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Buxknagaua

Koncyapranii | V neHbs BUKIAAaHHS KypCy BiIIOBIIHO 10 po3kiany (Byn. Tyran-

no Kypcy BapanoBcbkoro , 7,ka6.212).

BIIOYBAIOTECA | TakosK IIPOBOMATHCS OHIANH - KOHCYIbTaNii Ha miardopmi Microsoft Teams. s
MOTO/KEHHS Yacy OHJIAMH- KOHCYJbTAIllMl CIiJ MUCaTh Ha eNeKTPOHHY MOIITY
BUKJIaJaya.

Cropinka

Kypcy

Indopmanis OO0OB’3KOBUI  OCBITHIM KOMIIOHEHT BHMBYA€THCS CTyIEHTaMu [-ro Kypcy,

1po Kype crneuianbHOCTi 029 THpopMmaniiina, 0i161i0TeYHa Ta apXiBHa clipaBa
BIIPOJIOBXK MEPIIOro 1 APYyroro ceMecTpiB B 00cs31 4 kpenuTiB (3a €Bponeicbkoro
Kpenutno-Tpancdeproro Cucremoro ECTS).

Kopotka [Iporpama HaBYAIBHOI TUCHMILIIHK «J[OKYMEHTO3HABCTBO» CKJIaJICHA BIJIOBIIHO [0

a”HoTalifA OCBiITHBOI mpodeciiHoi mporpaMu MiATOTOBKM OakanaBpiB — crnemiaigbHOCTi 029

Kypcy «ladpopmarniitna, Oi0mioTeyHa Ta apxiBHa crpaBa». MeETOI HaBYaJBHOTO KypCy €

BUBYCHHS JIOKYMEHTY Ta CHCTEM JIOKyMEHTallii B IXHbOMY ICTOPUYHOMY PO3BHUTKOBI,
TEOPETUYHHUX 1 MPAKTUUYHUX NMPoOJIeM CTBOPEHHS TOKYMEHTHOI iH(opMaii ycTaHOB Oyab-
AKO1 Oprasi3auniiHo-npaBoBoi Gpopmu.

MeTta Ta niji

Kypcy

MeToro HaBYaNBHOTO KYpCY SIBJISIETHCSI BUBYCHHS IOKYMEHTY Ta CHCTEM JOKyMEHTalii B
iXHBOMY 1CTOPHYHOMY PO3BHUTKOBi, TEOPETHYHHX 1 MPAKTHYHHX MNPOOJIEM CTBOPEHHS
JIOKYMEHTHOI iH(popMarlii yctaHoB Oy/ib-sIKOi oprasizaiiiiHo-npaBoBoi ¢popmu. B mporeci
JIOCSTHEHHSI METH BUPILIYIOTHCSI HACTYITHI 3aBJIaHHS: ITOKA3aTH B3a€EMO3B’ 130K iH(popMariii
Ta JIOKyMEHTY; IOCIIJIKYBaTH E€BOIIOIII0 JOKYMEHTY sIK Hocis iHdopmarii, po3BUTOK
CHoco0iB JOKYMEHTYBaHHS 1 MmarepiamiB Jjis ¢ikcamii iHdopMarii; mpoaHamizyBaTu
nporiec (GOpPMyBaHHS Ta PO3BHUTOK CHCTEM JIOKYMEHTYBaHHS; BHSBHTH Ta IOKa3aTu
TeHaeHIi yHidikamii i cTaHAapTH3alii sIK OKpeMUX (GOpM JIOKYMEHTIB, TaK 1 CHCTEM
JMIOKYMEHTAIlil B I[IJIOMY; O3HAHOMHTH 3 CYYaCHHMMH BHMOTaMH IO JOKYMEHTIB; HAOyTH
HAaBUKHU aHATI3y JHOKYMCHTY; MPOEKTYBaHHA YHi(pikoBaHUX (OpM ITOKYMEHTIB, CHCTEM
JMIOKyMEHTAITi1 Ta iHpOopMaIiHHO-TOKYMEHTHOI CUCTEMH YCTAaHOB B ITLIIOMY.

Jliteparypa
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IS
BHBYECHHSA
JTUCIUILIIHA

OcHoBHa JiTepaTypa:
1. Be3npadko B. B. YnpasniHcbke JOKYMEHTO3HABCTBO : HaBy. 11oci0. / B. B. Be3apadko ;

KuiB. Hall. yH-T KyJAbTypH 1 MUCTEUTB, D-T IEpXK. yIpaBIiHHA. — 2-T€ BUI., 31 3MiH. Ta JIOIL. —
K. : [6. B.], 2006. — 208 c.

2. bnomunceka B. A. CyuacHe ainoBoacTBo : HaB4. noci6. / B. A. bnommaceka. — K. :
enTtp HaByanmpHOI JiTepaTypu, 2005. — 320 c.

3. Kymemos C. I'. JlokymenTo3HascTBo: Ictopis. Teopernuni ocHosu : [Mmonorpadis] / C. I
Kynemos. — K., 2000. — 162 c.

4. Kynemos C. I'. YnpapniHChKe TOKyMEHTO3HABCTBO : HaBY. TIOCIO. [ BUIII. HABY.
BaknaziB KynsTypu i Muctents] / C. I'. Kynemos ; M-Bo KyJbTypH 1 MUCTEUTB Y KpaiHu,
/lepx. akan. kepiB. kaapiB KyasTypu i mucteuts. — K. : TAKKKiIM, 2003. — 57 c.

