CHAABYC

HaB4YaAbHOI Aucuunainu «KEPYBAHHS I[OKYMEHTAI.IIﬁHHMH

ITPOITECAMH»

CremaisHICTh

029 [HOOPMALIIMHA, BIBJIIOTEYHA TA APXIBHA
CITIPABA

OcBiTHA porpama

JJOKYMEHTALIMHO-IHOOPMALIIHE
3ABE3IIEYEHH S AJIMIHICTPATUBHOI I IIPABOBOI
JIIJIBHOCTI

PiBeHp BUIIOI OCBITH

Jlpyruii (MaricTepchbKuii)

CraTyc HaBYQJIbHOI AUCIUTLTIHU

000B’s13K0Ba

Kypc / cemectp BuBueHHS

1 cemectp

Kinbkicts kpeautie EKTC

5

Posmomin 3a BumaMHu 3aHATH Ta
roJMHAMHU HaBYaHHS

Jlexuii - 32 rog.

[TpakTuyHi, ceMiHapchKi 3aHATTS - 16 TO/1.

Camocriitna po6ora - 102 roz.

Bun innuBigyaasHOTO 3aBIaHHS

KOHTpOJIbHA poOoTa

dopma MiICyMKOBOTO KOHTPOJIIO

€K3aMeH (EJIEKTPOHHE TeCTyBaHHSI)

Anpeca  Kypcy B cucTemi

eJIEKTPOHHOTO HaBYaHHS

YHIBEPCUTETY

Kadenpa (ma3Ba, Ne «kabGinery, | Kadenpa myGuiigHOro i npuBaTHOrO rnpasa

KOHTaKTHHH Teaedon, e-mail)

Buknanau /i:

3axaposa Ipuna BomogumupisHa, K. 1. H., TOIEHT

KonrakTHa iHpopmaris | E-mail: Zaharova.ira2308@gmail.com
BUKJIa/[a4a/iB: Ter. 0969800008

JIH1 3aHITH

Koncynprarii OuHi KOHCYNBTAITIi: 3TiTHO 3 rpadikom

JlucraHIiifHI: eNeKTpoHHa ImomTa, rpynu y Baiibepi,
Tenerpami

Merta HaBYAILHOT JUCUUILTIHU

miaroryBatu  ¢axiBms,  3JaTHOTO  OpraHi3yBaTH
JIOKyMEHTAIlIH1 npolecu 1 3a0e3medyBaTi
(YHKILIOHYBaHHSI CUCTEMH KEpyBaHHS JOKYMEHTaMH B
YCTaHOBI.

Merta Opl€EHTOBaHa Ha
(dhopMyBaHHSI Y CTYACHTIB TaKUX
KOMIIETEHTHOCTEH:

CK 14. ba3oBi ysBiIEeHHS MNpO pPI3HOMAHITHICTh
JOKYMEHTIB Y  COIllaJIbHUX  KOMYHIKamisx,  iX
JOKYMEHTHI CHUCTEMH; BOJIOJIHHS METOJaMU PO3POOKHU
JIOKYMEHTHUX Kiacu@ikalliid, cxem oprasizaiii poooTu 3
JOKYMEHTaMH, TEXHOJOTiH 0OpOOKM JTOKYMEHTHOI
iH(opMarlii, y T. 4. Ha eIEKTPOHHUX HOCISIX.




CK 18. 3maTHicTb BUKOPUCTOBYBATH 3HAHHS, YMIHHS U
HaBUYKHU L1010 CTBOPEHHS iH(hOpMAIiiHOT,
HOPMATHBHOI, 1HCTPYKTHBHOI 1 METOAMYHOI Oa3u
JisuTbHOCTI 1H(oOpMaIiiiHOT ycTaHoBH, 1H(OpMaIiiiHOro
MiIpO3AUTy, TPAMiBHUKIB CcIyxO0u iHdopmariitHo-
JIOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0€3MeUeHHS.

