MIHICTEPCTBO OCBITHU I HAYKU YKPATHU
I3MAIJIBCBKUM TEP’KABHUN T'YMAHITAPHUHM YHIBEPCUTET

CUJIABYC

HABYAJBHOI JUCHMILIIHYA

JIIJIOBOACTBO

1. Ocnoena inghopmauyia npo oucyuniiny

Tun gucuumIiHu: 000B’3K0Ba dopMa HABYAHHS: JICHHA
OcBiTHIii CTyIiHb! MOJIOALIN GakaaBp

I'any3b 3HaHBb: 02 KynbTypa Ta MUCTELITBO

CrneniajbHIiCTh: 029 Indopmariitna, 6i6mioTeyHa Ta apxiBHa cIipaBa

OcBiTHs nmporpama: Indopmaniiina, 6i6mioreuna ta apxiBHa CIpaBa: JOKyMEHTO3HABCTBO
Pixk HaBuanus: 2 CemecTp: 3

Kinbkicts kpeautiB (rogun): 4 (120 rox.: 20 — nekuii; 28 — ceminapceki; 10 — nabopatopHi; 2 —
KOHCYnbTalis; 60 — camocTiiiHa po6oTa)

MogBa BUK/JIaJaHHA: yYKpalHCbKa

[ocuaanHs HA Kypc B OHJIaliH-IJIaTopMi
Moodle:http://moodle.idgu.edu.ua/moodle/course/view.php?id=671

2. Ingpopmauia npo euxnaoaua (6uxknaoauis)

HIb: banum Mapraputa [BaniBHa

HaykoBuii cTymiHb, BueHe 3BaHHs, MOCaja: K. i. H., CT. BUKJaga4 Kadeapu YKpaiHCHKOI 1
BCECBITHBOI ICTOPIT Ta KYJIbTypH

Kadeapa: xadenpa ykpaiHCbKOi 1 BCECBITHBOI ICTOPIT Ta KyJIbTypH

Po6ouiii e-mail: tumanecl199@gmail.com

I'opunn xoucyabTaniii Ha kadenpi: cepena, 15.40-16.40

3. Onuc ma mema oucuuninu

Hucuurmina  «JliIOBOICTBO» € OOOB’SA3KOBUM KOMIIOHEHTOM MiATOTOBKH 3100yBadiB
MOYaTKOBOTO pIiBHSA (KOPOTKOTO IIMKJIY) BHUIIOI OCBITH OCBITHBO-TIPO(ECIHHOTO CTYNEHS
«Monoamuii GakanaBp» 31 crenianbHOCTi 029 IHdopmariiina, 6i6mioTeyHa Ta apxXiBHa cIpaBa Ta
cnpsiMOBaHa Ha ()OPMYBaHHS 1 PO3BUTOK 3araJibHUX 1 crielialibHuX ((haXxOBUX) KOMIIETEHTHOCTEH.

HeoOxinHiCTP BHBUEHHS JUCHMIUIIHM € HaWBa)JIMBILIOK CKJI4J0BOK B  MIiATOTOBII
JIOKYMEHTO3HABIIIB JUIsI pi3HUX cdep ymnpaBliHCBbKOI AisuibHOCTI. Ll HaBYanmbHAa AUCIHUILIIHA €
JOTIYHMM TPOJOBKEHHSIM BHBYCHHS JOKYMEHTO3HAaBCTBA SIK TEOPETHYHOTO MIAIPYHTSA ISt
3’sCyBaHHS CyTi JOKYMEHTa 1 JOKYMEHTHO-KOMYHIKalliiHOI MISJIbHOCTI, JETAJIBHO PO3KPHUBAIOYH
CyThb YOPABIIHCHKOTO JIOKYMEHTa 1 TIPOIECIB JOKYMEHTHO-KOMYHIKAIIMHOI MisIbHOCTI B
ynpasiiHCcbKid chepi. Lle BimoOpakaroTh 00’€KT 1 TpeIMeT IJOBOJICTBA SIK Tady3i 3HaHb 1
TUSITTBHOCTI.



Omxe, omaHyBaHHS IUCUUIUIIHK JO3BOJUTH MalOyTHIM (axiBIAM-TOKYMEHTO3HABISIM
OTpUMATH 3HAHHS B MPEIMETHIN cdepi opraHizallii 3arajibHOTO 1 KaApOBOTO JIIJIOBOJICTBA; BUBUUTHU
HOPMAaTHUBHI MaTepialid, AKI PErJIaMeHTYIOTh POIEC JOKYMEHTYBAHHSI YIIPABIIHCHKOI MISIIHOCTI Ta
TISTIBHOCTI, [0 3a0e3ledyye CTBOPEHHS JAOKYMEHTIB, HEOOXIIHMX y poOOTI MiANPHEMCTBA,
oprasizaiiii, yCTaHOBH; 3aCTOCOBYBAaTH TEOPETHYHI 3HAHHS Ta MPAKTUYHI HABUYKH CaMOCTIHHO
roTyBaTH pPI3HOMAHITHI YIPABIIHCHKI Ta KaJApOBI JOKYMEHTH; BH3HAUYaTH OCHOBHI O3HAKH
kinacudikaiii JTOKyMEHTIB Ta BHUIM JOKYMEHTIB, IO BUKOPUCTOBYIOTH Yy TPOIECI iSIIBHOCTI
MIIPUEMCTBA, OpraHizailii, yCTaHOBH.

MeTo10 BUBYEHHS IUCLUIUIIHU € OTPUMaHHS HEOOXIMHUX 3HAHb 13 CY4aCHOTO MIJIOBOJICTBA,
OB’ SI3aHMX 31 CTBOPEHHSIM Ta OpraHi3alicro poOOTH 3 JOKYMEHTAMHU BiAMOBITHO 10 BUMOT YHHHHUX
JiepKaBHUX CTaHIAPTIB Y 11l ramy3i, OBOJOIIHHS 3HAHHIMH IPO OPraHi3alliio MPOIeCy JIiIOBOJICTBA
Ha MiANPUEMCTBI, Gipmi, opranizaiii; O3HAOMJICHHS CTYJCHTIB 13 CY4YacHOIO Kiacu]ikariero
JOKYMEHTIB, OCOOJIMBOCTSIMH Oprasi3alfii 3arajbHOro JUTOBOJCTBA, JOKYMEHTOOOIry, apxiBarii
JOKYMEHTIB; pPO3BUHEHHS YMiHb T4 HABMYOK HAMHUCAHHS i OQPOPMIICHHS JTOKYMEHTIB Pi3HUX THIIIB;
JOKYMEHTalliifHe 3a0e3MeYeHHs YIPaBIIiHHS; TEXHIYHE OCHAIICHHS JIJIOBOJCTBA; YAOCKOHAJICHHS
BEJICHHS JIIJIOBOJICTBA.

IlepenymoBaMu sl BUBYCHHS JUCHUIUIIHK € OMAaHYyBaHHS TaKUX IUCHMIUIIH: «BcTym mo
CHELIaTbHOCTI», «3arajibHe Ta YIPaBIiHChKE IOKYMEHTO3HABCTBOY.

Mixaucuumutinapui 3B’s3km:  «[lcuxonorist  IUIOBOrO  CHiNKYBaHHs», <«JloKyMeHTHO-
iHbOpMaIiitHi KOMYHIKaIli1» TOIIO.

4. Pesynomamu HaGYauH:A

BuBueHHs HaBuUajdbHOI AMCHUIUIIHM mependadae (OpMyBaHHS Ta PO3BUTOK Yy CTYJIEHTIB
KOMIIETEHTHOCTEH Ta MPOTPaMHHUX PE3YJIbTAaTiB HAaBYAHHS BIJAIMOBIAHO 10 OCBITHBO-TIPO(eciiiHOT
nporpamu: «029 Indopmariitna, 6i6aioTeyHa Ta apXiBHA CIIpaBa: TOKYMEHTO3HABCTBOY,. swamu:

CryzneHTd, Kl OMAaHYIOTh NUCHUILIIHY «Jl1TOBOACTBO», MOBMHHI HAOyTH Taki pe3ysibTaTH
HaBYAHHSA:

1. 3uanna:

— TIOHATIMHOTO anapary 3 JIUCIUTUIIIHY;

— 3aKOHOJIAaBYMX AaKTIB YKpaiHW, [ep>KaBHUX CTAaHIAPTIB, IHIIUX HOPMATHBHHUX Ta
METOJIMYHUX JIOKYMEHTIB 3 IOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeUeHHs yIpaBIiHHS;

— TpaBWJI J1JIOBOJICTBA B YCTAHOBAX, OPTaHi3allisixX 1 MANMPUEMCTBAX YKpaiHu;

— OCHOBHHUX HampsAMiB yHidikailii Ta cTaHgapTH3aIii JOKyMEHTIB;

— kiacudikarii cay>KO00BUX TOKYMEHTIB;

— yHI(pIKOBaHOI CHUCTEMH OpraHi3aliifHO-pO3MOPATINX JIOKYMEHTIB, NpPaBUJ CKIAIAHHSA 1
oopMIIEHHS TOKYMEHTIB;

— CTPYKTYpH, 3aBJaHb, (QYHKIIi Ta MOCaZ0BOrO CKJIagy pOOITHUKIB 1 ciyx0
JTOKYMEHTALIMHOTO 3a0e31eueHHs Y KpaiHu;

— 3araJIbHUX MPHUHIIUIIB JJOKYMEHTOOOITY.

2. VYminna:

— BUKOPHMCTaHHS JI€PXKaBHUX CTaHJApTIB, 1HIIMX HOPMAaTHBHUX Ta METOJMYHHMX JOKYMEHTIB
JUISL TIOKYMEHTaLiTHOT0 3a0e31eueHHs yIpaBIliHHS;

—CKJIaJlaTu MIEBHUH TOKYMEHT, TOTPUMYIOUUCH BUMOT JlepKCcTanaapTy YKpaiHu;

—3aCTOCOBYBATH O(iLiHO-T1IIOBUH CTHIIb Y TOKYMEHTaX;

—OpraHi3oByBaTH POOOTY 31 CIIyKOOBUMHU JOKYMEHTAMHU;



—3aCTOCOBYBATH palliOHAJIbHI MPUHOMHU CKIAAaHHS Ta O(QOPMIICHHS YCiX BHUIIB CIIYKOOBHX
JIOKYMEHTIB: OpTraHi3aIliiHO-po3nopsAaunX, (iHAHCOBUX, TOCIOJAPCHKO-IOTOBIPHUX, OCOOOBUX,
odiiiHuX, TOBIAKOBO-1H(GOPMAIIHHUX, 00TIKOBO-(iHAHCOBHX;

—CaMOCTIHO TOTYBaTH PO3MOPSAIYl JOKYMEHTH (HaKa3u, pO3MOPSKEHHS, BKa31BKU, PIIIICHHS
YXBaJH);

—CaMOCTIHHO TOTYBaTH JOKYMEHTH O0CO0O0BOro TOXO/KeHHs (aBToOiorpadii, pesrome,
XapaKTepUCTUKH, 3as1BU, CKApPTH, CITY»KOOB1, TOTIOB1/IHI 1 MOSICHIOBAJIbHI 3aITUCKH );

—CaMOCTIHHO TroTyBaTu iH(OpMAIlAHI JOKYMEHTH (PI3HOBHUIU JIMCTIB, TEJErpaMu, Mpec-
peni3u, OroJIONICHHS, BIATYKH, aHOTAaIlli, BACHOBKH, POTOKOJIH, 3BITH, PE30JIIOIIIi TOIIIO);

—CaMOCTIHHO PO3POOIIATH MPOEKTH CXEM MPOXO/HKCHHS IOKYMEHTIB B YCTAaHOBI Ta BU3HAYATH
[UISIXH YAOCKOHAJICHHS IOKYyMEHTOO0O0IrY;

—3JifiCHIOBaTH TpUiioM 1 OOpOOJICHHS JIOKYMEHTIB,
CTBOPIOIOTBCS B HIl;

—PEryoBaTu 00CATH JOKYMEHTOOOITY;

—3IIACHIOBATH KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTA;

—CKJIa/IaTu Ta 0(OPMITFOBATH HOMEHKJIATYPY CIIPAB;

—0(OpMITIOBATH TIACYMKH €KCIIEPTU3H I[IHHOCTI JOKYMEHTIB B YCTaHOBI;

—hopmyBaTH Ta 0HOPMITIOBATH CIIPABU 3T1/THO 13 3aTBEPHKCHOIO CUCTEMAaTH3AIIETO.

mo HaAXoIiATb MO0 YCTAaHOBU i

3. Komynixayis.:

— JoHeceHHs 10 (axiBIiB 1 HedaxiBIiB iHPopMalii, iel, mpobsaeM, pillleHb Ta BJIACHOTO
JIOCBiy B Tairy3i IpodeciitHOl MisITbHOCTI;

— 3po3yMiJie 1 HEIBO3HAYHE JIOHECEHHS BJIACHUX BHCHOBKIB, & TAaKOX 3HaHb Ta TMOSCHEHb, 110
iX 0OrpyHTOBYIOTH, 10 (haxiBIIiB 1 HEaxiBIliB, 30KpeMa J0 0Ci0, Ki HABYAIOTHCS;

— BUKOPHCTAHHS IEP>KaBHOI MOBH y IpodeCiitHiil isIbHOCTI;

— 3[IaTHICTh €(EKTUBHO (POPMYBATH KOMYHIKAIIHY CTPATETIIO;

— NPAaKTHKYBAaTH JIOTPUMAaHHS CTHYHHX NPUHIUIIB BEJACHHSA IWCKYCIH Ta ONPUIIIOIHCHHS
pe3ynbTaTiB HAyKOBOI Mpari.

4. AsmonomHicms ma 8i0N08I0ANbHICMb!
— MPUHHATTS pillleHb y CKJIATHUX 1 HemepeadauyBaHUX YMOBaX, 110 MOTpeOye 3aCTOCYBaHHS
HOBUX ITIJIXOJIIB Ta TPOTHO3YBAHHS;
— BIJANOBIAAJIBHICTh 32 PO3BUTOK MPOGECIMHOrO 3HAHHS 1 MPAKTHK, OLIHKY CTPATErigHOTO
PO3BHUTKY KOMaH]IH;
— Oe3nepepBHHI CAMOPO3BUTOK 1 CAMOB/IOCKOHAJICHHS;
— 3[IATHICTh J0 TOJAIBIIOTO HABYAHHSI.

5. Cmpykmypa oucyunninu

Tema Ne 1. OcHOBH 3arajJbHOI0 JiJIOBOJCTBA

IMepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCUTHLCHA HA PexomenpoBaHi axxepesia, 10NOMiKHi
00roBOpPEeHHs/0NPANIOBAHHSA MaTepiaju Ta pecypcu

IpakTuuse 3auarTs (2 rox.): 1. Awmypxyes O. B. CnoBapp pnenoBoro uenoBeka /

1. [loHATTS  AinoBoxCTBA K (yHKi O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
. 3 . OxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

YUPaBJIHHA. HaqCHH AUTOBOACTBA Y| 2. Manexa 0. 1. 3aransue JIOBOJCTBO : HaBY. 10Ci0. /

3I1HCHEHH] NPOLeCy YIpPaBIiHHS.
2. IcTopist po3BUTKY JIIIIOBOJCTBA.
2.1. Opranizaifiss AUIOBOJCTBA B amapari

0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.
3. IManexa 1O. 1. Opranizaiist 3aragbHOTO TiTOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.




yKpaiHchkux ypsamaiB 1917-1919 pp.
2.2. Cknagn, ¢yHKmii Ta AiSUTBHICTH CIYKO

ninoBozcTBa ypsay YHP.

2.3. OcHoBHI TeHeHII{ PO3BUTKY
ninoBojictea B Y CPP—YPCP.

2.4. BcraHOBJGHHS paAsSHCBKOI  (hopmu

JIep>KaBHOCTI Ta J1JIOBOJICTBA.