5. Kymnapenko H. M. CrierianibHe TOKyMEHTO3HABCTBO : HaBY. TOCI0. U JUCTAHI. HaBY. /
H. M. Kymnapenko, FO. B. Tpau ; 3a nayk. pex. I'. [lIBenoBoi-Boaxu ; Bigkpurtuii mixknap.
VH-T po3B. moanHu «Ykpaida». — K. : YH-T «Vkpainay, 2010. — 280 c.

6. [Tanexa IO. I. 3araigpHe JOKyMEHTO3HABCTBO : HABY. MOCI0. IUIsI CTYA. BUIL. HABY. 3aKJI. /
1O. I. [Tanexa, H. O. Jlemim. — Bua. 2-re, nepepo6. i gonosH. — K. : Jlipa-K, 2009. — 432 c.
7. lBenoBa-Boaxka I'. JlokymeHnTo3HaBCTBO : HaBd. moci0. / . llIBenoBa-Boaka. —

K. : 3uanns, 2007. — 398 c.

8. llIBeroBa-Boaxka I'. OOmiast Teopust JOKyMeHTa M KHHUTH : y4e0. mocodue / I
[[IBeoBaBonka. — K. : 3nanus ; M. : Peibapu, 2009. — 487 c.

/logaTkoBa Jitepartypa:

1. AceeB I'. I'. MeTooJ10risl €IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY: MiJICHCTEMH aBTOMAaTH3aIlil
ImiyoBOICTBA i cTaTUCTHYHI apXiBU MOKyMeHTIB / . I'. AceeB // BicH. Kamxkk. mamatu. —
2005. — Ne 3. — C. 24-27.

2. AceeB I'. . DyiekTpoHHBIN JOKYyMEHTOO0O0pOT: yued. ais ctya. By3oB / I'. I'. Acee. — K. :
Kounnop, 2007. — 498 c.

3.. Beanapabko B. B. JlokyMeHTO3HABCTBO B YKpaiHi: IHCTHTYIIIOHATI3AIlig Ta Cy4YacHUH
po3BuTOK : [MoHorpadis] / B. B. be3apadko. — K. : Uetsepra xpuis, 2009. — 720 c.

S. becrianceka I'. B. Oco0nmBocTi cknaganHs Ta oOpMIIEHHS PO3NOPSIIYNX TOKYMEHTIB / .
B. becnisincrka // Kaaposuk Ykpainu. — 2008. — Ne 8. — C. 92-103.

Tpusajictp
Kypcy

1i 2 cemectp, 120 rox., 4 xpenutu

O0csr kypcy

70 rouH aBOUTOPHUX 3aHATH, 3 HUX: JIEKI1i-36; MPaKTU4HI 3aHITTA - 34 TOJIUH;
camocTiiiHa po6ota - 50 roguHu.

OuikyBani
pe3yJbTaTn
HABYaHHSA

B pe3ynbTaTi BUBYEHHS TUCUUILTIHU (OPMYIOTHCS HACTYIIHI KOMIIETEHIIIi:

1. HasIBHICTh HABUKIB CKJIQJIaHHSI, PeECTpallii, 30epiraHas, 3aXucTy, nepeaadi ciayx00Boi
NOKyMEHTalli y BiIIIOBIAHOCTI 3 BAMOTaMH Cy4acHOTO JJOKYMEHTOOOITrYy;

2. HasIBHICTh HABUKIB PO3POOKH MPOCKTHOT TOKYMEHTAIIIT;

3. BMIHHA BECTH NPOLIEC JOKYMEHTALIHHOTO 3a0e3MedyeHHs i OpaT yJacTb y BeleHHI
NTOKYMEHTOOOITY B OpraHax Jep>KaBHOI BJIaJIH, MICIIEBOTO CaMOBPSTyBaHH:, MYHIIUITaTbHUX
opraHizallisx, manprueEMCTBAX, yCTaHOBAX TOIIO.

3riHO 3 BUMOTaMH OCBITHBO-TIPO(ECIHOT MporpamMu CTyIeHTH TTOBUHHI:

3HATH :

- Cy4acHUH cTaH JOKyYMEHTO3HAaBUMX CTY[ill, pO3BUTKY HayKU Ta HABYAJIbHOI AUCLUILIIHHY; -
KOHIICTIII{ MPOBITHUX YICHUX-TOKYMEHTO3HABIIIB;

- CIIEIliaJIbHY IOKYMEHTO3HABYY TEPMIiHOJIOTIO;




- GyHKUIi, CTPYKTYpY, O3HAKH TOKYMEHTa;

- OCHOBHI €TaIu iCTOPUYHOI0 PO3BUTKY IOKYMEHTa Ta JOKyMEHTaLiHHOI 0a31 CyCIiIbCTBA;
- cnenr(iky JOKyMEHTALIHNX 0a3 Pi3HUX 1CTOPUYHUX MEPiOAiB, BUAX 1 TUIIH JOKYMEHTIB; -
MpaBUiIa iHTEpIpeTaLii 3MicTy JOKYMEHTAa;