PesynbraTn HaBYaHHS
(BiAMOBITHO 10 OCBITHBO-
npodeciiHOT Tporpamm)

I[MIPH 11. 3acrocyBaTu 3aKOHOJaBYI Ta HOPMATHBHI
JOKYMEHTH, 10  peryjgioTh  (QYHKIIOHYBaHHS
iHpopMmariitHoi chepu.

[IPH 12. BukopucTtoByBaTH 3HaHHS Ta HaBUUYKH LI0J0
IPOBEIEHHS 300pYy JaHUX, MOJIEIIIOBAHHS I0KYMEHTHO-
iHpopMaliifHUX cHuCTeM 1 iX pecypciB Hpu aHamisl
KOHKYPEHTOCIIPOMOKHOCTI YCTaHOBH.

I[IPH 16. VYmitu po3pobasti 1 3abe3reuyBaTH
(GyHKLIOHYBaHHS CUCTEMH KEpyBaHHsI
JTIOKYMEHTAIIHHIMH TPOIECaMHU B YCTaHOBI.

OuikyBaHi pe3ylbTaTH HaBYaHHS:

OPH 1. 3acBoitm ictopito, TEOpir0 1 MPaKTHKY,
OPUHIOWIKA 1 METOAM  CY4YacHOTO  KEpyBaHHS
JIOKYMEHTAIlIHHUMH TTPOIECAMHU.

OPH 2. Po3kputu BUTOKH, TCHJICHIII CTAaHOBJICHHS,
OCHOBHI €Tany PO3BUTKY KEPyBaHHS JOKYMEHTAIIEIO.

OPH 3. AmnainizyBaTH 3aKOHOMIPHOCTI
JOKYMEHTYBaHHS ~ YIPABIIHCHKOI  MISTTBHOCTI i
opranizanii po60oTH 3 yrpaBIiHCbKUMHU JTOKYMEHTaMHU.

OPH 4. Busnayatu ¢akropu, IO BIUIMBAIOTH Ha
Oprasizarfito 1 TEXHOJIOTII0 KEPYBaHHS JIOKYMEHTAIII€I0 B
YCTaHOBAX PI3HOTO PiBHSI.

OPH 5. Ilokazatu po3yMiHHS OCHOBHHX TEpPMiHIB
rajy3i KepyBaHHs JOKyMEHTAI[IHHUMH TPOILIECaMH Ta ix
neQiHiii.

OPH 6. Xapakrepu3yBaTH THUIIOBI CTPYKTypH 1
GbyHKIIIT ciTy’k0 KEpyBaHHS JOKYMEHTAIIIEIO B YCTAaHOBAX.

OPH 7. OpranizoByBatu poOOTy 3 JOKYMECHTaMH B
YCTaHOBAaxX, y T. 4. B YMOBaX BIPOBA/DKEHHS B amapari
YIpaBIiHHS HOBUX TEXHOJOTIH.

OPH 8. BusgBnatu B3a€MO3B’SI3KM  KEpyBaHHS
JOKYMEHTAIIIEI0 3 OpraHi3aIli€lo apXiBHOTO (BiIOMYOTO i
JIep>KaBHOTO0) 30epiraHHs TOKYMEHTIB.

OPH 9. 3actrocoByBaTH TMOJOXEHHSA 3aKOHOJIABUYMX
aKTiB, HOPMATHBHO-METOIMYHUX JDKEpeNl Jep>KaBHOI

CHCTEMU KepyBaHHS JIOKYMEHTAITI€TO, 10
pPEerIaMeHTYIOTh  JISUIBHICTh  CIYKOM — KepyBaHHS
JOKYMEHTAIlI€I0,  JOKYMEHTYBaHHS  YIPaBJIIHCHKOI

iHpopmanii Ta opraizamico podoTH 31 CIyKO0BUMH
JTOKYMEHTaMH.

OPH 10. 3actocoByBaTH 3HaHHS IOJ0 3aBIaHb
CiIy’)k0 KepyBaHHS JOKYMEHTAIlIEIO 1 MPAIiBHUKIB IHX
CIyk0 TIpM po3poOIli BHYTPINIHIX OpraHi3aIrliiHuX
JTOKYMEHTIB B yCTaHOBI.




