Cuia0yc HaBYAJIBHOI JUCUMILIIHYN «/loKyMeHTHe 3a0e31euyeHHs YIPABJIiHHSA»

OcBiTHs Iporpama

JoxymeHTO3HABCTBO Ta iH(QOpMaIliifiHa MisITBHICT

PiBeHb BHIIIOT OCBIiTH

[Teprmmii (0akamaBpCHKHIA)

Cratyc AuCHUIIIHA

OO00B'3K0Ba TUCIUILTIHA TIPOQECIHHOT MATOTOBKU

Kype, cemectp

1 kype, 1, 2 cemectp

®opma 3100yTTs OCBITH

Ouna (ZIeHHA), 3a09HA

O0cAar THCHUILIIHA,
kpenutu EKTC/3aranbna
KIIBKIiCTh TOQUH

8 kpenuTie/240 romun

®opma MiJICYMKOBOT0
(ceMecTpOBOro) KOHTPOJIIO

1 cemecTp — 3amik
2 cemMecTp — eK3aMeH

MoBa BUKJIaJaHHA

yYKpaiHCbKa

Kadgeapa, mo 3a6e3meuye
BUKJIAIAHHS TUCHMILTIHA

Kadenpa koM’ rotepaux Ta iHQopMaIiitHuX TeXHOJIOTIH

IIlo 6yne BuBUATHCS
(npedomem HasuauHs)

[IlpenmeToM BHBYEHHS HABYAIBHOI JUCHHUIUTIHA € 3aKOHH,
MPUHIMITY, METOJIUYHI OCHOBH Ta OCOOJHBOCTI JIOKYMEHTHOTO
3a0e3MeUYeHHs] YIPaBIiHHA, BUMOTH 10 CKJIaJaHHA, OQOPMIICHHS,
BUKOPHCTaHHS Ta 30epiraHHs opraHi3aliiHuX, agMiHICTpaTHBHHUX,
PO3MOPSAAYNX, TOCHOAAPCHKO-EKOHOMIYHAX Ta IHIMUX JOKYMEHTIB
ycTaHoBU. JlokyMeHTHe 3a0e3lCUYCHHS YIPABIIHHS CTBOPIOE
OpraHi3aIiifHo-TeXHIYHy OCHOBY JUIS CIY>XO0BOi I ympaBIiHCHKOL
TUSTBHOCTI, XapakTepHy s MiAIPUEMCTB, YCTaHOB, OpraHizariiit
(comianbHUX cucTeM). PO3BUTOK yIpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTYBAaHHS
MOB'SI3aHUI 3 MOTPEe0OOI0 MIBUAKOTO BIPOBAKEHHS B MPAKTUKY
CydacHUX JOKYMEHTHO-IHQOpMAamiifHUX TEeXHOJOTiH y cdepi
VIpaBIiHHS, HEOOXIAHWX U1 KEpiBHUUTBA MiANPHEMCTBAMH,
ycTaHOBaMu, hipMaMH Ta OpraHi3ailisiMy.

Yomy 1e HikaBo/moTpioHo
BHBYATH (Mema)

dopmMyBaHHs y 3700yBayiB BUIIOT OCBITH KOMIUIEKCY TEOPETHUYHHUX
1 TMpakTUYHUX 3HaHb IMOA0 JOKYMEHTHO-iH(popMamiiHOTO
3a0e3leUYeHHs]  JISUIBHOCTI ~ YCTAHOBM,  PO3YMIHHS — 3MiCTy
VIPaBIIHCHKOTO JIOKYMEHTYBAaHHS; CKJIaJaHHA, OQOPMIICHHS Ta
BUKOPUCTAHHS CIy)KOOBUX Ta YHPABIIHCBKHX JIOKYMEHTIB,
knacugikamii  cmyKOOBHX Ta  YNPaBIIHCBKUX JIOKYMEHTIB;
JIOKYMEHTHO-1H(OpMAIITHOTO 3a0e3eYeHHS €JICMEHTIB IisSIbHOCTI
YCTaHOBH; BMiHb IIOJI0 CKIaJaHHs, ODOPMIICHHS T4 BUKOPUCTAHHS
JIOKYMEHTAI[il yCTAHOBH, JOKYMEHTHHX TPYI, OKPEMHX BHIIB
HOMIiHaJIiB JIOKYMEHTIB.

Yoro MOKHA HABYHTHCH

[Ticns BUBYEHHS Kypcy 3400yBadi 3/4aTHI pPO3YMITH CYTHICTb
CiTyk00BUX Ta YIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB, KIIacU(iKaIliiHi 03HAKH
JIOKYMEHTIB; OCHOBHI NPUHIIUIH YIPABIiHCHKOTO JIOKYMEHTYBaHHS
HampsIMM  PyXy  YHOpaBIIHCBKOI  iHpOpMaIli, JOKYMEHTHE
CYNIPOBO/DKEHHS  YNPABIIHCHKUX (YHKIiH, OCHOBHI BHMOTH [0
CKJIaJaHHs yNPaBIiHCHKHUX TOKYMEHTIB, IPOLEAYPH iX CTBOPEHHS,
opopMIICHHS, BUKOPHUCTaHHs Ta 30€piraHHs, OCOOJIMBOCTI
opraHizaliiiHuX, aAMiHICTPaTUBHUX, PO3MOPIAIUNX, TOCIIOAAPCHKO-
€KOHOMIYHHX Ta IHIIKX JOKyMeHTiB. OcobimBa yBara npuIiIs€ThCs
BHUBYCHHIO OPTaHi3aIliifHO-PO3MOPSTYNX JOKYMEHTIB, sIKi € OCHOBOIO
YIPaBIiHCHKOI JisUTHHOCTI.

SIx Mo:KkHA
KOPHCTYBATHCS HA0YTUMH
3HAHHAMH i BMIHHAIMH

3n100yBayi HaOyBarOTh HABMYOK CKJIaJaTH YIPaBIiHCHKI JOKYMEHTH
pi3HMX HOMiHa&IIB; OQOPMIIIOBATH YHPABIIHCBKI JOKYMEHTH
BIJIMIOBIZITHO JI0 HOPMATHBHUX BUMOT; (OPMYBaTH JOKYMEHTHI




pecypcu OCHOBHUX €JIEMEHTIB yCTaHOBH; ()OPMYBaTH TOKYMEHTHUBH1
CHCTEMH YCTaHOBH PI3HOTO ILTBOBOTO CHPSAMYBAHHS; PO3POOIIATH i
BIIPOBAKYBATH TEXHOJIOT14Hi MPOLECH JJOKYMEHTYBaHHS Ta pOOOTH
3 JOKYMEHTAaMH, IOKYMEHTO00Ir'y B YCTaHOBI.
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