapaKTepUCTHKA.

[Tpobnemu BuGopy ABIC.

Ornsig nesikux aBTOMaTU30BaHUX 010110TeYHUX 1H(POPMAIIITHUX CUCTEM, SIK1
BUKOPHUCTOBYIOTHCSI B YKpaiHI.

Jlitepartypa [1, 27, 28, 33, 35]



3ago0anns 011 camocmiiunoi pobomu

1. BuzHauuTu muisixu aBroMatu3aiiii 610J110TeUHUX TTPOILIECB.

2. CxapakrepusyBatu HaiinonyngpHimi ABIC B YkpaiHi.

IHumanns 0o camokonmponio

1. Mo rake ABIC? ¥V womy cyts npobiaemu Budbopy ABIC?

2. Skow mae OyTH CTPyKTypa NPOEKTY aBTOMAatu3alii O0i0ai0TeUHUX
mpoiieciB?

Tema 10. Po3poOka Ta BpoBaj:KeHHsI B 0i0/1i0TeKaX aBTOMATH30BAHUX
oidsioreyHno-iHpopmaniitnux cucrem (ABIC)

ABTOoMaTu30BaH1  0i0mioTe4yHl  iHGOpPMAIIMHI  CHUCTEMHU:  CTPYKTYpa,
aJMIHICTPYBaHHsI, MPUHIUIT TOOYIOBH.

Po3poOka Ta BmpoBamxeHHss B 0i0miotekax ABIC cBiToBoro macmraOy:
«Lider», <ksMARC», «<ALEPH».

PozpoOka Ta BHpoBajkeHHs B Oibmiorekax 3apyOikHux — ABIC.
Kopnopatusni ABIC. Posranyxeni mepexi ABIC.

Hocsin pPO3pOOKHU Ta BIIPOBA/I>KEHHS YKPaTHCHKHUX ABIC
(«Y 1d/biomiotexa», «UNILIB» Ta iH..)

Jlirepatypa [1, 27, 28, 33, 35]

3aeoannsn 01a camocmiinoi pooomu

1. BuznHauutu CTPYKTYpy ¥ TPHUHIMIHN TOOYJOBH aBTOMATU30BaHUX
016ioTeuyHnX 1H(OOPMAIIHHUX CUCTEM.

2. CxapakrepusyBatu QpyHKIIOHAIBbHI MOy i TpaauiiitHoi ABIC.

Humanusa 00 camokonmpoio

1. SIki ocHOBHI (YHKITIOHATBHI OOOB'SI3KM CHCTEMHOTO aaMiHiCTpaTopa
610mioTeKn?

2. Slkum ymHOM 3a0e3neuyeThbes 3axuct iHpopmarrii B ABIC?

Tema 11. Indopmaniiini TexHosI0ril Y JOKyMeHTalliiHOMY 3a0e31e4eHHi
NisJIBHOCTI apXiBHUX yCTaHOB — 1 roj.

Konnenryanpai 3acaau iHpopmaTH3allii apXiBHOT CIIpaBH.

Hocsin inpopmaTr3ariii apxiBHOI CripaBy B YKpaiHi: mpoOieMu i 3100y TKH.

[adopmariitai pecypeu i cepBicu [HTEpHET B poOOTI apXiBHUX YCTaHOB.

®opmyBaHHS rany3eBoi iIHpOpMalIiHOI CUCTEMHU.

CTBOpEeHHS €JIEKTPOHHOTO apXiBy.

Jlitepatypa [9, 10 — 12, 41]

3ag0anns 011 camocmiiuHoi pobomu



1. BuzHauuTu MeTy 1 3aBAaHHs 1H(OpMaTH3allli apX1BHOT CIIPABH.

2. ITigroTyBaTu moBilOMJIEHHS Ha TeMy: «lcTopist iHpopMaTu3allii apXiBHOI
CIpaBH B YKpaiH1».

Ilumanna 0o camokonmponio

1. ki iHpopMmaliitHI pecypcu 1 cepBicH IHTEpHET 3aCTOCOBYIOTHCS B POOOTI
apXiIBHUX YCTaHOB?

2. SIx nmpeacTaBieHi apXiBHI pecypc YKpaiHu B I100anbHii 1H(opMaIiiHii
Mepexi?

Temal2. TeopeTnko-MeTONOJIOTIYHI 3acagd eKCHEePTH3M WiHHOCTI
JAOKYMEHTIB — 2 Toj.

[ToHATTS 1 MpPU3HAYEHHS E€KCHEPTHU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB. JJOKyMEeHT sk
00'€KT eKCTIePTU3H.

[TpuHIMIH 1 KpUTEPil LIHHOCTI IOKYMEHTIB.

CTtaHOBJIEHHS 1 PO3BUTOK €KCIIEPTU3H LIIHHOCTI JJOKYMEHTIB.

3aKOHOJJaBYO-HOPMATHUBHE Ta METOJMYHE PETYJIOBaHHS  EKCIEPTHU3U
I[IHHOCT1 JOKYMECHTIB.

Jlirepatypa [20, 25, 26, 43, 44, 46]

3aeoannsn 0na camocmiinoi pooomu

1. Po3kpuTu HayKOBI MIAXOIM 1O BCTAHOBJCHHS BHIY JOKYMEHTa SK
IIOYAaTKOBOTO €TaIy eKCIEPTU3H.

2. BuzHauutu 0coO6nMuBOCTI poOOTH 3 JTOKyMEHTaMu 3a MeToaukor KaHa
MaoiiioHa.

Humanusa 00 camokonmpoio

1. SIk yacTO IPOBOJMTHCS EKCIIEPTU3H LIIHHOCTI JIOKYMEHTIB y J1JOBOJICTBI?
Sxi 0cOOIMBOCTI PO3BUTKY Ta CTAHOBJICHHS (OPMYJIIPHOTO aHAJI3y TOKYMEHTa?

2. SIki TIepCIeKTUBH HOPMATHBHO-METOIUYHOTO PETYIIOBAHHSI HAyKOBOI
EKCIIePTU3U JOKYMEHTIB?

Tema 13. Opranizauisi npoBeJeHHs] eKCNEPTU3U HIHHOCTI JOKYMEHTIB —
2 roa.

ba3oBi NOHATTS cepr HAYKOBOI EKCTIEPTHU3H TOKYMEHTIB.

Bunu ekcriepTrsu TOKyMEHTIB Ta ii CKIIaOBI.

[Topsmox mpoBeneHHsT 1 OGOPMIICHHS PE3YIbTAaTIB EKCIEPTU3H IIHHOCTI
JIOKYMEHTIB.

Oco06aMBOCTI MPOBEICHHS €KCIIEPTU3H I[IHHOCTI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIM
dbopmi.