OPH 11. MotpumyBarucsi BHUMOI [0 CKJIaJaHHS,
oopmieHHs Ta OIIEpaTUBHOTO 30epiraHHs
YIOPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, TOPSAIOK iX BimOOpy s
MOJJAJIBIIOTO 30€epiraHHs Yd 3HUILEHHS B YCTAHOBI.

OPH 12. Buuinaty 1 ONUCYBaTH  OCHOBHI
JOKYMEHTAIIHHI ~ MPOIECH y  MeXaX  YCTaHOBH,
oprasizarii.

OPH 13. byayBatu Mozeni AOKYMEHTAIIIHIX
MPOIIECIB Ha OCHOBI BHUKOPUCTAHHS PI3HUX METOIUK 1
3aco0iB.

OPH 14. CknamaTh perjiaMeHTyIo4l TOKYMEHTH Ha
JOKYMEHTAIlIHI MTPOIIECH.
OPH 15. VYnaockonamoBatu if04l JOKyMEHTAIliHHI
OpoIeCH B YCTaHOBI 3 METOI TMPUBEACHHS iX Yy
BIJIMOBIIHICTh YNHHUX HOPM 1 TTPaBUJI.

AHoOTAaIS HABYAJILHOI AUCHHUILIIHU:

BuBueHHs AUCHUIUIIHE CHPSMOBAaHO Ha ()OPMYBAHHS y CTYAEHTIB CHCTEMHOTO YSBICHHS PO
CYTHICTb 1 Miclle KEpyBaHHsS JIOKyMEHTAll€l0 B YIpaBIiHHI Ta Horo pomi y QopmyBaHHI
1HdopmartiiiHoi 1HGPACTPYKTypH HIAIPUEMCTBA, YCTaHOBH, opraHizarii. Kypc crnpsmoBanuii Ha
OBOJIOJIIHHA ~ TEOPETUYHUMH, METOJAWYHMMHU TUTAHHSAMH  PO3POOKH, BIPOBAPKEHHS 1
BJIOCKOHAJICHHSI KEpYBaHHS TOKYMEHTAIII€I0 B YCTaHOBI, OpraHizariii.

3MicT HABYAJIBLHOI TUCHUILTIHA

Tema 1. TEOPETUUHA IIPOBJIEMATUKA KEPYBAHHS JIOKYMEHTAIIMHUMU
[TPOLIECAMMU K HAYKOBOI AUCLIUTJIIHU

Tema 2. JIUDIOBOJICTBO — JIOKYMEHTALIMHE 3ABE3IEYEHHS YIIPABJIIHHS —
JIOKYMEHTHO-IH®OPMAIIIMHE 3ABE3IEYEHHS YIIPABJIIHHS — YIIPABJIIHHSA
JOKYMEHTAIICIO - KEPYBAHHA JOKYMEHTALICIO - KEPYBAHHA
JIOKYMEHTALIMHUMU ITPOLIECAMU: EBOJIIOLLSA, TEPMIHOJIOI'TYHI MEXI TA
PO3MEXYBAHHS 3HAYEHb

Tema 3. ICTOPIA PO3POBJIEHHA, 3MICT ACTY 4423: 2005 «IHOOPMALLA TA
JOKYMEHTAIIA. KEPYBAHHA JOKYMEHTAIIMHUMU ITPONECAMMN

Tema 4. ICTOPII TA HAYKOBO-TEOPETUYHI 3ACAM KEPYBAHHA
JOKYMEHTAIIMHUMM ITPOLIECAMU

Tema 5. CYTHICTD ITPOLIECHOI'O IIIAXO/Y B VIIPABJIIHHI

Tema 6. MOJEIIOBAHHA 1 OIIMCYBAHHSA BbIBHEC-IIPOLECIB. MO/EJIb
ITPOLECY. 3ACOBU I CITIOCOBU OITMCYBAHHA BbIT

Tema 7. JOKYMEHTAIIIHI TTPOLIECH

Tema 8. KEPYBAHHA JOKYMEHTOOBII'OM VYCTAHOBM HA OCHOBI
I[MPOLIECHOT'O IIAXOAY A0 VIIPABJIIHHA

PexomengoBaHni qxepesia:

1. Tndopmanis Ta noxymentamis. KepyBanHs moxkymeHTamiiHuMu mporecamu. Yact. 1.
OcnogHi nonoxxkenns : JICTY4423-1: 2005. K. : [depxcnoxuBcranmapT Ykpaiau, 2004.
28 c.

