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HHOACHIOBAJIBHA 3AIIMCKA

Skicte Ta epeKTUBHICTH (YHKIIIOBAaHHS anapaTry YyHOpaBJIiHHS
HEMOXJIMBI 0€3 3HaHb 31 CIPABOYMHCTBA, YKJAAaHHS 1 CKJaJaHHS IJIOBUX
JIOKYMEHTIB, iXHBOI MOOYA0BH, JOTPUMaHHS HAJEKHUX BUMOT IIOJ0 OOJIKY Ta
HAJIEKHOTO MOBHOTO O(hopMmiieHHs. BaxxinuBe 3HaUEHHS y pO3B’sI3aHHI IIUX TUTAHb
nocijiae «J[okyMEeHTO3HaBCTBOY.

Y mporeci ympaBiaiHHS CTBOPIOETHCS BEJIMKA KUIBKICTh JTOKYMEHTIB,
30KpeMa Takli 1IXHI BHUIHM, SK OpraHizaliiHO-pO3NOpsSAYl, JAOBIAKOBO-
1HpOopMaIllifHl, JOKYMEHTH 3 KaJIpOBUX MUTAaHb, 3 MUTAHb JOKYMEHTYBaHHS
JISUTBHOCTI KOJIETIAIBHUX OpPTaHIB YIPaBIIHHSA Ta POOOTH 31 3BEPHEHHSAMU
rpoMajisiH TOmIO. Y 3B’SI3KYy 3 IIUM KOXXKHOMY IPAIliBHUKOBI HEOOXIHI MEBHI
TEOPETUYHI 3HAaHHA Ta TPAKTUYHI HABUYKU OGOPMIICHHS YIPaBIIHCHKOI
JIOKYMEHTaIlli, a TaKoX NOIyJsapu3alli YKpaiHChKOi JUIOBOI MOBH 3arajioM.
JlinoBe  cminkyBaHHS B JIEp)KaBHOMY, MOJITHUYHOMY, CYCHIJIBHOMY,
rocnoJapChbKOMy KWUTTi, y JUIOBMX BIJJHOCMHAX MDK OprafizaiisMu Ta
yCTaHOBaMH, B OpTraHax yIpaBJIIHHS Ma€ 3/11ICHIOBATUCS JEPKaBHOIO MOBOIO 3
BUCOKHUM PIBHEM KYJIBTYPH JI1IJIOBOTO CITUIKYBaHHSI.

IIpenmeToM BUBYEHHS HABYAIBHOI TUCHUILTIHUA «JlOKYMEHTO3HABCTBO» €
CTpYKTypa 1 BIACTHBOCTI JOKyMEHTaJIbHOI iH(opmarii, po3BUTOK GHopM
JIOKYMEHTIB, X 00poOka, 30epiranssi, Bukopucranus. Crietidika Kypcy 3yMOBJIeHA
3aCTOCYBAaHHSM OCHOBHHUX IMOHSTh JOKYMEHTO3HAaBCTBA Y NpOQeCiiHIN MIIbHOCTI
(axiBIIiB pI3HOTO HAMPSMY.

MeTor0 nUCUMIUIIHM «/[OKyMEHTO3HABCTBO» € BHUBUYEHHSI CTPYKTYpH 1
BJIACTUBOCTEH JIOKyMEHTAJIBHOI 1H(popMaltii. MeTa 1i€i TUCIUIUTIHE TIepeadadae
pPO3B’sI3aHHS TaKUX 3aBAAHb.

. O3HAaHOMJIEHHS 3  HOpPMAaTUBHOIO  0a3010, 10  perjlaMeHTye
JIOKYMEHTO3HAaBCTBO Ha Cy4aCHOMY €Talli;

. BUBUCHHS OCHOBHHX BHJIIB JOKYMEHTIB, BHUMOT IIOJ0 iXHHOTO

o(popMIIECHHS;



. BEJICHHsI IOKyMEHTOOOIry B OpraHizamii Ta 3/11iCHEHHSI KOHTPOJIO 32
BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB;

. 3a0e3nedeHHsl 30epiraHts JOKYMEHTIB 1 KOPUCTYBaHHSIM HUMU;

. 3aCBOEHHSI TEXHOJIOT1H, TOB’SI3aHUX 3 OPraHi3aIl€l0 JOKYMEHTOOOITY,
MOPSIIKOM TIATOTOBKH 1 Miepeaadl CrpaB JiJIsi apXiBHOTO 30epiranHs;

. dbopMyBaHHS yMiHb 1 HAaBHYOK CKJIQJaHHS, HANWUCAHHS Ta
ohOpMIICHHSI OpTraHi3amiiHOI, pO3MOPSIAYO0I HAOKYMEHTAIlii, JOKyMEHTAaIlil
II0JI0 OCOOOBOTO  CKJIaAy, JOBIAKOBO-iHPOpMaIIHHOI, TrOCIOIapChKO-
JOTOBIPHOI Ta 001IKOBO-(p1HAHCOBOV,

. OBOJIOJIHHS CTYJEHTaMHW HOpPMaMH YKpaiHCBhKOi JITepaTypHOL
MOBH Ta JOTPUMaHHS BUMOT YCHOTO W TIHMCEMHOTO MOBJICHHS, a TaKOX
HaBUYKaMU KOMYHIKaTUBHOTO BHUKOPHCTAHHS 3aco0iB MOBH B PI3HUX
KUTTEBUX CUTYyAI[IAX.

ITixg gac cTBOpeHHS NOKYMEHTIB, BUBYCHHS OCHOBHUX IMPABUJ CTUKETY
JIJIOBOTO CIUJIKYBaHHSI, CTY/ICHTH MOBUHHI:

- 3Hamu B1JOMOCTI PO JIIJIOB1 JIOKYMEHTH: Kiacu@ikailio JIOKYMEHTIB,
ixHi BuaM 3a KiIacuikamiiHuMU O3HaKamu, GOpPMYJISIp JOKyMEHTa,
PEKBI3UTH, OCHOBHI NpaBuia 0oPOpPMIIEHHS JTOKYMEHTIB Ta BUMOTH JI0 TEKCTY
TIOKYMEHTY;

- ymimu CTBOPIOBaTH JIOKYMEHTU PI3HUX BHJIB, pPeJaryBaTU TEKCTH
JIOKYMEHTIB BIAMOBIAHO /10 ¢axy, BIATBOPIOBATH iX Ha OJaHKaX, JOOUpaTH Ta
BUKOPUCTOBYBATH Yy [JUIOBHUX JIOKYMEHTAaX HaWy>KMBaHIII THUIOBI MOBHI
3BOPOTH 1 KJIIIIIE.

MixaucuumiaiHapHi 3B SI3KH: 3aCBOEHHS OCHOBHUX MHUTaHb JUCIUILIIHU
«J10KyMEHTO3HAaBCTBO» HEMOXJIMBE 0€3 3a]TyUYeHHS OKPEMUX aCIMEKTIB TAaKUX HAYK:
IPaBO3HABCTBA, ICUXOJIOT1], EKOHOMIYHUX AMCIMILIIH, MAaTEMAaTUYHOT CTATUCTUKHU

TOIIO.



TEMATUYHUMA ILIAH
JUCHUIITHA « ITOKYMEHTO3HABCTBO»

Ha3Ba 3MicTOBOr0 MOAYJIsl Ta TEMU

3MICTOBUH MOIYJIb I
JOKYMEHTAIIAHE 3ABE3IIEUEHHS
YIIPABJIIHHA TA OPTAHI3ALIA POBOTH
3 JOKYMEHTAMM I3 3ATAJIBHUX IIMTAHb

Tema 1. JlokyMeHT 1 TOKyMeHTalliliHe 3a0e31IeUeHHsT YIIpaBIl1HHS

Tewma 2. IcTopist cTaHOBIEHHS Ta PO3BUTKY JOKYMEHTO3HABCTBA

Tema 3. OcHOBHI BHMOTM [0 Oprasizauii JOKyMEHTaIliHOIO

3a0e3neueHHs YIpaBJIiHHS

Tema 4. Bumoru 1o oopmieHHs Ta ApyKyBaHHS TOKYMEHTIB

Tema 5. OpopMIIEHHS PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB

3MICTOBUIM MOJYJIb I1
OPTAHIBAIIMHI ACHEKTH
JTOKYMEHTAIIMHOTI' O 3ABE3NIEYEHHSI
JTOKYMEHTO3HABCTBA TA OPTAHIBAIISI POBOTH
3 JOKYMEHTAMM CIHEIIAJBHOI'O ITPU3HAYEHHSI

Tewma 6. Opranizaiiist poO0TH 3 JOKYMEHTaMH 3 0COOOBOTO CKIIaTy

Tema 7. Opranizariis JIOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3neYeHHs

JAOKYMCHTO3HAaBCTBA

Tewma 8. Benenns 0611koBO-(piHAHCOBUX JIOKYMEHTIB

Tema 9. 3axuct AOKyMeHTIB Ta iH(pOpPMaIiiHI TEXHOJIOTII MIATPUMKHU

JIOKYMEHTOO0O0ITy

Tewma 10. JlokymeHTarttiiine 3abe3neueHHs Ta opraHi3ailis poooTu

31 3B€pHEHHS TPOMAJISIH JI0 OPTaHiB JAEPKABHOI'O YIIPABIIHHS

Tema 11. OcoOauBOCTI MI’)KHAPOAHOTO JIUCTYBAHHS

Pasom roaun: 90




METOJUYHI PEKOMEHJIALIIL 1O CAMOCTIHHOI POBOTH
3 OKPEMUX TEM

3micToBuii Mmoay.s L.
JdoxymeHTaniiiHe 3a0e3ne4eHHs YIIPABJIiHHSA Ta OpraHizaunis poéoru

3 JOKYMCHTaAMM i3 3arajJibHUX NUTAHb

Tema 3: OcHOBHI BUMOI'M 10 OpraHi3aiii JOKyMeHTaliiiHOro

3a0e3ne4eHHs YIpPaBJIiHHSA

[ToHsATTss  JOKYMEHTO3HAaBCTBA Ta  JIOKyMeHTyBaHHsA.  Cucremu
JIOKYMEHTO3HABCTBA. OcHoBHI TePMiHH: «IOKYMEHTO3HABCTBOY,
«TOKyMEHTalllliHEe 3a0€e3MeYeHH s YIPaBIITHCHKOT MISITEHOCTI,
«TOKYMEHTYBaHHS, «opranizaris poboTu 3 JIOKyMEHTaMM,
«JOKYMEHTO001T, «30epiranfs nmokyMeHTiB».  HopmaruBHa ~ 0a3za
1JIOBO/CTBA.