Jlitepatypa [20, 25, 26, 43, 44, 46]



3ago0annsn 011 camocmiiunoi pobomu

1. CxapakTepu3yBaT NOHATIMHUM anapaT Ta CKJIaJIOB1 €KCIIEPTU3U LIIHHOCT1
JIOKYMEHTIB.

2. Cxapaktepu3yBaTu OCOOJMBOCTI TMPOBEACHHS EKCHEPTU3U I[IHHOCTI
JOKYMEHTIB B €JEKTPOHHIN QopMi.

IHumanns 0o camoxonmponio

1. XTo mnpoBOAUTH €KCHEPTHU3y I[IHHOCTI JOKYMEHTIB y My3esix I
010si0TeKax, 110 epedyBaloTh y JepKaBHIN 4l KOMyHaIbHINA BIACHOCT1?

2. SIkuM crmocoOOM 3HUIYIOTHCS JOKYMEHTH, BUJIYY€HI 3 apX1BY YCTaHOBU ?

Tema 14. 30epe:keHHsi piakKicHMX i HiIHHUX BHJaHb B 0i0JdioTeYHHMX
YCTaHOBAX — 2 roj.

Excrieptuza  IIHHOCTI  PYKONUCHOI Ta KHUXKKOBOi  CHAJUIMHU B
3aKOHO/IABCTB1 YKpaiHu.

Cy4acHi METOJMKHA BU3HAYEHHS BAPTOCT1 KYJIbTYPHUX I[IHHOCTEH.

[lopsiok mpoBeeHHS AEPKABHOT €KCIIEPTU3H KYIbTYPHUX I[IHHOCTEH.

Jlirepatypa [8, 20, 26, 48]

3aeoanns 0na camocmiinoi pooomu

1. Jlatmu BU3HAYEHHS TEPMIHIB «PYKOIMCHAa Ta KHIKKOBA CIAJIIMHAY,
«HAayKOBa E€KCIEPTHU3a», «EKCIepTU3a I[IHHOCTI PYKOMUCHOI Ta KHIXKKOBOT
CHAAIIUHIY.

2. Cxapaktepu3yBaTH Cy4acHI METOJIMKH BU3HAYCHHS BAPTOCTI KYJBTYPHUX
IHHOCTEM.

Humanusa 00 camokonmpoio

1. SIxi HOpMATHUBHO-TIPABOBI AKTH CTOCYIOTHCS PYKOMHUCHOI Ta KHUXKKOBOI
CHaIuHH, ii 30epeKeHHs, HAYKOBOI €KCTIEPTU3H Ta €KCIIEPTU3HU IIHHOCTI?

2. SIki xpuTepii 3aCTOCOBYIOTHCS B €KCIIEPTH31 PYKOMMCHOI Ta KHUYKKOBOI
CHaJIIuHn?

METOJIUYHI PEKOMEHJIAIII
10 CAMOCTIMHOI POBOTHU CTYJIEHTIB

CamocrTiitHa po0OoTa CTYyACHTIB — OJWH 3 OCHOBHHX 3aCO0IB OBOJIOHIHHS
HAaBYATBHUM MaTepiajloM y 4ac, BUIBHUH BiJ ayJAWUTOPHUX HABUYAJIHHUX 3aHSITH.
VYrhpoBa/pkeHHS B MPAKTUKY HABUYaJbHOI MpOrpaMu pPI3HOMAHITHUX (opMm
CaMOCTIHHOI POOOTHM AaKTUBHO CHpHUSIE MOJIEpHI3allli HABYaJbHOIO IMPOIECY



IUIIXOM TMOJOJAHHA MPOTHPIY MK TPAHCISLIED 3HAHb 1 3aCBOEHHAM Y
B3a€MO3B'3KY T€OPii Ta IPAKTUKH.

['onoBHOIO METOI0 CaMOCTIHHOI pOOOTH € 3aKpIUIEHHS, PO3LIMPEHHS Ta
norauoJieHHs HaOyTUX Yy Mpoleci ayIuTOPHOI poOOTH 3HAHb, YMIHb 1 HABUYOK, a
TAaKOX CaMOCTIiiHE BUBUEHHS Ta 3aCBOEHHS HOBOT'O MaTepiayly IiJ KepiBHUIITBOM
BUKJIa/1ayva, ajie 0e3 ioro 6e3rnocepeIHbO1 yuacTi.

CamocriiiHa po0OoTa CcTyAeHTIB nepeadayeHa A0 KOXKHOI TEMH KypcCy, 3MiICT
SKO1 MOJIATAE B TAKUX TOTOKCHHSIX:

- CaMOCTiliHe BUBYEHHS TEOPETUYHUX 1 HAYKOBO-TIPAKTHYHUX TEM;

- camocTiitHa po0oTa 3 JKepeIaMu Ta JITepaTyporlo;

- MJITOTOBKA HAYKOBUX MOBIOMJICHB, IHPOPMAIIIHHUX JOBITOK;

- pe3eHTalis Ta 3aXUCT PEe3yJbTaTiB BUKOHAHHA BHUOIPKOBOIO
JOCIIAHUIIBKOTO 3aBAaHHS.

Jlnist cucreMaTtu3allii OTpUMaHUX 3HAHb 3 TUCIUILTIHU IO KOXKHOI HACTYITHO1
TEMH CJIiJ] PETeIbHO TOTYBAaTUCh. SIKIO 3 MEBHUX MPUYUH JICKI[iSl MPOMyIeHa, ii
HEOOXiTHO 3aKOHCIEKTYBaTH I OMpaIlOBaTH CAMOCTIIfHO, HE3pO3yMili MHUTaHHS
ompaIfoBaTy Ha KOHCYJbTaIli. OCHOBHI BHUJIU CaMOCTIHOT poOOTH CTYACHTIB 3
JUCIUIUIIHUA:

- BUBYEHHS JICKI[IHHOTO MaTepiary;

- ONIPAIFOBaHHS PEKOMEHI0BAHOT JIiITepaTypu;

- CAMOKOHTPOJIb P1BHS 3aCBOEHHS MPOTPAMHOT0 MaTepiaiy;

- HanucaHHs pedeparis.

TEMATUKA PE®EPATIB
3 Kypcey «/lokymenTaniiine 3a0e3nedeHHs AisIbHOCTI
iHnpopmManiiHUX yCTAHOB»

1. OcHOBHI TOHSATTS JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MedYeHHs  yIpaBIiHCHKOT
ISTTBHOCTI.

2. JIokyMeHT Ta TOKyMEHTalliiiHe 3a0e3neYeHHs ypaBiHHsI B YKpaiHi.

3. Porb Ta wmicie MOKyMEHTa B YMPaBIIHCHKIA MISUTBHOCTI iH(OpMAIIHHOT
YCTaHOBH.

4. 3akoHOJaBU€ pEryJlOBaHHS  JIJIOBOJCTBA Ta  JIOKYMEHTYBaHHS B
iHbOpMAITIITHIX YCTaHOBAX.