2.5. JIinoBoACTBO B HE3aIEXKHIN YKpaiHi
. Kynbrypa ainoBonctsa B YkpaiHi.
. CkimazioBi KyJnbTypH JIIIOBOJICTBA
. 3B’S130K 31 CTIOPIAHCHUMH JTUCIHILIIHAMHU.
. 3aKOHO/1aBYE PETYIIOBAHHS J1JIOBOJICTBA

AN A~ W

4. Tlanexa }O. 1. Opranizaliisi Cy4acHOTO JiJIOBOJCTBA :
HaB4. moci6. / YO. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa 1O. I. VmpaBmiHCBKE HOKYMEHTYBaHHS
migpyunuk / YO. 1. Tlanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. IManexa 0. IcTopis mimoBoaCTBa (IOKYMEHTO3HABUUM
aCTeKT) : HaBY. Mmoci6. s Buml. HaBd. 3aki. / 1O. TTanexa,
H. Jlemim. — Kuis : Jlipa-K, 2011. — 324 c.

7. Hamaxia I'. Ictopis mepXaBHHX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayroui iHCTHTYIil Ta Aep:kaBHI ycTaHOBH IX — mow.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

8. Iorpedna JI. lin0BOACTBO, SKUM BOHO IOBHHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- poodi. 1 gomnos. / JI. TTorpe6Ha. — Xapkis
: BunaBamunii 0yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

9. CenpuenkoBa C. B. JlimoBoacTtBo IIPaKTUYHUN
mocibuuk / C. B. CenbuenkoBa. — Kui : IukyHaOyna,
2009. — 478 c.

3aBaaHHs 1 caMOCTilHOT pobdoTu:

CKJIacT KOHCHIEKT 3a NHUTaHHAMHU (Mae OyTu
NPEJICTaBIICHUI Ha CEMIHAPCHKOMY 3aHATTI):

1. Ha ocHOBI ompallfoBaHHS 3aKOHOJaBYHX,
HOPMaTHBHO-TIPABOBUX, HAYKOBHUX, JIOBIJKOBHX

1 HABYAJIBHUX JIKEpeJl PO3MVIAHYTH PI3HOMAaHITHI

MIXO0IH hie} BH3HAYEHHS IIOHATTS
«0i10800CMBOY, po3TanryBaTH ix y
IIOCJILJOBHOCTI BIJ HaWIIIUPIIOTO Io

HalBY»K40ro. 3poOHUTH BHCHOBKH TpO cdepu
3aCTOCYBaHHS BU3HAYECHb.

opopMHTH y TAOIHUII.

Pesynbratu

No

BusHauenns tepmina
3/n p

Jikepeno Cdpepa 3actocysanns

2. Migrorysaru pedepar Ha Temy:

3.1. Cranosnenns ainosoactsa B X - XIV cr.
3.2 loxymeHnTyBaHHs 4yaciB KuiBcbkoi Pyci.

3.3. JIinoBoACTBO JOOU JIMTOBCHKOI €KCIIAHCII.
3.4. OcobOmmBocTi mginoBoacTBa daciB Peui
ITocnonuToi.

3.5. Bavarku BracHOI JIIOBOAHOI CHCTEMM Ha
Ciui.

3.6. Possurok ginoBojctBa B XV -XIX cT.

3.7. OcobauBoOCTI

3anopizbkiit Ciui.

BEJICHHS  JIIJIOBOJICTBA Y

3.8. Yps1oBo-aaMiHICTpaTUBHA  JOKYMEHTAIlIS
I'eTbMaHIIMHMN.
3.9. inoBO/CTBO B TYXOBHUX KOHCHCTOPISX.

[TinroryBaTu mpe3eHTAIlit0 3 iCTOpii PO3BUTKY
JIJIOBOJICTBA.

1. Amypxyes O.B. CnoBapp 1emoBoro uenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. . bonBaues, E. T. ['pebreB. — M. :
OkoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe ATOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. TTamexa 0. 1. Oprani3zanist 3araxbHOTO AiTOBOJCTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tanexa }O. I. Oprani3anis Cy4acHOTO IiIOBOACTBA :
HaBd. moci6. / FO. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. I. VYmpaBmiHCbKE ITOKYMEHTYBaHHS
migpyunuk / YO. 1. Tlanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. IManexa 0. Ictopis minmoBoacTBa (TOKYMEHTO3HABUMI
aCTeKT) : HaBY. Mmoci6. s Buml. HaBd. 3aki. / FO. TTanexa,
H. Jlemim. — Kuis : Jlipa-K, 2011. - 324 c.

7. Hamaxia I'. Ictopis mepXaBHHX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayroui iHCTHTYIIl Ta Aep:kaBHI ycTaHOBH [X — mow.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

8. Morpedna JI. 1i10BOACTBO, SKMM BOHO IOBHHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- poodi. 1 gomnos. / JI. TTorpebHa. — Xapkis
: BunaBanunii 0yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

9. CenpuenkoBa C. B. JlimoBoactBo IIPAKTUYHUN
mocibuuk / C. B. CenpuenkoBa. — Kui : IukyHaOyna,
2009. -478 c.




Tema Ne 2. CyTHicTh KyJbTYpH Aij10BoAcTBA. Ji10BOACTBO sIK HayKa

IMepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCUTHLCHA HA
00roBOpeHHs/0NPANIOBAHHA

PexomenoBaHi qkepena, 10N0MizKHi
MaTepiaju Ta pecypcu

Jlekuist (2 rox.):

1. JIiOBOACTBO SIK rayy3b 3HAHb 1 MISIIBHOCTI:
OCHOBHI ITOHSTTS, 3aBJAaHHA, CKJIaJ 0Bl YaCTHHH,
BUIN.

2. Kynbrypa mimoBoacTBa Ta il CKIIQJOBI.
OcHoBHI Tepminu 1 moHsATTA. Ckianosi
KYyJIbTypH AIOBOJICTBA

3. KynpTypa  nmimoBojacTBa  SIK  CKIJIaJioBa
KOPHOPATUBHOI KYJIBTYPH.

4. UuHHUKKA BIUIMBY Ha pIiBEHb KYJIbTYpH

JIIIIOBOJICTBA.
5. 3B’S30K 31 CIOPITHEHUMU JTUCIIUTLTIHAMH.
6. 3aKoHO/IaBYE PETYJIOBAHHS 1JIOBOJICTBA.

1. AwmypxkyeB O. B. CrnoBapp pmenoBoro denoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6bnes. — M. :
DOxoHommka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Opranizaiiisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. TTanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / FO. L. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. IManexa 1O. Ictopis ninoBoACTBa (IOKYMEHTO3HABUM
aCIeKT) : HaBY. Moci0. i Buml. HaBd. 3aki. / FO. TTanexa,
H. Jlemim. — Kuis : Jlipa-K, 2011. — 324 c.

7. Tamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayrodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

8. Torpedna JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OYTH.
— 2-re BUJ., iepe- pooi. i gomos. / JI. Tlorpedna. — Xapkin
: BunaBanumii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

9. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso NIPaKTUIHUN
nocibnuk / C. B. CenpuenkoBa. — KuiB : IHkyHaOyna,
2009.-478 c.

IMpakTuuHe 3ausaTT4 (2 rom.):

1. JIiTOBOACTBO SIK rayly3b 3HaHb 1 MISIIBHOCTI:
OCHOBHI ITOHSTTS, 3aBJAaHHA, CKJIaJ 0Bl YaCTHHH,
BUIH.

2. Kynbrypa pimoBoacTBa Ta il CKIIQJOBI.
OcHoBHI Tepminn 1 moHsATTA. Ckianosi
KYyJIbTypH AIOBOJICTBA

3. KynpTypa  nmimoBojacTBa  SIK  CKJIaJioBa
KOPHOPATUBHOI KYJIBTYPH.

4. UuHHUKKA BIUIMBY Ha pIiBEHb KYJIbTYpH

IIIJIOBOJICTBA.
5. 3B’S30K 31 CHIOPiHEHUMU JIUCIUTLTIHAMHU.
6. 3aKOHOJIaBYE PETYIIIOBAHHS I1JIOBOJICTBA.

1. AwmypxkyeB O. B. CrnoBapp pmenoBoro 4uenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DOxoHommka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AiJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiIOBOACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO AiIOBOJICTBA :
HaBy. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kuie : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / FO. L. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. IManexa 0. Ictopis mimoBonacTBa (IOKYMEHTO3HABUML
aCTeKT) : HaBY. Moci0. i Buml. HaB4. 3aki. / FO. TTanexa,
H. Jlemim. — Kuis : Jlipa-K, 2011. — 324 c.

7. Tamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsnyodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

8. TTorpedna JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OYTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BunaBanumii 6yauaok ®@axrop, 2008. — 416 c.

9. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPaKTUYHUN
nocibnuk / C. B. CenpuenkoBa. — Kui : IHkyHaOyna,
2009.-478 c.

3aBaaHHs 11 CAMOCTIiHOT po0oTH:
JlaiiTe BIAMOBIAI HA 3aIIMTaHHS:
1. SIki  iCHyIOTb  HampsMH
KYJIBTYpH A1JI0BOACTBA?

TIOCHIIKEHHS

1. AwmypxkyeB O. B. CrnoBapp mdeigoBoro 4denaoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DOxoHommuka, 1992. — 238 c.

2. IManexa 0. 1. BaranbHe OiTOBOACTBO : HaB4Y. MOCIO. /
10. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.




2. Ha3BiTb CKIaI0Bi KYJIbTYpH J1JIOBOJICTBA.
3. o Take KkynbTypa?
4. o take inpopMmariitHa KyabTypa?

5. Slki YMHHUKK BIUIMBAIOTH HAa  pIBEHb
KYJIBTYpH A1JI0OBOACTBA?
6. OxapakTepus3yiiTe  METOIU  JTOCIIIKEHHS

PiBHS KYJIBTYPH JUIOBOJICTBA.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO AiIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. TTanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / FO. 1. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. IManexa 0. Ictopis mimoBonacTBa (IOKYMEHTO3HABUMIL
aCIeKT) : HaBY. Moci0. i Buml. HaBd. 3aki. / FO. TTanexa,
H. Jlemim. — Kuis : Jlipa-K, 2011. — 324 c.

7. Tamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayrodi iHCTHTYIIl Ta AepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

8. Iorpedna JI. {imoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pooi. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BunaBanuwmii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

9. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPaKTUYHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. -478 c.

Tema Ne 3. JlIokyMeHT: OCHOBHi MOHSATTS, BJACTUBOCTI, pynkuii. JlokyMeHT sik 3acio

(dikcauii ynpa

BJIIHCHLKHUX 1iii

IMepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCUTHLCHA HA
00roBOpPEHHS/0NPANIOBAHHA

PexomenoBaHi qkepea, 10M0MizKHi
MaTepiaju Ta pecypcu

Jlekuis (2 rox.):

1. ba3oBi TepMiHM HaBYaJIbHOI JUCIMIUIIHU:
JIOKYMEHT, JIOKYMEHTO3HaBCTBO,
JIOKYMEHTYBaHHSI, JIIJIOBOJICTBO, JIOKYMEHTOOOIT.
2. XapakTepucTHKa JOKYMEHTa SIK CHUCTEMHOTrO
00’exta. O3HaKH IJIOBOTO JIOKYMEHTA.

3. Bumu nmokymeHTiB Ta iXx kimacudikaris.
Cucrema nokymeHTarii Ta ii knacudikaris.

4. OcHOBH MOOYZIOBH JUTOBOJHUX MPOIIECIB.

5. ®@opmu opranizaiii po6OTH 3 JOKyMEHTaMH.
6. JIOKyMEHT: OCHOBHI TIOHSTTS, BIIACTUBOCTI.

7. 3arampHi ~ BHUMOTH  JIO oopmeHHs
JOKYMEHTIB.

8. BusHavyeHHS JOKYMEHTA.

9. Buau moxkyMeHTIB Ta iX kiacu@ikarris.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HiOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / FO. 1. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi THCTUTYIIT Ta JAep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKUM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood. i gomos. / JI. TTorpedHa. — Xapkin
: BunaBanuwmii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CenpuenkoBa C. B. JlinmoBoactso MPaKTHYHUN
nociobnuk / C. B. CenpuenkoBa. — KuiB : IHkyHaOyna,
2009.-478 c.

IpakTuuHe 3auarTs (2 rom.): 1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyemoBeka /

1. Ba3oBi TepMiHM HABYAJIBHO1 JUCIUTIUIIHU:
JIOKYMEHT, JOKYMEHTO3HaBCTBO,
JOKYMEHTYBaHHSI, JIIJIOBOJICTBO, IOKYMEHTOOOIT.
2. JIOKyMEHT sIK CUCTEMHUI 00’ €KT.

3. JIOKyMEHT: OCHOBHI TIOHSTTSI, BIIACTUBOCTI,
KIacuQikaris.

4. OcHOBHI BUMOTH 70 0hopMIIEHHS
JOKYMEHTIB.

O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
DOxoHommka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AITOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO TiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Oprani3anis cy4acHOTO HiIOBOJACTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kuie : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS

5. VHidikaris Ta CTaH apTU3AIIIS

miapyunuk / FO. 1. Tamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322




YIPaBIIIHCHKUX IOKYMEHTIB.

6. HopmaruBHO-MeTOoIMuHA 6a3a A1JIOBOICTBA.
7. JlokyMmeHTalliiiHe 3a0e3NeueHHs yIpaBIIiHHS
B HE3aJICXKHIN YKpaiHi.

3aBaaHHS:

1. OmparroBaTi Ta 3amucaTu J0 CIOBHHKA TaKi
MOHATTS:  OOKYMEHMYBAHHA,  OOKYMEHmMAayis,
cucmema  OOKymeHmayii, — OOKYMeHmoooie,

00KyMenmayitina cucmema.

2. Ckyactu 6JaHK JUId JMCTIB BipTyalbHOTO a00
peasbHO AIF0YOTO MiJIPUEMCTBA 3 TO3I0BKHIM
PO3MIIIEHHSIM PEKBi3UTIB. PEeKBI3UTH 3aroioBka
PO3MICTUTH IEHTPATBHUM CIIOCOOOM (TTOYATOK i
KiHellb KOXKHOTO PSJIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO
BiJlTaJICHI B Mex Turoni). Po3poOutu mpoekt
nevaTkd, emOiaemMu abo JIOroTUna Ui JaHOTO
HiANPUEMCTBA 1 PEKBI3UT (IIiITHUC).

3. V poui KepiBHHKA TiAPO3ALTY MiAMPHUEMCTBA
0(OPMHUTH PEKBI3UT «BHYTPILNTHE MMOTOHKCHHS
(m71st MOTaHUX 3pa3KiB).

4. Bu3HauuTH HASABHICTP Ta NPABUIBHICTH
odopmiieHHs pekBizuTiB 10-15 nOoKyMeHTIB, sKi
BHUJIA€ BHKJIAJad  BIATNOBIIHO JI0 3pa3KiB
JOKyMEHTIB. Pe3ynbTaté opopMuUTH y BUIIIAMIL
Ta0IuIi

Ne spaska | BumosuiHicts
JIoKymMeHTa  popmy-
nspa-3paska (+/-)

Saiismii
PEKBI3HT

[ BiacyrHicts
HeoOXiHoro
| PEKBI3UTY
Posum¢pysanns | He micturs
| ey, jata

HenpasiuibHo
odopmienit
PEKBI3HT

1. JIucr Axpecar, e

c.
6. Iamaxin I'. IcTopis mepXaBHHX YCTaHOB YKpaiHH:
ypAOy0di IHCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBH IX — mou.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpe6Ha JI. JIinoBoACTBO, SIKHM BOHO IMOBHHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- poodi. 1 gomnos. / JI. ITorpe6Ha. — Xapkis
: BugaBanunii Oyaunok @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoacTBo MIPaKTHYHUN
nocionuk / C. B. CempuenkoBa. — KuiB : InkyHaOyma,
2009.-478 c.

