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VYkpaiHcbka

Baxnuse wmicue cepen (akTopiB, sIKI CIYTYyIOTh HOPMallbHIN poOOTI
opraHizaiii, yCTaHOB, MIANPUEMCTB, a TaKOX ISUTBHOCTI JIFOJEH,
MOB’SI3aHUX 3 IOPHUCIPYIEHIIE0, 3aiimMae AutoBoAcTBO. PoGororo 3
JOKYMEHTaMH TIOB’si3aHa JASUTHHICTH OaraThOX MpAIiBHUKIB OpraHi3aIii —
Bil TEXHIYHMX BHUKOHABIIIB /IO KEPIBHHUKIB yCiX PIBHIB, a TaKOX BCIX
IOPHUCTIB, sIKY O cIieriaaizarito BOHH He MaJIH.

OcHoBOI0O BHUBYCHHS «JlUTOBO/ACTBAY € NOKYMEHT, OpraHi3aiiiHi
MPUHIUANA W TEXHOJOTISA JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3MeUeHHs isSIbHOCTI
OpraHiB Ta JIep)KaBHUX YCTAHOB, SIKa 3aCHOBaHA HAa IHHOBAIIMHUX METOJaX
poOOTH 3 JOKYMEHTaMH Ta BimoOpakae CydacHi HalpsMHU palioHaJIbHOT
nmoOyI0BU TpoIeciB poOOTH 3 JOKYMEHTaMH 1 0a3yeTbcs HAa YMHHHX
HOPMaTUBHUX  MaTepiaiax, 10 perjJaMeHTyIOTh JOKyMEHTallliiHe
3a0e31eYeHHS.

[IpeameTom Kypcy € mepepoOka, CTBOPEHHs, miepenada i 30epiranas
iHbopMallii, mpeacTaBieHoi Ha JOKyMeHTI. [Ipu BUBUEHHI Kypcy CTYIEHTH
TI3HAIOTBCSA TPO TMOHATTS «IOKYMEHT», Horo (QyHKIII, kiacudikailito,
HaO0yBalOTh  HAaBUYOK  CKJIAMaHHS  PIBHUX  BUAIB  JOKYMEHTIB,
BIIIPALbOBYIOTh  O(OPMJICHHSI PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB, OTPUMYIOThH
3pa3Ky JIUIOBUX IAINEpiB, MO € HEOOXITHUMHU B MPAKTHYHINA POOOTI.

VYiockoHaneHHs Ta MOTAMOJNEHHS 3HAHb PO  BJIACTHBOCTI,
0COONMMBOCTI,  O3HAaKM,  Kilacudikauii  OPUIUYHUX  JOKYMEHTIB;
PO3IIMPEHHS 3HaHb CTOCOBHO BUMOT FOPUIMYHOI TEXHIKU 10 CKIaJaHHs i
o(QOpMIICHHSI IOPUIMYHUX JTOKYMEHTIB; 3aCBOEHHS 3HaHb L10JI0 OCHOBHUX
PEKBI3UTIB Ta iX CTPYKTypHu; (OpMYBaHHS BMIHb 1 HAaBUYOK POOOTH 3
IOPUIMYHUMHU JIOKYMEHTaMHU Y IUJIONIMHI MPaBO3aCTOCOBHOI HiSJIbHOCTI
OpraHiB Ta YCTaHOB JepXaBHMX CIyXk0 VYKpaiHM; YKIaJaHHSI Ta
penaryBaHHs  YHPaBIIHCHKHMX, IPOILECYalbHUX JOKYMEHTIB; BMIHHS
MPAaBUIBHO M JIOPEYHO BUKOPUCTOBYBATH IOPUIMYHI TEPMIHU; HaJaHHS
TEOPETUYHUX  BIJOMOCTEH  CTOCOBHO  OCOONHMBOCTEH  opraizaiii
JTOBOJICTBA, JAOKYMEHTOOOIr'Y, KOHTPOJIIO 32 BHUKOHAaHHSM JOKYMEHTIB;
MIPOLEIYPOIO Nepeaayi JOKYMEHTIB /10 apXiBy




Yomy MOKHA HABYUTHUCH
(pe3yabTaTH HABYAHHS)

Ak MoKHa
KOPHCTYBATHCH
HA0yTUMH
3HAHHSAMM | YMIHHAMH
(KOMIIETEHTHOCTI)

HaByajanHa
JOTiCTHKA

YMIiHHA 3aCTOCOBYBAaTH JICKCHKO-TpaMaTH4YHI Kareropii cy4acHoi
YKpaiHCBKO1 JIiTepaTypHOI MOBU JJisi BUPOOJICHHS ONTHUMATbHOI MOBHOL
MOBENIHKKM B  mpodeciiiHiii  cdepi. BoioaiHHS  TEPMIHOJOTIYHOIO
JIEKCUKOI0, HABUYKaMU POOOTH 3 BY3BKOCIIEIIaTi30BAaHUMH CIOBHUKAMH.
AHamiz  JOIITBHOCTI  BUKOPUCTAHHS  JISKCHYHHUX, MOP(}OIOTiYHuX,
CHHTAKCUYHUX MOBHHX 3aC0O0IB BiIOBITHO IO KOMYHIKaTUBHUX HaMIpiB.