5. MikHapogHi cTaHmapTH B Trany3l ympaBiiHHA iH(opmaliero Ta
TIOKYMEHTAIIIETO.

6. JlokymenTariine 3a0e3MEYEeHHS  3arajbHUX MUTaHb  yMPaBIiHCHKOT
IISUTBHOCTI.

7. Ponb KOMYyHIKaII y CUCTEMI1 YIIPaBIIiHHS 1HPOPMAIITHOIO YCTAHOBOIO.



8. Cnyx0a nOKyMEHTaUIMHOro 3a0€3MEeYeHHsI YNPABIIHCHKOI MISNIBHOCTI B
yMOBaXx UA(PPOBUX KOMYHIKALIIH.

9. Knacudikaiiss opraHizaiidiHO-po3nopsSAuuX JOKYMEHTIB, OCOOJMBOCTI iX
o opMIICHHS.

10.loBinkoBo-iHpoOpMalliiiHi JAOKYMEHTH, IX 3HA4YEHHS B YNPaBIIHCHKIN
TISUTBHOCTI.

11.JlIokyMeHTYBaHHsSI HAayKOBO-OpraHI3al[liHOI MISJIBHOCTI B 1H(OpMaIIHHUX
yCTaHOBAX.

12. loxymeHTHO-1HpOpMAaIliiiHI pecypcH yCTaHOBH.

13.CreuianizoBaHi JOKYMEHTHI pecypcu 1H(POpMaLIiHUX yCTaHOB.

14.TIpo6nemu 3aXUCTy JOKYMEHTHUX PECYPCIB B iIHOPMALIIITHUX yCTaHOBAX.

15.®opmyBaHHs 016:110TeYHO-1HPOPMALIITHUX pecypcCiB.

16.Cucrema eneKTpOHHUX PECYPCIB HAYKOBOI 010110TEKH.

17. ApxiBHi pecypcu YKpaiHu B IJI00aJIbHIN 1H(POPMaLIIHIN Mepexi.

18.lokymMeHTOOOIT  SK  CKJIagoBa  JOKYMEHTAIIMHOTO  3a0e3MeueHHS
YIPABIIHCHKOT NISNIBHOCTI YCTAHOBH.

19.Opranizaniss 10KyMEHTOOOITY Ta BUKOHAHHS JOKYMEHTIB B 1H(pOpMaIiiHii
YCTaHOBI.

20.0OcobmuBoCcTi poOOTH 3 TOKYMEHTaMHU, 110 MICTITh KOH(DIACHIIHHY, TAEMHY
Ta CIyk00BY iH(popMaIrito.

21.Indpopmariiiina ycraHoBa SK O00'€KT BIPOBAKEHHS  EJICKTPOHHOTO
JIOKYyMEHTOO00Iry.

22.BiTYu3HIHI CHCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

23.EnekTpoHHMH MiAMUC Ta HOTO BUKOPUCTAHHS.

24.3apyOiKHMI  JOCBI ~ BUKOPUCTAHHA  IHHOBAI[IMHUX  TEXHOJOTIH Yy
0101i0TeUHIi ramys3i.

25.3apyOiKHUI JOCBIJ BUKOPUCTAHHS IHHOBAILIMHUX TEXHOJIOTiN B apXiBHIN
raysi.

26. ABTomaTu3alis 010:110TeuH0-01010TpadiIHUX IPOLIECIB.

27.CyyacHi 616mioTeuHO-1H(OpMAIlIHiHI TEXHOJOT1 MIATPUMKA HABYAIBHOI Ta
HaykoBoi nismibHOCTI 3BO.

28.ABToMaTH30BaHa 0i0JiOTEeKa SK IHTErpOBaHA JIOKYMEHTHO-iH(MopmariiiHa
CUCTEMA.

29.lokymeHTHE 3a0e3reueHHs iH)OpMaIiiHOT AISUTPHOCTI apXIBHUX YCTaHOB.

30.CyuacHi iHpopmarIiiiHi TEXHOJOT11 MiSITBHOCTI apXiBHUX YCTaHOB.

31.Tadopmariitno-TexHiuHa iHppacTpykTypa cydacHoi ABIC.

32.®ynkiioHansH1 Moayi Tpaguiiiaoi ABIC.

33.Po3Butok Ta BupoBamkenHs ABIC B YkpaiHi.



34.Ponp pepxaBHux 0101m10Tek B 1H(MOpManiiHOMY 3a0e3leyeHHl OpraHiB
JIepKaBHO1 BIIAJIN.

35.Bknaag apXiBHUX YCTaHOB B JOKYMEHTHO-1H(oOpMmaliliHe 3a0e3neueHHs
JISTTBHOCT1 OpraHiB Jep>KaBHOI BIIAJIH.

36.CuctemaTu3aliis Ta 30€peKeHHs TOKYMEHTIB y JUIOBOJACTBI 1H(OpMaIiiHO1
yCTaHOBH.

37.®opMyBaHHS  HAayKOBO-METOJAMYHMX  3acajJ  €KCHEepTU3U  IIHHOCTI
JIOKYMEHTIB.

38.2Kan Ma0iiioH Ta HAyKOB1 METOJIU €KCIIEPTU3H JTOKYMEHTIB.

39.EkcnepTur3a IHHOCTI HAYKOBOI Ta KYJIbTYPHOT CIaIIIMHU.

40.TlepcnekTMBY IHHOBAIIMHUX 3MIH Y JiSTIBHOCTI 1HPOPMAIIHHUX YCTAHOB.

3aranbHi BUMOIrH 10 pedeparis

Pedepar € HaiinpocTimoo (GopMoOr HayKOBOTO JOCIIJKEHHS, METa SIKOTO
MOJIATa€ B O3HAHOMIICHHI CTYJIEHTIB 3 HaBYAJIBHOIO JIITEPaTypOlO, BUPOOJICHHI
yMiHb, HEOOXIIHMX I 3AliCHeHHs 61010rpadiyHOTO TOIIYKY, OBOJOJIHHS
HayYKOBHM, HAyKOBO-TIOMYJSPHAM CTHJIEM BHKJIATy 3acBOEHOI iHQopMarii y
BUTJISIZII CTHCHOI ycHOT ab0 THUCBMOBOI JOMOBiAl. B mopanpimioMy 11e mae
JIOTIOMOTTH CTYyJIE€HTaM Yy HalHMCaHHI Te3 JOMNOoBiAed Ha KoHdepeHIii, craTeil,
KYPCOBHX Ta AUIIOMHUX MPOEKTIB.