JlokyMeHT, Moro pojib 1 MiCIle B ympaBiliHHI. 3HAYEHHS JOKYMEHTIB Ta
peanizailisi B ynpaBiaiHChKIN MisTIBHOCTI, IXHI (QYHKITIT.

Kpurepii  kmacudikamii  mokymentiB.  KrnacudikamiitHi  o3HaKku
ToKyMeHTIB. UiTka cucteMa BU/IIB Ta TPYyIl JOKYMEHTIB.

CranpapTtuzanisi, yHiikauis 1  Tpadaperusaunis  ynpaBIIHCbKHUX
JIOKYMEHTIB. MeTa CTBOpEHHsI YHI(PIKOBAaHOI CHUCTEMHU JOKYyMEHTallli, CKIal 1
TEXHOJIOT1sl  BIpPOBapKeHHs. (OCHOBHI MOJIOKEHHS 3 JOKYMEHTYBAaHHS
YIPaBIIHCHKOI JistibHOCTI. Kareropii yHidikailli BCTaHOBJIEHUX CTaHIAPTIB,
MeTa 11 IIPOBEICHHS.

OCHOBHI NPUHLUMOM 1 IpaBWIa JOKYMEHTYBaHHS Ta JOKYMEHTAaJbHE
3a0€e3Ie4YeHHs YIPABIIHCBKOI  JISJIBHOCTI.  YHOpaBJIIHHS CITy>k0010
ookymenmosnaeécmeéa.  OCHOBHI  TOHSTTSA  OOKYMEHMO3HAGCMEd, 1110
CTOCYIOTbCSI YCTaHOB YycCiX (opM BIaCHOCTI (JOKYMEHTOOOIT, MIBUAKICTH

JIOKYMEHTOOO0ITYy, IIOBHA LEeHTpaJi3awis O0OKYMEeHmOo3HaA8Cmed,



JIeIIEHTpalI30BaHa cucrema OOKYMEHMO3HABCMEA). Bunau cIIy k0
OOKYMEHMO3HABCNEA.

Cnyx0a noxkyMeHTaIlliiHoro 3abe3neyeHHs. BuMoru no opranizaiiiitHo-
(GYHKIIAHOT CTPYKTYpU CIIy’)KO Ookymenmosnagcmea. DyHKIT Ta 3aBIaHHS
CITy KO OOKYMEHMO3HABCMEA. DOyHKIIT KEpIBHUKA CITyKOu
0oKyMeHmo3Hasécmea. BuMorn 10 KepiBHUKA CIYXOM OOKymMeHmo3Hagcmsea,
foro mpaBa Ta o0OoB’s3ku. CydacHi BUMOTH JO Oprasizamii yMOB TIpaili
MpaliBHUKIB CIIy>kOu. MarepiabHO-TEXHIYHA 0a3a O0OKYMeHMmO3HA8CmMEd

SIK YMHHUK 1HTeHCU(IKallil AISUTBHOCTI CIIYyKO0U OOKYMEeHmMO3HABCMEA.

Jlimepamypa: ocnoBHa [8; 12; 13; 16; 19; 20; 25; 26; 30]
nonatkosa [39; 41; 45; 46; 52]

Tema 5: OdopmileHHSI pEeKBI3UTIB TOKYMEHTIB

Jlep>xaBHUM cTaHIapT, 3a SIKUM BBeICHO pPekBi3uT. CKiaJ PEKBI3UTIB,
AK1 BXOJATh A0 JlepkaBHOro ctangapTy. Bumoru 10 pexBi3uTiB.

OcHoBHI npaBwia OQPOPMICHHS 3MIHHUX PEKBI3UTIB. 3arajibHi BUMOTH
70 3aroyioBka JokyMeHTa. [lpaBuna naryBaHHsA Ta 1HAEKcalil JOKYMEHTA.
[IpaBuiia ampecyBaHHS JOKyMEHTa Ta O(OPMIICHHS TEKCTYy JIOKYyMEHTA.
[IpaBuiia TOrOMKEHHS Ta 3acBIAYEHHs JOKyMeHTa. [IpaBuia mpocTaBisTHHS
MMO3HAYOK Ha JOKYMEHTAaX: MpPO HAAXOKCHHS JOKYMEHTA, IPO B3ATTS
JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb, PE30JdIOIii, MPO BHUKOHAHHS JTOKYMEHTA, IIPO
HasIBHICTh JIOKyMEHTa B €JIEKTPOHHOMY BapiaHTi, PO BHUKOHABI, IIPO
3aBIpEHHS KOIIiil Ta HasIBHICTh JOJATKIB.

OCHOBHI TIOHSTTS: «PEKBI3UT JIOKYMEHTa», «IOCTIWHI Ta 3MiHHI
PEKBI3UTHY, «DOPMYIAP-3Pa30K», KGOPMYJISIP TOKYMEHTa».

3aranbHi BHMOTH JO MIATOTOBKH, CKJIamaHHS Ta O(QopMIICHHS
CIyKOOBUX JOKYMEHTIB, MPUHIHIIB BU3HAYCHHA (opmary, odOpMIICHHS 1

HyMepalii CTOpiHOK. POpMyJIsip JOKYMEHTa, MOro0 OCHOBHI PEKBI3UTH Ta iXHS



XapakTepucTHKa. BuMornm m0 [OKyMeHTa 3a TEXHIYHUMH, JIOTIYHUMU,
MPaBOBUMH O3HAKaAMHU.

[TousTTst «OMaHK JOKyYMEHTa», BHUMOTH JIO0 HBOrO, BHUIU OJaHKIB.
Po3ramryBanHs pekBi3UTIB Ha OJaHKY TOKYMEHTA.

3aranbHi BUMOTH 10 O(OPMIIEHHS TEKCTY JOKYMEHTa, YJCHYBaHHS Ta
HyMepallii 4YacTUH TEKCTYy, BHSIBICHHS 3acO00iB BHOKPEMJICHHS OKPEMHUX
gacTUH TeKcTy. OdopMIIeHHS 3arojoBKiB, MiA3aroJOBKIB Ta iX PO3MIIICHHS.
[ToOynoBa TEKCTy KOHCTAaTyHUOi Ta pO3MOPAAYOi YaCTUH HOPMATHUBHO-
IIPaBOBOro JoKyMmeHTa. [lpaBuiia opopMileHHS NPUMITOK, JTOJATKIB 1 MiACTAB
JIO TEKCTY.

Bumorn 10 JpykKyBaHHA ~JOKYMEHTIB: PO3MIILLIEHHS PEKBI3UTIB,
PO3MHOKEHHS IOKYMEHTIB Ta BUTOTOBJICHHS KOITIH.

Po3mimenns mTamma  BIANOBIAHO 10  JAEPKABHOIO  CTaHIAPTY.
Oco0sMBOCTI BUKOPUCTAaHHS PEKBIZUTIB Y MI)KHAPOAHOMY JINCTYBaHHI.

Crmy>x00BHi1 JTUCT SIK OJMH 13 HAWBAXKIIMBIIINX KaHAJIB 3B’SI3Ky CTPYKTYpH 13
30BHIIIHIM cBiToM. Krnacudikamii 1ucTiB. Buayu aucTiB, peKBi3UTH Ta OCHOBHI
npaBuia ix ckiananus. [IpaBuia oopMIIeHHS pEKBI3UTIB JIUCTIB.

[IpaBuna odopmiieHHS I1IOBOI KOPECTIOH ICHIII1.

CxilagaHHsl JIUCTIB 1HO3€MHUM IapTHepaMm. OcoOJIMBOCTI MIATOTOBKH,

aZpeCyBaHHs, BUKJIAAy TEKCTY JIMCTA Ta 3BEPTAHHS 10 1HO3EMHHUX MapTHEPIB.

Jlimepamypa: ocHoBHa [18, 21, 30, 34]
nogatkoBa [39; 52]

3microBmii moayJn I1.
OpraxizauniiHi aCIeKTH JOKYMEHTALIHOI0 3a0e31eYeHHA
AOKYMEHTO3HABCTBA TA OPraHi3amis pod0oTH 3 JOKyMEHTAMH CIeHiaJIbHOT0

NPpU3HAYCHHA.



Tema 7 Opranizanis AOKYMEHTALIHHOIO0 3a0e3ne4eHHs
AOKYMEHTO3HABCTBA

OcHOBHI BUMOTH Ta MpaBWia JOKyMEHTAI[IMHOTO 3a0e3meueHHS
ooxkymenmosnagcmea. Opranizaiiiss pobotu 3 mokymeHtamu. CTpykTypa Ta
obcsar gokyMeHTooOiry B opranizauii. IloHstts mnpo oOmik o0cAary
JTIOKYMEHTOO0O0ITY B YCTAHOBaX 1 TEXHOJIOT1sl HOTO 3M1HCHEHHSI.

Opranizanis nporecy pyxy A0KyMeHTiB. OcoOJMBOCTI NpuUiiMaHHS Ta
MIEPBUHHOT OOPOOKHU 8XiOHUX dokymenmis. [IpuHIIUTIN peecTpartii, po3risay Ta
BUKOHAaHHS  JOKyMeHTiB. (OCHOBHI €Tanmyd  MOPOXO/PKEHHS  BUXIJIHHUX
JOKYMEHTIB:  CKJIaJaHHA  TMPOEKTy  JOKYMEHTa, HOro  MiATOTOBKA,
MOTOJ/KEHHS,  3aTBepIKeHHs, peectpanis. [lpunmunu  oObpoOku  Ta
BIANIpaBIICHHSI  QuxioHoi  Ookymemmayii.  OCOOJMBOCTI  MPOXOJKEHHS
eHympiwnix ooxymenmig. IlpaBuiia npuiiMaHHs 1 NepelaBaHHS JOKYMEHTIB
Ha BCIX eTamax ix o0poOKH.

