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MIHICTEPCTBO OCBITU | HAYKU YKPAIHW
YKPATHCbKUIN OEPKAHUIA YHIBEPCUTET IMEHI MUXAWNA OPAT
®AKY/IBTET TEXHOOT N TA AN3ANHY

CUJTABYC HABYA/TbHOI ANCUMNITIHMN
«1NOBOACTBO»

OnaHyBaHHS NpaBWJI MiJATOTOBKH OpraHi3aliffHO-pO3NOPSAIYMX JOKYMEHTIB, PO3BUTOK NMPAKTHYHUX BMiHb Ta HAaBMYOK peasli3alii JUIOBOIHMX NPOLECIB
BIiJINIOBITHO 10 HOPMaTHBHO-TIPAaBOBHX aKTiB 3 JUIOBOJCTBA Ta HAIIOHAJIBHUX CTAHIAPTIB, IO Ja€ 3MOTY CKOPOTUTHU 4ac Ha iX CKJIaJaHHs, oOpoOJIeHHs i
TIOITYK, OPraHi3yBaTH YiTKUH KOHTPOJb 3a MPOXODKCHHSM Ta BHKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB, a OTXKE CIpHUsi€ opraHizauii eeKTUuBHOroO ynpaBiliHHS AisUIBHICTIO
cy0’€KTiB TOCIIOAAPCHKOI IisITBHOCT] OyAb-sIKOTO PiBHS.

Cneuianenicts 029 Indopmauiiina,6i6rioreuna Ta apxiBua cnmpaBa OP 6akanaBp
11102 Iukn guctmiutid npodeciiHol miAroToBKH

ITicnst YCHIIIHOrO BUBYCHHS HABUAJIbHOI JUCIMIUTIHM 37400yBad BHILOI OCBITH 3MOXKe: 3HATH BHUMOTH 3aKOHOJABCTBA i Jep)KaBHUX CTAHAAPTIB YKpaiHU 3
IUTaHb 0OPMIICHH Ta BeIeHHs 00Ky opraHizauiiiHo-posnopsayoi nokymenrarii (OP/I); HONI0XKEHHS TOCTAaHOB, PO3MOPSKEHb, FATy3eBHX HOPMAaTHBHUX
aKTiB 3 MHTaHb JAUTOBOJCTBA, MOPSAOK IUIaHYBaHHS POOOTH y IIii cdepi; OCHOBHI JOKYMEHTOIIOTOKH, SIKi iCHYIOTh y Till UM iHIUIN Taiy3i, a TaKoX BHIN
JOKYMEHTIB 3TiJJHO 3 JAep>KaBHUMH KiIacu(pikaTopaMH, sIKi € CKJIQJIOBUMH IHX JOKYMEHTOIOTOKIB; BMITH PO3POOJISATH IHCTPYKIUT 3 TUIOBOJCTBA, TTOJIOKEHHS
Npo Cayk0y MiJOBOACTBA, IOCAJOBI IHCTPYKLIl MNpAaIliBHUKIB CIY)KOM IIJIOBOACTBA, IHINI OpraHi3aliifHi Ta HOPMAaTHBHO-METOAWYHI Marepiaiu 3
JOKyMEHTAILMHOro 3a0e3MeyeHHs] YNpaBIiHHS, YKIaAaTH iHCTPYKTHBHO-METOOWYHI MOKYMEHTH, LIO PErJaMeHTYIOTh KOHKPETHI HAampsMHU [isUIbHOCTI;
CHCTeMaTH3yBaTH JIOKYMEHTALil0 Ta po3poOyisiTH KiIAacH(iKaTopu BHAIB JOKYMEHTIB, ILIO CTBOPIOIOTHCS IiJl Yac IPOBAPKCHHS YIPaBIiHCHKOL
(moxymeHTaniiHOl) NisUIBHOCT] YCTaHOBH;

Tema 1. Bceryn. Ilpenmer, 3aBmanHs Kypcy. Teopermui
OCHOBH oprasizarii aitoBoncrea. Ciayx0ba ainoBoacTBa

Tema 2. HopmatuBHa 0a3a JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOI
JisUIBHOCTI

Tema 3. Cxiiaj Ta BUIHU yIpPaBIliHCBKUX TOKYMEHTIB

Tema 4. VYuidikamis Ta craHaapTH3alis oOprasizauiiHo-
PO3MOPSAYI0l  JOKYMEHTALT
Tema 5. bnank pokymeHTa.
PEKBI3UTIB Ha OlaHkax

Tema 6. Bumoru 10 JOKYyMEHTIB, 110 iX BHIOTOBISIOTH 32
JIOMIOMOT0I0 IPYKYBaJIbHKUX 3aC00iB

Tema 7. OpopmiteHHS 3MIHHUX PEKBi3UTIB

Tema 8. Opranizawist poOOTH 31 CIIY)KOOBUMH TOKYMEHTAMHU.
CkJailaHHA HOMEHKJIATypH CIpaB

OdopmileHHsT  OCTIHHKX

Tema 9. Oprani3zauisi IiJIOBOACTBA B ycTaHOBaxX. JIOKyMeHTOOOIT.

Tema 10. Excniepru3a ninHocTi gokymeHTiB. @opmyBanHs cripaB. OnepaTuBHe 30epiranHs
JIOKYMEHTIB Ta NepeaHHs Ha apXiBHe 30epiranHs

Tema 11. Opranizauiliti JOKYMEHTH B YIPaBIiHCHKIH AisUIbHOCTI

Tema 12. JlokyMeHTyBaHHs po3nopsauoi iHpopmanii. Buau ta npu3HadeHHs po3HnopsIanx
JIOKyMEHTIB

Tema 13. JIokyMeHTyBaHHsI poOOTH KoJeTialbHUX opraHiB. [IpoTokonu

Tema 14. Cniyx608i akt. Dopmyisip-3pa3ok

Tema 15. JloBinku, JOMOBI/HI, MOSCHIOBAIBHI Ta CIy)KOOBi 3anucku. [IpaBuia ckianaHHs
Ta opopMIICHHS

Tema 16. Cnyx60Be nucryBants. Ctiib ciayx0oBux snuctiB. Texerpamu. Tenedonorpamu

Kadenpa teopii Ta Meroauku npodeciiHOl miroToBKu

K.(inoc.H.,IOIeHT, ToleHT kadenpu Boponosa ["anuna BitaniiBHa

Ha BuBuenns aucuuiiiny Bingoautbes 180 roaun (6 kpeauru €KTC), 3 skux nekuiitnux — 36 roxn., npakruyHux —42 roj., camoctiitHoi podoru — 102 rox.

Jucnumnina Bukianaerscs y I cemectpi.
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IToTo4HHMI KOHTPO/Ib: OLIHIOBaHHS POOOTH CTYICHTA HA CEMiIHAPCHKUX 3aHATTSAX, BUKOHAHHS CaMOCTIHHUX Ta KOHTPOJIBHHUX POOIT, BUKOHAHHS

IHIMBITyaNlbHUX 3aBJjaHb, MOAYJIBHUI KOHTPOJIb.
ITincymkoBMii KOHTPOJIb: ek3ameH y Il cemectpi
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