2. Tadopmarnisa Ta noxymenTariis. KepyBanas noxymentaniiaumu nponecamu : JICTY4423-




2:2005. Yacr. 2. Hacranosu. K. : JlepxxcnoxkuBcranaapt Ykpainu, 2004. 44 c.

3. Komoa M. B., Ilenemmmmua A. M., binymak T. M. KepyBanHs NOKyMEHTaIlitHUMH
nporiecamu : HaB4. MociOHUK. JIbBiB : Bunas-uunreo JIbBiBChbKOI momiTexHiku, 2013. 188
c. (Cep. «lndpopmauia. Komynikanis. JlokymeHTanis»; BUI. 2).

Cucrema oniHIOBaHHS Pe3yJIbTATIB HABYAHHS:

Cxema po3nodiny 6ania:

Ex3amen

Minimanvnuit nopozosuil pigeHd 3 KOHCHO20 U0y KOHMPOJII0:

Exzamen

50 GamniB 10 GaniB (KOHTPOJIb 40 OauiB
(motouyHMit BUKOHAHHS (TmiacyMKOBUH
KOHTPOJIb) 1HAWBITyaTbHIX KOHTPOJIb)

3aBJIaHb)

30 GaiiB 6 6amiB (KOHTPOJIb 25 GaiiB
(moTouHu BUKOHAHHS (macyMKOBHI
KOHTPOJIb) IHIUBITyaJIbHAX KOHTPOJIb)

3aBJIaHb)

HaxonnuyyBaHHsI peHTHHIOBHMX 0aJIiB 3 HABYAJIBHOI JUCHHUILIIHU (IOTOYHHI KOHTPOJIb)
BiI0yBa€THCA MiJ YAC ONIHIOBAHHS KOHTPOJIIO 3HAHb TAKUX BUIAIiB HABYAJbHHUX POOIT:

1) Jonosioi, sucmynu na cemiHapCoKux 3aHAmMmsx,
2) 36imu 3 6UKOHAHHI NPAKMUYHUX POOIM;

3) Vcne onumysanns;
4) [lucbmosi pobomu 3 3aC80EHHI MeM KYpPCY,
5) Buxonanms 3a60anb camocminuHol pobomu.

Kootwcnuit 6uo0 nomounoi nasuanvnoi poo6omu cmyoenma OuyiHOIWMbCA 3a 5-6anvHoro

WKanom.
IIIkaJjia ONiHIOBAHHS Pe3y/IbTATIB HABYAHHS:
CyMa_ Oais [kana O1iHKa 3a HAI[lOHAIBLHOIO IIKAJIO0IO0
3a BCi BUIH €KTC .
HaBYaITBHOT IUTS €K3aMEHY, KYpCOBOTO IIPOEKTY JUTA 3QTIKY
JUSITBHOCTI (pobotn)
90-100 A BiAIMIHHO
82-89 B
74-81 C Rodpe 3apaxoBaHO
64-73 D _
3aJI0BIJIBHO
60-63 E
35-59 EX HE3a/I0BLIBHO 3 MOXKIIUBICTIO HE 3apaxoBaHO 3 MOKJIMBICTIO
MOBTOPHOTO CKJIATaHHS MOBTOPHOTO CKJIATaHHS
HE3aJI0BUTLHO 3 000B’ I3KOBUM HE 3apax0BaHO 3 000B’A3KOBUM
1-34 F MTOBTOPHUM BUBUYEHHIM MOBTOPHUM BHBUYEHHSIM
TUCIMIUTIHA IUCIUTIUTIHA

IMogiTuka Kypcy:




IHonimuxka oompumanusa akademiunoi 00o6pouecnocmi

BuknaganHs HaBYanbHOI MUCHMIUIIHA IPYHTYETHCS Ha 3acajax akaaeMidyHOl J0OpOYECHOCTI.
[TopymeHHaMu akagemMiuHOi TOOPOYECHOCTI BBAXKAIOTHCS: aKaJeMiYHMN mJariaT, ¢alOpukaris,
danscudikarisi, CIMCyBaHHS.