Opranizanis KOHTPOJIO 3a BUKOHAaHHAM JOKyMeHTIB. KoHTponb 3a
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB 1 NPUHHSATUX PINICHb SK HEOOXITHUW €JIEeMEHT
opraHizaifii  ympaBJIIHCBKOI JisZIbHOCTI. MeTra, 3aBHaHHS Ta YMOBH
eexkTuBHOCTI KOHTPOIt0. OpraHi3ailis KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JOKYMCHTIB
B yCTaHOBaxX PI3HUX KaTeropiil. TUMoBi Ta 1HAWBIAyaTbHI TEPMIHH BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

TexHoyoriss MOCTAaHOBKM JOKYMEHTIB Ha KOHTPOJb 1 3HATTI I1X 3
KOHTpOIt0. OcobimuBoCTI (POpMyBaHHS KapTOTEKH IJOKYMEHTIB, BUKOHAHHS
SAKUX KOHTPOJIOETHCSA. ABTOMaTHU30BaHa (opMa KOHTPOIIO.

VY3aranbHEHHsI Ta aHaji3 JaHUX PO TPOIEC 1 pe3yabTaTH BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

CucremaTu3zaitist Ta 30epirants JOKyMEHTIB.

[TonsTTss TpPO HOMEHKJIATYpPY CIIpaB. 3HAYEHHS HOMEHKJIATyp IS

00Ky, TmoOIIyKy Ta 30epiraHHs JOKyMEHTIB. TuUNOBi, MNpUMIpHI Ta



IHAUBIAYyadbHl HOMEHKJIAaTypu. HoMEHKIaTypu CTPYKTYpHUX MIAPO3AUIIB 1
3B€JICHI HOMEHKJIATypH, iX HAITOBHEHHS, IPUHIIUIIN TOOYIOBH.

TexHomoriss CKJIaJaHHS HOMEHKJIATypu ChpaB ycTaHoBHU. I[lpaBuia
3aKpuUTTs HOMeHKaryp. Ilepernsig ta yrounenHs. HopmaTuBHi Ta METOIMYHI
JIOKYMEHTH, 10 pErJIaMeHTYIOTh CKJaaaHHs HoMeHkiatyp. [lonarTs mnpo
dhopMyBaHHS CTIpaB.

[IpaBuna Tta npuHmunu ¢opmyBaHHsa crapaB. OCOOIMBOCTI MiATOTOBKH
ClipaB 0 TIOJAJBIIOTO 30€piraHHs, BUKOPUCTAHHS YU  3HUILECHHS.
XapakTepuCTUKa KOMIUICKCY poOIiT 3 odopmiieHHS crpaB. BimMiHHOCTI
odopMJICHHS CHOpaB pPI3HOTO TEpMiHy 30epiraHHs. 3Ha4YeHHsS 1 IIpaBuUiIa
CKJIaZJaHHsI OINHUCIB CHpaB MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO TEPMIiHIB 30€piraHHs Ta 3
0CO0OOBOTO CKJIay.

ApxiBHa cripaBa B JIIJIOBOJICTBI.

Jlimepamypa: ocHoBHa [8; 12; 16; 19; 20; 23; 24; 26; 30]
nonatkoBa [40; 41; 44]

Tema 8: Benennsi 00.1ikoBo-iHAHCOBUX TOKYMEHTIB

Opranizaniss  podotd 3  00JIKOBO-(pIHAHCOBUMHU  JIOKYMEHTAMHU.
[IpyHUMOU TOPSAJKY BIAKPUTTS PaxXyHKIB y OaHKy Ta Iepesik HeoOX1THUX
JIOKYMEHTIB.

OcHOBHI mpaBWia CKJIaJaHHS aBAaHCOBUX 3BITIB Ta aKTiB, HAMHMCAHHS
JIOPY4Y€Hb, JOBIPEHOCTEH 1 PpO3MUCOK, OCHOBHI BHMOTHM JO 3alOBHEHHS
BIJOMOCTEH, HAKIaAHUX, KBUTAHIIIH.

OCHOBHI TPUHIMIIK OOJIKY BIAPSOKEHb Ta TMOPSAKY O(opMIICHHS
JIOKYMEHTIB MPO BiAPSIKECHHS.

Opranizanisi pob6oTH 3  JOKyMEHTaMH 3  TOCIIOJApChKOi  Ta

30BHIIITHHOEKOHOMIYHOT JISJILHOCTI.
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[TonsaTTss mpo AOTOBIp Ta WOro mpaBoBYy OCHOBY. OCHOBHI IpaBWIIa
yKJaJIaHHS JIOTOBOPIB: MOCTaBKU, MIJAPSY, MPO MAaMHOBY BIJAMOBIAAJbHICTb,
OpEeHJIH, J13UHTY, CYOOpPEHIH, 3aCTaBU MailHa, KyHiBIi-MPOJAXKY.

OCHOBHI MNPUHLUHMIKA MIATOTOBKH MPOTOKONY PO30DKHOCTEH  Ta
CKJIaJIaHHSI KOMEPIIMHUX aKTiB.

[IpaBuna momaHHsa mpeTeH3i Ta opopmieHHs MO30BHUX 3asB. OCHOBHI
TpaBuJia yKJIaJJaHHS KOMEPIIWHUX YTOJI.

OdopmiieHHST JOKYMEHTIB MPO CTBOPEHHS CHUIBHUX MIANPUEMCTB.
OCHOBHI1 HanpsIMU JISIIBHOCTI KaJIPOBOTO J1J0BOJICTBA.

CxJiaa Ta nmpu3HaAYCHHS KaJIpOBOi JTOKyMEHTAIIIi.

[Ipouiecu nOKyMeHTAIIHHOTO 3a0€3MEeYeHHsSI PyXy OCOOOBOTO CKJIAAY:
YKJIaJaHHsI Ta PO3ipBaHHSA TPYAOBOi yrojau, odhOopMIICHHS 3asB, O()OpMIICHHS
MPUNHATTA Ha poOOTy, MEepeBEeACHHS, 3BUIbHEHHS 3 poOOTH, CKIIaAaHHS
Haka3iB 3 0COOOBOTrO CKJIaay, BEJCHHS TPYJOBUX KHUKOK.

XapaKTepuCTHKa TPYJOBOTO JOTOBOPY, KOHTPAKTY, TPYJAOBOi yroau Ta
O0COOJIMBOCTI iX YKJIaJaHHS.

Hakasu 3 oco6oBoro ckiany, crernudika ix yKiaaJIaHHS.

OcHOBHI mpaBuja CKJIaJaHHI OCOOUCTHX OQIMIHHUX JOKYMEHTIB:
aBToOlOoTpadii, pe3tome, XapaKTEPUCTHUKH, 3asIBH.

TpynoBi KHHKKH, TOPSIAOK iX BeJeHHs, oOJIiKy, 30epiraHHs Ta BHUIadi
IIpU 3BUILHEHHI MPaIIBHUKIB.

Oco0imBoOCTI BeAeHHsT OCOOOBOI CHpaBHW: CKJaJd, MOpaBWila BEIACHHS,
BUKOPHCTaHHSI Ta 30epiraHHs.

[IpaBuna BegeHHS! KapTOK Ta KHUT OOJIIKY 0COOOBOTO CKJIAdy.

OcHOBHI mpaBwia JOKYMEHTYBaHHsSI aTecTailli KaJapiB, NpPU3HAYCHHS
JIOTIOMOT, TIEHC1M Ta HArOPO>KEHb.

Jlimepamypa: ocHoBHa [4,; 8; 20; 23; 27-29]
nogatkosa [39; 43; 48; 50]
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Tema 9: 3axucer noxkymeHTiB Ta iHdopMaliiiHi TexHoJ0TiT MiATPUMKH
AOKYMEHTO00iry

[IpaBoBa 0XOpOHA JOKYMEHTIB.

[TonsiTTst KOMepIiitHOI TaemMHHIN, ii 30epiraHHs. YMOBH BiJIHECEHHS
iHbopmMarii 70 KOMEpLiHHOT TaeMHHUIl. 3aXUCT JOKYMEHTAILHOI 1H(popMmarlii
3a JONOMOIOK TEXHIYHMX 3aco0iB. lIpuHUIMOM po3Mi3HABAaHHS ICTUHHUX 1
miapoOieHnX JAOKyMeHTiB. OCHOBHI MPHUHIIMIIM POOOTH 3 JIOKYMEHTaMH, IO
MICTATh KOMEPILIHHY TAEMHULIO.

Tenmenuii po3BUTKY 1HGOpPMAIIWHUX TEXHOJOTiI. BuroroieHnHs
JTOKYMEHTIB 32 JOIOMOTOI0 IEPCOHAIIBHOIO KOMIT FOTEpa.

CucremMa  eJIeKTpOHHOro  JoKyMmeHTooOiry. Ilporpamni cucremu

aBTOMAaTH3Allll OOKYMEHMO3HABCMEA 1 TOKYMEHTOOOITY.

Jlimepamypa: ocHoBHa [5;10;24;27;32;33]
nonatkoBa [39; 41; 47; 51]

Tema 10: JlokymenTauiiiHe 3a0e3nedeHHsi Ta oprasiszauiss podoru 3i
3BePHEHHS IPOMA/ISIH /10 OPraHiB AepPsKABHOI0 YIIPABJIiHHA

CyTHICTh 3BEpHEHHS TpOMaJsIH 0 OpraHiB JAEPKAaBHOTO YIPABJIIHHS.
OCHOBHI HOPMATUBHO-METOAUYHI JIOKYMEHTH, IO PErIaMEeHTYIOTh poOOTYy 3i
3BEpPHEHHS T'POMAJISH.

