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1. Onuc HAaBYAJBLHOI JUCHUILIIHHA

XapakTepucTuKa JTUCHMUILIIHA 32
HaiiMeHyBaHHSI OKA3HUKIB popmMaMu HABYAHHS

neHHa hopMa HaBYaHHS

Bun qucnumiinm 000B’s13KOBa
MoBa BHKJIaJaHHsI, HABYaHHS Ta OI[IHIOBAHHS yKpaiHChbKa
3aranbHUI 00CST KPEAUTIB/TOAUH 4/120
Kypc 2
Cemectp 2 3
KinpKkicTh 3MICTOBUX MOIYJIIB 3 PO3MOIIOM: 3 1
OO0csT KpenuTiB 3 1
OOcsT roauH, B TOMY YHCII: 90 30
AynutopHi 42 14
MoaynpHHM KOHTPOJIb 6
CemecTpoBuii KOHTPOJIb +
Camocriiina poOoTa 42 14

dopMa ceMecTpOBOr0 KOHTPOJIIIO 3anik




2. MeTa Ta 3aBAaHHA HABYAJbHOI JUCIUILIIHA

Mera: 3a0e3neueHHs] CTYAEHTIB MpodeciiHUMU 3HAHHAMU TEOpii 1 MPAKTUKH
MOJIOKEHb, TMPaBWJ, PETJIaMEHTIB Cy4aCHOTO [IIOBOJICTBA Ta iX MOCTYNOBO]
TpaHnchopmariii B OiIBII JTOCKOHAJIl CHUCTEMH JOKYMEHTAIIHOTO 3a0e3leueHHs
YIOpaBIiHHS OpraHizali€ro (MmiamprueEMCTBOM, 3aKIaA0M, PipMOIO).

Jucuumina «/[izoBoncTBoy 3abe3neuye OBOJOIIHHS CTYACHTAMH 3arajlbHUMU

Ta CIEUIaJbHUMH KOMIIETEHTHOCTSMU 1 JOCSTHEHHS MpPOTpaMHUX pe3yibTaTiB
HABYaHHS 32 OCBITHBO-MPOQECiitHOI0 Mporpamoro «Opranizaiiisi BUpOOHUIITBAY.

Homep B 3MicT KOMIIETEHTHOCTI Homep Temu, mo
OCBITHIH PO3KpHBAaE€ 3MicT
nporpami KOMIIETEHTHOCTI
3acanvni komnemenmuocmi
3K4 3/1aTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHH Ta PO3YMiHHS npeameTHol | 1-14
obuacTi i mpodeciiftHo1 TisSUTbHOCTI Y MPAaKTUYHUX CUTYAIisIX
3K5 31aTHICTh CHUIKYBaTUCS JEPKABHOIO Ta 1HO3eMHOI0 MOBolo | 3, 12-14
SIK YCHO, TaK 1 IICbMOBO
3K6 31aTHICTh BUKOPUCTaHHS iHopMaIiiHuX i|4-11

KOMYHIKAI[IHHUX TEXHOJIOTIH Ta BMIHHS BYUTHCS 1
OBOJIOJIIBATU CYYaCHHUMH 3HAHHSIMH
Daxosi KomMnemeHmHuocmi

DK10 31aTHICT, BUKOPHCTOBYBAaTH OCHOBM jiuoBojactBa B | 1, 9-11
TiSUTBHOCTI TAPUEMCTBA

lIpeomemni komnemenmnocmi
VYMiHHS ~ KopucTyBaTucs — YHi(ikoBaHOWO  cucTeMo | 2, 3
opraHizaliifHo-po3nopsa4oi  AoKyMmeHTanii, JlepxkaBHUM

KJacudikaTopom yIpaBIiHCHKOT JOKyMEeHTallli,
Jep>KaBHUMHU ~CTaHJApTaMH, HOPMATHBHO-METOIUYHUMHU
JOKYMEHTaMH, 110 periIaMeHTyoTh nporecu

JOKYMEHTAIIITHOr0 3a0€3MeUYeHHs yIpaBIiHHI

VYMiHHS CKJIafaTH Ta BiAMOBITHHUM YWHOM odopmiroBaTH | 4-8
HaKa3|, pO3MNOPSIKEHHS, 1HILII OpraHi3aliiiHi Ta JOB1IKOBO-
iHpopMaliiiHi JOKYMEHTH

YMiHHS odopMITIOBaTH 1 MpaloBaTd 3 HOMEHKiIaTyporo | 11
CTIpaB yCTaHOBU

VYMiHHS HagaBaTH JOTMOMOTY 3 opraizamii poboru 3 | 4-8
PI3HUMHU BUJAMU TOKYMEHTAIi{

3nilicHioBaTH  30epiraHHs ~ MmarepianiB  motouHoro | 9-11
JI0BOJCTBA, (POPMYBATH BUKOHAHI IOKYMEHTH y CIIPaBU

Oprani3oByBaTd mpUiiMaHHS MaTepialiB i JOKyMeHTiB, ix | 9,10
peecTparito Ta 00K




3.Pe3yJbTaTH HABYAHHS 32 JMCHUIJIIHOIO

VY pe3ynbTari BUBYCHHS HABYAIHHOI TUCITUTIIIHU CTYIEHT

CHIJIKYETHCS JCPXKABHOIO Ta 1HO3EMHOIO MOBOIO SK YCHO, TaK 1 MHCHMOBO,
BOJIOJIITA HAaBHYKAMH BEACHHS JUIOBOACTBA Ha MIAMPUEMCTBI Ta 0()OPMIICHHS
BianoBigHoi nokymenTartii (ITPH 15);