Pedepatn mumyTthes Ha apkymax ¢gopmarty A-4, 3aranbHuii oocsr 12-15
ctop. PykonucHoro a6o npykoBaHOTO TeCTy. THUTyJIbHAa CTOpiHKa BKJIIOYAE TakKi
KOMITIOHEHTH: HAa3BY MIHICTEPCTBA, HABYAIBHOIO 3aKkiany, (GakyiabTeTy, TeMY
pedepary, mpi3BUIle 1 TPymy CTyJAEHTa, SKUWA mHUcaB pedepaT, MPI3BHUIIE
BUKJIa/Iayua, SKUHA Ma€ MepeBipuTy JaHy poOoTy. Ha HacTymHIN CTOPIHII MOJA€ThCS
iaH pedepaty 3a mpocToro ado ckiIagHow (hopmoro. 3MicT pedepaTy 000B'I3KOBO
BKJIFOUA€ TPU KOMITOHEHTH: BCTYII, OCHOBHA YaCTHHA, BUCHOBKH.

VY BcTynmi pO3KpPUBAETHCA AKTyalbHICTh TEMH, BUCBITIIOIOTHCS TMHUTAHHS
icTopiorpadii; B OCHOBHII YaCTHUHI CTYJEHT JEMOHCTPYE BOJIOJIHHS MaTepiajioM,
YMIHHS HOT0 KOMIIOHYBaTH BIAMOBIMHO /10 MOCTAaBJICHOI METH, YMIHHS JIOTTYHO
BUCJIOBJIIOBAaTH CBOi JYMKH; Yy BHCHOBKax IIJICYMOBYIOTbCS PE3YIbTaTH
MPOBEJICHUX CTYJIEHTOM JOCIIKEeHb, SIKI MOKYTb MTOIaBaTHUCS JOBUIBHO.

Pedepar 3aBepriye cmucOK BHKOPHCTAaHOI JiTepaTypu, oOQopMIiIeHH
BIIMOBITHO 70 BUMOT Oibmiorpadii, ToOTO B andaBiTHOMY MOPSAKY 1 BKIIOYAE
Mpi3BUINE aBTOpa, WOTO IHIIIanW, Ha3By TMparl, Micle 1 piKk BHUIAHHSI, Ha3BY
BUJIAaBHUIITBA, KUTBKICTh cTOpiHOK. Hampuknax: bokane B. A. Kymbrypomoris:
HaB4. mocio0. / B.A. bokanb. — K.: MAVII, 2003. — 136 c.

PEKOMEHJIOBAHI JIKEPEJIA IHOOPMAIIIT
ba3osa Jitepatypa
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1. «Ykpaincekuit ¢onposuii nimM: AIBC "Y®JI/ bibmiotexka" mporpamnHa
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KOHTPOJIbBHI IMTAHHA

1. Tlpenmert i 3aBaaHHS KypCy.

2. 3aranpHa XapakTepuCTHKa iH(OOpMAIIHHUX YCTAaHOB.

3. MikxHapoaHi cTaHmapTd B Trany3l yhopaBiiHHA iH(opmaii€o Ta
JTIOKYMEHTAIIIETO.

4. Ocob6mMBOCTI AiSTBHOCTI IHPOPMAIIIMHUX YCTAaHOB B YKpaiHi.

5. TlepcnexktuBu iHpOpPMAIIHHOT AiSITHHOCTI B YKpaiHi.

6. TIoHATTA 1 CYTHICTH JOKYMEHTAIIITHOTO 3a0€3MeYeHHs qISUThbHOCTI YCTaHOB.

7. HopMaTUBHO-TIpAaBOBE PETYNIOBAHHSA JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3medYeHHs

TisTHHOCTI 1H(POPMAIIHHAX YCTAHOB.

8. JlokyMeHT sik 6a30Be MOHATTS TOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3MeueHHs TisTbHOCTI
1H(pOopMaIliitHOT YCTaHOBH.

9. JlokymeHTAIlis YyCTaHOBH.

10. IToHSTTS PO TOKYMEHTHO-I1H(OPMAIlIHI PECYPCH YCTAHOBH.

11. IToHATTS PO JOKYMEHTOOOIT B yCTAaHOB1, OCHOBHI BUIM MOT0 OpraHizaii.
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12. YnopaBiiHHS TOKYMEHTOOKaMHU B YCTAHOBI.

13. Opranizaiiisi 30€peKeHHS JOKYMEHTIB.

14. TlonsaTTss nmpo  yHOpaBIiHCBKMM  JOKYMEHT Ta  JOKYMEHTYBaHHS
yIPaBIHCHKOT 1HGOpMALIii.

15. Buau ynpaBiiHCbKUX TOKYMEHTIB Ta iX Kiacuikarlis.

16. VHidikais JOKyMEHTIB.

17. IousTTs npo ciiyk0y JOKYMEHTHOI0 3a0€3MeYeHHs YIpaBIiHHS.

18. Posib comianbHUX KOMYHIKAI[ld y CHUCTEMI YHPaBIiHHS 1HPOpMaLiHUMU
yCTaHOBaMH.

19. Ponp  nepxaBHuXx 0101i0Tek B i1HGOpMalliiiHOMy 3abe3leyeHHl OpraHiB
JIEp/KaBHOT BIIAJIH.

20. Bkian apXiBHUX YCTaHOB B JOKYMEHTallllHO-1HpOpMalliiiHe 3a0e3rneueHHs
JISITTLHOCTI OpTaHiB Jep KaBHOI BIIAJIH.

21. Indopmariiina ycraHoBa sk 00'€eKT aBTOMAaTH3allli: OCHOBHI MOHATTS, METa
Ta 3aBJaHHS.

22. Icropis aBToMaTu3allii 010J110TEeYHUX Ta ApXIBHUX YCTAHOB.

23. CyyacHMi#l cTaH Ta MEPCHEKTUBH aBTOMAaTH3allli 1HPOPMALIMHUX YCTaHOB
Ykpainu.

24. EnexTpoHHUN JOKYMEHT Ta 0COOIMBOCTI 1OT0O BIIPOBAKEHHS.

25. Ilpunnunu noOynoBM Ta  (QYHKIIIOHYBAHHS CHCTEM  €JIEKTPOHHOTO
JIOKYyMEHTOO00Iry.

26. EnekTpoHHI IOKYMEHTH Ta iX Kiacudikaris.

27. EneKTpoHHUH MAMKC Ta HOT0 BUKOPUCTAHHS.

28. BuMor#u /10 MiArOTOBKH Ta 30€peKEHHS €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

29. EnextpoHHi pecypcH iHDOpMaIifHUX YCTaHOB.

30. [Monstrs mpo ABIC, X ocHOBHI TUITH Ta QYHKITI.