- OCHOBHI METOJIOJIOTI1 TOCII/PKEHHS JOKYMEHTA;

- 3aKOHOZaBYi, IiA3aKOHHI HOPMAaTHBHO-TIPABOBI aKTH, JICp>KaBHi CTAHAAPTH, TPaBUIa Ta
METOIMYHI PEKOMEH A1 IO/I0 CKIIaJAaHHA 1 0(hOpPMIICHHS OCHOBHUX BH[IB JOKYMEHTIB,
OCHOBHY HayKOBO-JIOCIITHHIIbKY JIITEPATypy B Taiy3i; 0cOOIUBOCTI (hOpMyBaHHS Ta
[peanizarii ep>KaBHOI MONITHKH Y cepi JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3neueHHs;

- Cy4acHUI HAIPSMOK PO3BUTKY Ta LIUIAXH YJOCKOHAJICHHS TOKYMEHTYBaHHS Ta OpraHizamii
po0OTH 3 TOKYMEHTaMH;

BMITH :

- BU3HAYaTH OCHOBHI CKJIQJIOBI JOKYMEHTa, aHaJi3yBaTH (DOPMYIISAp TOKYMEHTA; - BOJIOHITH
HaBUYKaMH KOPEKTHOI IHTepIIpeTallii JOKyMeHTa SIK pKepena iHpopmartii;

- aHAJTI3yBaTH 3MICT JIOKYMEHTa, BA3HAYATH Yac HOro CTBOPSHHS, HMOBIpHE aBTOPCTBO, -
iCTOPUKO-TICUXOJIOTIYHHUH Ta COIIOKYIbTYPHHIA KOHTEKCT CTBOPEHHS TIOKyMEHTA,;

- XapaKTepu3yBaTH MaTepiajibHy OCHOBY, €IEMEHTH BHYTPIIIHBOI 1 30BHIIIHBOI CTPYKTYpH
MOKYMEHTa, HOTO PEKBI3UTH, aHATII3yBaTH MOBY JOKYMEHTA;

- BUSIBIISITH BHJI JOKYMEHTIB 32 iHQOPMaIifHOI0, MaTepiaJbHOO CKIAJI0BOIO Ta yMOBAMHU
MmoOyTyBaHHS.;

- cKIagaTy i oOpPMIIATH OCHOBHI BUAM OpTraHi3aIiitHO-po3Mops 901 TOKyMEHTAIlil;
3IIHCHIOBATH PEECTPAILiI0 JIOKYMEHTIB;

- BUKOHYBATH TEXHIUHI oniepailii, OB’ s13aHHI 13 JOKyMEHTOOOIrOM, KOHTPOJIEM 32

BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB; - ()OPMYBaTH CIIpaBH JOKYMEHTIB.

Yy Hpoueci HaBYaHHA CTYACHTHU MTOBHHHI Ha6YTI/I TaKUX KOMIIETEHTHOCTEH:

3arajbHi KOMIIETEHTHOCTI:

3K 3 3aarHicTb 3aCTOCOBYBATH 3HAHHA Y NPAKTHYHHUX CUTYALLIsX.
3K 4 3paTHicTh CNUIKYBATHCA AEPIKABHOK MOBOIO SK YCHO, TaK |

IMHCBMOBO.

3K 6 3uanHs 1 po3yMiHHA npeameTHoi obnacTi Ta poO3yMiHHS
npodeciiol aAisabHOCTI.
3K 7 3narHicTb ouiHOBaTH Ta 3a0e3rneuyBaTH SKiCTb BHKOHYBaAHHX

pobir.




CreniajJbHi KOMIIETEHTHOCTI:

CK 1 3nardicts npawioBaTH 3 CHCTEMaMH, SKi CIPUSIOTH
oprasizauii, 30epexeHHIO, OOMiIHY Ta TMOWMWPEHHIO 3HaHb,
inopmatlii i AOKyMeHTIB.

CK 2 3pnarnicTs 3aificHioBaty 36upaHns i 06pobnenns inpopmauil
Ta IOKYMEeHTIB /g iX 30epiranns, onpaiwoBasHs, iHgopmauiiHoro
NOLIYKY, BHKOPUCTAHHA | NOLUHPEHHA.

CK 3 3parnicte 30iHCHIOBATH MPOLIECH aHANITHKO-CHHTETHYHOIO
onpautoBaHHa iHpopMaLii Ta JOKYMEHTIB.

CK 4 3parHicTs 3aCTOCOBYBAaTH IHCTPYMEHTH | METOAM OpraHisauii
JAOKYMEHTHO-iH(pOpMaLiiHUX MOTOKIB i MacHBIB Ta 3albe3neveHHs
JAOCTYNY KOPHCTYBa4iB 0 3HaHb i JOKYMEHTIB BiANOBIAHO A0
3aKOHO/IABCTBA.

v

CK 6 3parnicts npauloaam 3 CJIEKTPOHHHMH pecypcamu,
3acTocoByBaTH iH(opMmauiiini Ta KOMM'IOTEpHI TeXHonAOrii B
npoueci KoMmyHikauii Ta po6oTH 3 iHpopMaLi€elo | AOKyMeHTaMH,
CK 7 3narsicTs 10 NOJAnbUIOr0 HABYAHHS 3 JIESKHM CTYMNeEHeM
aBTOHOMHOCTI,  MOCTIHHOrO  MIABMILEHHA  PiBHA  BAACHO!
iHpOpMaLLiiHOT KYIbTYPH.