3aBaaHHs i CaMOCTilHOT podoTu:

1. 3aificHuTH aHali3 Cy4YaCHUX TIyMadeHb
MOHATTS  «IOKyMeHT». llpu miAroToBmi 10
BUKOHAHHS 3aBJIaHHS YBaXHO BHUBYHUTH 1CHYIOUI
BU3HAYEHHS MOHATTS «IOKYMEHT», HaBEJCHI B
JlepxaBHMX cTaHgapTax YKpaiHW, TOBITHUKAX,
CJIIOBHUKAX, HAYKOBUX BHJIAHHSIX, HOPMAaTUBHHUX
aKTax MPaBOOXOPOHHUX OPTaHiB.

2. IlobynyBaTu CXemy abo TaOJIHIITIO
PI3HOMaHITHUX TIyMadeHb MOHSATTS
«JTOKYMEHT» Yy TOPSIIKY Bij OUIBII IIHPOKOTO JI0
OuTbII BY3BKOTO Horo 3HaueHHs. Cxema MoOXe
O0ytu moOyznoBana 3a nonomororo EOM.

1. Amypxyes O. B. CrnoBapp 1emoBoro 4demoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonsaues, E. T. I'pe6HeB. — M. :
DkoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe ATOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. I. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. TMamexa 0. 1. Oprani3zanist 3araxbHOTO iTOBOJACTBA /
0. I. Nanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa }O. 1. Opranizaiiisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaB4. moci6. / 0. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa !O. I. VmpaBmiHCBKE HOKYMEHTYBaHHS
migpyunuk / YO. 1. Tlanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. TMamakin I'. IcTopis nepkaBHUX yCTaHOB YKpaiHU:
ypsayroui iHCTHTYIil Ta Aep:kaBHI ycTaHOBH IX — mow.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpe6Hra JI. JIinoBoACTBO, SIKHM BOHO IMOBHHHO OYyTH.
— 2-re BUA., mepe- po6. i qonos. / JI. ITorpe6ra. — XapkiB
: BugaBaununii Oyaunok @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenxoBa C. B. JlimoBonctBo IIPAKTUYHUN
nocionuk / C. B. CempuenkoBa. — KuiB : [nkyHaOyma,
2009.-478 c.




Tema Ne 4. OopmJieHHsI peKBI3UTIB HA JOKYMEHTaxX

IMepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCUTHLCHA HA
00roBOpeHHs/0NPANIOBAHHA

PexomenoBaHi qkepena, 10M0MizKHi
MaTepiaju Ta pecypcu

Jlekuist (2 rox.):

. Knacudixkariist 1TokyMeHTiB.

. Cxnan pekBi3UTIB JOKYMEHTA.

. CknamaHHS 3aroJioBKa IOKYMEHTA.

. JlaTyBaHHS Ta iHIEKCYBaHHS TOKYMEHTIB.

. AnpecyBaHHs Ta  OQOPMIICHHS  TEKCTY
JTOKYMEHTA.

6. IloromkeHHs Ta 3aCBITUCHHS IOKYMEHTIB.

7. TlpocTaBisiHHS BIAMITOK Ha TOKYMEHTaX.

8. Oco0iaMBOCTI BUKOPUCTAaHHS PEKBI3UTIB Y
MDKHApOIHOMY JIUCTYBaHHI.

DN AW N =

1. 1. Amypxyes O. B. CnoBapp 7e/10BOro 4enoBexa

/ O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pebres. — M. :

OxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe MiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /

0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizaiist 3aragbHOTO TiOBOJACTBA /

0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HiIOBOJCTBA :

HaBy. moci6. / 0. 1. Tlanexa. — KuiB : Konmop, 2007. —

194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMCHTYBaHHS

nigpyunnk / 1O. 1. anexa. — Kui : Jlipa-K, 2014. — 322

c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTAaHOB YKpaiHH:

YPAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.

XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Torpeona JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO TOBUHHO OYTH.

— 2-re BUA., iepe- poodn. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis

: BunaBaunuwmii 6yaunok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. /limoBoacTBo MPaKTHYHUHT
nocionuk / C. B. CenpuenkoBa. — KuiB : [nkyHaOyna,
2009. —478 c.

IMpakTuuHe 3ausaTT4 (2 rom.):

1. ®opmynsip AOKYMEHTIB Ta HOro OCHOBHI
PEKBI3UTH.

2. IpaBuna ohopmIIeHHS 3aTr0JIOBKA.
JlaryBaHHS Ta iHACKCYBaHHS JOKYMEHTIB.
MoBa Ta CTHIIb JOKYMEHTIB.

BiamiTku ipo y3rouKeHHS .

3acBiUEeHHS IOKYMEHTA.

[TpoxomKeHHs TOKYMEHTIB.

brnank 1oKymeHTIB.

OcoOMMBOCTI BHUKOPUCTAHHS PEKBI3UTIB Y
MDKHApOIHOMY JIUCTYBaHHI.

Lok Ww

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamis 3araabHOTO IiIOBOACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Opranizaiiisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. Tlanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyunnk / O. 1. anexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsmyrodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., epe- poodm. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BupaBanunii 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso NPaKTUYHUI

mociouuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009.-478 c.

JlaGopaTropHe 3aHATTH (2 rO1.):

1. SIxi crangapTHI OIS I TOKYMEHTIB?

2. SIxi BUM AUTOBUX JOKyMeHTIB Bu 3HaeTe?

3. IlepepaxyiiTe peKBi3UTH JTOKYMEHTIB.
3aBnanns 1. Hagpykysatm Haka3 3rigHo 3i
3pa3KoM.

3aBaanHs 2. 3anuiniTe yci MOXIHUBI CIOCOOH
30BHIIIHBOTO  AJPECyBaHHA Ta IOTO/KEHHS
nokyMeHTiB. HaBeniTh 3pa3ku pexsi3uris 28, 29,

1. TTanexa }O. 1. Oprani3aris 3araJbHOTO AIJIOBOJACTBA /
0. 1. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

2. Tanexa IO. I. Opranizarmist cy9acHOTO AiTOBOJCTBA :
HaB4. moci6. / 0. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

3. ITamexa 0. I. VYmpasmiHCbke HTOKyMCHTYBaHHS
migpyaruk / FO. 1. IMamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.




30, 31, ykaxiTh Ha OCOOJIMBOCTI IX PO3MIIICHHS
y CITy)OOBUX TOKyMEHTaX.

3aBnannsa 3. PosrisiHbTe BCl MOXJINBI
CIocOoOM  MiANUCAaHHA  Ta  3aTBEPPKEHHS
CIIy’KO0BUX JIOKYMEHTIB. ITpoanamnizyiite

0COOJIMBOCTI MPOCTABJICHHSI PE3OJIIOLIN Ta Bi3 y
nokyMeHTax. HaBeniTe 3pa3ku.

3aBaaHHs I CAMOCTIiHOT po0oTH:

3aBnanna 1. PosrisibTe BCI MO>KJIHBI
crocoOM  MIAMUCAaHHA  Ta  3aTBEPDKCHHS
CITyO0BHX JIOKYMEHTIB. [Ipoanamizyiite

0COOJIMBOCTI MPOCTABJICHHS PE30JIIOII Ta Bi3 Y
nokymeHTax. HaBeniTh 3pasku.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6bnes. — M. :
DOxoHommka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AITOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Opranizaliisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. Tlanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa }O. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyunuk / FO. L. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepKaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kui, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., iepe- pooi. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BunaBanuuit 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CenpuenkoBa C. B. JlinmoBoactso MPaKTHYHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyia,
2009. -478 c.

Tema Ne 5. Bumoru 10 o

dopmiIeHHSI JOKYMEHTIB

Iepenik nuTanb/3aBIaHb, 10 BUHOCHUTHCA HA
00roOBOpPEHHS/0NPAIOBAHHSA

PexomenoBaHi qkepea, 10N0OMizKHi
MaTepiajii Ta pecypcH

Jekuis (2 roa.):

1. ®opmysp-3pa3ok
PO3MOPSIIYNX JOKYMEHTIB.
2. bnank gokyMeHTa. BUMoru 10 BUrOTOBIIEHHS
OJIaHKIB.

oprasizaiiiHo-

1. 1. Amypxyes O. B. CioBapp JeJI0BOr0 4eIoBeKa
/ O. B. Amypxyes, A. 1. bonaues, E. T. I'pedbnes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe MiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiJTOBOJACTBA /

3. JlaTyBaHHS TOKYMEHTIB. 0. I. ITanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Anpecartist JOKyMEHTIB. 4. Hanexq 10. 1. Oprani3aitisi cy4acHOTO iJIOBOJCTBA :

5. TloromxkeHHs Ta 3aTBEP/PKECHHSI JOKYMEHTIB. T;ch' noci6. / 0. I Tanexa. — Kuis : Konnop, 2007. —

6. 3aceinuenns AOKYMCHTA. 5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKE TOKYMEHTYBaHHS

7. IIpOXOJUKEHHS JOKYMEHTA. nigpyasuk / 10. I. Tlanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322

8. Bumoru 10 TeKCTy TOKyMEHTa. c.

9. HOBHa‘-IKI/I 010 Haf[BHOCTi I[OI[aTKiB. 6. Ilamaxim I ICTOpiH JACpKAaBHUX YCTAaHOB pra'l'HI/IZ

10. OpopmieHHsT KOIH Ta PO3MHOXCHHS ypsanyodi i}.I.CTI/ITyIIi'l' Ta JepxaBHi ycTaHOBH IX — mou.
. XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

JOKYMCHTIB.

11. TlizroroBka Ta 0pOPMIICHHS! JOKYMEHTIB J10
3aCi/IaHHs KOJICT1aJIbHUX OpTraHiB.

12. BuUroToBieHHS AOKYMEHTIB 3a JOMOMOIOIO
JIPYKYIOUUX 3ac00iB.

7. Torpedna JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO MOBHHHO OYTH.
— 2-re BUA., epe- poodun. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BunaBanuuit 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPaKTUYHUI
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,

2009. -478 c.




IMpakTuuHe 3ansaTT (4 TO1.):

1. OCHOBHI TOHSATTS: «PEKBI3UT JIOKYMEHTa»,
«TOCTIMHI Ta 3MIHHI PEKBIZUTU»,»POPMYIISp-
3pa3oK», «POpPMYISIp JOKYMEHTa.

2. 3aranbHi BUMOTH /IO MiATOTOBKH, CKJIQJIaHHS
Ta OoQOpPMIICHHA CIIy’)KOOBUX  JOKYMEHTIB,
MPUHLUIIB BU3HAUYeHHS (hopmary, ohopMIICHHS
1 HyMepariii CTOpiHOK.

3. @opmynsip  JIOKyMEHTa, MHOro
PEKBI3UTH Ta iX XapaKTEePUCTHKA.

4. Bumorn 110 JOKyMEHTAa 3a TEXHIYHUMH,
JIOT1YHIMH, IPABOBUMH O3HAKAMH.

5. IlonsTTst «ONMaHK JOKYMEHTa», BUMOTH JO
HBOTO, BUJIM OaHKiB. Po3ranryBaHHSI pEKBI3UTIB
Ha OJIaHKy TOKyMEHTa.

6. 3aranbHi BUMOTH JI0 O(OPMIICHHS TEKCTY
JIOKYMEHTa, YJICHYBaHHS Ta HyMepallii 4acTUH
TEeKCTYy, BHSBICHHA 3ac00iB BHOKpPEMJICHHS
OKpEMUX YaCTUH TEKCTY.

7. OdopmileHHsT 3aroJOBKiB, ITi/I3aroJOBKIB Ta
X pO3MIIICHHSI.

OCHOBHI

8. [loOymoBa  TekcTy  KOHCTaTyrodoi — Ta
pO3NOPAIYOi YACTUH HOPMATHBHO-IIPABOBOIO
JOKYMEHTA.

9. IIpaBuna opopMieHHS MPUMITOK, JONATKIB 1
MIJICTaB 70 TEKCTY.

10. Bumorn 10 JApyKyBaHHS —JIOKYMEHTIB:
PO3MIIIIEHHS PEKBI3HTIB, PO3MHOKEHHS
JIOKYMEHTIB Ta BUTOTOBJICHHS KOTIIi.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe OiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. TManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiTOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HIiOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMCHTYBaHHS
nigpyanuk / FO. 1. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., epe- poodun. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BunaBanumit 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPAKTUYHUN
nocibnuk / C. B. CenpuenkoBa. — Kui : IHkyHaOyna,
2009.-478 c.

JlaGopaTropHe 3aHATTH (2 rO1.):

1. SIxi crangapTHI OIS I TOKYMEHTIiB?

2. SIxi BUM AUIOBUX JOKyMeHTIB Bu 3Haere?

3. IlepepaxyiiTe peKBi3UTH JTOKYMEHTIB.
3aBaanns 1. OdopmiTh MPaBUILHO PEKBI3UTH
BUKOPHCTOBYIOUH TOJIaH1 3aBIaHHSI.

3aBpannss 2. Po3pobutm Maker OiaHka
CIy>)kOOBOTO JIUCTa HAI[IOHAJIBHOTO 3aKJany.
VYCTaHOBITH CTaHAAPTHI MapaMEeTPU CTOPIHKH, a
came: BepxHiil Oeper — 2 cM, HIDKHIA — 2 cM,
miBui — 3 cM, npaBuil — 1 cm. PosramryBanHs
PEKBI3HTIB TIO3/IOBXXHE IEeHTpoBaHe. Hinkue
MOJAIOTHCS JIaHl JOKYMEHTA.

1) depxaBuuii repd Ykpainu

2) «MiHICTepCTBO OCBITH 1 HayKH YKpaiHN»
«I3MainbChKUil  JEpKAaBHUH  T'yMaHITapHHMA
yHiBepcuteT» 68600, M. I3main, Byn. Pemina, 12,
Tell. mpuiiManbHOi: 456-50-55 3) 00. 00. 00. 4)
Ne 12-432 5) Ha Ne 204-6 Bimx 00. 00. 00. 6)
Hanpapinsito 3aMOBJICeHHsST Ha TpHIOAHHS KHUT

1. TTanexa FO. 1. Oprani3aiist 3araJsHOTO JiJIOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

2. Tlanexa 1O. 1. Oprani3aliisi cy4acHOTO iJIOBOJCTBA :
HaB4. mocib. / YO. 1. Tlanexa. — Kuie : Konmop, 2007. —
194 c.

3. INamexa 1O. L
migpyaauk / FO. 1. IMamexa. — Kuis :
322 c.

VupaBiaiHChKE JOKYMEHTYBaHHS
Jlipa-K, 2014. —




kimpkicTio 120 mr. 7) JlomaTok: GnaHK-KaTajior
Ha 2 apk. y | mpum. 8) Tlon. Oyxramrep
M.LbBoiiko. 9) ManinoBceka 222-44-55 JIH 3.
00.00.00 10) Ho cmpasu 12-152/4 00.00.00
(ITigmuc) B.I1. fxyra

3aBaaHHs I CAMOCTIiHHOT po0oTH:

3aBnanns 1. PosrisiaeTe BCI MO>KJIMBI
crocoOM  MIAMUCAaHHA  Ta  3aTBEPDKCHHS
CITyKOOBHX JIOKYMEHTIB. [Ipoanamizyiite

0COOJIMBOCTI MPOCTABJICHHS PE30JIIOII Ta Bi3 Y
nokymeHTax. HaBemiTe 3pasku.

3aBnannsa 2. Hanumite pedepar 3a ojaHi€0 3
TEM:

1. IlpaBuna
JIOKYMEHTIB.
2. Cnoco6u 3aTBep/PKEHHS TOKYMEHTIB.

3. [Ipu3HaueHHs Ta Pi3HOBUAM TOKYMEHTIB.

4. Buau ta ocoOiuBOCTI oopmiieHHS OJaHKIB
JIOKYMEHTIB.

CKIafmaHHi Ta  O(hOPMIICHHSA

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6nes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamis 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Oprani3aliisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. 1. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / FO. 1. TTamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322
c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta JAep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BupaBanuuit 6ynunok @axrop, 2008. — 416 c.