31. TadopmariiitHo-TexHOJIOT1UHA CTPYKTypa cydacHoi ABIC.

32. KomnonenTHa cTpykTypa Ta koHpiryparis ABIC.

33. OynknioHanbH1 Moyl Tpaautiiinoi ABIC.

34. Tndopmariiitna 6e3neka ta 3axuct iHpopmariii B ABIC.

35. EnexTpoHHMii KaTalor sk TOJIOBHUM eneMeHT Tpaauiiitnoi ABIC.

36. TexniuHe, MaTeMaTW4He, TporpamMHe, iHdoOpMaIliiHe, JHTBICTUYHE,
oprasizaiiifHo-MeToau4uHe Ta mpaBoBe 3a0e3neuenHs ABIC.

37. Po3pobka Ta BIpoBaKEHHS B 010TI0TEKaX aBTOMAaTH30BaHUX 010J110TEYHO-
iHGOPMAIITHUX CHCTEM.

38. Indhopmarmzartis apxiBHOT cTIipaBH, ii Me€Ta Ta 3aBJIaHHS.

39. Iadopwmartiitai pecypcu i cepBicu [HTepHET B poOOTi apXiBHUX YCTAHOB.

40. EnextpoHHMIA apXiB.

41. IToHATTS 1 IPU3HAYEHHS €KCIIEPTU3H IIIHHOCTI JOKYMEHTIB.



42. CTaHOBJICHHS 1 PO3BUTOK €KCIIEPTHU3H I[IHHOCTI JOKYMEHTIB.

43. 3aKOHO/IaBYO-HOPMATUBHE Ta METOJMYHE PpEryJIOBaHHS EKCIEepPTU3U
LIHHOCT1 IOKYMEHTIB.

44. TlpuHUuMU 1 KpUTEP1i IHHOCTI IOKYMEHTIB.

45. Opranizalis NpoBeAEHHS €KCIEPTU3H LIIHHOCTI JOKYMEHTIB.

46. 30epexeHHsI PIJIKICHUX 1 I[IHHUX BUIaHb B 010110 TEYHUX YCTAaHOBAX.

47. Opranizaniss poOOTH 3 JAOKYMEHTaMM, IO MICTATh KOH(DIACHIIHHY
1HpopMallito.

BAPIAHTHU TECTOBUX 3ABJIAHb
JJIS MOAYJIBHOT'O Ta MiACYMKOBOI'0 KOHTPOJIiB

1. 1li10BOACTBO HA3UBAKTH TAKOXK

a ) iHdopMaIIHHIM MOHITOPHUHTOM

0 ) IUIOBOIO €THKOIO

B ) TEOPI€IO Ta MPAKTUKOIO pepepeHTHOT poOOoTH

' ) IOKYMEHTAI[IHHUM 3a0€31eUeHHSIM YIIpaBIIiHHSI
Il ) OIIUCOM CIIPaB.

2. 1o Take cucTemMa JOKyMeHTANi:

a ) KOMiIOBaHHS Ta THPAKYBAaHHS JOKYMEHTIB YCTAaHOBHU

0 ) CYKyIHICTh JOKYMEHTIB, B3a€MOIIOB'I3aHUX MDK CO0O00, IO B3aEMOJIIOTH 1
CTBOPIOIOTH IUJTICHI YTBOPEHHS 3 TIEBHUMHU (popMamMu

B ) TPYyIyBaHHS BUKOHAaHUX JIOKYMEHTIB y CIPaBH BiITOBIAHO O HOMEHKJIATYPH
CIpaB

I ) BJAcTHBICTh JOKYMEHTa, sIKa HaJae HOMY YHWHHUM 3aKOHOJABCTBOM
KOMIIETEHIII0 OpPTaHy, 10 HOTO BU/aB

1 ) CYKYNHICTH Jii, IO OXOIUTIOIOTh MHTAHHS JOKYMEHTYBAaHHS 1 opraHizamii
poOOTH 3 JTOKYMEHTAMH.

3. ki icHywTh KiIacupikauiiini cxeMu Jo0KyMeHTALii?
a ) 3arajbpHI Ta CIeliaJbHi

0 ) ynpaBIiHCHKI Ta JTOBIIKOBI

B ) iHGOpMaIIiiiH1 Ta JOBIIKOBI

' ) CTPYKTYpHI Ta BUPOOHUYO-Tay3€B1

11 ) CTaHJapTHI Ta IHAUBIAYaJIbHI.



4. BcTaHOBJIEHHSI €IMHUX HOPM i BUMOT, SIKi Mpe/a'BJISIOTHLCA 10 TOKYMEHTIB,
ne.

a) yHiikaIis T0KyMEHTIB

0) crangapTu3alis JOKyMEHTIB

B) TpadapeTusailis JT0KyMEHTIB

r) Kogugikamnis JOKyMEHTIB

1) dbopmanizallisi JOKyMEHTIB.

5. Kot HaOupae YMHHOCTI po3NOpSiAYni JOKYMEHT?

a) 3 MOMEHTY CTBOPEHHS

0) 3 MOMEHTY HOTr0 MiAMUCAHHS

B) 3 MOMEHTY MOT0 MIJIUCAaHHS Ta PeecTpallli, IKIIO B TEKCTI HE BCTAHOBJICHO 1HIII
TEPMIHU

T') yepe3 TpU JH1 3 MOMEHTY MOro OTpUMAaHHS BUKOHABIIEM

1) 32 IOMOBJICHICTIO CTOPIH.

6. IloBTOpHO OdopMJIeHHI CIY:KO0BUI JOKYMEHT /JJisi BUKOHAHHA 3aMiCTh
BTPA4Y€HOI0 YU MOIIKO/KEHOI0 JOKYMEHTY HA3MBA€THCH

a) Komis

0) my6uikaT

B) BUTST

r) Tpadapet

1) OpUTiHAI.

/. CucreMa CTPYKTYpPOBAHOIO 30epiraHHfl eJeKTPOHHHUX [OKYMEHTIB, IO
3a0e3neuye HaAiHHICTH 30epiraHHs, KOHQiAeHUIHHICTh, MBUAKUIA i 3pyUYHHid
MOIIYK. HA3UBAETHCH !

a ) eJICKTPOHHUI KaTaJlor

0 ) eJEKTPOHHMUIA apXiB

B) €JIEKTpOHHA 0i0Ii0TeKa

T' ) €JIEKTPOHHUM pecypc

11 ) eJIeKTPOHHA TTOCyTa.

8. Axmii monyas Tpaguuiiinoi ABIC nae 3Mory cTpykTypyBaTH HasiBHY B
oidaioreni JiTeparypy?

a) MOJIYJIb KOMILUIEKTYBaHHS

0) MOIlyJb KaTaJori3ailii Ta onpairoBaHHs GoHy

B) MOJYJIb 3aXUCTY

') MOJlyJIb OOCITYyTOBYBAaHHS



1) 1HILI1 MOAYJIL.