CK 8 3parwicts oprasizoByBatH po0GOoTy BiANOBIAHO A0 BHMOT
6e3nekn KUTTEAIANTBLHOCTI i OXOPOHH npaLti.

CK 9 3natnicTs 10 npodeciiinol camopeanizauii Ha puHKY npati.
CK 10 3partnicte 3abe3nevyBaTH eNneKTPOHHMI AOKYMEHTOOOIr
BIZIMOBI/IHO 10 CY4acHHX TeHJeHLi i BuMor y cdepi ainosoacTsa

IIporpamui
pe3yJbTaTu
HABYAHHA

PH 3 3Hatv uini i NpUMHUMMH AiSAbHOCTI, GYHKLUIT 3aK1aiB Ta YCTAHOB, SKi NMPALIOIOTH 3 JOKYMEHTaMH Ta
indopmauieio.

PH 4 OuiHtoBaTy pe3y/ibTaTi CBOET pOGOTH B paMKax MOCTABIEHHX 3aBaHb.

PH S 3unatu Ta noscHioBatH cneundiky npouecis 30MpaHHa, CTBOPEHHS, ONpaLiOBaHHs, 30epiraHHs, nowyky,
MOLIMPEHHS, OXOPOHH, 3aXMCTY iH(opMaLii/3HaHb | JOKYMEHTIB.

PH 6 3acrocoByBati iHCTpyMeHTH i metoau 360py, ananidy, knacudikauii, opranizauii Ta nowmpeHHs
iHopmauii Ta JOKyMeHTIB y pisHuX GopmaTax.

PH 8 3nath etanu >kUTTEBOro LMKITY A0KYMEHTIB/iH(OopMaLii Ta OCHOBH yNpaBiiHHA HUMH.

PH 9 Bonoaitu texuonorismu Hajauus ingopmauiiiuux, 6iGnioTeuHux, apXiBHHX Nocayr BiANOBiAHO A0
norpeb i 3anUTIB CrIOKUBaYiB (KOPHCTYBAYiB).

PH 10 3actocoByBaTH CTaHaapTHIi TEXHOIOTiT NMPOCYBAHHA/MPOMOUIT YWTAHHA Ta CHOKHBAHHA AKICHOI,
J0CTOBIpHOT iH(opmaLtii 3 MeTolo JoTpHMaHHA npaBin inopmauiiioi Ge3nekw.

PH 11 3acrocosyatu indopmauiiini Ta koMmn’loTepHi TexHojorii B npoueci CTBOpeHHs, 0GpoOKH,
cucTeMaTH3auii, 36ep|rauua m(bopMaun/zxoxymeH'ns
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PH 14 ulﬂTH BIlll‘lOBlllHO J10 3arajibHHX Ta CreuialbHHX aKTiB 3aKOHOAaBCTBA, Y TOMY YHC/i 3aKOHOAABCTBA

PO aBTOPCbKE | CYyMiXKHI MpaBa, 3aXHCT MEPCOHANBHHX JAHMX i PO3NOBCIOAKEHHS iHdopwmalii B Mexkax
OCBiTHBO-NpodeciitHol nporpamu.




Kurouosi ci1oBa

JloKyMEeHTO3HaBCTBO, JUKEepeNo iHpopmMallii, JOKYMEHT.

®opmart kypey | OuHuii (ICHHHIA).
[TpoBeneHHs KOHCYNbTAIil U KPAIoro po3yMiHHS TEM
Temu [Tonano y Tabuii
MincymkoBuii | Icnut y kiHIi 2 cemecTpy.
KOHTPO.Ib,
(popma
Ilpepexsizutn | J[515 BUBYEHHS KypCy CTYJIEHTH MOTPeOyIOTh 0a30BUX 3HAHb 3 YKPAiHCHKOI MOBU
3a mpodeciiHuM CIPSMYBAaHHSM, METOAMKOK HAaBYaHHS YKPAiHCHKOI MOBH,
JOCTAaTHIX JUIsl CHPUMHATTS KaTeropialbHOTO anapaTy 3 HaBYaJIbHOI TUCLUILTIHH.
HapuaubHi Jlexuii, mpe3eHTamii, iHTEpaKTUBHI BIpPaBH, TPEHIHTH, TBOPYI IHAMBIIYyasbHi,
MeToaM Ta TPYIIOBI Ta MiATPYTIOBi 3aBJAaHHS, TUCKYCIs.
TEeXHIKH, AKi
oyayTh
BHKOPHCTOBYB
aTucH
nmijg gac
BHUKJIaJaHHA
Kypey
Heoo6xinne [lepconanbHM1 KOMIT’FOTEP, TPOEKTOP.
o0JIaHAHHA
[ToTouHMiI KOHTPOJb 3HAaHb CTYJEHTIB BiIOYBa€TbcAd MiJl Yac MPOBEACHHS
Kpurepii NPAaKTUYHUX 3aHATb. MOJAYJIBHUI KOHTPOJb NPOBOAMTHCA 2 pPa3H BIPOJOBXK
OUIHIOBAHHH cemectpy. Hanpukinni |l cemectpy npoBogutses icnut. Ienut — 50 6anis ( 1m. —
(oxpemo nist | 50 > 1y 20, 311.-10).
KOKHOI'0 . . .
OuiHIOBaHHS 3HaHb 3a HaBYAJbHOIO JMCLMILIIHOIO BIJIOYBa€eThCS Ha
BH . . . .
Hagiaﬂbﬂoi mificTaBl HaKOMMYEHHMX OadiB 3a pe3ylbTaTaMH MOTOYHOIO Ta IiJICYMKOBOTO
nisuTbHOCTI) KOHTPOJIIO BCIX BHJIIB 3T1JJHO 31 IIKAJIOI0 OIL[IHIOBAHHS.

OriHIOBaHHS 3HaHb CTYJEHTIB 3/IIHCHIOETHCS BIPOJOBK ceMecTpy 3a 100-
0aJIbHOIO MIKAJIOKO 32 TAKUMU BUJaMH POOIT:

e MOAYJBHI KOHTpOJIbHI poOoTH. [Iporpamoro mepembayeHO MBI MOJYJIbHI
KOHTpPOJbHI poboTH. CrTyneHT 3a oaHy poOOTy MOXe OTpUMaTH
MakcumaibHo 20 0ariB;

e MPAKTUYHI 3aHATTA. 3a BUKOHAHHSA POOOTH MijJ yac MPAKTUYHUX 3aHSAThH
CTYJEHT BIPOJOBXK 1 cemectpy Moxe orpumat 72 6. ( 9 mp.3. mo 8 0.);
BIIPOJIOBX 2 cemecTpy — 24 6.( 8 mp.3. mo 3 6.).

e CawmocriitHa po6ota: 1 cemectp - 3 6.; 2 cemectp — 6 O.

OuikyeTbcs, 110 MHCbMOBI POOOTH CTYIAEHTIB OyayTh iX OpHUriHAJIbHUMHU
JOCHIPKEHHSAMU YW MIPKYBAaHHSAMU 1 XapaKTepU3yBaTUMYTbCA CaMOCTIHHICTb
Cy/[DKEHb Ta BMIHHSIM pOOWUTH BIacHI BUCHOBKM. BiJCYTHICTh NOCHJIaHb Ha
BUKOPHCTAaHI JiKepena, GaOpuKyBaHHS JKepell, CIUCYBaHHS, BTpyYaHHs B poOOTy
IHIIUX CTYAEHTIB CTAHOBIATH, ajl€ HE OOMEXYIOTh, MNPUKIAAU MOXKIUBOI
aKaJIeMiYHOi HeIoOpoYeCHOCTI. BUsABICHHS 03HAK akaJIeMiuHOI HEeI0OpOYECHOCTI
B NIHCBMOBIH pOOOTI CTyJEeHTa € MiJCTaBOIO Ui HE3apaxyBaHHS BHUKIAJaueM,
HE3aJIe)KHO BiJ MacmTaldy ruiariaty, oOMaHy.

Jliteparypa. VYcsa Jniteparypa, SKy CTYAE€HTH HE 3MOXYTh 3HAHTH
caMOcCTiltHO, Oy/e Ha/JlaHa BUKJIAJa4eM, BUKIIOUHO B OCBITHIX IIIAX Oe3 mpasa ii
nepenavi TpeTiM ocobam. CTyOeHT 3a0XOUYEThCS 10 BUKOPHCTAHHS TaKOXK W
1HIIOT JIITEpaTypH, SIKOI HEMa€e cepejl pPeKOMEH/I0BAaHHUX.




XKonmni popmu nopymeHHs akaeMiuHOi JOOPOUECHOCT] HE TONIEPYIOTHCS

IIuTannsa no
icnury:

1.3arajibHe TOKyMEHTO3HABCTBO K Hayka. O0’€KT Ta npeaAMeT
JIOKYMEHTO3HABCTBA.

2.Metoau i IPUHIUITHN TOKYMEHTO3HABYHMX JOCIIKEHb.

3.CyTHicTh cTaHAapTHU3ALI] JOKYMEHTIB.
4.0OCHOBHI eTany pO3BUTKY JOKYMEHTO3HABCTBA.

5.«/lepxaBHa yHi(ikOBaHA cCTeMa JOKYMEHTAIIl.

6.Indopmariiina KoHIENLIA CTPYKTYPU JOKYMEHTO3HABCTBA.
7.VuidikoBaHa cHCTEMa OpraHi3aliifHO-PO3MOPAII0] TOKYMEHTALIi.
8.Hooxomynikaniitaa kornentis . [lIBeroBoi-Boaku

9.@opmMyIsip-3pa3oK SK €1uHA MOJIeNb 00y 10BH yHi(ikoBaHOT (hopMu
JIOKYMEHTIB.

10. Konnermis nokymenro3nascrsa C.I'. Kynemona.

11. OcuHoBHi BUMoOrH# 710 ModynoBu hopmMyIispa-3paska.

12.ITonstra ¢yHKIii mokymenTa ii 3HaueHHs. OCHOBHI (YyHKIIIi JOKYMEHTa, 1X
0COOJIUBOCTI.

13. VHidikaris TOKyMEHTIB.

14.Bumoru 10 po3pobieHHs yHipikoBaHOI popMHU JOKyMEHTA.

15. TIOHATTS «yTIPaBIIiHCHKMIA JOKYMEHT». FIoro 03HaKM, BIACTHBOCTI.

16. 3mict yHidikamii i cTangapTH3AII] YIPaBIiHCHKOT TOKyMEHTALIIi.

17. PexBi3uTH IOKyMEHTA.

18. BnacTuBOCTI JOKYMEHTOBaHOI iH(pOpMaIii.

19. JlokyMeHTHa KOMYHIKaTUBHA CHCTEMA.

20. Knacudikarisi cygacHHX HOCIiB JOKyMEHTOBaHOi iH(opMarlii Ta ixXHs
XapakTepucTHka. 21. ABTOPCTBO SIK HaillBayKJIMBillIa 03HAKA YIPABIIHCHKOTO
JOKYMEHTA.

22. KomyHikaniiHi MOXJIUBOCTI JOKyMeHTa. JIOKyMEHTHI IOTOKH Ta MAaCHBH.
23. MixkHapoJHa CTaHJapTU3allisl y rainy3i JOKYMEHTYBaHHS yIPaBIiHCbKOI
iHpopMarii. 24. MaTepiajibHa CKJIaJ0Ba TIOKyMEHTA.

25. BunanHs sk pi3HOBH] TOKYMEHTA.

26. I3orpadiuHi TOKyMEHTH.

27. XapakTepuCTHKa, BUJIU Ta JKEpesa YIpaBliHChKOI 1H(opMallii.

28. [lepkaBHuii kinacugikarop ynpasiiHcbkoi qokymenTanii (AKY I): merta,
3aBAaHHA. 29. Ayai0Bi3yalibHI JOKYMEHTH.

30. Ctpykrypa [epxaBHoro kiacugikaropa ynpaBiIiHCbKOI JOKYMEHTAIlii.
31. Knura sik pi3sHOBHJ IOKYMEHTA.

32. KomyHikaliifHi MOKITUBOCT1 TOKYMEHTA.

33. MixHapoHe ¥ Aep)KaBHE PETYIIOBAHHS MUTAHb 11010 30€pEKEeHHS IIIHHUX
JIOKYMEHTIB.

34. Jludepentiaris ynpaBIiHCHKHX JOKYMEHTIB B YCTaHOBI.

35. JlokyMeHTHa KOMYHIKallis K MiJIcMcTeMa COLiadbHOI KOMYHIKAIii.

36. OcHoBHI icTopu4HI hopmu 3anucy iHPopMmarii

37. OCHOBHI O3HaKH TEKCTOBOTO JOKYMEHTa

38. ®opmMyBaHHS KOHIEMIII YIPaBIIHCHKOTO JJOKYMEHTO3HABCTBA Y MPaLsSX
YKpaiHChKUX BYCHHUX

39. [ndopmariitHa cKIag0Ba TOKYMEHTA.

40. Knacudikaris cucrem nokymenranii 3a C. Kynemosum: 6a30Bi,
1H(ppacTPyKTypHI Ta TUCIUTIIIHAPHI

41. Tunonoriyna knacudikaiis qokymenTa. : 8302:2015 «Jli1oBoaCTBO i
apxiBHa cripaBa. TepMiHM Ha BU3HAYCHHS MTOHATHY JJIsl ChepH 1JT0BOJICTBA
43. Oco0JIMBOCTI MAIIMHOYUTAHHUX JIOKYMEHTIB

44. VuidikoBaHa cucTeMa JOKYMEHTAIIi1

45. 3aBnaHHs Ta OCOOIMBOCTI 3aralbHOTO TOKYMEHTO3HABCTBA

46. ITopsaok po3poOieHHs yHi(iKoBaHUX (HOPM TOKYMEHTIB.




47. Cy4acHi KOHIIETLIi HAyKu PO JOKYMEHT.

49. InTerpailis HAyKH PO TOKYMEHT.

48. Oco6IMBOCTI YIIpaBIiHHS JOKYMEHTAIIIEIO B PI3HUX KpaiHaxX

50. Xapakrepuctuka pekBi3uTiB Bignosiaao a0 JCTY 8302:2015 «/lep:xaBHa
yHi(iKOBaHa cUCTEMa JOKyMeHTaIlii. YHi(ikoBaHa cUCTeMa opraHizariiiHo-
po3nopsAa4oi 1okyMeHTanii. Bumorn 10 opopMiroBaHHS TOKYMEHTIB»

OnuryBanHa | AHKETY 3 METOIO OIIIHFOBAaHHS SIKOCTI Kypcy Oyzie Ha/laHO IiCJIsi BUBUYCHHSI KYpCY.
Cxema Kypcy
Twx Tema 3ansaTh ®opma Tepmin
JeHb AisUIBHOCTI Ta BUKOHAHHS
o0CAr roguH
Cemectp 1
1. Tema 1. OG’exrt, npeameT, 3aBIaHHs Jlekuist -2 rox, 03.09.24
J0KyMeHTO3HaBcTBa. Cy4acHi NOIIIAAU Ha CTPYKTYpy camocriiina pobora —2
HAyKH PO JOKYMEHT roj
2. Tema 2. Crpykrypa nokymenro3nascrea. Cranopienns | Jlekuis —2rox, 10.09.24
CYYaCHOTO JIOKyMEHTO3HABCTBA, OCHOBHI €TaIli PO3BHTKY. | CAMOCTiiiHa podora —2
roj
3. Tema 3. CyuacHi BUSHAYEHHS IOHATTS «IOKYMEHTY. Jlexnis —2 rog, 10.09.24
BnactuBOCTI, 03HaKU, PYHKIIIT JOKYMEHTA K caMocTiiina po6ora —2
cucteMHOTo 00’ €ekTa. [Hhop™mariiiHa, MaTepiaabHa rof
CKIIa/IoBi JokyMeHTa. CTpyKTypa TOKyMEHTa Ta HOro
PEKBI3UTH
4, Tema 4. Tlousrrs MmeroniB, cnocoGis, 3acobis | Jlexuis —2rox, 17.09.24
JoKkyMeHTyBaHHs iHpopmauii. KoxyBaHHsS 10oKyMeHTHOI | CaMocTifina pobora —2
inpopmartii ron
5. Tema 5. Cucremu 10KyMeHTyBaHHs Ta ix eoymomis. 4. | Jlekuis -2 rox, 24.09.24
Crioco6u Ta 3acobu 3amucy inpopmarii. Po3Butox Hociis | camoctiiina poGora —2 rox
3aMucy IOKYMEHTHOI iH(popMaIlii.
6. Tema 6. JludepenmuianpHa 03HaKa SIK TOJIOBHA Jlexuist —2 Tof, 24.09.24
XapaKTepUCTHKA MPUHIINIIIB KIacu]ikarlii JOKyMeHTIB. camocriiiHa po6ota —2 roj
Bunosa ta Tunosoriyaa kiacudikarii.
7. | Tema 7. EneKTpoHHUIT JOKYMEHT i HOro Jlexuis —2 rox, 01.10.24
XapaKTePHCTUKH. camocriliHa po6oTta —2
roj
8. | Tema 8. JIokyMeHTH Ha MarHITHUX Ta ONTUYHKX HOCisx | Jlekuis —2 rox, 08.10.24
indopmantii. caMocTiliHa po6ota —2
roj
9. | Tema 9. T'onorpadivsi TOKyMeHTH. Jlexuis -2 ron, 08.10.24
camocriiina pobora —2
roj
10.| Tema 10. I'onoBHI 3aBaHHS Ta OCHOBHI HAIPSIMHU ITpakTHyHe 3aHSITTS — 15.1024
p p
HayKOBHX JIOCITi/DKCHb 3arajlbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. | 2 TOA,  caMocCTiliHa
B3aeMO3B’ 30K JOKYMEHTO3HABCTBA 3 iHIIMMH HayKamu. | POOOTa—2rox
11.| Tema 11. 3aransHi Ta cnemianbHi KIIii TOKyMeHTa [IpaKTH4HE 3aHATTSA — 22.10.24
yH y p
JOKyMEHTa.. BIIlacTUBOCTI Ta O3HaKHM JOKYMEHTA. 2 rog,
Indopmariiiina ckiagoBa JokyMeHTa. MartepiajibHa camocTiiiHapoGoTa
p y p p
OCHOBA JOKyMeHTa. PeKBi3UTH JOKyMEHTa. —2rog