8. CenpuenkoBa C. B. JlimoBoacTso MPaKTHYHUAN
mociouuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. -478 c.

Tema Ne 6. Bumoru 10 opopmiienns ingopmaniiiHo-10BiIKOBHX TOKYMEHTIB

Iepenik nuTanb/3aBIaHb, 10 BUHOCHTHCA HA
00roBOpPEHHS/0NPaIOBAHHA

PexomMenoBaHi qkepea, 10N0MizKHi
MaTepiajii Ta pecypcH

Jekuis (2 roa.):

1. TadbopmariitHi JOKYMEHTH.

2. Cnyx00BHIA TUCT.

3. JIokyMeHTH, IO TepeaarThCcs 3acobaMu
€JIEKTPO3B’SI3KY Ta EJIEKTPOHHOIO MOMITOIO.

4. JIOKyMEHTHU KOJIETiaJIbHUX OPTaHiB.

5. Josinka.

6. Cnyx00BI 3aITUCKH.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyemoBeka /
0. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamis 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HIiIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kuie : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa 0. 1. VYmpaBimiHCbKE TOKYMCHTYBaHHS
miapyunuk / 0. 1. Tlamexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., iepe- pooi1. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BunaBanuwmii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoactso MIPAKTUYHUN
nocionuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyma,
2009. - 478 c.

IpakTnune 3auarT4 (4 rox.):

1. IndopmariitHi TOKyMEHTH.

2. Cny>x00BUH JIUCT K OJWH 3 HAaWBaKIIMBIIITUX
KaHaJlIB 3B’A3Ky CTPYKTYpH 13 3OBHIIIHIM

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenmoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pedbnes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. IManexa }O. 1. BaranbHe OiTOBOACTBO : HaB4Y. MOCIO. /
10. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.




CBITOM.

2. Bunu nucris.

3. Oco6aMBOCTI MIKHAPOAHOTO JIUCTYBAHHS.
3. CxnamanHs 1 odopMmiIeHHS CIIy:)kO00BHX
JOKYMEHTIB:

Ciry>k00Bi JIUCTH,

TEeJIerpaMu,

TenepOHOrpaMH,

JIOBIJIKH,

aKTH,

JIOTIOBI1IHI,

MOSICHIOBAJIbHI 3aITUCKHU.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO AiIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. TTanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / 0. I. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepKaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi THCTUTYIIT Ta JAep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., iepe- poodn. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BunaBanumii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso NIPAKTUIHUN
mociouuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. -478 c.

3aBaaHHs 11 CAMOCTIiHOT po0oTH:

3aBnanns 1. VYKimacTm  TEKCT  CTaTyTy,
BU3HAUMBIIM METY [ISJIBHOCTI, 3aBJaHHS ¢
byHkIii  mignpueMcTBa 3 OOMEXKEHORO

BIJIMOBIATBHICTIO 3 BUTOTOBJICHHS TOBAapiB
XapuoBO1 MPOMHUCIIOBOCTI.

3aBananHs 2. 3poOWTH MHCHMOBHIA aHali3
HOJAHOTO PO3MOPSIKEHHS, HA3BaTH PEKBI3UTH
JIOKYMEHTA, BiJJ3HAYUTH 3aCO0M CHHTAKCHYHOTO
odOopMIICHHS, TIOSCHUTH ITyHKTYAIIiIO.
3aBnanna 3. BukonaiitTe 3aBmaHHs, OJABIIH
PEKBI3UTH, IKMX HE BUCTAYAE.

3aBnanns 4.YKiacTy HaKa3, 10JaTH PEKBI3UTH.
3a JAOpy4YeHHSM TeHepalbHOro aupekTopa Bac
YIIOBHOB)XEHO  PO3pOOUTH HaKa3 mpo
BCTAaHOBJICHHS  (PIKCOBAaHOTO  8-TOAMHHOTO
pexxumy pobotu mpamiBHuKIB 3 9.00 1o 18.00 3
00iHp010 Tepeproro 3 13.00 mo 14.00 B HJI «
[IporpamicTy.

[lomaiiTe KOHCTaTyrO4y YacTHHY Hakazy Yy
dbopmi PpO3MOBIJI, 3a3HAYMBINKM IO JO IHOTO
yacy Ha miampuemctsi aigB Haka3z 00.00.0000

Ne  «lIpo BBemeHHs i TPAIiBHUKIB
rHy4dkoro rpadiky pobotu». Ase mig yac
MPOBEACHHS HEOTHOPA30BOTO KOHTPOJTIO
BUSIBUJIOCS, 10 TNPALiBHUKH  TOPYIIYIOThH

TPYIOBY JUCIHMILIIHY, IO MPU3BOJMUTH IO BTPAT
poboyoro yacy.
IncnexropoBi BK gopydwite BecTu >KypHaimu

00JTIKY poboyoro qacy MpaIiBHUKIB.
BiacytHiMu OyayTe ocobu, siki He mpuUOyIU 10
moyatky po0OoTH Ha poboui Micug 1 He

CIIOBICTHJIM KE€PIBHUKA MIAPO3/IITY MPO MPUUNUHY
CBOT'O HEBUXOJY.
[lpunuHiTh Ji10 NONEPEIHHOTO Hakazy SK

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
0. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6bnes. — M. :
DxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Oprani3aiiisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. Tlanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. 1. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
nigpyanuk / 0. 1. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta JAepkaBHI yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood1. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BupaBanunii 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPaKTUYHUN
moci6uuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. 478 c.




TaKOT0, 110 BTPATUB YNHHICTb.

Jlopy4iTh KE€piBHUKAM CTPYKTYPHHX MiAPO3ILIIIB
KOHTPOJIFOBATH BUXIiJI MPAI[IBHUKIB Ha POOOTY Ta
3aJIUIIaHHS POOOYOT0 MiCIIs.

3aBaanns S. OdopMiTe JOBIAKY 3 Micus
podotn Ha  cBoe imM’a.  Koncraryiite
CepeIHbOMICSYHY 3apo0iTHY IUIaTy 1 3a3HauTe
JUIS SIKOT YCTAHOBH MOJIAETHCSI IOB1/IKA.

3aBnanns 6. IligrotyBatm  pexomeHpaaii

CTOCOBHO  O(GOpPMIICHHS ¥  BUTOTOBIICHHS

BI3UTHUX KapTOK.

Tema Ne 7.  Ckiaananss i opopmiieHHs c1yk00BUX TOKyMeHTIiB. CkiagaHus i opopmiieHHs

oprasizamiiiHuX T0KYMeHTIiB

Ilepenik nuTanb/3aBIaHb, 10 BHHOCHTHCA HA
00roBOpPEHHS/0ONPaIOBAHHSA

PexomenoBaHi qkepea, 10N0MizKHi
MaTepiajii Ta pecypcH

Jekuist (2 roa.):

1. OpranizaiiiHo-npaBoBi TOKYMEHTH.

2. Posnopsiaui noxymentu. Hakasu 3 OCHOBHO{
nistibHOCTI. [TpoTokonu. Aktu. KontpakTi.
CydacHuil TiTOBHIA JIHCT.

®axc. Tenedonorpama.

JlomoBiaHa 3amucka.

JoBinka.

Jopy4eHHs.

Pesrome.

Knacudikamis  opranizamiifHO-po3nopsad0i
JOKyMeHTalii 3a (GyHKIIOHAJIbHOIO 03HAKOIO.

10. CknananHs opraHizaniiHOl TOKyMEHTAIll.
11. CxnamanHsi po3mopsi 401 JOKyMEHTAIli.

VRN W

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dYemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe MiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 0. 1. Opranizarist 3aragbHOTO IiJTOBOJACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HIiOBOJACTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Ianmexa 1O. L
miapyunuk / 0. I. Tlanexa. — KuiB :
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi THCTUTYIIT Ta JAep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Torpedna JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OYTH.
— 2-re BUJ., iepe- pooi. i gomos. / JI. TTorpedHa. — Xapkin
: BunaBanumii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. /limoBoacTBo MPaKTHYHUHT
nocionuk / C. B. CenbuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyma,
2009. - 478 c.

VYrpaBiniHCbKe TOKYMEHTYBAaHHS :
Jlipa-K, 2014. —

IMpakTuuHe 3ausaTT (2 rom.):

1. Posnopsiaui nokymenTu. IloctanoBa. Hakas.
Posnopsipkennst. Pimenns (YxBana). BkasiBka.
2. Opranizariitui JOKYMEHTH. Crartyr.
[Monmosxxenns. [uctpykuii. [IpaBuna.

3. O6mnikoBo-(inaHcOBi JOKyMeHTH. Bigmosa
Bix akuenty. [Inan. 3BiT. JlopyueHns. AKT.

4. JlokymeHTH rOCIOIapPChKO-MIPETEeH31HHOT
nistibHOCTi.  Komepmiiiauii  akt.  IIpoTokon
po30ikHOCTel. [IpeTeHsiiini ucT Ta BiaMOBIAL
Ha HuX. [1030BHI 3a5BH.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AIJTOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizalist 3aragbHOTO TiOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HiIOBOJICTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. Tlanexa. — KuiB : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa }O. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
miapyunuk / 0. 1. Tlanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., epe- poodun. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BumaBamumii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.




8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoactso PaKTUYHUIL
nocionuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyma,
2009. -478 c.

JlabopaTopHe 3aHATTH (2 TO1.):

1. 3a ckiagHICTIO TOKYMEHTH OYBalOTh?

2. JlaTu BU3HAYEHHS PEKBI3UTY

3. JlaTm BU3HAUYCHHS, 1110 TAaKE JOBigKa

4. Jlaty BU3ZHAUYEHHS, IO TaKe MIPOTOKOJI

5. JlaThu BH3HAYEHHS, [0 TaKe BHUTAT 3
MIPOTOKOITY.

6. JlaTi BU3HAYEHHS, 110 TaKe CIIYKOOBHI JTUCT.
7. JlaT BU3HAYEHHS, 110 TaKe aKT.

8. Jlatu BU3HAYEHHS, 110 Take TenedoHorpama.
9. Bigkputun TexkctoBuit pemaktop Word.
HanpykyBatu TOKyMEHTH 3T1IHO 31 3pa3KOM.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
OxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe MiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamis 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Oprani3aliisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. 1. Tlanexa. — Kuie : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
migpyunnk / 0. I. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsamyodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood. i gomos. / JI. TTorpedHa. — Xapkin
: BupaBanunit 6ynunok @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso PaKTUYHUI
nociounk / C. B. CempuenkoBa. — KuiB : InxynaOyra,
2009.-478 c.

3aBaaHHs 11 CAMOCTIiHHOT po0oTH:
3aBaanns 1. Yxiactu Tekct TenedoHOrpaMu Ha
IM’sl IeKaHa (bakyabTeTy Mpo TpUOYTTS
CTYJICHTIB BY3yY YHCEJIbHICTIO

oci0 Ha BUPOOHWYY MPAKTUKY, HA3BABIIM iXHI
MPi3BHIIA.

3aBanannsa 2.CkiamiTe TeJerpamy MPUBATHOTO
XapakTepy TOBAPHILIEBI.

3aBaanns 3. OdopMiTeh JOBIAKY 3 Micus
podotu Ha  cBoe iM’a.  Koncraryiite
CepeIHbOMICAYHY 3apOo0iTHY IUIaTy 1 3a3HauTe
JUIS SIKOT YCTAHOBH TTOJIAETHCS TOBI/IKA.
3aBnanus 4. CkiiacTvi 3asBy Ha iM’s TUPEKTOpa
OiANMPUEMCTBA PO  HajgaHHA  Oe30IuIaTHOl
BIIIYCTKU CTpOKOM Ha 15 gHiB (ykazartu
MPUYHHY).

3apaanHa 5. CkiacTu  XapakTEPUCTHUKY
XapaKTePUCTUKY-PEKOMEHIAIil0  Big  iMeHi
KypaTopa Ha CTy/IeHTa JJIsl y4acTi B KOHKYPCi Ha
Oyzab-sKy mocamy.

3aBaannss 6. OQopMUTH TOCBITYEHHS TMPO

BIIPA/UKCHHS ~ BHKJIQJAueBi BY3Y
hi (6] JUIL  YUTaHHS
JIEKIIH 3

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6bnes. — M. :
DOxoHommka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe OiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiOBOJACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO AiOBOJACTBA :
HaBd. moci6. / FO. 1. Tlanexa. — Kuie : Konmop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHChbKe IOKYMEHTYBAaHHS :
migpyunnk / 0. I. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., iepe- poodn. i gomos. / JI. ITorpedna. — XapkiB
: BunaBanumii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso NPaKTUYHUI
mociouuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. - 478 c.

Tema Ne 8. Komn’rote

i3anist 1i;10BOAHMX MpoueciB

IMepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCUTHLCHA HA
00roBOpeHHs/0NPaAlIOBAHHA

PexomenoBaHi qkepena, 10N0OMizKHi
MaTepiaju Ta pecypcu




Jlekuist (2 rox.):

1. CkiagoBi  iH(pOpMaIifHOI  TEXHOJIOTIYHOT
KYJIbTYPH.

2. Crpykrypa iHpopMaIifHUX TEXHOJIOTIH.

3. IopiBHsAHHS Creriaai30BaHuX CcUCTEM
JJIOBOJICTBA

4. BiTunsHsHi CUCTEMU KOMIT I0TepH3allii
JIJIOBOJICTBA.

5. Bubip i 3actocyBanHs 3ac00iB OPTTEXHIKH.

6. Komm’rorepusaiist 1oKyMeHTOOOITY.

7. OcobmuBocTi  poOOTH 3  €JICKTPOHHUMHU
JTOKYMEHTaMHU

8. [TobynoBa eneKTpOHHOI KaHIIEAPIi.

9. CTBOpeHHS €JIEKTPOHHOTO apXiBy.

10. 3acobu  cknmamaHHd 1 BUTOTOBJICHHS
JIOKYMEHTIB.
11. 3aco6u komitoBaHHS 1 PO3MHOKYBaHHS
JIOKYMEHTIB.

12. 3aco0u ompaitoBaHHs, 30epiraHHs, MOIIYKY
Ta TPAHCTIOPTYBAHHS JIOKYMEHTIB.

13. 3aco0u aaMiHICTpATUBHO-YMPABIIHCHKOTO
3B’A3KY.

14. TMamiTypHO-OpouryBaibHe 00J1aTHAHHS.

15. 3aco6u KOMIT IOTEPHOI TEXHIKH.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe OiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. TManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiTOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HIiOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMCHTYBaHHS
migpyanuk / 0. 1. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., epe- poodun. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BupaBanunit 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPAKTUYHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyia,
2009. — 478 c.

IMpakTuuHe 3ausaTT4 (2 rom.):
1. CxiagoBi  iH(opMarinHoOl
KYJIbTYpH.

2. Crpykrypa iHpopMaIifHUX TEXHOJIOTIH.

3. BiruuzHaH1 CUCTEMU KOMIT I0TepH3allii
IJIOBOJICTBA.

4. BuOip i 3acTocyBaHHS 3aCO0IB OPTTEXHIKH.

5. Komn’rotepusalisi JOKyMEHTOOOITY.

6. Ocob6muBoCTI  poOOTH 3  EIEKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMH

7. IloOymoBa eNeKTPOHHOI KaHIEAPIi.

8. CTBOpEHHS €NEKTPOHHOTO apXiBY.

TEXHOJIOTIYHOT

9. 3acobu  ckiamaHHA 1  BHUIOTOBJIEHHS
JOKYMEHTIB.
10. 3acoOu KoOmilOBaHHSI 1 PO3MHOXKYBaHHS
JOKYMEHTIB.

11. 3acobu ompamoBaHHs, 30epiraHHs, MOIIYKY
Ta TPAHCTIOPTYBAHHS JIOKYMEHTIB.

12. 3aco0u aaMiHICTpATUBHO-YMPABIIHCHKOTO
3B’A3KY.

13. TlanitypHO-OpouryBaibHe
3acobu KOMI FOTEpHOT TEXHIKH.

oOJIagHaHHA.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dYemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6bnes. — M. :
OxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe MiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO IiTOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Opranizaiiisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kuis : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMEHTYBaHHS
miapyanuk / 0. 1. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsmyrodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Torpeona JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO TOBUHHO OYTH.
— 2-re BUA., iepe- poodn. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BupaBanunit 6ynunok @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPaKTUYHUN
moci6auk / C. B. CenpuenkoBa. — KuiB : InkyHaOyma,
2009.-478 c.