OnanyBaHHS yCHUMH Ta NHCEMHUMH HOPMaMH MOBIIEHHEBOTO
eTUKeTy B Tpo(eciifHiil MiSUTbHOCTI IOpHcTa. 3HAHHSA JKAaHPOBHX
0CcOONMMBOCTEH  MyONIYHOTO  BHUCTYNy. 3IaTHICTh  JU(EpPEeHIII0BATH
(GyHKIIOHATBHI CTHJII Cy4acHOI YKpaiHCHKOI JIiTepaTypHOI MOBH 3arajiom
Ta JTUCTUHKTUBHI O3HAKW HAYKOBOTO IOPUIMYHOTO TEKCTy. PO3BUTOK
HAaBUYOK YKJIQJaHHS OCHOBHHX IH(OPMAILIHHO-TOBIIKOBUX, PO3IOPIIINX
Ta OpPraHi3alifHO-IPABOBUX JIOKYMEHTIB.

3MaTHICTh PO3B’SI3yBaTH CKJIAJHI CHEIIaTi30BaHl 3aBJaHHA Ta
npoOiemMu y cdepax HIANPUEMHHUIIBKOI, TOProOBEIbHOI AISNIBHOCTI abo B
mpolieci HaBYaHHS, L0 Mependaydae 3acTOCyBaHHS TEOpi Ta METOIB
opra"izamii 1 (YHKIIOHYBaHHS NIANPUEMHUIBKAX, TOPrOBEJIbHUX,
CTPYKTYp 1 XapaKTepU3y€eThCSI KOMIUIEKCHICTIO Ta HEBU3HAYEHICTIO YMOB.

3/1aTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y IPAKTUYHHUX CUTYAIIsIX.

3MaTHICTh CIUIKYBATUCS JIEP)KaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, Tak 1
MHMCBMOBO.

HaBuuku  BukopucranHs iHGOpMALIHHUX 1  KOMYHIKaI[IHHUX
TEXHOJIOTIH.

3aTHICTH 0 MOIIYKY, 00poOieHHs Ta aHamizy iH(opMalii 3 pi3HUX
ToKeped.

3maTHICTh  3MIMCHIOBATH  JISUIBHICTD 3 JIOTPUMAaHHSM  BHUMOT
HOPMaTUBHO-TIPABOBUX  JIOKYMEHTIB y cdepl  MIANPUEMHHUIIBKOI,
TOProBeILHO1 Ta OIP>KOBOT MISTTLHOCTI.

Posnin 1.3aranpHa yactrHa
Tema 1. JIUTOBOACTBO SIK Taqy3b BEJICHHS JOKYMEHTIB
Tewma 2. IIpaBwiia ckinaganHs Ta o(OpMIICHHS TOKYMEHTIB
Tema 3. Bumoru 10 BUTOTOBJICHHS JOKYMEHTIB
Tewma 4. Opranizaiiis JOKyMEHTOO0OIry
Tema 5. JlokyMeHTYBaHHS OpraHizamifHO1 TisITbHOCTI
Tema 6. OpranizaiiiiiHa TOKyMEHTAIIis.
Tema 7. JlokyMeHTYBaHHS PO3MOPSAYOT TISITLHOCTI
Tema 8. Po3nopsiaua J0KyMeHTaIlis.
Tema 9. JlokyMeHTyBaHHS I0BIAKOBO-1HPOPMAIIITHOT 1
Tema 11. JlinoBe nucTyBaHHS.
Tema 12. Po6oTu 3 KagpoBUMHU JOKYMEHTAMU

Po3zain 2. OcobnrBa yacTuHa.