ITonsTra  npo  3BepHeHHs  rpomaisiH. OCHOBHI  HPUHLMIIHU
JTOKYMEHTYBaHHS pOOOTH 31 3BEpHEHHSI TPOMaJIsIH Ta OCOOJIUBOCTI CKJIaJaHHs
JIOKYMEHTIB: 3a5B, TPOTIO3UIIiH, CKapT.

[Topsimox mnpuiiMaHHs Ta poO3rJsAAy 3BEpHEHb TIpoMaisH. TepMiHu
PO3IJIsiy 3BEPHEHbD 1 BIIMOBIAAIBHICTD 32 IX MOPYILIEHHS.

PeecTpaniisi 3BepHEHb Yy J€p)KaBHUX oOpraHax ynpasiiHHsA. IlpaBuia

3A1ACHEHHS! KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM.
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AHami3 Ta y3arajJbHEHHS Pe3yJIbTaTiB poOOTH 3 MPOMO3HUIISIMH, 3asiBaMU
1 cKapramu rpomMajisiH.

Oprasizanisi 0cOOUCTOro NpUMOMy rpOMaisiH.

Jlimepamypa: ocuoBHa [3; 8; 9; 11; 19; 20; 23; 24; 28; 29]
nonatkoBa [41; 45; 46]
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BUMOI' 1O OPOPMJIEHHS PE®EPATY

Pedepar — 1me mucbMoBa KOHTpOJibHA PoOOTa (BHOIp TEMH — JOBUILHUIA).
CryneHTH MOBUHHI PO3KPUTH OCHOBHI HAyKOBI, IPABOBI MiJBAJIMHU TOT'O YU TOTO
MOHSTTS, OKPECIIUTU BJIACHE PO3yMIHHS ICTOpUYHUX pOoLIECiB
JOKyMEHTO3HABCTBA, Cy4YaCHUH CTaH JAOKYMEHTOOOIrY TOINO, IXHI BIUIMB Ha
CTaHOBJICHHS ¥ PO3BUTOK JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAyKH, iXHbOI 3HAYYyLIOCTI B
oMy Ha (OpMYBaHHS YKPaiHCHKOTO A1IIOBOJCTBA.

BukoHaHHS KOHTPOJIBHOI pOOOTH y BUTIISAAI peepaTHBHOTO MOBIIOMIICHHS
nependayae PO3BUTOK HABUUOK CAaMOCTIMHOTO IMOIIYKYy HE0oOXimHOoi iHdopmailii,
OTpAIIOBaHHSA Ta OCMHUCIEHHS TEOPETHYHOrO0 1 TPAKTUYHOTO Marepiamy.
BukoHyroun KOHTpOJIBHY pOOOTY, CTYJIEHT MOBHMHEH BHMKJIACTH CBOE PO3YyMIHHSA
CYTHOCTI TPOOJIEMH, PO3KPUTH OCHOBHI TEOPETHYHI MHUTAHHS, POJb 1 MICIE
JOKYMEHTO3HABCTBa Y OpMyBaHH1 (paxiBIiB CUCTEMH YIIPABIIHHS.

KonTponpHa po6oTa BUKOHYETHCS Ha CKPIIUJICHUX apKylax namnepy dhopmary
A4. KonrtposibHa poOoTa Ma€e MICTUTH IUIaH 1 COMCOK JjitepaTypu. Ha ocranHii
CTOPIHII CTaBUTHCA JaTa BUKOHAHHS poOOTH Ta miamuc cTyaeHTa. Oocsar podotu —
7-10 cTopiHOK ApYyKOBAHOTO TEKCTy. POOOTY HEOOX1IHO 3/1aTH B HAYKOBY YaCTHHY B
yCTaHOBIIEHUH TepMmiH. Jl0o 3alliky CTYAEHT JOIMYCKA€ThCs, SKIIO KOHTPOJbHY
po0OOTY OITIHEHO MTO3UTHUBHO.

Jist ohopmiieHHST poOOTH CTyJIEHTaM PEKOMEHIYEThCS BUKOPUCTOBYBATH
mpudt Times New Roman, 14 po3mip, intepsan 1. [lons: BepxHe — 2 cM, HUKHE —

2 cM., JliBe — 2 CM., TIpaBe — 2 CM.

TuryjabHa cTOpPiHKA

MDIXPEI'TOHAJIBHA AKAJIEMIA VIIPABJIIHHA ITEPCOHAJIOM
HaBuanbHO-HayKOBHI [HCTUTYT MI>KHApOJHUX BIAHOCHUH
Ta COIlaJIbHUX HAayK

Kadenpa ¢imonorii Ta ykpaiHo3HaBCTBa
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KoHnTtponbHa poboTa 3 AucUILTiHA «J|OKyMEHTO3HABCTBOY

Bukonana cTyieHTOM rpynu

Buxknanau:
Kuis 2018
TEMU PED®EPATIB
1. HopmaTtuBHa 6a3a J11710BOICTBA.
2. Haitminuinn qokyMenTH daciB KuiBcbkoi Pyci, OCHOBHI MPUHLIMIM 1X
CKJIQJaHHS.
3. JoxkymenTyBaHHs 4aciB Kozauuunu.

4, HayxkoBa opranizariist mpari y 20-x pp. XX cT.

S. CydacHe IOKyMEHTO3HaBCTBO B YKpaiHi.

6. MarepianbHO-TeXHIYHA 0a3a SIK YMHHUK 1HTEHCU]IKAIi IiSIbHOCTI
JIOKyMEHTO3HAaBCTBA.

7. Bumorn 1o noxkyMeHTa 3a TEXHIYHUMH, JIOTIYHUMH, IPABOBUMHU
O3HaKaMH.

8. Bumorn 10 aApykyBaHHS JOKYMEHTIB: PO3MIIICHHS PEKBI3UTIB,

PO3MHOKEHHS JIOKYMEHTIB Ta BUTOTOBJIEHHS KOMIH.

Q. [TpaBuna mpocTaBiIsTHHS MMO3HAYOK Ha TOKYMEHTaX.

10.  OcoOnuBOCTI  BUKOPUCTaHHS  PEKBI3UTIB Yy  MIDKHAPOAHOMY
JUCTYBaHHI.

11.  OcHOBHI HaNpsSMU AiSTILHOCTI KaJAPOBOTO J1JIOBOJICTBA.

12.  Opranizaiiist Ipouecy pyxXy JOKyMEHTIB.

13. OcoOnuBocTi mnpuiiMaHHS Ta TMEPBHUHHOI OOpPOOKM  BXIJHUX
JIOKYMEHTIB.

14.  Tlpunnun o6poOKH Ta BIAIpPaBICHHS BUX1IHOT JOKyMEHTAIII].

15. Oco6auBOCTI TPOXOKEHHS BHYTPIIIHIX TOKYMEHTIB.

16.  Oprani3aliisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB.

17.  Cucremaru3aiiisi Ta 30€peKEHHS TOKYMEHTIB.
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18.  Opranizariist po60TH 3 001IKOBO-()1HAHCOBUMH TOKYMEHTAMHU.
19. IIpaBoBa oXxopoHa JOKYMEHTIB.

20.  OcHOBHI MNPUHLMIH JOKYMEHTYBaHHS poOOTH 31 3BEpPHEHHS

IpPOMAJIsH.
BAPIAHTU KOHTPOJIBHUX POBIT
BapianT 1
1. [Ilo Take yHidikoBaHa cucTeMa JOKyMeHTalii? Ha3BiTh OCHOBHI

MOJIOKEHHS 3 JOKYMEHTYBaHHS YIPAaBIIHCHKOI JISIBHOCTI.

2. HasBiTe Buau mnportokoisiB. Oxapaktepusyite ix. PekBizutu
MIPOTOKOITY.
3. CxiamiTh Haka3 Mpo 3a0e3MeUeHHS MPOTHUIIOKEKHOI OE3MeKH Ta

MOCUJICHHSI OXOPOHH Yy Ballliii CTPYKTYpl Ha TEpioJ CBATKOBUX AHIB 1, 2 Ta 9
TpaBHs. Y pO3NOPAAYINA YaCTHHI BKaXITh HA MEPEBIPKY CTaHy E€JIEKTPUYHOTO
oOnagHAHHS 1 3a3Ha4Te, IO HE II3HIIIe HDK 3a TP TOJMHH J0 3aKIHUCHHS
po6oyoro ausa 30 KBITHS CIHiJ BUMKHYTH BCl enektponpuianu. CkiamiTe

CIIUCOK 0Ci0, sIKi MMOBUHHI HECTH CIyKOy B ympaBiiHHI (YCTaHOBI1) Y CBATKOBI

JTHI.

4, Hanuunite nosiCHIOBAJIbHY 3alIMCKY BU3HAYEHOI'O 3MICTY:

1) mpo NMpUYKMHY HEBYACHOTO CKJIaIaHHS aKaJeMidHOT 3a00pTroBaHOCTI;

2) PO NMPUYHMHY BIJICYTHOCTI CTYJCHTA Ha 3aHSTTSAX MPOTSITOM IEBHOTO
yacy.

Bapianr 2

1. Ha3BiTh kareropii yHidikaiii BctaHOBIeHUX cTaHAapTiB. [1osCHITH, 3
SIKOIO0 METOIO BOHA MPOBOIUTHCS.

2. Mo Take pexBi3uT? SKi pPEKBI3UTH NOTPIOHO BUKOPHUCTATH TPH
HaIlMCaHH1 MOSICHIOBAJILHOT 3aITMCKU?

3. CkrnamiTh Haka3 MO YIOPaBIIHHIO TMPO MIACYMKH pPOOOTH 3

nokymeHntamu B 2017 p. Y koHCTaTyr04iil YaCTHHI BKaXKITh HA HU3bKUW PIBEHB
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BUMOT K€PIBHUKIB MIAPO3LIIB JI0 AKOCTI NIATOTOBKHU JOKYMEHTIB 1 KOHTPOJIIO
3a BHKOHAHHSIM yXBajJ. Y pO3MOpsaI4Uiii 4acTUHI 3BEPHITH YyBary KEpiBHUKIB
OO0 MIJABUIIEHHS BUMOT JIO MpAaIliBHUKIB y poOOTI 3 JoKymMeHTamu. JlaiiTe
3aBJIaHHS TIPAI[IBHUKY, SKUH BIJTMOBIAE 32 OOKYMEHMO3HABCMEO, PO3POOUTH
3aXO0JIH 11010 TOJIIIIICHHS 1i€1 poOOTH.