JlaGopaTopHe 3aHATTH (4 TO1.):

1. Po3pobutu NOPAIOK ~ BUKOPUCTAHHS
OPT'TEXHIKH B JIJIOBUPOOHMIITBI Ha
i ITPUEMCTBAX.

2. Po3pobutu pexoMeHallii 3 IUIaHyBaHHS Ta

obnagHaHHs  pobounmx Micup y  ciayxOi
IIJIOBOJCTBA.
3. CxnactTd  TOPIBHSUIBHY — XapaKTEPUCTUKY

MEXaHIYHUX Ta KaHIENISIPCHKUX JPYKapChKUX
MAaIIMHOK 32 OCHOBHUMH O3HAKaMHU.

4. CknacTd  TOPIBHSJIBHY — XapaKTEPUCTHUKY
KOIIIOBAJIBHUX Ta PO3MHOXKYBAJIBHUX 3ac00iB
(rextorpadiune, odceTHe, TpadapeTHe,
enekTpoHHo-TpadapeTHe). BkazaTu nepeBaru ta
HEI0TIKH.

5. Onucatd TEXHOJOTIIO0 JAPYKY MaTpU4YHUX,
CTPYMHUHHHX Ta JIa3epHHUX MpHHTepax. Bkazartu
OCHOBHI ITepeBary 1 HeIOMIKH.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe OiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. TManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiTOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HIiOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.

5. TMamexa }O. 1. VYmpaBimiHCbKe TOKYMCHTYBaHHS
migpyanuk / 0. 1. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsayodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., epe- poodun. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BupaBanunit 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPAKTUYHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyia,
2009. — 478 c.

3aBaanus sl caMoCTiiiHOI podoTH:
[ligroTyBatn  AOMOBiAB 33  TEMOIO
MIPEJICTaBUTH Ha MIPAKTUIHOMY 3aHATTI:

1. IcTopu4HMIT pO3BUTOK MPOIIECY KOMiIOBaHHS.

Ta

2. IlepeBarm Ta HENONIKH EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITYy.
3. TlopiBHsUIbHa XapaKTEPUCTHKA AaCTECKTIiB

(GYHKIIOHYBaHHSl €JIEKTPOHHHUX 1 TPAIUIIIHHUX
JIJIOBUX JIMCTIB.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyenoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pebnes. — M. :
OxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AITOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araqbHOTO IiTOBOACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Opranizaiiisi Cy4acHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. TTanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
migpyanuk / 0. I. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTAaHOB YKpaiHH:
ypsnyodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., iepe- poodun. i gomos. / JI. ITorpe6na. — XapkiB
: BupaBanuuii 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso NIPAKTUIHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. -478 c.

Tema 9. Opranizanin

npoueciB JT0KYMeHTOTBOPEHHS

Ilepenik nuTanb/3aBIaHb, 10 BUHOCHTHCA HA
00roBOpPEeHHS/0NPALIOBAHHA

PexomenaoBaHi qkepea, 10N0MizKHi
MaTepiajiu Ta pecypcu

Jlekuist (2 rox.):
1. KynbpTrypa oprasizarii NpOIECiB
JOKYMEHTOTBOpeHHS. OCHOBHI MOHSTTSL.

2. JloTpuMaHHS BHMOT IIOAO  IiJATOTOBKH
TEKCTY.

3. IligBuieHHs SIKOCTI 74 yHiikaris
JOKYMEHTIB.

4. 3HaHHS HOPMATHBHOI Oa3u.
5. 3acTocyBaHHS Mi>XKHAPOJHHUX CTaHJAPTIB.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. I'pe6res. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. Mamexa FO. 1. 3aranpHe MiTOBOACTBO : HaBY. MOCIO. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiOBOJACTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. I. Opranizanis cy4acHOTO AiIOBOJCTBA :
HaBy. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kuie : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Tanexa IlO.

1. VnpasmiHcbke TOKYMEHTYBaHHS




6. 3a0e3MnedeHHs IPaBOBOI1 IPAMOTHOCTI.

7. Ilpuitmanus, po3rmsim 1 peecTparis
JOKYMEHTIB.

8. Pobota 3 BUXiTHUMHU TOKYMEHTaMHU.

9. TIoHATTS PO TOKYMEHTOOOIT MiANMPUEMCTBA.
10. CknanaHHs HOMEHKIJIATYpH Ta (OPMYBaHHS
CTpaB.

11. TunoBi CTPOKM BUKOHAHHS IOKYMEHTIB.

12. Opranizaifisi KOHTPOJIIO 3a BHUKOHAaHHAM
JIOKYMEHTIB.

13. Po6ora 3 nuctamu, IpoONO3UIliSIMH, 3asBaAMH
Ta CKapramu rpoMa/isH.

migpyanuk / 0. 1. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepKaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsnyrodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Torpeona JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO TTOBUHHO OYTH.
— 2-re BUA., iepe- poodn. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BunaBanumii 6yaunok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoacTso MIPAKTUYHUN
nocionuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyma,
2009.—-478 c.

IIpakTnune 3auarT4 (2 rom.):

1. CyrtHIiCTh 3BEpHEHHS TPOMASH [0 OpraHiB
JIEP’KaBHOT'O YIPABJIIHHS.

2. TloHSTTS PO 3BEPHEHHS TPOMAJISIH.

3. [Tlopsanok npuilMaHHs Ta pO3TJIsiy 3BEpHEHb

rpoMa/isiH.
4. Peectparlisi 3BepHEHD Yy Jep>KaBHUX OpraHax
yIpaBIiHHS.

5. AHami3 Ta Yy3aragbHEHHS pE3YJbTATiB
poOOTH 3 MPOMO3UINISAMHU, 3asiBaMH 1 CKapramu
rpOMa/IsiH.

6. Opranizauis 0co0HuCTOrO npuiomMy
TpOMa/IsH.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dyemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6bnes. — M. :
DxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AITOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HiOBOJACTBA :
HaBy. moci6. / 0. 1. Tlanexa. — Kuis : Konmop, 2007. —
194 c.

5. Ianexa 1O. L
miapyuanuk / 0. I. Tlanexa. — KuiB :
322c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi THCTUTYIIT Ta JAep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BunaBanuwmii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CenpuenkoBa C. B. JlinmoBoacTso MPaKTHYHUAN
nocionnk / C. B. CempuenkoBa. — KuiB : Inxyna0ya,
2009.-478 c.

VrpaBniHChKe JOKYMCHTYBaHHS
Jlipa-K, 2014. —

3aBaaHHs I CAMOCTIHHOT po0oTH:
Hatu BiamoBiaes Ha 3amutaHHsa: 1. B skomy

BUMAJIKYy y XOII  OCOOMCTOTO  TpHUHOMY
IPOMAJSIHUHY MOXKe€ OYyTH BIMOBJIEHO Y
HOJANbIIOMY  PO3MJIAAlI  3BEpHEHHS. 2.
ITomipkyiiTe, B sfKOMy pasi 1 KOMY
3aKOHOJIABCTBOM ~ 3a00pOHEHO  HAaIpaBJIEHHS

3BepHEHHS rpoMaisH. 3 Oxapakrepu3yure, K
BIJIMOBITHO JIO apXiBHUX MPABHJI MPOBOJIMTHCS
noBHe oopmieHHs cripas. 4. OxapakTepusyiite
BUMOTH 10JI0 (GOPMHU 1 3MICTy HOMEHKIATYpH
cnpaB. 5. llo Bkimouae B ceOe OMpaBICHHA
cnpaB. 6. B sakomy pa3i JOMyCKaeThbes
3aCTOCYBaHHS JIITEPHUX HOMEPIB apKYIIIiB.

1. Amypxyes O. B. CroBapp nemoBoro dYemoBeka /
0. B. Amypxyes, A. U. bonBaues, E. T. ['pe6nes. — M. :
DOxoHommKka, 1992. — 238 c.

2. ITanexa }O. 1. 3arampHe AITOBOICTBO : HaBY. mocid. /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizarist 3aragbHOTO TiTOBOJACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO AiIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kuie : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
miapyunuk / 0. 1. Tlanmexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Torpedna JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO MOBHHHO OYTH.
— 2-re BUA., iepe- pooi. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BunaBanuwmii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPAKTUIHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOyia,
2009. — 478 c.




Tema Ne 10. OcHOBHiI BUMOTH /10 Oprasizaiii cydacHoro aijioBojacrsa. JJoKkyMeHTH, 1110
MiCTSITh KOMEPIiiiHY TA€EMHUIIO

IMepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCUTHLCHA HA
00roBOpeHHs/0NPalIOBAHHA

PexomenoBaHi qkepena, 100MizKHi
MaTepiajiu Ta pecypcu

Jekuis (2 roa.):

1. Opranizaiiis IiJI0OBOJICTBA B YCTAHOBI.

2. Ctpykrypa Ta GyHKIIi ciIy>kOu J1I0BOJCTBA.
3. YmpaiiHHS Ci1yk0010 JI7I0BOJICTBA.
4. YmMoBM  mpari  TpariBHUKIB
JIIIOBOJICTBA.

5. IlonsaTTss TPO KOMEpIIHHY TAEMHUINIO Ta
KOH(D1IeHIIIHY 1H(DOpMAILiTO.

6. [IpaBoBe peryinroBaHHS 3aXUCTy KOMEPIIHHOT
TaeMHHUIII B YKpaiHi.

7. YMo0BU 3a0e3reyeHHs 3aXHCTy KOMEPIIHHOI
Ta KoH(1IeHIIHHO1 iHhopMarIii.

8. BimomocTi, 110 HE CTAaHOBJIATH KOMEPIIMHOI
TAEMHMIII.

CITYyXKOH
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0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. IManexa 1O. 1. Opranizamist 3araabHOTO IiTOBOACTBA /
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5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
migpyanuk / 0. 1. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322c.

6. TNamakin I'. IcTopis nep)kaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOYi 1HCTUTYIIT Ta Aep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO NMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., iepe- poodun. i gomos. / JI. ITorpedna. — Xapkis
: BupaBanumii 6ynunok @axrop, 2008. — 416 c.

8. CenpuenkoBa C. B. JlinmoBoacTso MPaKTHYHUN
mocibuuk / C. B. CenpuyenkoBa. — KuiB : InkyHaOya,
2009. -478 c.

IpakTruHe 3aHATTA (2 TOI.):

1. Pobora 3 JOKyMEHTaMH IO MICTATH
KOMEPIIIHY TAEMHHUITIO.

2. YMOBH  BiJIHECEHHS iHpopmaiii 110
KOH(D1ICHIIIHHOT.

3. Ocob6aMBOCTI KOMEPIIITHOTO M1IJIOBOJICTBA.
4. 30epiranHs  JOKYMEHTIB 3  Trpudom
0OMEKEHHS TOCTYITY.
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0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.
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HaBd. moci6. / FO. L. TTanexa. — Kuie : Kongop, 2007. —
194 c.

5. Tlamexa 0. I. VmpaBmiHCBKE JOKYMEHTYBaHHS
migpyanuk / 0. 1. TManexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. —
322c.

6. IMamaxia I'. IcTopis mepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsnyodi iHCTHTYIIl Ta JepkaBHI ycTaHOBH [X — mod.
XX ct. — Knis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKMM BOHO MOBUHHO OyTH.
— 2-re BUJ., iepe- pood. i gomos. / JI. TlorpedHa. — Xapkin
: BupaBanunit 6ynunox @axrop, 2008. — 416 c.

8. CempuenkoBa C. B. JlimoBoxacTso MIPaKTUIHUN
nocionnk / C. B. CempuenkoBa. — KuiB : InxynaOyna,
2009. -478 c.

3aBaaHHs 11 CAMOCTIiHHOT po0oTH:

1. Haiite BiamoBimi Ha 3anuTaHHs: 1. B domy
noyisrae  oOJiK, 30epiraHHs, BUKOPHUCTAHHS
MeYyaToK, IMTaMIiB 1 OJaHKIB Ha MIIIMPHEMCTBI.
2. CyTHICTh KOH(IIEHIIHHOTO IIJIOBOJCTBA. 3.
Axi BUMOTHU npes’ IBISIOThCS 710
CHMiBPOOITHUKIB, SKHX OMYILIEHO J0 POOOTH 3
JOKYMEHTaMH, WI0 MICTATh KOH(]iAEHIIHY
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3. IManexa 1O. 1. Opranizaiist 3aragbHOTO TiOBOJACTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Manexa 0. 1. Opranizanis cy4acHOTO HiIOBOJCTBA :
HaBd. moci6. / FO. L. Tlanexa. — Kui : Kongop, 2007. —
194 c.




iHpopMarito. 4. SIki acneKTH BpaxOBYIOTHCS TIPU
JOKYMEHTYBaHH1 KOH(1AeHIIIHHOT iH(opMarii.

5. IManexa 1O. L
miapyunuk / 0. 1. Tlanexa. — Kuis :
322 c.

6. TMamaxia I'. IcTopis mepKaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:
YpAAYIOUi 1HCTUTYIIT Ta JAep)kaBHi yctaHoBU IX — mou.
XX cr. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Iorpedna JI. {inoBOACTBO, SKUM BOHO TMOBUHHO OyTH.
— 2-re BUA., epe- poodn. i gomos. / JI. ITorpe6na. — XapkiB
: BunaBanumii 6yauaok ®@akrop, 2008. — 416 c.

8. CenpuenkoBa C. B. JlimoBoactso MPaKTHYHUHT
nocionuk / C. B. CenbuenkoBa. — KuiB : IukyHaOyna,
2009. -478 c.

VYrpaBiaiHChbKe JIOKYMCHTYBaHHS
Jlipa-K, 2014. —

Tema 11. Opramnizanisi po60TH 3 1T0OKYMEHTAMHU

Ilepenik nuTaHb/3aBIaHb, 10 BUHOCHTHCA HA
00roBOpEeHHs/0NMpPalIOBAHHSA

PexoMenoBaHi qkepesa, 10MOMizKHi
MaTepiaju Ta pecypcH

Jlekuis (2 roa.):
1. [IpuitHATTSA Ta MOMEpeaHINA PO3TIIA BXIiTHUX

JOKYMEHTIB.

2. Ilopsaok  0oOpoOJIGHHS Ta  HaJCHIAHHS
BUX1IHUX TOKYMEHTIB.

3. Peectpariisi JOKyMEHTIB.

4. Opranizaiis KOHTPOJIO 32 BHUKOHAHHSM
JIOKYMEHTIB.

5. CTpoku BUKOHAHHS TOKYMEHTIB.

6. 3miiiCHEHHsI KOHTPOJIO 32 BHUKOHAHHAM

JIOKYMEHTIB.

7. Cuctemarusaiiisi JOKYMEHTIB, MiJArOTOBKa 1
nepeaaya Jo apxiBy.

8. IligroroBka crpaB
30epiraHHs Ta BAKOPUCTAHHS.
9. Homenkinartypa crnpas.

10. ®opmyBanHs Ta OPOPMIICHHS CIIPaB.
11. 3abe3neuenns 30epekeHHS TOKYMEHTIB.
12. ExcriepTHe OLIHIOBAaHHS JOKYMEHTIB
13. Tlepemaua cnipaB 110 apxiBy.

14. CrtpaxoBuii  QoHI  0COOIMBO
JOKYMEHTIB.

15. 30epexeHHs OJ1aHKIB, IEYATOK Ta IITAMITIB.
16. BuiaydeHHsS TOKYMEHTIB.

17. 3HUIIEHHS TOKYMEHTIB.

a0 HAaCTyIIHOIr'o

LIHHUX

1. Amypxyes O. B. CrnoBapp nmemoBoro 4yemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonsaues, E. T. 'pebreB. — M. :
DOxoHommka, 1992. — 238 c.

2. IManexa 0. I. 3aransae aimoBoAcTBO : HaBY. mocib. / FO.
I. [anexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. Mamexa 0. 1. Opranizamis 3araabHOTO AiJIOBOJICTBA /

0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. Tlanexa 1O. 1. Opranizamis Cy4acHOTO [iJIOBOJCTBA :
HaBd. noci6. / 1O. 1. TTanexa. — Kuis : Kongop, 2007. — 194
c.