9. OcHOBHMM KpHTepi€eM LiHHOCTI 3MiCTy JOKYMEHTIB €:
a) Miclle CTBOPEHHS JOKyMEHTa

0) yac CTBOpEHHS JOKyMEHTa

B) IOXO/I’)KEHHSI IOKYMEHTa

I') 3HAYyIIiCTh iH(OpMaIlii, 10 MICTUTh JOKYMEHT

1) 30BHIITHI O3HAKHU.

10. YHikaJdbHUii JOKYMEHT — 1I€:

a ) o(iiiHO 3apeecTpoBaHUM CIYXO0I0 JIIITOBOJACTBA JIOKYMEHT, IO OJICpKAHUM
Y1 CTBOPEHUH YCTAaHOBOIO Yy IpoLeci ii JisIbHOCT1

0) MNOBIIHMUK, M0 MICTUTh CHCTEMAaTU30BaHUN TMepeiKk OO0'€KTIB YW SBUIII,
3raJyBaHUX B apXiBHUX JIOKYMEHTAX, 13 3a3HAYCHHSM 1X IMOITYKOBUX JTAHUX

B ) nokymMmeHT HA®, mo cTaHOBUTH BUHATKOBY KYJBTYPHY IIIHHICTH Ta Mae
BaYKJIMBE 3HAYCHHS JIUIT (POPMYBaHHS HaI[IOHAIBHOI CAMOCBIIOMOCTI YKPaiHCHKOTO
HapoIy

I' ) cIy>)kOOBHI JTOKYMEHT, CIIPSIMOBAaHUI Ha BUKOHAHHS YCTAHOBOK (YHKIIIH, 1110
3a0€31euyIoTh 11 TISUTBHICTb.

71 ) IPaBWJIBbHOT BIATIOBI/I HEMAE.

KOPOTKHWH TEPMIHOJIOTTYHU CJIOBHUK

ABTOMAaTH30BaHi Oi0gioTeuHo-ingopmaniitni cucremun (ABIC) — 1e
CYKYIIHICTh MPOTPAMHUX MOMYJIB, SKI YTBOPIOIOTHh KOMIUIEKCHY 1H(popMariiiny
CUCTEMY Ta MpU3HAYEH1 I YIPABIIHHS pecypcamu 0107T10TeKu.

ApxiBHUIl KaTajor (apxiBHa KapToTeKa) — apXiBHUH JOBIIHHK, B SKOMY
iHbOpMAaITiI0 CHCTEMATHU30BaHO BIIMOBITHO A0 00PaHOI CXeMH Kiacu]ikarrii.

ApxiBHUH (OHIX — CYKYNHICTh apXIBHUX JOKYMEHTIB YCTaHOBH,
c(hOpMOBaHMMH HA I1JICTAB1 3B'A3KY MK JTOKYMEHTaMH 1 (a00) iX yTBOpIOBauaMHu.

ba3a panux (bJl) — BHOpSAKOBaHWM HaAOIp JIOTTYHO B3aEMOIIOB'SI3AHUX
JaHUX, 110 BUKOPUCTOBYETHCS CITUIBHO JIJIS 3aJ0BOJICHHS iH(OpMAIIHUX TTOTpeO
KOPHUCTYBauiB. Y TEXHIYHOMY PO3YMiHHI BKIIFOUHO i cucTeMa kepyBaHHs b/l.

Beperu nokymMeHTa — IUIONII MPU3HAYCHI TSI 3aKpIMJICHHS OKYMEHTa B
TEXHIYHUX 3aco0ax 30epiraHHs, a TAKOX J1Jisl HAHECEHHsI CIel1alIbHUX MMO3HAYOK Ta
300paKEHb.

Bioaiorpagiuna ©06a3za maHMx — 1€ €JIEKTPOHHA CHCTeMa, B SKii
PO3MIITYIOTh, 30€piraroTh, OOMIHIOIOTH JaHi Ta 1HGOPMAIIi0, a TAKOXK JT03BOJISIOThH



JOCHIIHUKAaM, HAyKOBISIM 1 TIMCbMEHHUKAM CTBOPIOBAaTHU 1 TOBTOPHO
BUKOPHUCTOBYBAaTH 010110TpadiuH1 MOCUIaHHS.

baank cayx00Boro aokymenta — YyHipikoBaHa QopMa ClyKOOBOTO
JOKYMEHTa 3 HAJPyKOBAHOIO MOCTIHHOIO 1H(OpPMAIIEID 1 HASBHUM MICLEM [JIs
(ikcyBaHHS 3MIHHO1 1H(OpMaILii.

Jeckpunrop — J€KCHMYHAa  OJUHULA  (CIOBO,  CJIOBOCHOJIYYECHHS)
1H(GOPMAIIITHO-TIOITYKOBOI MOBH, SIKa CIYXHUTb JJII OMIMCY OCHOBHOTO CMHUCIIOBOTO
3MICTY JOKYMEHTIB. JleckpunTopu ciyXaThb TakKoX i (OPMYITIOBAHHS
iHGOpMAaIIITHUX 3alMTIB MPHU MOUIYKY JOKYMEHTIB Yy 1H(QOpMaLiiHO-TIOIIYKOBIH
CUCTEMI.

JlokymMeHT — MatepiaibHa ¢hopma ofepKaHHs, 30epiraHHs, BUKOPUCTaHHS 1
nomupeHHs iHdopmairii, 3adikcoBaHol Ha manepi, MarHiTHiA, KiHO-, ()OTOILIIBIILI,
ONTUYHOMY JTUCKY 200 1HIIOMY HOCIEBI.

JIOKyMeHTAJbHHIl TOIIYK — TIOIIYK JOKYMEHTa, IO BiJAMoBizae
iHbopMaIliitHOMY 3anuTy (Ma€e O3HAKH, 110 33J1aI0ThCS).

JlokymeHTaniliHe 3a0e3neYeHHs] YNPaBJiHHA — cHCTeMa 3aco0iB, IO
0a3yeTbcsl HA Cyd4acHHX 1H(OpPMAIIHHUX TEXHOJIOTISAX, KA CYKYIHICTIO HasBHUX
JOKYMEHTAIIMHUX Ta JIIOJACBKUX pecypciB 3abe3redyye JOCATHEHHS IiIei
yIIpaBIiHHS.

JokymeHTamiiHuii (1oKyMeHTaJdbHUH) GOHI — CYKYIHICTh CIY)KOOBHUX
JIOKYMEHTIB, III0 HarpoMaiwinch abo 310paHi B MpoIlleci AISUTBHOCTI YCTaHOBH,
ckJaf 1 mporec GopMyBaHHS SIKOi BU3HAYAKOTh il HOPMATHUBHI JOKYMEHTH.

JlokyMeHTHi pecypcu — 1¢ BuJ iHGOpPMAIIMHUX PeCcypciB; CYKYMHICTb
OKpPEMHUX JOKYMEHTIB, MACHBIB JOKYMEHTIB B iH(pOpMAIIHHUX CHCTEMAX.