4. Yknanith ciy>k00BY (JOMOBIHY) 3alIMCKYy Ha 1M’ JieKaHa (IUPEKTOpa)
BUITy (Ha BHUOIp):

1) mpo XiJx BUpOOHHYOI MPAKTUKH Ha MIiIMPUEMCTBAX MICTa;

2) TIpo XiJ1 BUPOOHHUYOI MPAKTUKH Y HABYAITHLHOMY 3aKJIA]Ii.

BapianT 3
1. Ha3BiTh OCHOBHI oOprasizaiiiiHi JOKyMEHTH. SIK BH po3ymiere

caMe IOHITTs?

2. Bunu ciayx60Bux auctiB. OxapakTepu3ylTe OCHOBHI MpaBuiia ix
CKJIaJJaHHSI.
3. CxkianiTe BKa3iBKy IIpO IPOBEACHHS KOMIUIEKCHOI MEpEeBIpKU

JISUTBHOCTI BallOTO 1HCTUTYTY. Y PO3MOPSIUiil YaCTHHI BKaXITh, 3a SIKUH
MepioJi MPOBOJAUTHLCS TMEPEBIPKA, JOPYUITh 1i MPOBEICHHS KOMICIT Y CKIIail
Tpbox (i O6inbmIe) oci6. Jlo mepeBipku 3actynutu 10 nuctomama 2018 p. 1 mpo
pe3ynbpTatu nonosictu 15 rpynnas 2018 p.

4, Hanumiite TEKCT MOBIAKM, HaJAaHOI 3a MiclleM poOoTH, Mpo
mocanay, SKy oOiiiMae MparmiBHUK, pO3Mip 3apoO0iTHOI IUIaTH (JI0JATKOBO

Ha3BITh PEKBI3UTH).

Bapianr 4
1. JlaiiTe XapakTEepUCTUKY MOJI0KECHHS SIK ITPAaBOBOTO aKTa.
2. ki1 BUIH JIOKYMEHTIB BITHOCATDH o po3nopsiaunx?

OxapakTepusyiTe 0COOJIMBOCTI TX CKJIaTaHHS.
3. Cxutaziith 3pa30K MOCTaHOBHU.

4, CkianiTh NPOTOKOJ ONEPAaTHUBHOI HapaaH, HA TMOPSAOK IEHHUM
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SIKOi BHHECEHO Taki MHUTaHHS: 1) MiICYMKH pOOOTH WIOA0 MPOBEICHHUX
3ax0/11B: «BceykpaiHChKa oyriMImiazga 3 yKpaiHChbKOi MOBH», «Bin0ipkoBuil Typ

no KBK», «CestkyBanus [{Hs Axanemii»; 2) mpo MiJICYMKH pPYyOiKHOI

aTecTarli.
Bapiant 5
1. JlaliTe XapakTEpUCTUKY CTaTyTy SIK OPUAUYHOTO aKTa.
2. Ske IIPU3HAYECHHS opraHizaliiHux JIOKYMEHTIB?

OxapakTepusyure ix.

3. CkiamiTh  pO3NOPS/PKEHHS NP0  BUKOHAHHS ~ KOHKPETHOIO
3aBJIAHHS.

4, CxiamiTh TMOSICHIOBAJbHY 3alUCKy TIpO TOPYIIEHHS BaMH
JTACIIATLIIHHA.

BapiaHT 6

1. Ha3BiTh OCHOBHI pO3MOpsa4l JOKYMEHTU. SIK BU pO3yMIeETE caMme
MOHSATTA?

2. Sk OyayeTbcsi TEKCT KOHCTATyIO4Oi Ta pO3MOPSA40i YacTHH

HOPMAaTHBHO-TIPABOBOI'0 TOKYMEHTa?

3. Yxianite JIOKYMEHTH, JIOTPUMYIOYHUCH PO3MIIIIEHHS
MOCJIITOBHOCTI HEOOXITHMX 10 KOXHOTro pekBisuTiB: 1) IlpaBuia poGoTu
CTYACHTIB y (PI3MYHOMY UM XIMIYHOMY KaOIHETI MiJ Yac MPAKTUIHUX 3aHSTH;

2) IIpaBuna KOpUCTYBaHHS OJIHUM 13 BHJIIB MICBKOTO a00 MPHUMICBKOTO
€IEKTPOTPAHCIIOPTY.

4, CxyaziTh JOBIJIKY JI0 BIMCBKKOMATY BaIIoOro paloHYy IIPO Te€, IO

BU (Balll KOJIera) HaBYa€TeCh B akajemii (IHCTUTYTI).

Bapiant 7
1. Jlalite XapakT€pUCTUKY OCHOBHOI'O PO3INOPAAYOro JNOKYMEHTa —

Haka3y. Ha3BiTe OCHOBHI Horo ckiafoBi. fIki (pyHKIII BUKOHY€ Haka3 1 XTO
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Horo nianucye?

2. Ha3zBiTh OCHOBHI JIOKYMEHTH KOJIET1aTbHUX OpraHiB.
OxapakTepusymre ix.

3. Cknaaite TekeT (Ha BuOip): 1) yXBajau BUKOHKOMY pajd HapOIHUX
JIeyTaTiB MPO BCTAHOBJICHHS OMIKYHCTBAa HaJl JAUTUHOIO, OAaTbKHU SKOi...
(IPOJIOBXKUTh TEKCT Ha Balll po3CyH); 2) HaKazy MPO 3aTBEPJIKCHHS PIYHOTO
mwiaHy poboTu mnpoduUIbHOrO MiANPUEMCTBA (OpraHisailii, CTPYKTYpPHOTO
MAPO3ALTY).

4, CxkianiTe NpoTOKON 300pIB Ballol IpynH, B3SBIIM 3a OCHOBY
MiACYMKH HaBYaHHS 3a MUHYJIWM HaBUYaIbHUU pik (abo 3a mepiuil ceMecTp

MMOTOYHOT'O POKY).

BapianT 8

1. OxapakTtepusyiTe I1HCTPYKILIIO $SK HOPMATUBHUM aKT, SKHMI
BUJAETHCA OPTraHOM JIEP>KaBHOTO YIpPABIIHHS, BUAM 1HCTPYKIIiH, Ha3BITh
PEKBI3UTH.

2. [TosicHITP BUMOTH /10 JJOKYMEHTA, KBATI(IKYIOUH 1X 3a MPaBOBUMH
Ta JIIHTBICTUMHUMH O3HAKAMHU.

3. VYknamiTe JOKYMEHTH, BU3HAYUBINM (DYHKIII, TIpaBa Ta MOCAI0BI1
000B’si3ku: 1) mocamoBy IHCTPYKIIIO cekperaps-pedepenta; 2) M0Caa0BY
IHCTPYKII1IO TOJIOBHOTO OyXrairepa.

4, Cknaaite Tekctu JmctiB (Ha BuOip): 1) mmct mpo oxepkaHHS
NOTPiOHOT 3a YKJIAJICHMM JIOTOBOPOM JOKYMEHTAIll; 2) JIMCT-MIPOXaHHS IIPO
HajaHHs (HIHAHCOBOI JOMOMOTH B O3JOPOBJIEHHI MJIT€H CHIBPOOITHUKIB Y

JITHIHN TIEPioI.

BapianT 9
1. Sky iadopmairito MicTITh 1HGOPMAIIHO-TOBIAKOBI JOKYMEHTH?
[lepeniuiTh AOBIAKOBO-IHPOPMAIIHI JOKYMEHTH Ta OXapaKTEpU3YUTE iX.

2. [Ilo Take pekBizut? Konm 1 3a SKUM CTaHIApPTOM BBEIEHO
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pekBi3uT? HasBiTh ycCl pEeKBI3UTH, SIKI BXOAATH JO LBOr0 cTaHAaapry. SKi
BUMOTH JIO0 PEKBI3UTIB?

3. VkiaaiTh TEKCT CTaTyTy, BH3HAUMBIIM METY JiSIJIBHOCTI,
3aBHaHHS W (QyHKIII TiAOpUEMCTBA 3 OOMEXKEHOI BIAMOBIAATBHICTIO 3
BUT'OTOBJIEHHS TOBapiB XapuOBOi IPOMHUCIIOBOCTI.

4, Cknanite cay)O00BUM JUCT PO CTaxXyBaHHs CTyIeHTIB IV kypcy

BAIIIOTO 3aKJIajly B 1HIIIN YCTAHOBI.

Bapiant 10

1. OxapakTepuzyiTe CIIy>)KOOBUM JIUCT SIK OJIMH 13 HaWBaKJIMBIIINX
KaHaJIIB 3B’ 513Ky CTPYKTYPH 13 30BHIIIHIM CBITOM. Y KaXIiTh HOTO PEKBI3UTH.

2. [TosicHiTh BHUMOTM J0 JOKYMEHTIB, KBamiikyrounm ix 3a
TEXHIYHUMH Ta JOTTYHUMU O3HAKAMH.