5. TMamexa 0. I. VYmpaBmiHCbKe JOKYMEHTYBaHHS
niapyunnk / O. L. ITanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 322 c.
6. INamakin I'. Ictopis nepkaBHUX YCTaHOB YKpaiHH:

YPAAYIOUi IHCTUTYIIIT Ta AepykaBHi ycTaHoBH [X — mou. XX
ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Ilorpe6na JI. JIinoBOACTBO, SKMM BOHO MOBHHHO OYTH. —

2-re BHI., nepe- pobm. i gomos. / JI. ITorpebra. — Xapkis :

Bunasanunii 6yauaok daxrop, 2008. — 416 c.
8. CenpuenkoBa C. B. JlinmoBomacTBo
nocioauk / C. B. CenpuenkoBa. — KuiB :
2009. -478 c.

MPaKTUYHAN
Iaxynabyna,

IMpakTuuHe 3ansaTT4 (4 TO1.):

1. Cucremartusanis JTOKYMEHTIB
(dbopMyBaHHS CIpaB.

2. TwunoBa Ta npuMipHa HOMEHKJIaTypa CIIpasB.
3. Po3poOka iHIMBiAYyaJbHOI HOMEHKJIATYPU
CIIpaB CTPYKTYPHOTO MiJPO3ALIY.

4. OmnepaTuBHE 30€pe’KEHHS JOKYMEHTIB.

4.1. BusHaueHHA MicIs 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB.

Ta

1. Amypxyes O. B. CrnoBapp nmemoBoro 4yemoBeka /
O. B. Amypxyes, A. U. bonsaues, E. T. 'pe6reB. — M. :
DxoHommka, 1992. — 238 c.

2. IManexa 0. I. 3aransae ainoBoAcTBO : HaBY. mocib. / FO.
I. [anexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. Mamexa 1O. 1. Oprani3amis 3araJbHOro JIiJOBOJICTBA /
0. I. Manexa. — Kuis : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. TTamexa O. 1. Opranizamis cyJacHOTO HiJIOBOJCTBA :
HaBd. noci6. / 1O. 1. TTanexa. — Kuis : Kongop, 2007. — 194
c.

5. TMamexa 0. I. VYmpaBmiHCbKe JOKYMEHTYBaHHS




4.2. 30epiraHHs eNeKTPOHHUX JJOKYMEHTIB.

5. [IlimroroBka cmpaB A0  MOJAJIBIIOTO
30epiraHHs i1 BUKOPUCTAHHSI.

5.1. ExcriepTu3Ha IIHHICTh JOKYMEHTIB.

5.2. OpopmneHns CIIpasB. Odopmienns
OOKJIa/IMHKH CIIPABH.

5.3. CxyaianHs OIKUCIB CIpPaB.

5.4. Ilepenaya cnipaB Ha 30epiraHHsl.
5.5. OcoOnuBOCTI  TEpEeMillleHHS B
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

6. OcoOauBOCTI apXiBHOT pOOOTH.
6.1. IIpo6ieMu pO3BUTKY €JIEKTPOHHUX APXiBIB.

apxiB

niapyunnk / FO. L. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 322 c.
6. Tlamakin I'. IcTopis Aep)KaBHHX YCTaHOB YKpaiHH:
ypsaytodi iHCTHTYIIT Ta AepxkaBHi ycraHOBH IX — mou. XX
ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. Ilorpe6na JI. JIinoBOACTBO, SIKMM BOHO MTOBHHHO OYTH. —
2-re BUI., iepe- pooOi. i gonos. / JI. TTorpebna. — Xapkis :
Bunasanumii 6yanaok daxrop, 2008. — 416 c.

8. Cenpuenkosa C. B. /linoBoACTBO : MpaKTHIHHIH
nociouuk / C. B. Cenpuenkopa. — KuiB : [axynalOyna,
2009.-478 c.

3aBaaHHs I CAMOCTIiHHOT po0oTH:
1. BukopucroByroun wmatepiaji JJisi  JOBIJIOK,

CTBOpITH  TEpeNiK  JOKYMEHTIB, fKI €
BHYTPIIIHIMH IOKYMEHTaMH yCTaHOBH.

2. OmuiniTe  MWOPSAOK  Ta  CTPYKTypyuTe
CXEMaTHYHO TOCHIJOBHICTh Mepeadi crpaB 0
apxiBy.

3. Onumite  ocobimBocTi  GOpMyBaHHS Y

CIIPaBH OKPEMHX BHUIB JOKYMEHTIB.

1. Amypxyes O. B. CrnoBapp nenoBoro dyemoBeka /
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DxoHOMHKa, 1992. — 238 c.

2. INanexa lO. 1. 3aranpHe AiT0BOACTBO : HaBY. mocid. / FO.
I. IManexa. — KuiB : Jlipa-K, 2014. — 624 c.

3. Mamexa 0. 1. Opranizamis 3araabHOTO AiJIOBOJICTBA /
0. 1. TTanexa. — KuiB : Jlipa-K, 2009. — 474 c.

4. TTamexa O. 1. Opranizamis cyJacHOTO IiJIOBOJCTBA :
HaBy. noci6. / 1O. 1. TTanexa. — Kuis : Kongop, 2007. — 194
c.
5. TMamexa 0. 1. VYmpaBnmiHCbKEe JOKYMEHTYBaHHS

miapyunuk / FO. 1. TTanexa. — Kuis : Jlipa-K, 2014. — 322 c.
6. Tlamakin I'. IcTopis Aep)KaBHHX YCTaHOB YKpaiHH:
YPAAYIOUi IHCTUTYIIT Ta AepykaBHi ycTaHoBH [X — mou. XX
ct. — Kuis, 2010. — 242 c.

7. ITorpe6Ha JI. J1iT0BOACTBO, IKMM BOHO TOBUHHO OYTH. —
2-re BHI., nepe- pobm. i gomos. / JI. ITorpebra. — Xapkis :
BunaBunuwmii 6ynquHok @akrop, 2008. — 416 c.

8. Cenpuenkosa C. B. /IinoBoICTBO : MpaKTHIHIH
moci6uuk / C. B. CenpuenkoBa. — KuiB : [nkyHa0Oyna,
2009. —-478 c.

6. Ilonimuka Kypcy

IMoaiTuka o010 BiABiAYyBAHHS HABYAJIBHUX 3aHATH

3rigHo 3 «[lonoxkeHHsIM PO MOPSIOK OIIHIOBAHHS PIBHS HAaBYAJIBHUX JIOCSATHEHb CTYJICHTIB B
ymoBax €EKTC B [AI'Y» cTyneHTH MatoTh 000B’A3K0OBO OYTH MPUCYTHIMH Ha MPAKTHYHUX 3aHATTAX.
CryneHT, sKH 3 TMOBWKHHUX NPUYWH, MIATBEPUKEHUX JOKYMEHTaJIbHO, OyB BIJICYyTHI Ha
MPaKTUIHOMY 3aHSITTi, MAa€ MPABO Ha BiIPAIIOBAHHS Y JTBOTH)KHEBUI TEPMiH MiCIIs IOBEPHEHHS 10
HaBuyaHHA. CTyJeHT, SIKHH HE BHKOPUCTAB HAaJaHE WOMY MpPaBO Yy BCTAHOBJIEHWH TepMiH abo
MPOMYCTUB 3aHATTA 0€3 MOBAXXKHUX NPUYHMH, OTPUMYE 3a KOXKHE NpomyiieHHs 3aHsATTs 0 Oamis.
CryneHTH, sIKi HaBYAIOTHCS 3a 1HAMBIIyalbHUM TpadikoM, MAIOTh B MOBHOMY OO0CS31 BHKOHATH
JIOJJATKOB1 1HAWBIyalibHI 3aBJaHHs, MMONEPEIHBO Y3TOAMBINU iX 3 BHKIagadeM. [IpucyTHicTh Ha
MOJY/IbHIH KOHTPOJBHIH poOOTI € 00O0B’S3KOBOI0. Y BHNAAKY BIJACYTHOCTI CTyJeHTa Ha
OPOMIXKHOMY KOHTPOJII 3 TIOBOXHOI MPUYWHH, MIATBEPIKEHOI JOKYMEHTAJIbHO, HOMY
MPU3HAYAETHCA 1HIIA JJaTa CKIAJaHHS MOJIYJIbHOI KOHTPOJIBHOT pOOOTH.

MMoniTuka akageMiuHoi 106poyecHOCTI

CTyneHTH MalTh OTPUMYBATHUCS TPABHI aKaJeMiuHOI J0OpPOYECHOCTI BIAMOBITHO [0
«Kopnekcy akagemiunoi goopouecHocti [AT'Y». HasBHicTh akajieMiqyHOTO IJIariaty B CTYACHTCHKUX
JIOTIOBIAX € TIJCTAaBOIO JUIi BUCTABJICHHS HETAaTHBHOI OIIHKKA. CHHCYBaHHS CTYIEHTIB IiJl 4ac




MPOBEICHHA MOJYJIbHOI KOHTPOJIBHOI pOOOTH € MiACTaBOIO JUIsl JOCTPOKOBOTO MPHUIUHEHHS il
CKJIaJIaHHS Ta BUCTABJICHHS] HETaTUBHOI OIIIHKHU.

7. Ilpomixicnuil i niocymKoeuilt KOHmMpob

®opMa NPOMIZKHOT0 KOHTPOJIIO
3pa3ok MOy IbHOI KOHTPOJIbHOI pOOOTH

Mooynvuuii kommpoas (MK) — mpornenypa BU3HAYU€HHS PIiBHA 3aCBOEHHS CTYIEHTOM
HaBYaJHHOT'O MaTepiajay BiAMOBITHOI TUCIUTLIIIHU.

MonaynbHUIT KOHTPOJIb 3 JUCHUIUTIHU «J[i7T0BOACTBO» MPOBOAUTHCS Yy (POpPMI TECTOBUX
3aBJ/laHb.

KinbkicTh MOYTBHUX KOHTPOJIBHUX POOIT HA AUCIUILTIHY — 1.

Ilpuknao mecmoesux 3a60ann:

1. Jloxymenm — ye:

a) 3acdikcoBaHa Ha MaTepiaiIbHOMY HOCIi iHpoOpMaIlis 3 PEKBI3UTaAMH, IO JO03BOJSIOTH il
11eHTU(IKYBaTH.

0) Hociit indopmaiiii, BAKOPUCTOBYBAHOT 3 METOIO PETYJIOBAaHHS COIIAJIbHUX BITHOCHH.

B) [Hdopmartis, 3adikcoBana Oyb-IKUM CIOCOOOM Ha OYy/b-SIKOMY HOCI].

2. FOpuouuna cuna ookymenma — ye:

a) Oco6IMBOCTI 30BHIMIHBOTO OPOPMIIEHHS JOKYMEHTA.

6) CBi101ITBO HAsIBHOCTI B JIOKYMEHTI MOJIO)KEHb HOPMATUBHOTO XapaKTepy.

B) 3aTHICTh JOKYMEHTA MTOPOJKYBATH TIEBHI MPABOB1 HACIIAKH.

3. Yu mae wpuouyny cuny 0OKymMeHm, OmpuMaHuil 3a 00NOMO2010 PaKCUMIIbHO20 36 A3KY?

a) Tak.

0) Taxk, 3a 3roj1010 cTOpiH iH(OpMAaIIHHOTO OOMIHY.

B) Hi.

4. Axuil 3 nepepaxosanux pekeizumis e 8iOHOCUMbCL 00 PeKGi3Umie 3acei0uenHs?

a) I'pud 3aTBEepmKEHHS.

0) Apyx.

B) BinMiTka npo 3aBipeHHs KOTii.

r) Biza y3romxenHs.

n) [ligmmc.

5. Aki pexeizumu sxarouaromocsa 0o 6aauKy aucma?

a) Micue ckiamanHst a0 BUJIaHHS JOKYMEHTA.

0) 3aroI0BOK 110 TEKCTY.

B) HaiiMeHnyBaHHs oprani3arii.

r) ToBapHMii 3HAaK (3HAK 0OCITYrOBYBaHHS).

n) HalimeHnyBaHHS BUAY JOKYMEHTA.

e) Anpecar.

€) JIoBiAKOBI JAaHi MPO OpraHi3aIlio.

6. Axuii nucm 3a6ipsecmuvcst neuamroro?

a) [apanTiitHuii nucT.

6) Komepriiitna npomo3utiisi.

B) JIucT-npoxaHHs.

7. Axuil sapianm ¢hopmynioeanus nyHKmy posnopsouoi yacmuhu HaKasy € nPasuibHum?

a) ['omoBHOMY OyXraiatrepoBi MiATOTYBaTH 1 MOJATH HA 3aTBEPKEHHS KOIITOPHUC BUTpAT Ha
Bigpspkerns y 2021 p. B repmin 10 20.01.2021 p.

0) T'onmoBHomy OyxranrepoBi [mutpieBy IL.JI. migroryBatu Ta MOJATH Ha 3aTBEPKEHHS
KOIITOPUC BUTpAT Ha BiapsypkeHHs y 2021 p. B Tepmin 1o 20.01.2021 p.



B) T'onoBHOomMy OyxrantepoBi TOB «Arar» I1.JI. JImMuTpieBy miAroryBatu Ta MOAATH Ha
3arBepukeHHS B TepMiH 10 20.01.2021 komrropuc BuTpar Ha BiapspkeHas y 2021 p.

r) Mopyuutu romoBHomMy OyxrantepoBi [mutpieBy IL.JI. miaroryBatu Ta mnomatu Ha
3arBepukeHHS B TepMiH 10 20.01.2021 komrropuc BuTpar Ha BiapspkeHas y 2021 p.

8. Hokymenmoobie — ye:

a) [lepenava mokymeHTa 3 OJHI€T IHCTAHIII1 B 1HITY B MPOIIEC HOTO PO3TIISTY.

0) Pyx moxymeHTIB B oprasizailii 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHsI a00 OTpHMaHHS JI0 3aBEPIICHHS
BUKOHAHHS a00 BIJIIPABIICHHS.

B) Pyx KOoMIIIeKCy JOKYMEHTIB B MPOIIECi BUPOOIICHHS, IPUUHATTS 1 BUKOHAHHS PIIICHb.

9. Axuii 0oKymeHm 8i0HOCUMbCSA 00 He3aPeECmpO8aHUX?

a) Jlucr-3anur.

0) Ckapra rpomaissHUHA.

B) CymnpoBiiHUH JIUCT.

r) Pexnamuwmii mucr.

10. l]Jo maxe cucmemamu3ayisi 0OKymeHmis?

a) YMOBHE MO3HAYEHHSI, 110 BKa3y€e Ha MICIIe CKJIaJIaHHs 4M 30epiraHHs TOKYMEHTIB;

0) 3amuc HEOOXITHMX JaHUX MpPO JOKYMEHTH 3 TOJAIBIIMM IPOCTABICHHSM Ha HUX
JIOBOJTHOTO 1HJIEKCY, @ TAKOX JIaTH;

B) KoMmriekTyBaHHs JOKYMEHTIB y TPYIH 32 IEBHUMH O3HAKAMHU.

11. Il]o nazusacmobcsi HOMEHKAAMYPOIO CNpas?

a) CucremMaTH30BaHUI CIHCOK 3aroJIOBKIB CIpaB, SKi 3aBEACHO Yy MIANPHEMCTBI, 3
BU3HAYCHHSIM TEPMiHIB 30€piraHHs;;

6) CucrtemaTH30BaHMH CHHCOK YyCiIX JIOKYMEHTIB, SKI 3alifHi Yy JOKyMEHTOoOOIry
i ITPUEMCTBA;

B) CHucTeMaTrn30BaHMM CIIMCOK CIIpaB NEPEIaHuX JI0 apXiBy.

12. Axi onepayii exitouae obpobaeHHs 6XiOHOI OOKyMenmayii?

a) [lepBuHHE COpTYBaHHS, peecTpallis, MiAMUCaHHs, BiIPaBICHHS.

0) [lepBuHHE COpTYyBaHHS, y3TOHKEHHS, PE30JIIOIisl, BAKOHAHHS.