Tema 13. CTBOpeHHS KpUMIHAJIBHO-TIPOLIECYATbHUX JOKYMEHTIB.
Tema 14. KpuminanbsHO-TipoliecyaibHi JOKYMEHTH.
Tema 15. CTBOpeHHS aIMIHICTPaTUBHO-TIPABOBUX JOKYMEHTIB.
Tema 16. AIMiHICTPaTUBHO-TIPABOBI IOKYMEHTH.
Tema 17. CTBOpeHHS IMBUIBHO-IIPABOBUX JIOKYMEHTIB.
Tema 18. [{uBUIbHO-TIPAaBOB1 JOKYMEHTH.
Tema 19. CTBOpeHHs roCro1apcbKO-IIPaBOBUX JTOKYMEHTIB.
Tema 20. ['ocniogapchKo-1IpaBoBi JOKYMEHTH.
Tema 21. Opranizaiiist 1UI0BOJICTBA B CyIax.
Tema 22. Cucremaru3sariisi Ta 30epirantsi JOKYMEHTIB y J1TOBOJICTB1
Tema 23. doHyBaHHS TIOKYMEHTIB apXiBYy
Tema 24. KopuctyBaHHS TOKyMEHTaMH apxiBy.




IIpepexBizutn

IMocTpekBizuTn

PexomennoBana
Jireparypa

Hnst MIABUIIEHHS e(eKTUBHOCTI BHUBYEHHS JIUCUUILIIHU
«J1i1oBOICTBOY 37100yBay OCBITH MOBUHEH JI0 MOYATKY KypCY MaTu 3HAaHHS
3 TaKkWX JUCHUIUTIH: «YKpaiHChka MoOBa», «YKpaiHCbKa MOBa 3a
npodeciiHuM CIPSIMYBaHHSIM»

[Ipenmer «/liI0BOACTBO » Ja€ MOXKIMBICTE B IOJAJBIIOMY
OTIAaHyBaTH Taki Hayku: «JlOKyMEHTO3HAaBCTBO Ta iH(opMariiiHa
MisuTbHICTEY. Ll mucruIurina Mae opraHiduHi 3B°S3KH 13 «3arajibHUM
JOKYMEHTO3HABCTBOMY», «CIIPaBOYMHCTBOMY, «JIIHTBICTHYHUMH OCHOBAMH
JIOKYMEHTO3HABCTBa», «KOMIT'I0TepHUM ILIOBOICTBOM) TOIIIO.

HopmaTuBHI JOKyMEHTH

1. Koncrurymist (ocHoBHUI 3akoH) Ykpainu Bim 28.06.1996 p. //
BBPY. — 1996. — Ne 30. — C.141; I3 3miHaMHu, BHECEHHMMH 3aKOHOM
VYxpainu Big 08.12.2004 p. Ne 2222-1Y // BBPY.-2005.— Ne 2.— C. 44.

2. JlepxaBHuii knacugikaTop yrpasiiHCbKoi gokymenTtanii JIK 010—
98: Hakaz [lepxcranmapty Ykpaiau Big 31 rpyans 1998 p. Ne 1024 //

3. ACTY 2732:2004. [dinoBojacTBO M apXiBHa crpaBa. TepMiHU Ta
BU3HaueHHs MoHATh. — K. : JlepxkcnoxkuBTanaapt Ykpainu, 2005.

4. ICTY 4163-2003. /lep>xaBHa yHi(iKOBaHA CHCTEMa JOKYMEHTAIIIi.
VHipikoBaHa cucTemMa  OpraHi3amiifHO-pO3MOPSIAU0i  JOKYMEHTAIlll.
Bumoru 1o odopmmoBanus gokymentis. — K. : Jlepkcranmapt Ykpainu,
2003.

5. Ilpo enekTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JIEeKTPOHHUN JOKYMEHTOOOIr:
3akon Ykpainu Big 22.05.2003 p.

6. Ilpo 3atBepmkenns [lonoxxenns mpo JlepkaBHY apxiBHY CIyxO0y
Vkpainn: Yka3 [Ipesuaenra Ykpaiau Big 6 kBitHs 2011 p. Ne 407/2011

7. Tlpo 3arBepmkeHHs TwumoBoi IHCTPYKIi 3 JOUIOBOJACTBA Yy
LIEHTPAJIbHUX OpraHax BUKOHABUOi Biaau, Paai MiHICTpiB ABTOHOMHOT
Pecniyonmikn Kpum, wmicrieBux opraHax BUKOHaBuoi Biaau: IloctaHoBa
Kab6inety MinictpiB Ykpaiau Big 30.11.2011 p. Ne 1242 //

8. IIpo 3arBepmxeHHss TUNOBOTO MOPSAAKY 3M1HCHEHHS €IIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOIry B opraHax BWKOHaBuoi Biamu: I[locranoBa KabGiHeTy
MinictpiB Ykpainu Bim 28.10.2004 p. Ne 1453 // OdiuiiHuii BICHUK
Vkpainu. — 2004, — Ne 44, — Cr. 2895

9. Ilpo 3atBepmxeHns [IpaBun opranizailii 1i;I0BOJICTBA Ta apXiIBHOTO
30epiraHHsl JOKYMEHTIB y JEp)KaBHHUX OpraHax, OpraHax MIiCIIE€BOTO
CaMOBpsITyBaHHS, Ha MIANPUEMCTBAX, B YCTAHOBAaX 1 OpraHi3allisiX Haka3s
MinicrepcTBa octuilii Ykpainu Bin 18.06.2015 Ne 1000/5

OcHoBHa

1. dinenko A. H. Cyuacne ainoBojactBo: nocionuk / A. H. linenko. —
6-te Bu., mepepoo. i qon. — K.: JIubias, 2010. — 480 c.

2. Kapnenko O. O. CywacHe ninoBoacTtBo: HaBd. mocid. / O. O.
Kapnenko, M. M. Marnina. — X.: Ham. aepokocm. yH-T «Xapk. aBiail. iH-
™, 2009. — 75 c.

3. Komoa M. B. lokymento3nasctBo / M. B. Komosa. — JL.: Tpiaga
moc, 2007. — 294 c.

4. Tlanexa 0. I. KagpoBe ninoBoacTBO (31 3pa3kaMM Cy4acHHX
ninoBux mamnepiB) [Tekct]: HaBY. mocib. ans Buml. HaB4. 3aki. / FOpii
[MTanexa. — Bun. 5-te, nepepo6ut. i nonos. — K. : Jlipa-K, 2009. — 476 c.

5. MManexa FO. 1. 3aranpHe AJOKYMEHTO3HABCTBO: HABY. MOCIOHUK JJIsi
cTya. Bumux Hay. 3aki. / FO. 1. TTanexa, H. O. Jlemimn — K.: Jlipa-K 2008.
-395c.

6. ITanexa FO. L. Ictopis ninoBoxacTBa (JloKkyMeHTO3HAaBUYMI acMeKT):
HaBy. 1moci0. st Buml. HaBy. 3aki. / FOpiit [Tanexa, Haranisg Jlemim. — K.:
Jlipa-K, 2011. —324 c.
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7. Casunpkuii B.T. JlokymeHraliiiHe 3a0e3nedeHHs] MisIbHOCT1
OprauiB Jep>KaBHOI BJaJd Ta MICIIEBOTO CAaMOBPSIyBaHHS YKpaiHH:
Mownorpadis / 3a pen. n. H. agep. ymp., npod. Omnyiika B.M. / B.T.
Casunpkuii. — K: KHT, 2008. — 324 c.

8. Ckibinpka JI. I. [limoBoacTBo: HaBY. nociO. aist crynentis BH3 / JL.
I. Ckibinpka. — 2-re Bug. — K.: Konnop, 2012. —219 c.

9. Cobuyk B. C. OcHOBH 3arajbHOTO AUJTOBOJICTBA: HABY. MOCIOHUK /
B. C. Co0Ouyk; Bonumncbkmii HamioHampHHH yH-T iM. Jleci YkpaiHkw.
JlaGoparopiss HAyKOBO- TEXHIYHHX €KCIIEPTHU3 Ta  apXCOJOTTIHUX
nocmimpkens ictopii Bomuni, T30B «Ctup-arpodym». — JIynpk: BonmHcbka
obnacua npykapss, 2008. — 180 c.

1. http://zakon3.rada.gov.ua/laws — cucrema BepxoBHoi
VYkpainu 111040 NOLIYKY HOPMaTHBHO-IIPAaBOBUX AKTIB.

2. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Moroz/0008772.pdf. —
ISBN 5-94798-847-X. 2.
http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Inshi4/0005852.djvu. — ISBN
966-03-2786-2 : 18.00.

3. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Moroz/0008771.pdf.

4. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Moroz/0008777.pdf. —
Bibmiorp. y kinmi po3ainis. — ISBN 966-608-319-1.

5. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Moroz/0008774.pdf. —
Bibmiorp.:c. 162. — ISBN 966-608-231-4.

6. http://ebooks.znu.edu.ua/files/Bibliobooks/Moroz/0008773.pdf.

Pamu

Bupj 3aHaTH KinbkicTh rogun

Jlexi 30
CeMiHapChKi
JlaGopaTopHi
[IpakTryHi 50
HapuanpHa mpakTuka 30
CamocriiiHa poboTa 100

DopMH KOHTPOJIIO MaxkcuMaJjibHa KiJIbKiCTh 0aJ1iB

Exzamen 5

Ouinka 32 4-0aJbHOI0 HIKAJIOI0

5 Biominno

4 Jlobpe

3 3aodosinvHo

2 HezaoosinvHo
JAPYIYJI Tersina IBaniBaa

Ilocama Buknagau

Kareropis crierianict Bumioi kpanidikaiiiinoi kareropii
Ilemaroriune 3BaHHA BUKJIa a4

HayxkoBuii cTyninb KaHIu1aT IOPUIUYHNX HAYK
E-mail: tanyeshaa@ukr.net
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