IToBHa Ha3Ba: JIOKyMEHTYBaHHS 1 11JI0OBOJICTBO (32 MPO(ECIHHUM CIIPSIMYBAHHSIM)

Craryc: BubipkoBa.

Meta: O3HailoMJICHHS CTYACHTIB 3 MpaBUiIaMH O(QOPMIICHHS HAyKOBUX poOIT (pedepar,
CTaTTs, PEIEH3is, TOIIO0); 3 HOPMATUBHO-METOAMYHOIO 0a3010, IO PErjJaMeHTye AIJIOBOJICTBO HA
Cy4acHOMY €Talli; 3 OCHOBHMMH BHJAaMM JIOKYMEHTIB, 3 BHMMOTaMH, IO BHCYBAIOTBbCA [0
o(hOopMIICHHSI JOKYMEHTIB; 3 BEICHHAM JIOKYMEHTOOOITY Ta 311HCHEHHSIM KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM
JIOKYMEHTIB; 13 3a0e3Me4yeHHsIM 30epiranHs JOKyMEHTIB 1 KOPUCTYBaHHAM HUMH; 3 TEXHOJIOTiSIMH,
OB’ I3aHUMHU 3 OpraHi3aIli€ro JOKyMEHTOOOITYy.

O0csAr, METOTUKH, i TEXHOJIOTiI BUKJIAJAHHSA TUCHUILIIHN:

«JlokyMeHTyBaHHS 1 TUTOBOJCTBO (3a mpodeciiHnum crpsmyBanHsaM)» (3 kpenutu ECTS, 90
rO/l.) pO3pOOJICHHIA 32 MOIYIbHO-PEHTHHIOBOIO CHCTEMOIO Ta BKJIOYae B cebe nekiii (14 romun),
rpynoBi 3aHATTS (28 roguH), camocTiiiHy poOotry (48 roamHu), CHCTEMY KOHTPOJIO Ta OONIKY
3HaHb. Buknamgaerbes B 2-y Tpumectpi. [lepenbavae HanmucaHHS MPaKTUYHHUX POOIT, MiJICYMKOBOT
KOHTPOJILHOI POOOTH ¥ CKJIaaHHS 3aTiKYy.

CTpyKTypa HaBYAJbLHOI THCHMIIIHM:
Yacmuna I. Oghopmnenna 0oKymenmie yub0o6020 ma HayKko6020 xapaxkmepy
Tema 1. Beryn. 3aBnanns Ta oOcsr kypcy. 3 ictopii gokymeHTiB B Ykpaini. OdiniitHo-ainoBuii
CTHJIb — MOBa J1IOBUX TarepiB
Tema 2. Bumoru 10 HanMcaHHs y90OBUX Ta HAYKOBHX JOKYMEHTIB
Yacmuna I1. /lokymenmyeanns ynpagaincoKoi 0iaibHocmi
Tema 1. IlonsarTs mpo nokyment. CydacHi BUMOTH A0 CKJIAJaHHA Ta O(OPMIICHHS JOKYMEHTIB.
Opranizaiiiiti Ta po3nopsa4i JOKyMEHTH
Tewma 2. JlokyMeHTAaIlis IIO0JI0 OCOOOBOTO CKIIATy
Tewma 3. [JoBiakoBo-iH(dopmaliifHi TOKyMEHTH
Tema 4. ETukeT 1ij0BOT0 JTUCTYBaHHS

Buxinni komnerenuii cryaeHTa
CTyaeHTH NOBUHHI 3HATH:
e METOJMYHI, HOPMATHUBHI Ta 1HIII KEPiBHI MaTepiajiv 3 opraHi3alii AJI0BOJICTBA;
® CTPYKTYpY Ta QpYHKIIII KaHIeNApii;
® BUMOTH JI0 CKJIaJlaHHs Ta 0()OPMIIEHHS CITyKOOBUX JJOKYMEHTIB;
® BUIM CITY)KOOBHX JIOKYMEHTIB, IPU3HAYEHHS Ta CKJIAJ iX PEKBI3UTIB;
® BUAM Ta NMPHU3HAUEHHS CIY>KOOBUX JIUCTIB; CTHJb Ta JIEKCUKY CiIyXO00BHX JHcTiB. ITopsaok
aJipecyBaHHsl, JaTyBaHHS, Y3TOJDKEHHS, MIIMMCAHHS Ta BIANPaBKU JHCTIB;
e 3arajbHI NpaBUjIa OpraHizaiii J0KyMEeHTOOOITy; XapaKTepUCTUKY JOKYMEHTOIOTOKIB;
® CHCTEMY OpraHizallii KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHIM JJOKYMEHTIB,;
® TMOpPSJIOK CKJIAJaHHS HOMEHKJIATypU CIpaB, MIATOTOBKM iX /10 MOJAJBIIOro 30epiraHHs Ta
BUKOPHUCTaHHS.
Crtynentu 3000B’s13aHi BMiTH:
® BUKOHYBaTH HAayKOBI pOOOTY BIAMOBIIHO 10 CyYaCHUX BUMOT;
® CKJaJaTH OpraHizalifHO-pO3MOpsAAYl TOKYMEHTH: MOJOXKEHHS, CTAaTyT, IHCTPYKIIIO, IITaTHUH
PO3KIIaJ], HaKa3, JIUCT, IPOTOKOJI, aKT, JOMOBIIHY Ta MOSICHIOBAJIbHY 3aIIMCKY, IOBIAKY Ta 1HIII;
® peecTpyBaTH CiIy>)kOOBl JIOKYMEHTH Ta OpPraHi30BYBaTH HPOXOJPKEHHS JOKYMEHTOIOTOKIB 3a
1HCTAHI[IIMU,
® CTaBUTU JIOKYMEHTH HA KOHTPOJb Ta 3HATHU 3 KOHTPOJIIO BHKOHAHI, CKJIACTH HOMEHKJIATYpy
CTpaB Ta MiATOTYBATH JOKYMEHTH JUIsl TOAIBIIOTO 30epiraHHs Ta BUKOPUCTaHHS.

Bukianau: ConositoBa Anna CepriiBHa — KaHAWJAT MOJNITUYHUX HAYK, JOIEHT Kadeapu
MOITHYHHUX HaYK.