JlokymeHTHHIT (oHA — 1€ cucTeMaTH30BaHE 310paHHS JOKYMEHTIB,
migiopaHux 3rigHO 13 3a7a4yaMu, 3aBAaHHAMH JOKYMEHTHO-iH(popMariitHOi
KOMYHIKaIIi1 1 moTpe6amMu KOpUCTyBaviB.

JIoKyMeHTOO00Ir — 11e pyX JTIOKYMEHTIB B YCTaHOBI BiJl MOMEHTY CTBOPEHHS
a0o BiJ oJiepKaHHS 31 CTOPOHU J0 MOMEHTY Tepeiadi Ha 30epiraHHs 10 apXiBy.

ExcnepTu3a uiHHOCTI JOKYMEHTIiB B YCTaHOBi — BceOiyHE BHBUCHHS
JIOKYMEHTIB 3 MeTOI0 BHeceHHs ix 10 HA® aGo BuiyueHHS 3 HbOTO, BITHECEHHS iX
70 YHIKaTbHUX 1 BCTAaHOBJICHHS TEPMIiHIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB, IO He
MIIraroTe BHECEHHIO 10 HAD.

Enextponna 6i0/ioTexka — 11e¢  KOJIEKIIisl €JICKTPOHHUX BEpPCil TOKYMEHTIB,
K1 JOCTYITHI Yepe3 MEepexy KOMITIOTEPiB.

EnekTpoHHa mociayra — 1e Tmociyra, fka JJa€ 3MOTY 3a0e3NneunTd
1H(popMalliitHi ToTpeOu KOpHUCcTyBaya Ta IpeJACTaBiICHa B €IEKTPOHHOMY BUTJISIIL.

Enexrponnmii apxiB — cucrema CTPYKTYpOBaHOro  30epiraHHs
€JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB, 110  3a0e3medyye  HaJIMHICTh  30epiraHHs,



KOH(1IEHLIMHICT, 1 PpO3MEXKYBaHHA MpaB JOCTyNy, BIACTEXKEHHS ICTOPil
BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB, IIBUAKUHN 1 3pyIHUN MTONIYK.

EnexTpoHHUMIl JOKYMEHT — IOKYMEHT, 1H(opMalis B SIKOMY 3a(iKCOBaHA y
BUTJISI/II €JIEKTPOHHUX JAaHUX, BKIIIOYAI0UH 000B'SI3KOB1 PEKBI3UTH JOKYMEHTA.

Enexrponnunii 10KymMeHT000Iir (00Ir €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB) —
CYKYIHICTh TPOLIECIB CTBOPEHHSI, OIMpAIlOBaHHS, BIINPABICHHS, IepeJaBaHHS,
oJiep>kaHHs, 30epiranHs, BUKOPUCTAHHS Ta 3HHINEHHS €JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB,
10 BUKOHYETHCA 13 3aCTOCYBaHHSAM NEPEBIPKU LUIICHOCTI Ta Y pa3i HEOOXITHOCTI
13 MIATBEPAXKEHHSIM (aKTy OTPUMAHHS TaKUX JTOKYMEHTIB.

EnexkTpoHHMii KaTajJor — I1¢ KaTaJlor Ha EJIEKTPOHHOMY HOCIi, SKUN
nepenae 3MICT ManepoBOro KaTajory Ta MICTUTh 1H(oOpMaliio Mpo MPOAYKTH U
NOCIYTU JJis KJIEHTIB a00 JUIOBUX MAapTHEPIB; MAIIMHOYMTHHUM O010J10T€UHUIM
KaTaJIoT, IO MPAIIO€ B peaIbHOMY Yaci Ta JOCTYIMHUN KOPHUCTYyBavaM.

EnextpoHHi pecypcu — 1ie BnopsiikoBaHi iHGopMalliiiHi pecypcu y ¢popmi,
3py4HIN HE TUIBKHM JJig 30€piraHHs Ta OMpallfoBaHHsA, ajie W sl Bizyamizallii Ta
IpEeJICTaBIICHHS 3a IONOMOT00 1H(OPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H.

InaexcyBaHHsI — TPHCBOEHHS JOKYMEHTY HaOOpy KIIOYOBHX CIiB abo
KOJIB, SIKI CJIYT'YIOTb BKa31BHMUKOM 3MICTy JOKYMEHTAa 1 BUKOPHCTOBYETHCS MIJISI
HOro MOIIYKY.

Indopmaruzamis apxiBHOI cnpaBM — 1€ KOMIUIEKCHa CHCTEMa
OpraHi3allifHUX, HAayKOBO-METOJWYHUX 1 TEXHOJOTIYHHX  3aXOMiB,  fKI
3a0e3MeuyloTh CTBOPEHHS €IMHUX METOJOJIOTIYHUX Ta METOJUYHUX OCHOB
G yHKITIOHYBaHHS apXiBHOI rajy3i i3 3aJly4eHHSIM KOMIT'IOTEPHUX TEXHOJOT1H.

Indopmaniiina gisJbHICTL — CYKYIHICTH JiH, CHOpPSMOBaHMX Ha
3/I0BOJICHHS 1H(GOPMAIIHHUX MOTPEO TPOMaJIsiH, FOPUANIHUX OCi0 1 JeprKaBy.

Indopmaniiina ycranoBa — ycraHoBa, ¢ipma, Koprioparlis, BHpOOHHUYE
o0'eqHaHHS, OpraHizailis, IO 3AiMCHIOE 30upaHHSA, OOpoOKy, pO3poOKYy,
MOCTauaHHA Ta peamizallito iHGOpMAIITHUX TPOAYKTIB 1 MOCIYT, BKIIOYAIOUH,
AKIIO TMOTpiOHO, aBTOPCHKUK Harisg Ta iHQopmaliiHe 0O0CIyroByBaHHS
CIIOKMBAaviB, BIUIMBa€ Ha (OpMyBaHHS BUTpAT 1HGOPMAIITHOTO BUPOOHMIITBA.
aNbTEPHATUBHOI BapTOCTI, HAa (OPMYBaHHS PUHKOBUX I[iH 1 TapudiB, Ha
dbopMyBaHHS IPUOYTKY.

Indopmaniiine 3a0e3medeHHs] — CYKYIHICTh TIPOIECIB 3a0e3meueHHs
iHbopMartiitHuX moTped crokuBauiB iHMOpMAIlii, sIKa CKIAAAETHCS 3 MIATOTOBKH
iHopMarlii Ta 11 TOBEEHHS 0 CTIOKUBAYIB.

Indopmaniiinmii 3anuT — 3aBHaHHSA s 1HQOPMAILIHOTO MOIIYKY, SIKE
MOX€E MICTUTU CJOBa, ()pa3d 4u peyeHHd abo iX KOMOIHAIlO, IO BHUPAXKAIOTh
NesKy iHpopMaliiHy noTpeoy.