B) llepBuHHe 0OpOOJICHHS, TOMEpPEIHINA pO3TJSIA, PEECTpaIliio, PO3TISL, PE30JIIOIIO,
BUKOHAHHS, ITi/IIITUBKY.

13. Il]o make npunyun nponopyitiHocmi 0OKymenmoooiey?

a) [lepenbavyae mpuOIM3HO OJHAKOBE MOKYMEHTAIll HE HaBaHTAKEHHS HA IMEBHI CTPYKTYPH
JJIOBOJTHOTO TpoIiecy, B DYHKIIIT SKUX BXOJUTH CTBOPEHHS, BUBUEHHS, TEXHIYHA 00pOOKa;

06) CrtBopenuit abo ojepkaHUW JTOKYMEHT IOBHHEH MAaTH KOHKPETHY ajapecy, TOOTO
MpU3HAYATHCS ISl IEBHOT MeTH ab0 Ciry»)k00B01 0cO0H;

B) JIOKyMEHTY HaJICKHUTh MepedyBaTH B OJTHOMY MiAPO3/iii CIIYKOU JIIJTOBOJICTBA TITLKH OJTUH
pas.

14. 3a axum npunyunom 30iUCHIOEMbCA COPMYBAHHA KOPECNOHOEHYII Y NIONPUEMCMBI?

a) Opra#nizaniifHo-po3nopsayi, (iHaHCOBI, IS MOCTAYaHHS Ta 30yTy, 32 0COOOBUM CKJIAJIOM.

0) Jlucty, 3asiBu, TenerpaMu; sSIKi BITHOCATHCS 10 JIUCTYBAHHSA 32 3asiBAMH; 1HII JTOKYMEHTH.

B) Opranizariiiiai, po3nopsiadi, iHhopMartiiHi.

15. 3 axux ochosHux ¢az cknadaemuvcs OOKyMeHmoooie?

a) CTBOpEHHs 1 3aBEpILICHHS IOKYMEHTIB;

0) OneprkaHHs 1 BiANPaBICHHS JOKYMEHTIB;

B) 31aBaHHs B apXiB 1 3HUIIICHHS JOKYMEHTIB.

15. Axi onepayii exniouae 06pobaeHs 8UXiOnoi 0oKymenmayii?

a) CxiragaHHst MPOEKTY, Y3TO/UKCHHS, TIEpeBIpKa, IMiIMUCAHHS, PEECTpallis, BiIPaBICHHS.

0) IlinroToBKa MPOEKTY, y3rOMKEHHS 3aTBEPKCHHS, BiIPABICHHS.

B) Y3ro/DKEHHS, peecTpallisi, BiipaBIeHHS.



16. Axi icnyroms popmu peecmpayii 0oxymenmia?

a) llentpamnizoBaHa, JAeleHTpaTi30BaHa.

0) LlenTpasnizoBaHa, 3MilaHa.

B) LlenTpasnizoBana, neneHTpaiizoBaHa, 3MilIaHa.

17. Axi ichyroms cmpoku 6UKOHAHHS OOKYMeHmMig?

a) Tumnosi abo 1HIMBITyaTbHI.

0) [nauBigyanpHi.

B) 3MilIaHi.

18. o maxe npunyun npamomoyHocmi 0OKymMeHmoooicy?

a) Ilepenbavyae mpuOIM3HO OJHAKOBE AOKYMEHTAllli HE HABAHTAXXCHHS HA TIEBHI CTPYKTYpPH
JJIOBOJTHOTO TIPOILECY, B (DYHKIIIT SIKHX BXOJIUTh CTBOPCHHS, BABUCHHSI, TEXHIYHA 00pOOKa;

06) CtBopeHmii abo ojepkaHWUN JTOKYMEHT IIOBUHEH MaTH KOHKPETHY ajpecy, TOOTO
MpU3HAYATHUCS [ IEBHOT MEeTH ab0 CITy>K00BOT 0co0Ou;

B) JlokyMeHTy Halle)KHUTh repeOyBaTH B OJHOMY IiIPO3/ILIL CITY>KOH MiJTOBOACTBA TIIBKU OJIUH
pas.

19. Illo maxe indexcayis 0okymenmis?

a) YMOBHE MMO3HAYEHHSI, 110 BKa3y€e Ha MICIIe CKJIaJaHHs 4M 30epiraHHs TOKYMEHTIB;

0) 3amuc HEOOXITHMX JaHUX MpPO JOKYMEHTH 3 TOJAIBLIMM IPOCTABICHHSM Ha HUX
JJIOBOJTHOTO 1HJEKCY, @ TAKOX JIaTH,

B) KoMmriekTyBaHHs JOKYMEHTIB y TPYIH 32 IEBHUMH O3HAKAMHU.

20. Il]o make asmomamu3zo08ana peccmpayis OOKymenmis?

a) 3amuc HEOOXITHMX BIZIOMOCTEH MPO JOKYMEHT 3 MO3HAYKOK Ha HHUX IHJIEKCY Ta JaTH
peecTpairii.

0) 3amuc y )KypHaJIi Ipo HaIXOMKEHHS JIOKYMEHTIB.

B) [IpoBomuThCS LEHTpai30BaHO B MICISIX peecTpallii JOKyMEHTIB, 00JaJHAHUX 3aco0amMu
00YHCITIOBATIBHOT TEXHIKH.

21. Konu peecmpyromuvcsi 6XiOHi OOKyMeHmu?

a) B nenp minnucanHs;

0) B nenb 3aTBep/HKeHHS;

B) B nenp HagxomKeHHS.

22. B womy noaseae ocnogHa mema KOHMpOo?

a) BukonanHs BCiX 3apeecTpoBaHUX TIOKYMEHTIB;

0) BuxoHaHHs THX JOKYMEHTIB, 110 3a JOPYUYEHHSIM KEPIBHHUKA B3STI HA KOHTPOJIb;

B) CBo€yacHe 1 sIKiCHe BUKOHAHHSI IOKYMEHTIB.

23. V crinbkox npumipHukax ckiaoacmscs HOMEHKIamypa cnpas cmpykmypHo2o niopo3oiny?

a) B Tprox;

0) B nBox;

B) B yoTHprOX.

Dopma ni0CymMK08020 KOHMPOTIO

[TincymMKOBUH KOHTPOJIb MPOBOIUTHCS 3 METOKO OIIIHIOBAHHS PE3Y/IbTAaTiB HABYAHHS IMICIS
3aKiHYCHHS BUBYEHHS JUCIUTLTIHHA.

[TimcymMKoBUM KOHTPOJIb MPOBOJUTHCA 3 METOIO OIIIHKA pe3yJIbTaTiB HaBUaHHA. 3aBIaHHIM
MIJICYMKOBOTO KOHTPOJIIO € TIEpeBipKa TJIMOMHHM 3aCBOEHHS CTYIEHTOM MPOTPAMHOTO Martepiainy
JUCIUIUTIHK, JIOTIKA Ta B3a€MO3B’SI3KIB MK OKpPEeMHMH ii pO3IijJaMHu, 3JaTHICTb TBOPYOTO
BUKOpPUCTaHHSI HAOyTHMX 3HaHb, YMIHHS C(OPMYBATH CBOE CTaBJICHHS 1O TMEBHOI MpoOiIeMH, M0
BUILJIMBAE 31 3MICTY TUCITUIUTIHY TOIIIO.

[TincyMKOBU KOHTPOJIb 3 AUCHMUIUTIHUA «J{1IOBOJCTBO» MPOBOJIUTHCS y GOpMi ek3aMeHy (Ha
nepio; KapaHTHHY Yy TecToBid ¢opmi Ha tutatdhopmi Moodle, abo B ycHiit popmi Ha miathopmi
Zoom (3anexHo Bix Hakazy no [/II'Y)).



VRN R WD =

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

KoHTpoJibHI NUTaHHSA:

3aBAaHHs KypCy A1JIOBOJICTBA.

Etanu po3BUTKyY Ta 3acaju A1JIOBOJCTBA.

IcTopuuni nepeaymoBu popMyBaHHSI Cy4acCHOTO JILJIOBOJICTBA.
JepxaBHa yHi(ikoBaHa cUCTeMa TIOKyMEHTAIII1.

Opranizariist UIOBOJACTBA B anapati yKpaiHChKkux ypsaaiB 1917-1919 pp.
Cknan, dyHKIii Ta ASUTBHICTH CIIyKO0 minoBoacTBa ypsay YHP.
OcHOBHI TeHIeHIII1 po3BUTKY JijoBojicTBa B Y CPP—YPCP.
BcranoneHnHs paasHebKoi popmu AepKaBHOCTI Ta JIOBOJICTBA.
BinpomkenHst ykpaiHChKOI AUIOBOI MUCEMHOT MOBH.

P03BUTOK pasiiHCHKOT CHCTEMH J1IOBOJICTBA.

OCHOBHI HaNPSIMU CTAHOBJICHHS JIIJIOBOJICTBA y TOBOEHHUIA MEPIOJ.

CTBOpEHHS 1 IiSIbHICTD Faly3€BOT0 1HCTUTYTY.

Tennennii po3Butky ainoBoactsa B 1970-1980x pokax.

Opranizarisi poOOTH Cy4acHOI CITy»KOU A1JI0BOJICTBA.

OcHoBH (DyHKIIIOHYBaHHS CITy>KOH JIIIIOBOJICTBA.

3aranbHi IPUHLIUIH TiSTTBHOCTI CITY>KOH JIIJIOBO/ICTBA.

JIiI0OBOICTBO SIK ray3b 3HaHb 1 AISUTLHOCTI: OCHOBHI TIOHSITTSI, 3aB/IaHHS, CKJIAJIOB1 YACTHHH,

BHUOU.

18.

CkiazoBi KyapTypH JioBoAcTBa KynbTypa HiOBOACTBAa SK CKJIAJ0Ba KOPHMOPATHBHOI

KYJIBTYpH.

19.
20.
21.
22.
23.

UMHHUKH BIUIMBY Ha PiBEHb KYJIbTYpH ALTIOBOJCTBA.

3B’S30K 31 CIIOPIAHCHUMH JTUCITUTIIIHAMHU.

3aKkoHOIaBYE PETyJIOBaHHS JIIJIOBOJICTBA.

Cucrema moxkymeHTaIlii Ta ii Kinacudikarisi.

JIOKyMEHTYBaHHsSI ~ YOPaBIIHCHKOI  MsJBHOCTI B opradizamii. JlOKyMEHTyBaHHA Ta

JOKyMEHTaJIbHE 3a0e3MeueHHs TisSJIbHOCTI MiAMPUEMCTBA.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

OcHoBU TIOOY/I0BH JIIJIOBOJTHUX TPOIIECIB.

®opmu opranizailii po6OTH 3 JOKyMEHTAMH.

brnank Ta ioro pekBi3UTH.

Bunu 6naHkis.

[IpaBuna noOynoBu GaHka.

3MICT TOKYMEHTY.

Tpadaperunzariisi TEKCTIB JOKYMEHTIB.

BunaBaHHS TOKYMEHTIB Ta CIIPaB y THMYACOBE KOPHCTYBaHHS.
[Topsii0K BUTOTOBJICHHS KOIIiH 3 TOKYMEHTIB.

Buau nepenikiB Ta ix npusHaueHHa. CxeMu moOy0BH MEPEiKiB.
Bumoru 10 BUTOTOBIIEHHST OpraHi3aliifHO-pO3MOPS 90T JOKYMEHTAITI].
Bumoru 10 opopmiieHHS peKBi3UTIB.

JlokyMeHT y cepi ynpaBiiHHS.

JIoKyMeHTOO0OIr: CTpYKTYpa, 00CsT, eTanu MPOX0HKCHHSI.
3abe3neueHHs 30epexeHOCTi JO0KyMeHTiB. IliroroBka [MOKyMEHTaJIbHUX MaTepialiB B

CTPYKTYPHUX YaCTHHAX 10 NIEpCAaBaHHs B apxiB.

39.
40.
41.
42.
43.

Haxa3swn.

Poznopsimkenns. BkasiBku.

3acTocyBaHHS MEPENiKiB JOKYMEHTIB.
ExcneprHi komicii, ix ckiaj ta GyHKIi.
30epiranHs Ta 00K JOKYMEHTIB B JIIJIOBOJICTBI.



44. 30BHIIIHS Ta BHYTPIIIHA CTPYKTypa JOKYMEHTA.

45. TncTpykii 3 11JI0BOICTBA.

46. Knacudixkaris cucteM AoKyMeHTallii 0QiliifHOTO MOXOHKEHHS.

47. MeTonu eKCIepTU3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB Y J1JIOBOJCTBI.

48. MoOXIUBICTh BUKOPUCTAHHS HOMEHKJIATYP CIpaB JJis TOKYMEHTIB THUMYacOBOTO 30epiraHHs.
[Topsimok Ta TepMiHM MepeaBaHHs CIIPaB B apXiB YCTAHOBH.

49. MOXJIMBOCTI BUKOPUCTAHHS TMEPEeNiKiB MPH CKJIaJaHHI HOMEHKJIATYyp CIpaB Yy A1IOBOJACTBI.

50. Homenknatypa crpaB. CuctemaTu3zanlis JOKyMEHTAJILHUX MarepianiB. Bumoru no ckimamaHHs
HOMEHKJaTyp. DOopMyNIOBaHHS Ta TIOCIIJOBHICTh CTaTed TMEpesiKy B HOMEHKIATypl CIpaB.
3acTocyBaHHS THUIOBHX Ta MPUMIPHUX HOMEHKJIATyp. MeTOoauKa CKJalaHHs, TOTODKEHHS Ta
3aTBEP/KEHHS] HOMEHKIJIATYpP CIPaB.

51. OO6niKOBO-AOBIIKOBHI anapar 10 AoKyMeHTiB. KapToreku.

52. Onuuuns 36epiranns. [Ipuaiunu GopMyBaHHS cripas.

53. O3nakm xknacudikamii. Kmacugikamis T0oKyMeHTIB 3a iH(OpMaLiifHOIO Ta MaTepiaibHOO
CKJIaJIOBOIO, 32 00CTaBUHAMHM iICHYBaHHSI B 30BHIITHBOMY CEPEIOBHIIIL.

54. Opranizariis AUTOBOACTBA 3a 3alUTaMU Ha iH(OpMAIIiTo.

55. Oprani3aiiist KOHTPOJIO 32 BAKOHAHHSM JIOKYMEHTIB. Buau KOHTpOJIIO.

56. Opranizanis ocoOucToro npuiiomy rpomazsia. Peectparisi Ta KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHAM YCHHUX
3asB Ta ckapr. Kiacudikarop 3BepHEHb TPOMAISH.

57. Opranizaiis poOOTH 3 3asiBAMH Ta CKapraM# IPOMa/IsH.

58. OcobnuBocTi 3anmoBHEHHsA TpadapeTHux OnaHkiB. BeaeHHs pokymeHranii mo ocoOoBoMy
CKJIany.

59. OcobnuBocti (hopMyBaHHS CIIpaB 3 3asBaMU Ta CKapraMu TPOMa/IsH.

60. OdopmiieHHST pe3yabTaTiB €KCHEePTHU3U. AKTH TPO 3HUILEHHS JIOKYMEHTIB Ta MOPSAOK iX
3aTBEP/IKEHHS.

61. OdopmiieHHs cripaB MOCTIHHOTO Ta TUMYAcoBOro 30epiranns. Opraxizaiiisi J0BiIKOBOi poOOTH
3 TOKyMEHTaMH, sKi 30epiratoThCs y I1JI0BOJICTBI.

62. Tlepenik OCHOBHUX Ta JOTIOMDKHUX PEKBI3HTIB.

63. TlepcnieKTUBHI HANPSIMU HAYKOBUX JIOCIIHKEHB B Tally31 J1JIOBOACTBA Ta TOKYMEHTO3HABCTBA.
64. TlousaTts Ta kiacudikaiis JOKyMEHTIB 3 0COOOBOTO CKIIay.

65. Tlopsamok MOKyMEHTaJIbHOTO O(MOPMIICHHS NPUNHATTS, NMEpPEeBEICHHS, 3BUIBHEHHS 3 POOOTH.
TpynoBi KHWKKH, TIOPAZIOK X BEACHHS, 00JIIKY, 30epiraHHsl.