3. Hanumiite BUTSAT 13 MNPOTOKONY 3aciiaHHs Opo(KOMY Balloro

HaBYaJIbHOTO 3akiany (ycTaHOBH) IpO BHAIJICHHS OCE3KOMTOBHOI (-MX)

nyTiBKH (-OK) IS O3JOpPOBJICHHS CTYJCHTa (-iB); D0ODATKOBO MOJaiiTe
CIIHCOK.
4, CxyaziTh JIMCT-3aIIUT 1 JIUCT-BIAMOBIAb TMPO BUTOTOBJICHHS

OJaHKIB Haka3zy JApPYKapHEIO BHUJIABHUIITBA, BUKOPHUCTOBYIOUM Taki cCTail
3BOPOTH: Yy 3B’SI3KY 3, Y pa3i HecIJIaTH, Ha Barn 3anurt moBiIoMJIsiEMO, OTUIATY

OyJ1le BUKOHAHO.
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IHAUBIAYAJIbHI 3AB/IAHHA

1. CxiamiTe 3asBy IpoO 3apaxyBaHHS Ha MOCaIy, 3BUIBHEHHS 3 MOCAAHM Ta
nepeBeICHHS Ha 1HITY MOCady.

2. Ckuazith aBTo610rpadito Ta pesrome.

3. CknafiTh XapakTepUCTUKY Ha MpaliBHUKA (GIpMH YU YCTAHOBH.

4. CxnaaiTh TOTOBIAHY 3aMHMCKy MPO 30UTBIIEHHS KUTBKOCTI HAaBYAIBHUX
TOJIMH Ta TIOSCHIOBAJILHY 3aIMCKY PO MOPYIIEHHS HaBYaIbHOT TUCIIMILTIHH.

5. CxnafiTe BHUTSIT 3 MPOTOKOIY TPO 3aTBEPIKEHHS TEMH KaHIUIATCHKOI
JUCepTallii Ta MPU3HAYCHHSI HAYKOBOT'O KEPIBHUKA.

6. Hanumiite pekoMeHaaIiiHuii JTUCT PO CBOTO KOJIETY.

7. CknaziTh OrOJIONICHHS MPO HAYKOBY KOH(epeHIito 3 Bamoro ¢axy.

8. YknadiTh ciiyk00Be NOpy4YeHHS HA OTPUMAHHS y BUIABHUIITBI KHUT JIJIS
010;motexku MAVII Ta po3nucky npuBaTHOTO XapakTepy.

9. YknaaiTe Haka3 Mpo 3apaxyBaHHS Ha MOCAy, 3BUIBHEHHS 3 MOCAAH Ta
MEPEBE/ICHHS Ha 1HIIY TTOCaTy.

10. Cxianith akT MPO NPUMHSATTS MaTepiaibHUX IIHHOCTEH, Mepenady

MaTtepiaibHUX IHHOCTEH.
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IIMTAHHA 10 3AJIIKY

1. BuHukHEeHHS Ta CTAHOBJICHHSI OOKYMEeHmMOo3Ha8cmea
(cripaBOYMHCTBA).

2. JoxymentyBanHsl B KuiBchkiit Pyci.

3. Konesbke A1710BOACTBO: oprauizaiisi poOOTH 3 JIOKYMEHTamMu B

KOJIET151X, PI3HOBUIU IOKYMEHTIB.

4. ['enepansuuii  pernmament 1720 p. Ak ocHoOBa oprasizauii
ooxkymenmosnaecmea XVIII cr.

5. AXTOBE A1JIOBOJCTBO: MisNIbHICTH CYJIIB 1 BEJICHHSI aKTOBUX KHHT.

6. Bukxounasue JIJIOBOJICTBO: 0COOJIMBOCTI opraxizarii

OJokymenmo3srnagcmaa B anapati MiHicTepcTB XIX — mouatky XX cT.

7. CtaHOBJIEHHS Ta PO3BUTOK Cy4aCHOTO JIOKyMEHTO3HABCTBA.
8. HopmatuBHo-mMeTonnuHa 0a3a 1i10BOJACTBA B YKpAIHI.
9. VHidikoBaHI CHUCTEMHU IOKyMEHTAIIli: MeTa CTBOPEHHS, CKJIaj 1

TEXHOJIOTis1 BIIPOBAKEHHSI.

10.  CranpapTu3ailisi OOKYMeHMO3HABCMEA  1CTOPisl Ta Cy4YaCHUHN CTaH.

11.  Tpadaperusaiiis ynpaBiiHCbKHUX JTOKYMEHTIB.

12.  JIOKyMEHTyBaHHs Ta NOKYMEHTaLliliHe 3a0e3IeUYeHHs
YIPaBIIHCHKOI TiSTTBHOCTI.

13.  OCHOBHI TEpMIHU Ta BU3HAYEHHSI OOKYMEHMO3HABCMEA.

14.  OpranizainiiiHa CTPyKTypa CIYXOH OoKymMeHmo3Hascmea B
opranizariii (ycTaHoBi, mianIpueMcTBi): Ti QYHKIIT Ta 3aBIaHHS.

15. OOOB’sA3KM TMOCAJOBUX OCI0 100 OpraHizalii Ta BEICHHS
OJoKymenmo3sHagcmea. BUMOTH O KEpIBHHUKA CIIY>KOU 0oKyMeHmo3Hascmed,
Horo npasa Ta 000B’SI3KH.

16.  IlpaBmia cknamadHs Ta o)OPMIICHHS JTJOKYMEHTIB.

17.  @opmyIsip-3pa3oK JOKYMEHTa, HOTO0 OCHOBHI PEKBI3HUTH.

18.  PexBi3ur-agpecyBaHHS Ta CIIOCOOM MOro HaNMCaHHS.

19. JlatryBaHHS HOKYyMEHTIB, OCOOJMBOCTI IPOCTaBJICHHS JaTH Ha
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JIOKYMEHTI.

20. IIpaBuna odopmieHHS BIAMITOK: TPO BHUKOHAHHS JOKYMEHTA,
PO TOTO/DKEHHS MPOEKTYy JIOKyYMEHTa, IIpO HAasIBHICTH JOJATKIB [0
JIOKYMEHTIB, TIPO HAJIXO/DKEHHSI JOKYMEHTa, PO BUKOHAHHS JOKYMEHTa 1
HampaBJICHHs KO0 J0 CIIPaBH.

21. IlpaBuna odopmieHHs rpuda 3aTBEp/LKeHHA Ta rpuda
0OMEXEHHS JOCTYITy J10 JIOKYMEHTIB.

22.  3acBiIUYEHHS JOKYMEHTA: MpaBuyia OOPMIICHHS PEKBI3UTIB.

23.  CnocoOu 3aTBEpIKEHHS JOKYMEHTIB.

24.  JlomaTtku 10 TOKyMEHTa Ta CIocoOu iX o(hOpMIICHHS.

25.  OCHOBHI BUMOTM J0 OQOPMIIEHHS TEKCTYy YIPaBIIHCHKUX
JIOKYMEHTIB.

26. Bumoru mo odopMIIeHHS JOKYMEHTIB: IIPaBOBI, IPOLECYaIbHI,
JIOT1YHI1, TSXHIYHI Ta JIIHTBICTUYHI.

27.  Ilpu3HaueHHS Ta PiI3HOBUAU IOKYMEHTIB.

28.  Kiacudikaliisi TOKYMEHTIB.

29. Tlopsimok MpOXOJKEHHSI TOKYMEHTIB: HAJIXOJKEHHS, KOHTPOJIb 3a
BUKOHAHHSM, TIepeHeCceHHsI 1HdopmaIlii, KOmiroBaHHS.

30. Bwuau ta ocobnmBocTi opopmIeHHS OaHKIB IOKYMEHTIB.

31. Cucrema opraHi3amidiHO-PO3MOPSAYOT JOKYMEHTAIlll: PI3HOBUIU
JTOKYMCHTIB Ta iX MpU3HAYCHHS.

32. IlpaBuna ckiagaHHs Ta OPOPMIICHHS OpTraHi3alifHUX JOKYMEHTIB.

33. Posmopsimui  TOKyMEHTH: OCOOJMBOCTI iX  CKJIaJaHHS  Ta
oopMIICHHS.

34. OcobnuBOCTI  MATOTOBKM Ta  OQOpPMIICHHS  JIOBIJIKOBO-
iHGOpMaIIMHUX JTJOKYMEHTIB.

35. Oco0bauBocTi JIOKYMEHTYBAaHHS ISUIBHOCTI KOJIEr1aJIbHUX
OpraHiB, OCHOBHI BUMOTH J0 0OPMIICHHS JOKYMEHTIB KOJIETiaIbHUX OPTaHiB.

36. Oco0naMBOCTI BHUKOPUCTAaHHS PEKBI3UTIB Yy MIKHAPOJIHOMY

JIMCTYBAHHI.
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37.  JIOKyMEHTH 3 OCOOOBOTO CKJIaAy: 3MICT, IPU3HAYECHHS Ta
Kiacudikaris.

38. XapakTepUCTHKAa JOKYMEHTIB, IO CYIPOBO/KYIOTh TPHHHSITTS
Ha poOOTY, 3BUILHEHHS 3 pOOOTH Ta NIEPEBEICHHS Ha 1HIITY TTOCATY.

39. TpynoBuii 1OroBip: OCOOIUBOCTI YKJIaJaHHS Ta PO3IpBaHHS.

40.  XapaxkTepucTHUKa KOHTPAKTHOI (pOpMH HalMaHHs MPALIBHUKIB HA
pobory.

41.  TpynoBa yroja: ocoOJMBOCTI YKJIaJaHHs Ta pO31pBaHHS.

42.  OcoOmMBOCTI MIATOTOBKY Ta BUJAHHS HaKa3iB 3 0COOOBOTO CKIIATY.

43. TpynoBa KHUXKKa: OCOOJMBOCTI 3allOBHEHHs, 30epiraHHs, OOJIKY
Ta BUJAa4l iX MpaliBHUKAM.

44.  OcoOoBa cmpaBa: TNpU3HAYEHHS, CKJIaJ, NpaBWila BEICHHS Ta
30epiraHHs.

45.  XapakTepHuCTHKa 0COOMCTUX OPIIMHUX JOKYMEHTIB.

46. OcHOBHI mpaBWia BEJCHHS KApTOK 1 KHUT OOJIKYy 0OCOOOBOTO
CKJIaJy.

47.  OcoOaMBOCTI IEHTpPai30BaHOI Ta ACIICHTPaIi30BaHOI Oopradizarii
ooxkymenmosrnascmea OCHOBHI BUJIU JOKYMEHTOMNOTOKIB B OpTaHi3aliii.