Inpopmaniiinnii momyk (III) — momyk iHdopmarli, sfka BIIIOBLAAE
1HpOpMAaIIITHOMY 3aIlHuTY.

Indopmaniiini pecypcm B IIMPOKOMY CEHCI — L€ CYKYIHICTh JaHUX,
OpraHizoBaHuUX HJisi €(EeKTUBHOTO OTPUMAaHHS AOCTOBIpHOi 1H(popMalii. biabim
KOHKpPETHO, 1H(pOpMalliifHI pecypcu — L€ OKpeMl JOKYMEHTH 1 OKpeMl MacuBHU
JOKYMEHTIB, JOKYMEHTH 1 MacuUBU JIOKYMEHTIB B I1H(POpPMAILIHUX CHUCTeMax:
0i0mioTekax, apxiBax, (oHAax, OaHKax [MaHUX, IHIIMX BUJAX I1HPOPMAIIAHUX
CHCTEM.

Komist nokyMeHTa — JOKyMEHT, IO MICTUTh TOYHE 3HAKOBE BiITBOPEHHS
3MICTY YM JOKYMEHTHOI 1H(OopMalli IHIIOTO JOKYMEHTa 1 B OKPEMHX BHUIIaJKaX —
JNIEIKUX HOT0 30BHIMIHIX O3HAK.

Opurinaji ciy:k00BOro J0KyMeHTa — MPUMIPHUK CITY)XKO0BOTO JOKYMEHTa,
10 Ma€ OPUTTHAIBHUI MIANKC MOCAT0BOI 0COOU YCTaHOBH.

IMokaxk4uk — apxiBHHUI JTOBIIHUK, [0 MICTUTh CUCTEMAaTHU30BaHUI TEPEITiK
00'€KTIB YM SBUII, 3raJyBaHMX B apXiBHUX JOKYMEHTaX, i3 3a3HAUCHHSAM IX
MOITYKOBUX JIAHHX.

IIporpamue 3a0e3medyeHHs — 1€ CYKYIHICTh BCTaHOBJICHHX IpOTpaM Ha
KOMITIOTEpPl Ta TPU3HAYCHUX JJIs1 3a0e3leueHHs Woro (QyHKI[IOHYBaHHS 1
BUKOHAHHS 3aBJIaHb (paxiBIIs.

PexkBi3UT CJIy:K00BOr0 JOKyMEHTA — O0OOB'I3KOBUN  €JIEMEHT,
3adiKCOBaHUNM y MOKYMEHTI i Horo ijeHTudikaiii, oprasizamii oO0Jiky Ta
HaJaHHS HOMY IOPUANYHOI CHITH.

PedepaTuBHa 06a3a nanux — 1e O6i6miorpadivyna 6a3a gaHUX, 10 MICTHTh
016siorpadiuHi 3amucH, sIKi BKIIOYAIOTh aHOTAIli0, pedepaT 4yd BiJOMOCTI OO0
3MICTY JTOKYMEHTA.

PoGoua mjoma gokymMeHTa — Tuiomia yHidikoBaHoi ¢Gopmu uyu OjaHKa
JIOKYMEHTA, PU3HaYeHa JJI 3aIIOBHEHHSI OCHOBHUMH PEKBI3UTAMHU.

Cayx0a aijioBoacTBa — CTpYKTYpHUH Miapo3au1 abo BiAMOBiTaiIbHA 0co0a
YCTAaHOBH, IO 3a0e3medye peecTparlito, OO0JiK, OpraHizaiiro JOKYMEHTOOOIry
CIIy’k00BHX JOKYMEHTIB, 30epiraHas JoKyMeHTalliitHoro ¢hoHay abo Horo 4acTUHH
710 TiepeiaBaHHs Ha 30epiraHHs 10 apXiBy YCTaHOBH.

Cayx00BHii TOKyMeHT — OiIliHO 3apEECTPOBAHUIA CITY>KO0010 J1UTOBOCTBA
a00 BIMOBITHUM YMHOM 3aCBITYEHUHN JTOKYMEHT, IO OJEPKaHWA YU CTBOPCHHM
YCTaHOBOIO Yy MPOIIECi i1 MISUTBHOCTI Ta Ma€ BiITOBIIHI PEKBI3UTH.

Cranpaprusailiss — 1€ BCTaHOBJIEHHS €IWHAX HOPM 1 BHMOT, SKi
MIPEI'IBISIIOTHCS IO TOKYMEHTIB.

YHikajdbHM#l JOKYMeHT — J0KyMeHT HA®, 1mo CTaHOBUTH BUHSTKOBY
KyJbTYpHI WIHHICTh, Ma€ BaXJIMBE 3HAUEHHA i1 (OpPMYBaHHS HAI[IOHAIBHOI



CaMOCBIJIOMOCT1 YKpaiHCBKOTO HapoJy 1 BH3HAaya€ MOro BKJIAJ Y BCECBITHIO
KyJIbTYpHY CHAJIIUHY.

Yuidikauis nokyMeHTIB — II¢ BCTAHOBJICHHS €JIMHOTO KOMIUIEKCY 1
PI3HOBUJIIB JTOKYMEHTIB JUIsl AHAJOTIYHUX YIOPABIIHCHKUX CHUTyalld, po3poOKa
enMHUX (OpM 1 TpaBWI CKIaJaHHA, O(OPMIIEHHA 1 CTBOpPEHHS TpadapeTHUX
TEKCTIB.

YnpapiaincbKka JOKyMeHTANiAl — cUCTeMa JOKYMEHTIB, [0 3a0e3MeuyIoTh
yOpaBIiHCBKI Tpouecu B ycTaHoBi. IlifcTaBoro ajis CTBOpPEHHS JOKYMEHTIB B
YCTaHOBaX € HEOOXITHICTh 3aCBIAYEHHS HAsBHOCTI Ta 3MICTY YHPaBIIHCHKUX Aii,
nepenanHs, 30epiraHHs 1 BUKOPUCTaHHS 1H(OpMaIii mpoTaromM NeBHOro 4acy ado
Ha MOCTINHIM OCHOBI.

YnpaBiaiHCbKHI JOKYMEHT — 1€ CIY>KOOBUH JOKYMEHT, 3MICTOM SIKOTO €
yIpaBJliHChbKa 1H(hOpMAaILis.

®oHI0YTBOPIOBAY — YCTAHOBA, Y PE3YJbTATl ASUIBHOCTI SIKOT YyTBOPUIIUCS
JIOKyMEHTAIII HUH Ta BIAMOBIIHO apXiBHUH (DOHIIH.

dopmyBaHHsl CHpaB — TPYIyBaHHA BUKOHAHUX JIOKYMEHTIB Y CIIpaBHU
BIJIMTOBITHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIPaB.