66. Ilopsmok 30epiranHs Ta KOPUCTYBAHHS JTOKYMEHTAaMH B J1JIOBOJICTBI.

67. IlparnenHs no yHi(ikalii sk eBOJIOLIIHA TEHICHIIIS PO3BUTKY JOKYMEHTA.

68. TlpuiiomM MUCHMOBHX 3asB. IXHs OKpema peecTpallis. BUKOHAHHS Ta KOHTPOJb 32 BUKOHAHHSAM.
Tepminu BUKOHAHHSI.

69. IMpuHnunu npoekTyBaHHS (HOPM TOKYMEHTIB.

70. IIporokomu. 3BiTH. AKTH. PexBi3uTM Ta BHUMOrH 10 TeKCTy. OCOOIMBOCTI MiArOTOBKH
JOB1AKOBO-1H(POPMAIIHHUX TOKYMEHTIB.

71. Pamionainizanis aigoBojactsa y 1920-tux pokax.

72. Pamionamizamis Ta ONTHMI3alis JTOKYMEHTONOTOKIB. [lpuiimMaHHs, momepeaHid po3risia Ta
peectparis TokyMeHTiB. [IpuHinu ta popmu peectpailii, MOpsAI0K iX 3aITOBHEHHSI.

73. PexBizutu noxkymenra. Kinacudikariist pekBi3uTiB.

74. PiBHi pokymeHTtamii B ycraHoBi. JlepykaBHu# Kiacu]ikaTop yNpaBIiHCHKOI JOKYMEHTAIIil
(AKYO): ctpykTypa Ta mpu3HauYeHHS.

75. PobGora exciepTHUX KoMicii. [IpuHIIMIN eKcnepTU3u IIHHOCTI JIOKYMEHTIB.

76. Poib 11710BOJICTBA B CTBOPEHHI JOKYMEHTAIbHOI 0a3u iCTOpii CycniiabCTBa.

77. Ponp iHbOpMaliiHO-TOKYMEHTAIMHOTO 3a0e3MeyeHHss y poOOTi YIPaBIIHCHKOTO armapary.
[Tomo>xeHHs mpo ciyx0y AITOBOACTBA.



78. Cucrema oprasizaliiHO-po3MmopsAa4doi JOKyMEHTallli: ckiamanHs Ta odopmiieHHs. CTaTyTH.
[Tonoxenns. [HcTpyKItii.

79. Cucremartusarlisi OKpeMHX BHIIIB TOKyMeHTIB. OdopMIIeHHS CITpaB.

80. CucremMu JOKyMEHTallii, JOKYMEHTYBAaHHs, [OKyMEHTAIliiHE 3a0e3leueHHs] yMpaBIIiHHS.
OcCHOBHI TEpMiHH Ta TTOHSATTSL.

81. Ckian pekBI3HTIB y PI3HUX BUJAX TOKYMEHTIB.

82. CkiamaHHsl ONMUCY HA JOKYMEHTH IMOCTIHHOTO, JOBrOTPUBAJIOTO Ta TUMYACOBOTO 30epiraHHs.
Enementn onucy. CxkiagaHHs 10BiIKOBOTO anapaTy JI0 OMHUCY.

83. Cnyx608Bi uctu. JlonosigHi 3anucku. [IpaBuna opopmieHHs.

84. CTpoku BUKOHaHHS JOKYMEHTIB. [TopsIOK MPOXOKEHHSI JOKYMEHTIB B YCTaHOBI.

85. CTpyKTypHi YaCTHHH, SIKi 3aiMAIOTHCS J1IJIOBOJCTBOM.

86. CryneHni yHidikarii TEKCTy TOKyMEHTA.

87. TumnoBa IHCTPYKIIS MPO TMOPSIOK O0JIIKY, 30epiraHHs i BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB Ta 1HIIUX
HOCI1B iHpOpMaIlii, AKi MICTATb CIIy>KO0BY iH(OpMaLlilo.

88. ®opmysanHs crpaB. Ponp mpaBuiibHOr0 GOpMyBaHHS JOKYMEHTIB B CIIPaBH y JJIOBOJICTBI Ta
JUTS TIOJJAJTBIIIOTO 30epiraHHs.

89. ®opmynsp-3pazok. Bumoru 1o modyaosu.

90. XapakTepucTHKa BUIIB TOKYMEHTIB BiJIIIOBITHO /IO CTPYKTYpH.

9. Kpumepii oyinroeannus pe3yiomamie HAGUAHHA

Ixaua Ta cxema (popMyBaHHS NMiACYMKOBOI OLIHKH
ITepeBenenns nmiacymkoBoro 6any 3a 100-6a1bpHOO IIKAIOMO OLIIHIOBAHHS B MiJICYMKOBY OIIHKY 32

TPaIUIIIHHOIO IITKAJIOI0
HincymkoBuii . .o
6an Ouinka 3a TpaguLiHOIO HIKAJIO0
90-100 BIJIMIHHO
89-70 no0pe
51-69 33JI0BIJIHO
1-50 HE3aJI0BLJIbHO

[TincymKkoBa OIiHKAa BUCTABISIETHCS 32 PE3YJbTaTaMH MOTOYHOTO Ta MPOMIKHOTO KOHTPOJIIO.
[Tig 9yac MOTOYHOTO KOHTPOJIIO OIIHIOITHCA BIAMOBIAI CTyIEHTAa HAa CEMIHAPCHKHUX 3aHITTAX Ta
pe3ynpTaTH caMmocTiiiHOi poOoTu. HapaxyBanHs OamiB 3a MOTOYHHMH KOHTPOJb BilOyBa€ThCS
BiNoOBiHO 110 «Il0NM0XEeHHS PO MOPSIIOK OLIHIOBAHHS PiBHS HABYAIBHUX JIOCATHEHb CTYJICHTIB B
ymoBax €KTC B IAI'Y» http://idgu.edu.ua/wp-content/uploads/2016/06/polozhennja___ pro-
orjadok-ocinjuvannja-rivnja-navchalnyh-dosjahnen-zi-zminamy.pdf

Maxkcumanbna | 40 6auiB 10 6agiB 50 6amiB
KIIbKiCTH (moTOYHMM  KOHTpPOJIb)  — | (IPOMDKHHUN KOHTPOJIB) — | (MiICYMKOBHMA
oaJjiB CepeIHbO3BAKECHUN Oan | 3a pe3yiabTaTamMu | KOHTPOJIb)

OIIIHOK 3a BIANOBIAl HA | BUKOHAHHA
CEMIHAPCHKHUX 3aHATTAX Ta | MOAYJIHHOI KOHTPOJIbHOI
BUKOHAHHS  IHJIUBITyaJIbHHUX | pOOOTH

3aB/laHb, SKUI IE€PEeBOIUTHCS
y 100- OGampHy mKamy 3
BaroBuM koedimienrom.0,4
Minimanbuuii | 20 6aniB (moTouHwuit | 6 6aniB (MPOMIXKHHIMA 26 OautiB




piBeHb

MOPOrOBH I

KOHTPOJIb) KOHTPOJIb) (i IcyMKOBHIA

KOHTPOJIb)

KpuTrepii oninioBaHHA il 4ac ayIMTOPHUX 3aHATH
JIOCSATHEHHSI CTY/IEHTIB Ha CEMIHAPCHKHUX 3aHATTSAX, a TAKOXK BUKOHAHI HUMH 1HJMBiAyaibHa
Ta CaMOCTiifHa pOOOTH OILIHIOIOTHCA 32 MKAIOK Bill «0» 10 «5».

Kpurepii oniHioBaHHSI HABYAJIBLHHUX TOCSITHEHb CTYAEHTIB HA ceMiHAPCHLKHX 3aHATTAX

Ouninka

Kpurepii oniHioBaHHS HABYAJILHHUX JI0CSITHEHD

5 0ajaiB

OmniH€eThC poOOTa CTYACHTA, KU y MOBHOMY OO0CS31 BOJIOIIE
HaBYAJIBHUM MaTepiajioM, BUIBHO, CAMOCTIHHO W apryMEeHTOBaHO HOTO
BUKJIAJIa€, TIMOOKO Ta BCEOIYHO PO3KPUBAE 3MICT TEOPETHUHUX
3alUTaHb Ta TPAKTUYHUX 3aBAaHb, BHKOPHUCTOBYIOUH TIPH LOMY
000B’SI3KOBY Ta JIOAATKOBY JITEpaTypy, BUIBHO TOCIYTOBYETHCS
HAyKOBOIO TEPMIHOJIOTI€I0, PO3B’S3y€ 3ajadi  CTaHIApTHUM abo
OpUTIHAIBHUM CIOCOOOM, HABOIWTH AapTyMEHTH Ha IiATBEPHKCHHS
BJIACHUX JIYMOK, 3JIIHCHIOE aHaJi3 Ta POOUTHh BUCHOBKHU.

4 6a;n

OmuiHroeTbess poOOTa CTYACHTA, KU JOCTaTHHO TOBHO BOJIOJIE
HABYAJIBHUM MaTepiaraoM, OOIpYHTOBAHO HOTO BUKIAAA€, B OCHOBHOMY
PO3KpHUBA€ 3MICT TEOPETHYHUX 3alUTaHb Ta MPAKTHYHUX 3aB/aHb,
BUKOPHUCTOBYIOUH TPU I[bOMY 000B’SI3KOBY JITEpaTypy, pO3B’sA3ye 3a1a4i
CTaHJIAPTHUM CIIOCOOOM, TOCIYTOBYETHCS HAYKOBOIO TEPMiHOJIOTIETO.
AJe pu BUCBITJICHHI JIEIKHX MUTAaHb HE BUCTAYA€ JJOCTATHHOI TITHOUHU
Ta apryMeHTamii, JOMyCKAIOThCS NPU IOMY OKpeMi HEICTOTHI
HETOYHOCTI Ta HE3HAYHI MOMIJIKH.

3 0aan

OmuiHroeTbess pobOTa CTYJEHTA, SIKAH BiATBOPIOE 3HAYHY YACTUHY
HABYAJILHOTO MaTepianxy, BHCBITIIOE WOTO OCHOBHHUW 3MICT, BUSBIISIE
€JIEMEHTApHI 3HAHHS OKPEMHUX IIOJIOKEHb, 3alMCy€e€ OCHOBHI (hOpMyIH,
piBHSHHS, 3akoHW. OjHaK HE 3MaTHUHA 70 TJIMOOKOro, BCEOIYHOTO
aHai3y, oOTpyHTYBaHHS Ta apryMeHTallii, He KOPUCTYEThCS HE0OX1THOI
JTE-paTypolo, JOMYCKA€E ICTOTHI HETOYHOCTI Ta TTOMIJIKH.

2 0am

OmiHtoeTbess poOOTa CTYACHTA, SKHM JIOCTATHHO HE BOJIOJIE
HaBYAJIBHUM MaTepiajioM, OJHaK (parMeHTapHO, MOBepxoBo (0e3
aprymeHTarlii i oOrpyHTyBaHHs) BUKJIaJa€ OKpeMi MUTaHHS HaBYAJIBLHOT
JTUCITUTUTIHA, HE PO3KPHUBA€E 3MICT TEOPETUYHUX MHUTAHb 1 MPAKTUYHHX
3aBJIaHb.

1 6aa

OmuiHtoeTbes poOOTa CTYACHTA, KU HE B 3MO31 BUKJIACTH 3MICT
OLTBIIOCTI MUTaHb TEMHU Ta KYpPCY, BOJIOJII€ HABYAIBHUM MaTepiajioM Ha
PIBHI pO3Mi3HABAHHS SIBUII, JIOMYCKA€ ICTOTHI TIOMMJIKH, BiJTNOBiJa€ HA
3aMuTaHHs, 110 NOTPEOYIOTh OJTHOCTIBHOI BiIMOBIJI.
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OmniHlo€eThC poOOTa CTYyACHTA, SIKWW HE BOJIOAIE HABYAIBHUM
MaTepiaJioM Ta HE B 3MO31 MOTrO BHCBITIHUTH, HE PO3YMI€ 3MICTY
TEOPETUYHUX NUTAHb TA MPAKTHYHHUX 3aBJaHb.

KpuTepii oninioBanHs iHAUBIAyaJbHUX 3aBJAaHb
MakcumanbHa KUTBKICTh OajiB 3a BUKOHAHHS OY[b-SIKOTO 3 BUIIB 1HIWBITyaJIbHUX 3aBJIaHb
cKiasae 5 Oamis.




KputepisiMu OLIiHIOBaHHs aHOTAllill HAYKOBUX CTaTel € BMiHHA CTYJIEHTa CTHCJIO BH3HA4aTH
KJTIOYOBI MO3MILIIT, fKi BUKIaJeHI aBTOpoM Yy cTaTTi. KpuTepisimMu oliHIOBaHHA poOOTH 3 YCHUMM
JpKepellaMHM € 3[aTHICTh CTyIeHTa 30upaTu [pKepenbHy iHQOpMalilo Ta KpPUTHYHO ii
omnpaupoByBatd. OuiHIOBaHHA JonoBifi (pedepary) 3HiHCHIOETbCA 3a TaKMMHU KPHUTEPiAMMU:
CaMOCTIMHICTh Ta OPUTIHAJIBHICTH MOCHI/KEHHs, BUKOHAHHSA IIOCTaBJIEHHUX aBTOPOM 3aBJaHb,
3[aTHICTh 3IIMCHIOBATH Yy3arajbHeHHS Ha OCHOBI ONpalllOBaHHA TEOPETHMYHOro Marepialy Ta
BIZICYTHICTh MOMUJIOK NpU 0()OPMIIEHHI LMTYBaHHs ¥ MOCUJIaHb Ha JUKepeJa.

InauBigyanbHe 3aBaaHHs € OOOB’SI3KOBUM JJIi BHUKOHAHHSA Ta Tepeadayac HalnMCaHHA
pedepary Ha OJHY i3 3anponoHoBaHMUX TeM. Pazom 3 TuM y 3100yBau OCBITH MOKE 3alpOINOHYBATH
CBOIO TE€MY Yy BIiJMNOBIZHOCTI 1O OCOOMCTUX HAyKOBO-JOC/IJAHMX IHTEpPECIB Ta MOTOAMUTH ii 3
BukinazayeM. Takox 3a OakaHHSM CTYJEHT MOKE€ HanucaTu Jekiibka pedepariB MpoTAroM
ceMecTpy JJIs MiABUILEHHS 3arajbHol OLIHKH 32 KypC.

KpuTepii onliHloBaHHSI MOy JIbHOT KOHTPOJIBHOI po00OTH

OuiHIOBaHHS MPOMIDKHOTO KOHTPOJIIO 3/iMCHIOETBCA 3a 1ikasnow Bix «0» no «10». 3aranpHa
OL[IHKA 32 MOJYJbHY KOHTPOJIbHY po0OTy € cymoro GaniB 3a po3risn cuTyauiiiHoro 3aBaanHs (0-5
0aniB) a00 3a BUKOHaHHs TecTOBUX 3aBAaHb (0-10) Ganis.

KpuTepii onjiHioBaHHS NI Yac MiICyMKOBOr0 KOHTPOJIIO

TectyBanHs mnepenbavyae HeoOXiAHICTP HajaHHA BianoBifed Ha 40 TecTOBUX 3aBJaHb.
30 TecTOBMX 3aBJaHb NepeadavaroTh 00paHHs BiAMOBi i3 MpeAcTaBaeHUX BapiaHTis (1 34) ta 10 -
BIAMOBIAI Ha BiAKpuTi muTaHHA. KokHe BiAKpUTE MUTaHHA OLIHIOETBCA Yy 2 OaM, NpaBUIIbHA
BiAnoBiAe Ha nuTaHHA 1 3 4 ouiHioeTses B 1 Gan. MakcumanbHa KifbKicTh 0ajliB OTPMMAaHUX Ha
ek3ameHi craHoBUTh 50 GaiB, MiHiManbHA MeXa CKJ1aJaHHs ek3ameHy — 26 Gais.
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