48.  Oprasizanis IpoLecy pyXy JOKYMEHTIB Ta €Talld X IPOXOIKEHHS.

49. HomenkiaTypa crpaB: pi3HOBUIH Ta OCOOIMBOCTI (OPMyBaHHS.

50. OxopoHa JOKYMEHTIB, $IKI MICTATh JEp>KaBHYy Ta KOMEpLIHHY
Ta€EMHULIIO.

51. IlpaBuna poOOTH 3 JOKYMEHTaMHU, IO MICTATh KOHQIJACHIIINHY

1HpopMaIlito.

52. Tennmenmii PO3BUTKY 1H(pOpMAIIITHUX TEXHOJIOT1# y
OOKYMEHmMO3HABCMSI.

53.  3acTrocyBaHHS [HTepHeT-TexXHOIOr i TTST aBTOMAaTH3aLl]
JTOKYMEHTOOOITY.

54.  JIOKyMEHTYBaHHS poboTu 31 3BEPHEHHS rpoOMaJsH:

XapaKTEePUCTHKA PI3HOBUIIB TOKYMEHTIB Ta BUMOTH JI0 iX 0()OPMIICHHSI.
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55. ®opmyBaHHs cHOpaB: NpaBuja CUCTEMATH3alll PI3HUX BHUJIB
JIOKYMEHTIB.

56. IIpaBuia opopMileHHS CIIpaB PI3HOTO TEPMIHY 30€epiraHHs.

57. 3aBmaHHs, CKJIaJ] Ta OpraHi3allis JisJIbHOCTI €KCIIEPTHUX KOMICIH.

58. Ekcmeptm3a 1iHHOCTI J0KyMeHTiB. (OCHOBHI MNPUHIUON Ta
KpUTEpil BU3BHAYEHHS LIIHHOCTI JJOKYMEHTIB.

59. Tlopsimok mepemaHHs CIpaB 10 ApXIBHOTO MIAPO3ILTY.

60. Odopmienns ctopinku. PyOpukanis Tekcty. [IpaBuna Habopy
TEKCTIB JJOKYMEHTIB.

61. Hamucanusa mudp Ta CUMBOJIB y AUToBUX narepax. OdopmireHHs
TaOJIULb.

62. IlpaBuna odopmieHHs 3arojoBKIB 1 mig3aroyioBkiB. IlpaBuma
CKOPOYEHHS y AIJIOBUX JOKYMEHTAaX.

63. Oco0aMBOCTI MOBH JUIOBUX MaMepiB.

64. €CH. 3aranbai BUMOTH 10 0OPMIICHHSI CTOPIHKH JOKYMEHTIB.

65.  Ocob6iuBOCTI MUCEMHOI (popMU PO(DECIITHOrO CIiIKYBaHHS.

66.  Mopdoioriuni HopMu MPOGECIHHOTO CIITKYBaHHS.

67.  CuHTaKCHYHI HOpMHU NMPODECIHOTO CIIKYBaHHS.

68.  THIIOBI MOMWJIKM IIPH YKJIaJaHHI TEKCTIB JOKYMEHTIB.

69.  KymnpTypa nmpodeciitHoro MOBJICHHS.

70.  KomynikaTuBHa npodeciorpama ¢axiBus.

25



CIIMCOK JIITEPATYPHU

Ocnoena

1. ABep’ssHoBa €., AxanoB C., bamisa C. Ta in. Kangpose
nutoBosicTBO: KoHcymbrarii, BiANOBiAlI, NEPBUHHI JOKYMEHTH, HOpPMaTHBHA
6a3a. — Jloneunk: bamanc-Ky6, 2005.

2. bubuk C. II. VYuiBepcanpHUil ITOBIIHUK-IPAKTUKYM 3 JIiJTOBUX
nanepis. — K., 1999.

3. boiiko M. JI., Coiak B. M., Xo3in M. A. [{uBuibHO-IpaBOBI1
JIOKYMEHTHU: 3pa3Ku 3asiB, CKapr, 10TOBOPIB, 3aIOBITIB, JOPYUYEHb, KOHTPAKTIB,
aKTiB 3 IUBLIbHO-MIpaBoBUX nutanb. — K.: Hayk. nymka, 1996.

4. I'mymuk C. B., lusk O. B., llleBuyk C. B. Cy4acHi ai10Bi mamnepu:
Hasu.nmoci6. — K.: A. C. K., 2002.

5. TonoBanb C. M. 3arasibHe A1JI0BOACTBO Ta BEJCHHS JOKYMEHTIB,
o MICcTATh KoH(imeHMiiHy i1HGopMmalito 3 rpudom “Ins ciayx60BOro
kopuctyBaHHs: HaBu.-meton. mocid. — K.: Bua-so HAY, 2003.

6. lomoau A. C. 3pa3zku odopMiieHHS JTOKyMEHTIB. — JIOHElbK:
Crankep, 1999.

7. l[onmoBau A. C. 3pasku odopmieHHS JOKyMeHTiB: s
mAnpueMCTB 1 rpoMaasH. — Jlonenpsk: Crankep, 1997.

8. Hinenko A. H. Cyuacne ainoBoacTtBo: HaBu. moci6. — 4-te Bux. —
K.: JIu6ins, 2004.

9. Kykosceka B. M. JlinoBoacro: Ilpaktukym. — K.: Bua-Bo
KHEY, 2004.

10. 3acobu 3axucty 1HGopmaimii B  CHUCTEMax  KOMII IOTEPHOTO
ninoBoacTBa: Ilpakr. moci6. — K.: HJII apxiBHOi cnipaBu Ta JOKYMEHTO3HAaB-
ctBa, 1999.

11.  30ipHHUK THIIOBHX JIOKYMEHTIB (3 MOJIUBICTIO KomiroBaHHs ) / 3a
pen. I. A. Boina. — K.: CIIJIAIIH, 1999.

12.  3y6enko JI. I'., HemmoB B. /., Uynpuna M. O. [linoBi nanepu B

26



MmeHekMenTi. — K.: TOB “YBIIK™; “Exc06”, 2003.

13.  KastopeBa ., KysnHenoB B. JlokymeHTOOOIr: opraxizaiis Ta
BEJICHHS. — /-M€ BU/I., lepepoOi1. 1 1onoB. — X.: dakrop, 2006.

14.  Kosanp A. IlI. [linose nucryBanus. — K.: JIuGigs, 1992.

15.  Ko3zopis B. I1., Jlanunpka H. 1. 3aransHe 1 kaapoBe 1710BOJACTBO. —
K.: MAVTII, 2002.

16. Jloza O. B. MimoBoACTBO Ta JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI
JIISUTBHOCTL. — AKan. aepx. ynp. npu IIpesunentosi Ykpainu, 1997,

17.  MarBeeBa B., Ky3nenos B. KaapoBa nokymenranis. — 5-T€ BUIL.,
nepepo0i. 1 gorno. — X.: dakrop, 2005.

18. Ilamamap JI. M., Kamaseup I'. M. MoBa nuioBux mnamnepis:
[Tinpyunuk. — K.: AJIEPTA, 2004.

19. ITanexa lO. I. JlokymeHTarliitne 3a6e3nedeHHs ynpapiinasa. — K.:
MAVTI, 1997.

20. Ilanexa FO. Ympasniacbke nokymeHTyBaHHsi: HaBd. moci0.: V 2 u.
- U. 1. Benennsa 3arajbHOi JOKyMEHTalll (31 3pa3KkaMu CYYacCHHUX MIIJIOBUX
nanepiB). — 3-T€ BU., 1o1oB. — K.: Bua-Bo €Bporm. yu-Ty, 2003.

21.  Tlanexa FO. Ympasiincbke JokyMeHTyBaHHs: Hapu. moci0.: ¥V 2 4.
— U. 2. Opranizaiiist KaJJpoOBOTO IUTOBOACTBA. — 3-T€ BU/I., omoB. — K.: Buna-
BO €Bpor. yH-Ty, 2003.

22.  Tamytuncekuii €. K. JlumoBoactBo kaaposoi cinyxou. — K.: Bun-
Bo KHT, 2004.

23.  Iloru6a JI. T'., I'pubinyenko T. O., baran M. II. Cknaganus aija0BUX
nanepiB: [Ipaktukym. — K.: JIuGiae, 2002.

24.  Tlorpe6na JI. JIUTOBOJCTBO, SIKUM BOHO MHOBHUHHO OyTH. — 2-T¢
BU/I., Bunp. — X.: @aktop, 2007.

25.  PoxnoB B. C. 3aranshue 1 kaapose auioBoactBo. — K.: TTK
“ITepconain”, 1996.

26. Crnob6omsuiok H. [IO. J{ioBOACTBO  Ta  ynpaBJliHCbKa

nokyMenTaris: HaBa. moci6. — Binnuns: Bua-so BHTY, 2004,

27



27.  ChemianbHe minoBOACTBO: HaBu. moci®. miIs AUCTaHIIHHOTO
napuanus / 1. M. Jlomaunnceka , C. A. JlockytoBa; 3a nHayk. pexa. T. I'. Top0a-
yeHko: Y 24. — K.: V-1 “Vkpaina”, 2006. — Y. 2.

28.  YHiBepcaibHUUN MOBITHUK 3 JUIOBUX MarepiB Ta JUIOBOI €TUKH. —
K.: JloBipa, 2003.

29.  YHiBepcaJbHUU AOBIIHUK-TIPAKTUKYM 3 AUTOoBUX manepiB. — K.:
Hosipa, 1997.

30. VYmopaBjieHuE TIEPCOHAIIOM: TPAKTUUYECKHE peKoMeHaauuud /
B.H.CaunskoB. — K: AJIEPTA, 2004. — 240 c.

31. Xowmenko M. ®., I'pabap O. [. Ilociouuk 3 autoBojactBa. — K.:
Tenesa, 2003.

32. Ileuyk C. B. VYkpaincbke nuioBe moBieHHs: [linpyunuk. — K.:
Jlitepa JITH, 2002.

33. IMamsmun M. b., SApoukun B. U. OcHoBBI 3amuThl nHOOpMAIUU. —
M.: UTIKHP, 1994.

34. IHuepckuit A. A. 3ammura uHpopMauuu: MnpoOJIEeMbl TEOPUU U
npaktuku. — M.: FOpucts, 1996.

35. JHACTY 2732: 2004 JlinoBoacTBO ¥ apxiBHa chpaBa. TepMmiHH Ta
BU3HAYCHHS TIOHSATH.

36. HCTY  4163-2003 JepxaBHa yHiiKOBaHa cucremMa
JTOKyMeHTallli. YHipikoBaHa crucTema OpraHi3aliiHO-po3MopPAa40L
nokyMmeHTarii. Bumoru 10 ohopMitoBaHHS TOKYMEHTIB.