3a TOpYIICHHS aKaaeMivyHOi JOOPOYECHOCTI CTYACHTH MOXYTh OyTH TPHUTATHEHI J0 TaKoi
aKaJieMiYHOl BIJMOBIIATBLHOCTI: MOBTOPHE MPOXOKEHHS OIIHIOBaHHS (KOHTpOJbHA pPOOOTa,
ICIIUT TOIIO); IOBTOPHE TMPOXOKEHHS BIAMOBIIHOTO OCBITHHROTO KOMIIOHEHTA OCBITHBOT
MPOrPaMHu.

Komynikayinina nonimuka
CTyneHTH NOBUHHI MaTH aKTHBOBAHY YHIBEPCUTETCHKY IOIITY.
OO00B’I3KOM CTYJICHTA € Meperyisi] HOBUH Ha TenerpaMm-kaHaiti.

[IpoTsiromM THXHIB CaMOCTiHOT poOOTH 000B’SI3KOM CTyZIEHTa € poOOoTa 3 TUCTAHIIHUM KypCoM
«JloKyMEHTO3HABCTBOY.

Honimuka w000 nponyckie 3anamso

CryaeHTH MarTh BIABIAYBaTH JCKIIMHI W MpakTHYHI (CeMiHApChKi) 3aHATTA. BiacyTHICTH
CTYICHTA Ha 3aHATTI MOXe OYTH BHIpaBIaHa MOBAXKHOI MPUYHHOI. [[0BaXXHUMH MPHUYNHAMU
BIJICYTHOCTI BB@XalOTbCs: XBOpoOa, ydacTh y BceykpaiHChKil CTYAEHTCHKIN oOJiMITiaui,
BceykpaiHChkOMy KOHKYPCl CTYAEHTCHKUX HAyKOBHUX POOIT YW Oy/b-SIKOMY IHIIOMY 3aXO[Ii,
SKUP MOHA BiIHECTH JI0 3aXOJIiB, IO CHPHUSIOTH PO3BUTKY CTYACHTIB 1 MOJIMIIEHHIO IMIIKY
yHiBepcuTeTy (pakyabTeTy).

Honimuka w000 6UKOHAHHA HABUATLHUX 3A60AHb NIZHIULE 6CIMAHO6/ICHO20 MEPMIHY
CryneHTu MalOTh BUKOHYBATH BCl HaBUaJbHI 3aBIaHHS y BCTaHOBJICHI TepMiHH. CTyIEHT, KU
HE BUKOHAB Ty YH IHINY KUIBKICTh HaBYAJIBHUX 3aBJIaHb BYACHO M XO4Y€ HAJOTYKUTH MPOTasHE,
MO’K€E 3BEPHYTHCS TI0 JIOTIOMOTY JI0 BUKJIaava.

Honimuka w000 ockapyiceHnA OUiHIOBAHHA
SKmo CTyAeHT He 3rojieH 3 OIIHIOBAaHHSM WMOTO 3HAHb BiH MOXKE OCKAp)KHTH BHUCTAaBJICHY
BUKJIAJ]a4eM OI[IHKY Y BCTAHOBICHOMY TOPSIKY.
bonycu

CryneHTy, sIKi peryasipHO BiABIAyBasu JIEKIii (MalOTh He OibIlle ABOX MPOIYCKIB 6€3 MOBAXKHUX
MPUYMH) Ta MAlOTh HAIMCAHUM KOHCIIEKT JICKI[I OTPUMYIOTh JOJAaTKOBO 2 Oyl 0 Pe3yJIbTaTiB
OLIIHIOBAHHS JI0 MiJICYMKOBO{ OIIIHKH.