12.| Tema 12. 3nakoBwuii Mmetox (ikcyBaHHs iHGOpMAILT. [IpaKkTU4HE 3aHATTS — 22.10.24
Moga sik 3HaKOBa cucTeMa AJs nepefadi inopmarii 2 rof,
OcHOBHI cucTemMu JoKyMeHTyBaHHs. CriocoOu i 3aco0u camocTiiiHapo6oTa
3anucy iHpopmarii. —2rox
13. | Tema 13. OcHoBHi 03Haku Kinacudikaiii TOKyMeHTIB 32 | IIpakTuuHe 3aHSTTS — 29.10.24
iH(hopMAaIIifHOIO CKITaI0BOK0. Bran moKyMeHTIB 3a 2 ron,
iH(opMarifiHo ckianoBoro . Kacudikaiiis JOKyMEHTIB 3
MaTepialbHOIO CKJIaI0OBOI0. YHiBepCaJIbHA JICCATKOBA
Kiracupikaris.
14. | Tema 14. CxianoBi 6a30B0i gokyMeHTallii odiriiiHoro | Ilpaktiuse 3aHsTTS — 05.11.24
MoXOo/KeHHsI. EKOHOMIYHA cucTeMa JOKyMeHTaIlii. 2 rox,
HayxkoBa cuctema qokyMeHTarlii
15. | Tema 15. HaBuanbHa cucTeMa JOKyMEHTAIIII. [IpaKTU4HE 3aHATTS — 05.10.24
VYnpasiiHcbKa cucTeMa JOKyMeHTallii. lepapxiuni piBHi 2 rof,
ciy00B0i JTOKyMEHTAaIii.
16. | Tema 16. Odiuiiiauii TOKyMEHT [IpaKkTh4HE 3aHATTS — 12.10.24
2 roj,
17. | Tema 17. HaykoBwii TOKyMEHT. [IpaKTHYHE 3aHATTS — 19.11.24
2 rox,
18. | Moay/ibHa KOHTpPOJIbHA podoTa 1. [IpakTHYHE 3aHATTS — 19.11.24
2 roj,
Cemectp 2
1. | Temal. Bunanus sk OCHOBHUIt BHJ OMyOdiKOBaHOTO | Jlekrist —
JIOKyMeHTa. TpaaulliiiHi Ta eleKTpOHHI BUIAHHS. 2 rom, caMocTiiiHa
Knacudikartist i THImonorisaiisi BU1aHb. pobota — 2rog.
2. | Tema 2. OxpeMi BHIHM TEKCTOBUX BHIaHb. Jlexrist —
O00B’s13K0BHI IPUMIPHUK K PI3HOBU THPAKOBAHOT'O 2 rom, camoctiiiHa
JIOKYMEHTA. pobora — 2roj.
3. Tema 2. CriiBBiJHOLIEHHS TOHATH «IOKYMEHT) i Jlexuis —
«BHUJAHH» . Buu BUIaHb 32 3HAKOBOIO TIPUPO/IOI0 2 rom,  camoctiiiHa
indopmarii. pob6oTta — 2rop.
4. Tema 4. Odiuiiine Buganns. HaykoBe i HaykoBe-| Jlexiis —
HOMyJIsIpHE BUAaHH. BuUpoOHHMYE BUIAHHS. 2 rox,  camoctiiiHa
pobora — 2roj.
5. | Tema 5. Hasuanbue Buganssa. JIOBigKOBE BUNAHHS. Jexuist —
Indopmariiitne Buganas. OCHOBHI BUAH PEKIIAMHUX 2 rTom, camocTiiiHa
BHIaHb. pobora — 2roj.
6. Tema 6. Kuwura sk pisHOBMI IOKYMEHTa, ii cienudika. | Jlexris —
2 roj,
camocTiiiHapoOoTa
— 2ro,.
7. Tema 7. OcHOBHI pi3HOBH/IM NEPIOANYHHUX BHIAHb. Jlexmia —
2 roju,

camocTiliHapo6oTa
— 2rop.




8. Tema 8. AyniosisyanbHi Ta ificorpadiuti JOKyMeHTH Jlexuist —

2 rox, caMmocTiiiHa
pobora — 2ro.

9. Tema 9.. Buau isorpadiunux Buganb. Crangapr i Jlexuist —

TEXHIYHI YMOBH SIK OCHOBHI BUJIN HOPMATHBHUX 2 rof,
HOKyMeHTiB. CaMOCTiI\/’IHap06OTa
OcHOBHI BUAM HEOMYOIIKOBaHUX JOKYMEHTIB. — 2rox.

10. Tema 10. CniBBigHOIICHHS TIOHSTH «IOKYMEHT) 1 [IpaKTHYHE 3aHATTS —
«BUIAHHS» . Bunu BUgaHp 3a 3HaKOBOIO IPUPOIOIO 2 rom,  camocTiiiHa
iHpopMarii. poboTa — 2 rox

11. Tema 11. Ooiuiiine Bunanus. Haykose i HaykoBe- [IpaKTHYHE 3aHATTS —
nomyJspHe BugaHHs. BupoOuuye Buganns. Hapuanbue 2 rom,  camocTiiiHa
BHJaHHs. JIOBIIKOBE BHIAHHS. pobora —2 rox

12. Tema 12. Indopmaniiine Bunanns. OCHOBHI BUIAM [TpaKkTHYHE 3aHATTS —
pEKJIaMHHX BU/IAHb. 2 rom,  camocriiiHa

poborta — 2 rox

13. Tema 13. Kuwra sx Bumanss. Crpykrypa KHHTH. | IIpaktidse 3aHATTS —
Krnacudikariis BumaHp 3a IepiogUYIHICTIO. 2 ro;, camocTiiHa

pobora — 1 rox.

14, Tema  14.Tasera i )KypHas sSIK BUIH EPiOTHIHOTO [IpaKTHYHE 3aHATTS —
BUIaHHs. BrojieTeHb, HOro o3Hak i pisHOBHIH. PisHOBHIHM| 2  TOA.

KaJICHIapiB.
15. Tema 15. Cepis: nepioguyna Ta nMpoJI0BKyBaHa. [IpakTHUHE 3aHATTS —
2 1o,
16. Tema  16. Kapra sik ocHoBHuit By Kaprorpadiusoro | Ilpakridne 3aHATTS —
BUIAHHS. 2  rog.
Buny HOTHUX BHaHb 3a KiacudikaliiHUMI 03HAKaMu
JOKyMEHTA.
17. Tema 17. [IpaKTHYHE 3aHATTS —

MopayJ/bHa KOHTPOJIBbHA podoTa 2.

2 TOL