37.  JACTY 3843-99 JlepxaBHa yHiiKOBaHA CHCTEeMa JOKyMEHTAIIii.
OCHOBHI TOJIOKEHHS.

38. JCTY 3844-99 JlepxaBHa yHiiKOBaHA CHCTEMa JTOKYMEHTAIlli.

dopMmyJsip-3pa3ok. Bumoru 10 nodyaoBu.

Jlooamkoea
39. ImaaxoB E. [loroBipHi 3000B’s3aHHs Ta ix okpemi Buaun. — K.:

Memniallpo, 2005.

28



40. Topo6yn O. H., Tl'any3unceka JI. 1., Cuthik T. L., fpemenko C. A.
Hinosa ykpainceka moa. — K.: 3nanns; KOO, 2000.

41.  30ipHHUK rOCHOAAPCHKUX JIOTOBOPIB i YCTAHOBYMUX JOKYMEHTIB /
Vkian. B. @. [TauezepoB. — JloHenwk: Crankep, 1997.

42.  30ipHHMK THIIOBHX JOTrOBOPIB (3 MOKJIMBICTIO KomiroBaHHs) / 3a
pen. O. A. Kpusenko. — K.: Bua-so KHT, 2002.

43.  30ipHUK TUMOBUX noroBopiB: KymiBns-npomax. Mina. Hananus
nociyr. KpeautHi BigHocuHu. 3actaBa. CtpaxyBaHHs. [lepeBezenHs. Tumnosi
cratytu. TpynoBi yromu. Pexnama Tta indopmanis / Abt.-ynopsa.: M. L
I'eiixo, M. M. JIsnenekuii. — K.: A. C. K., 2002.

44.  30ipHUK THIIOBUX JOKYMEHTIB 3 MUTaHb PpUBaTH3allil B YKpaiHi /
3a pen. FO. 1. €xanypoBa. — K.: Pyceka IIpaBaa, 1996.

45.  KapropeBa . JlokyMeHTOOOIr: opradizaiis Ta BeJeHHA. — X.:
dakTop, 2001.

46. Jlyuko M. P. ®dinaHcoBuil OOJIK: MEpPBHUHHA JOKYMEHTAIlisl Ta
o6rikoBa peectpartis: Hapu. moci6. — K.: 3uanns, 2005.

47.  Jlapeupkuii M. M., XaBponrok M. 1. TunoBi J0oroBopu, KOHTPAKTH,
crarytu. — K.: ATtaka, 2005.

48. Mampak A. B. VYkpaiHCbke JOKYMEHTYBaHHS: MOBa 1 CTHJIb. —
K.: IleaTp Hapuy. mait., 2004.

49.  Hikigopos I'. K., Hikipopos C. C. IlinnpueMHUUTBO Ta NMpaBOBUI
3axucT komepiitaoi Taemuantli. — K., 2001.

50. ITorum6Ga JI. I'. [IpakTuKkyM 3 YKpaiHCHKOTO JILJIOBOTO MOBJICHHS. —
K.: ®DAJIA, JITH, 2002.

51. Pynenko I'. M. OcHOBH aumuioMaTudHOTro nporokony. — K.: biir-
Iandopm, 1996.

52.  ComnoBneB O. Kommepueckas TaitHa u ee 3amura. — M., 2002,

53. IlocranoBa BepxoBuoi Pamm Vkpainm “IIpo [lepxkaBuuii rep0
VYk- paian” // Bigomocti Bepxosnoi Pagu Ykpainu. — 1992. — Ne 40. — Cr.
592.

29



54. IlocranoBa Kabinery MinicTpiB Ykpainu “IIpo 3arBepmxeHHs
[HCTpyKINT mpo moOpsAoK oO0JiKYy, 30epiraHHs 1 BHKOPUCTAHHS JTOKYMEHTIB,
CIlpaB, BHUJAaHb Ta IHIIMX MaTepilalbHUX HOCIIB 1H(OpMaILlii, SKI MICTATh
koH(pigeHIIHY iHpopMariito, 1o € BriacHicTio [epxasu // Odin. BicH.
Vkpaiaun. — 1998. — 48. — Cr. 1764.

55.  IlocranoBa KaOinery MinictpiB Ykpainu «IIpo 3aTBepxeHH
[IpaBun HagaHHS MOCIYT MOIMITOBOTO 3B s3Ky» Bif 17 cepmas 2002 p. Ne 1155 (i3
3MIH. 1 JIONOB., BHECEHMMHU ToctaHoBaMM KabGinety MiHicTpiB YKpaiHu BifJ
11 sxoBtHa 2002 p. Ne 1510, Bix 17 mumus 2003 p. Ne 1106, Bix 21 rpyaus
2005 p. Ne 1230).

Cnucok cnoeHuKie

56. Benukuii TaymMadyHUN CIOBHUK Cy4acHO! YKpaiHCbKO1 MOBH. / [ykian. i
ron. pea. B.T. bycen]. — K.: Ipnias: BT® «Ilepyn», 2007. — 1736 c.

57. 'omoBamyk 1.C. Pociiiceko-ykpaincbkuit CJIOBHUK CTAJINX
cnoBocnostyyens / I.C. I'onoBamyk. — K., 2001. — 640 c.

58. 'onoBamyk [.C. VYkpaincbke nitepaTypHe cioBOBkuBaHHS: CIOBHUK-
noBinuuk / I.C. I'omoBamyk. — K.: Bumia mkomna., 1995. — 319 c.

59. I'puaunmms J[.I. CnoBHUK  MapoHIMIB  yKpalHCBKOi ~ MOBH /
J.I. I'pununmmn, O.A. Cepbencrka — K.: Pan. mik., 1986. — 222 c.

60. ['pununmuy JI.I". CJOBHUK  TPYIOHONIB  yKpaiHChKOI ~ MOBH /
[[pununmmH JI.I'., A.O. Kanemomnnuii, O.A. CepOencbka ta iH.]. — K.: Pan. mik.,
1989. - 336 c.

61. I'pununimun JI.I. CJIOBHHK-IOBIAHUK 3 KYyJBTypH YKpaiHChbKOI MOBH /
['puaunmun J.I'., A.O. Kanemomnuuii, O.A. Cepbencrka, 3.M. Tepnak. — 3-T€
Bu., Bump. — K.: 3nanns, 2006. — 368 c.

62. loBigauk 3 Kynetypu mMoBu / [3a pea. C. S. €pmonenko]. — K.: Buma
mk., 2012. — 399 c.

30



63. €Epmonenko C.5. HoBuil pociiicbKO-yKpalHCHKHA CIIOBHUK-IOBITHHK /
C.A. €pmonenko, B.I. €Epmonenko, K.B. Jleneus, JI.O. Ilycrosit. — K.: [loBipa,
1996. - 797 c.

64. IBuenko A. Tinymaunuii CIOBHHUK YKpaiHChKOi MOBHU./ A.IBYeHKO. —
Xapkis: dogio, 2001. — 528 c.

65. KporeBuu €.B. CrnoBuuk niarsictuynux TtepMminis/ €.B. Kporesuuy,
H.C. Ponzesnu. — AH YPCP - K., 1957. =235 c.

66. HoBl cioBa Ta 3HaueHHs: cioBHUK / IH-T ykp. moBu HAH Vkpainu;
[ykman.: JL.B. Typosceka, JI.M. BacunbkoBa]. — K: JloBipa, 2008. — 271c. -
(CnoBHukHu YKpaiHm).

67. ITycrosit 1.0. CnoBruk inmmomosrux ciis/ M.O. ITycrosir. — K.
Hogipa, 2000. — 635 c.

68. Po3enTans J[.O. CipaBOYHUK JIMHIBUCTUYECKUX TepMUHOB. [locobue ms
yuutens / [1.9. Pozenrans, M.A. TenenkoBa. — M.: [IpocBemenue, 1972. — 495 c.

69. CI1OBHUK THITOMOBHHUX CIiB / [ykman.: C.M. Mopo30B,
JL.M. UlkapanyTa]. — K.: Hayk. gymka, 2000. — 680 c.

70. CIIOBHHK dpazeonoriamiB ~ ykpaiHChbKOi ~ MOBU  / [ykman.:
B.M. binonoxenko ta iH.]. — K.: HaykoBa nymka, 2003. — 1104 c. — (CiioBHUKH
VYkpainn).

71. CydacHMI TIyMaYHHM CIIOBHUK YKpaiHChbKOT MOBM / [3a 3ar. pen.
B.B. Jly6iunncskoro]. — X.: BJI "HIKOJIA", 2008. — 832 c.

72. VHiBepcanbHUil CIOBHHK yKpaiHchkoi mosu / [ykmax. 3.M.Kympu]. —
Tepnonine: HapuanpHa kaura — boraan, 2005. — 848 c.

73. HleBuyk C.B. Pociiicbko-yKpaiHCbKUW CJIOBHHUK JA1JIOBOIO MOBJIEHHS —
Pyccko-ykpaunckuit coBapp aenoBoit peun / C.B. llleBuyk. — K.: Buma mxkona,

2008. — 487 c.

31



	ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН
	Тема 7: Організація документаційного забезпечення документознавства
	Тема 8: Ведення обліково-фінансових документів
	Тема 9: Захист документів та інформаційні технології підтримки документообігу
	Література: основна [5;10;24;27;32;33]
	Тема 10: Документаційне забезпечення та організація роботи зі звернення громадян до органів державного управління
	Варіант 3
	Варіант 4
	Варіант 5
	Варіант 6
	Варіант 7
	Варіант 8
	Варіант 9
	Варіант 10
	СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ


