AIOBOACTBO
Kadenpa cormianpHo-TyMaHITapHUX 1 IPABOBUX AUCIUTLIIH
dakynbTeT MEHEI)KMEHTY
Buxmnanau:
AHoTauis:

Meta kypcy (iHTerpajbHa KOMIIETEHTHiCTb) - (OpMyBaHHS y CTYACHTIB
HEOOXITHUX TEOPETHYHUX 1 MPAKTUYHUX 3HAHB MPO IIJIOBOJCTBO SIK MiSUTHHICTH 3
NMUTaHb JOKYMEHTYBaHHS Ta JEpKaBHUX CTAHAAPTIB, IHIMUX HOPMATUBHUX 1
METOJUYHHUX JOKYMEHTIB JJIsl JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeUeHHs YIPaBIiHHA, HAOyTTs
MPAKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS OPTraHI3amiifHO-pO3MOPSIAUNX JTOKYMCHTIB,
3aCBOEHHS TEOPii Ta MPAKTUKU CKIIaTaHHs 1 0OPMIICHHS OpraHi3aliiiHo-po3mopsauoi
JIOKyMEHTAIlii Ta opraHi3allii JOKyMEHTAIlIHHOTO 3a0e3MeUeHHs CIIyKO0BOI MTISITEHOCTI
Ha OCHOBI YMHHOTO 3aKOHOJABCTBA Ta CY4aCHMX BHUMOT 1 MPaBWJ JOKYMEHTYBAaHHS Ta
po0OOTH 3 TOKyMEHTaMHU.

Hisi kypcey (mporpamMHi KOMIETEHTHOCTI):

— PO3YMITH 1 3HATH 1CTOPIIO0 CTAHOBJICHHS Ta PO3BUTKY JI1JIOBOJICTBA;

— PpO3YMITH KOMILJIEKC JOKYMEHTIB, 110 BHKOPUCTOBYIOTHCA Ui O(POPMIICHHS
YIPABIIHCHKUX PIIIECHB;

— BIBYUTHU TEXHOJIOTi, TOB'A3aHl 3 OpraHi3ali€l0 JOKYMEHTOOOITYy, MOPSIKOM
NIArOTOBKH 1 Iepeayl CripaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

PO3YMITH 1 3HAaTU OpPraHi3ailil0 YITKOTO KOHTPOJIIO 3a MPOXOJKEHHSIM Ta
BUKOHAHHSIM JOKYMCHTIB,;

— BMITH CKJIaJIaTH Ta OMPAllbOBYBATH JOKYMEHTH;

—BMITH CKJIQJIaTH CIY>KOOBI JINCTH;

— BMITH BUKOPHUCTOBYBATHU J1JI0BOJHY TEPMIHOJOTIIO;

— PO3YMITH OCHOBHI1 €Tany pO3BUTKY J1JIOBOJICTBA;

— PO3YMITH 3aKOHOJABYl, MiJ3aKOHHI HOPMAaTHBHO-TIPABOBI aKTH, JCp>KaBHI
CTaHJapTH, MpaBUjiia Ta METOJWYHI PEKOMEHJAIli II0A0 CKJIaJaHHS 1 O(OPMIICHHS
OCHOBHHMX BHUJIB JOKYMEHTIB, OCHOBHY HAayKOBO-IIOCIIIHUIIbKY JIITEpaTypy B Taiysi
JIIJIOBOJICTBA Ta apXiBHOI CIIPaBH;

— po3yMiTH 0co0IMBOCTI (POpMYyBaHHS Ta peajizailii Jep>KaBHOI MOMITHKU y cdepi
JIIJIOBOJICTBA;

— BUBUMTH (OPMH Oprasizauli JIJIOBOJACTBA, CTPYKTYPY, (DYHKIIT ALIOBOAHUX
MIPO3/1TIB Ta MOCAI0B1 000B’SI3KU X MPaIlIBHUKIB;

— 3[aTHICTh PO3YMITH Cy4YacCHHM HaMpsIMOK PO3BUTKY Ta HUIAXU YIOCKOHAJICHHS
JIOKYMEHTYBaHHsI Ta opraHi3ailii poooTH 3 JOKYMEHTaMH,

— ckiagatd 1 0oQOpMIIATH OCHOBHI BUAM  OpraHizaliiHO-po3nopsadoi
JOKyMEHTAIlii; 3/11iCHIOBATH PEECTPALIIIO IOKYMEHTIB;

— 3/aTHICTh BUKOHYBAaTH TEXHIYHI omepallii, MOB’S3aHHI 13 JOKyMEHTOOOIroM,
KOHTPOJIEM 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB;

— 3JIaTHICTh (DOPMYBATH CIIPABU IOKYMEHTIB.



IIporpamHi pe3yJibTaTH HABYAHHS:

— BMITHU CKJIaJaTy Ta 0POopMITIOBATH YC1 BUJIU TIOKYMEHTIB, SIKI BXOJSTh 0 CKJIaTy
yH1(piKOBaHOI CHCTEeMHU opraHizailii poOOTH 3 JTOKYMEHTaMU B IPOIIECi YNMPaBIIHCHKOL
TISIIBHOCTI,

— 3HATU MOHATIMHUHN anapaT IUCUUILIIIHY;

— 3HATH 3aKOHOJIaBYl aKTH YKpaiHu, Jep>KaBHI CTaHIapTH, 1HIIII HOPMATHBHI Ta
METOJUYHI JOKyMEHTH 13 TOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3MeueHHs yIpaBiIiHHS;

— 3HATH MpaBUJia IIIOBOACTBA B YCTAHOBAX, OPraHi3alisx 1 MANPUEMCTBAX
VYkpainu;

— 3HATH OCHOBHI HANPSMKHU yHI(IKallli 1 CTaHAapTH3aIll JOKYMEHTIB;

— 3HaTH YHI1()IKOBaHY CHCTEMY OpTaH13alliifHO-PO3MOPATINX JOKYMEHTIB, MpaBUia
CKIagaHHs 1 opOopMIICHHS JOKYMEHTIB,;

— 3HATH CTPYKTYPY, 3aBJaHHs, PYHKIIIT 1 MOCa0BUI CKJIaa POOITHHUKIB 1 CITykO0
JIOKyMEHTAIIHHOTO 3a0€3MeUeHHs Y KpaiHu;

— PO3YMITU BUKOPUCTAHHS JIEPKABHUX CTAHIAPTIB, IHIIUX HOPMATUBHUX Ta
METOJUYHUX JTOKYMEHTIB JJIsl JOKYMEHTAIIITHOTO 3a0€31eUeHHs] YIPABIIIHHS;

— 3HATH pallloHAJIbHI MPUHOMU CKIIaZaHHs Ta 0POPMIICHHS YCiX BUJIB CITY>KOOBUX
JIOKYMEHTIB: OpraHi3aliitHO-pO3NOPSIUUX, JOBIIKOBO-1H(POpMAITIHHUX, 00JIIKOBO-
(Gh1HaHCOBUX, TOCIIOAAPCHKO-TOTOBIPHUX, 0COOOBUX ODIIIHHKX;

— BMITH Ha BUCOKOMY pPiBH1 ONIEpyBaHHS MPOQPECIHHOI0 TEPMIHOJIOTIELD;

— BUKOPUCTOBYBATH 3HAHHS, BMIHHS Ta HABUYKHU y cepi TJIOBOJICTBA B
npodeciifHiil AiSTbHOCTI;

— BMITH BUKOPHUCTOBYBATHU J1JI0BOJHY TEPMIHOJOTIIO;

— BMITH KOHIICHTPYBATH Ta €)eKTUBHO BUKOPUCTOBYBATH JJIsl BUPIIICHHS
HECTaHJApTHUX 3a]a4 Npo(eciiHOi JISIbHOCTI 3HAHHS 1 BMIHHS Y c(epl AUIOBOJICTBA;

— BMITH PO3BUBATH MOYYTTA BIAMOBIAAILHOCTI 3a CB1i BUOIp Ta HACHIIKH BUYMHKIB.

KopoTkwii 3MiCT TUCITUTLIIHH.

[HdopmartiitHo-ToKyMeHTaIliiiHEe 3a0e3nedeHHs yrnpaBiiHHsI. OCHOBHI TEOPETHYHI
MOJIOKEHHST JIUJIOBOJICTBA. ICTOpisi PO3BUTKY JIOBOJCTBA B OpraHax JIep:KaBHOTO
ynpaBiiHHS. JJoKyMeHT, HOro pojib Ta MiCIle B Jep>KaBHOMY YMPABIIHHI Ta MICIIEBOMY
caMoBpstyBaHHI. HopmaTtuBHO-MeTOIMUHE 3a0e3MedueHHs JIUIOBOJICTBA B OpraHizarii.
JIokyMeHTyBaHHA Ta JOKYMEHTAJIbHE 3a0€3IMEUeHHs] JiSJIbHOCTI MiJINPUEMCTBA.
HepxaBuuii  cranpapt odopmieHHs. OdopMmieHHs  OprasizauiiHO-po3nopsS 4Ol
nokyMeHTartii. JJokyMenraitisi 3 oco0oBoro ckiaay. [lopsigok BeneHHs 0COOOBUX CHPaB.
Tpynosi kHuxku TpymoBi koHTpakTh. OcoOoBi cnpaBu. CkiagaHHS OCOOMCTHX
nokyMmeHTIB. Opranizaiiss po6otu 3 AokyMeHTamu. Opranizauis pyxy JIOKYMEHTIB.
[lopsimok mepenayi JOKYMEHTIB Ha PO3IJIsA KepiBHUUTBY. Ilopsimiok oTpuMaHHs Ta
pO3MIISiy BXIAHUX JOKYMEHTIB CTPYKTYPHUMH MIApo3auiaMu opraHizaiii. OpraHizaiis
JOKyMEHTO00ITy B opranizaiii. OpraHizaifisi KOHTPOJIIO 32 BHKOHAHHSM JTOKYMEHTIB.
OnepatuBHe 30epiranHs MokymMeHTIB. CKiIaJaHHS HOMEHKIATypu Ta (HOpMYBaHHS
cnpaB. ExcneptHe oriHtoBaHHS JOKyMeHTiB. llepemaga cmpaB 10  apxiBy.
Kowmm’torepu3ariist nitoBogHuX mporieciB. OcoOIUBOCTI BIPOBAKEHHS €IEKTPOHHOTO
JJI0OBOJCTBA. 3aBAaHHS IIOA0 iHQOpMaTH3alii AUIOBOJAHHMX TpolieciB. EmexTponHuit
nokymeHT. CucremMu aBToMarm3ailii  JaUIoBOAHUX — TporieciB.  Opranizamis  Ta
KOPUCTYBaHHS CUCTEMaMH yIPABIIIHHS €JIEKTPOHHUMH JOKYMEHTAMH.