3HATHME ICTOPUYHI €Tany BUHUKHEHHS Ta PO3BUTKY A1JIOBOACTBA, OCOOIMBOCTI
Cy4acHOTO JTOKyMEHTYBaHHS YIPaBIiHCHKOI JOKYMEHTaIlii Ta HOro poyib B
yIpaBJIiHHI OpTraHi3alli€lo;

3HaTHME OCOOJMBOCTI YMHHHUX JAEpKaBHUX 1 MDKHAPOJIHUX CTaHAApTIB Ta
mpaBWiia X 3acCTOCYBaHHS B MPaKTUYHIN poOOTI OpraHiB YIpaBIiHHS Ta
JTOKyMCHTYBaHHS;

PO3yMITUME CUCTEMY JTIOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI Ta OpraHizaiito poOoTH 3
JIOKyMEHTaMH, 1110 HAJXOISTh 10 YCTAHOBH YU CTBOPIOIOTHCS HEIO;

3HATHME MpaBUIia CKIIAJaHHs, OPOPMIICHHS HOMEHKJIATYpH CIIPAB;

YMITUME CKJIAJIaTH 1 IPaBHIBHO OOPMIISATH CITY>KOOB1 JOKYMEHTH;
aHaJ13yBaTUME 0COOJMBOCTI O(POPMIICHHS CIICHIAIbHUX BUIIB IOKYMEHTIB.



4. CTpyKTypa HABYAJIbHOI JMCIUIIIHHA

TemaTuuHuil T1aH AEHHOT GOPMU HABUAHHS

Posnonin roauu

Ha3Bu 3MiCTOBHX MOJYJIIB 1 TEM

neHHa gopma

yCbO- y TOMY YHUCIi
ro coe .
JCKIIi | MpakT. | ceM. | mK | iHA. | C.p.
1 2 3 4 5 6 7 8
III cemectp
3microBuii Mmoayab 1. Beryn g0 aistoBoacrsa. JlokymMeHT sik 00’ €KT IiJIOBOACTBA
Tema 1. Ionsarts npo ainoBoacrso. HopmatusHo-| 11 2 2 7
nmpaBoBa 0a3a 3 oprasizaiii aioBoAcTBa. Ictopis
TIJIOBOJICTBA.
Tema 2. JIOKyMEHT - OCHOBHMW BUJ mHUceMHoOro| 4 2 2
ninoBoro criinkyBaHHs. Kitacudikariss TOKyMeHTiB.
Tema 3. Bumoru no odopmieHHs peksizuTi| 11 2 2 7
JIOKYMEHTIB
MoayJibHa KOHTPOJIbHA podoTa 1 2 2
Pa3zom 3a 3micToBuUM MoayJiem 1 28 6 2 4 2 14
3micToBuii MmoayJb 2. IlpaBuiia ogopMieHHs Ta pOOOTH 3 JOKYMEHTAMM
Tema 4. IlpaBuna ckiageHHs oprasizamiiaux| 11 2 2 7
JIOKYMCHTIB
Tema 5. [IpaBuna cknageHHs posnopsauux| 4 2 2
JIOKYMEHTIB
Tema 6. [IpaBuna ckiagaHHs JoBiakoBo-| 11 2 2 7
1H(OpMalLIMHUX TOKYMEHTIB
Tema 7. Cknanenas 005ikoBo-piHaHCOBUX| 4 2 2
JIOKYMEHTIB.
Tema 8. Opranizauis pobotu 31 crnemiajibHuMu| 4 2 2
BUJIaMH JIOKYMEHTIB
Moay/ibHa KOHTPOJIbHA podoTa 2 2 2
Pa3zom 3a 3micToBUM MoayJieM 2 36 10 6 4 2 14
3micToBuii MoayJs 3. IlpaBuiia oprauni3zauii 1iJi0BoACTBA TA
apxiBHOIO 3a0e3Me4YeHHs
Tema 9. Opranizariiiiai 3acaau poOOTH 3 9 2 7
JIOKYMEHTaMH B YCTaHOBI
Tema 10. JloxymeHtooOir BxigHOi, BuXigHOi Ta| 4 2 2 7
BHYTPIIIHBOI JOKYMEHTAII11
Tema 11. Homenxiatypa crnpas. [lepenaua crpas| 11 2 2
Ha apXiBHE 30epiranHs
MoayabHa KOHTPOJIbHA po6oTa 3 2
Pa3om 3a 3micToBuUM MoayJiem 3 26 6 2 2 14




Pa3om 3a cemecTp | 90 22 10 10 42
IV cemectp
3microBuit Moayab 4. CTWIICTHKA ILJI0BOT0 MOBJICHHS
Tema 12. 3aranbHi IIOJOXKEHHS 100 HAanucaHHiA| 6 2 2 2
TIJIOBOTO TEKCTY
Tema 13. Knacuoikanis JoKyMeHTiB 3a ciocobom| 11 2 2 7
BUKIIQJy MaTepiany
Tema 14. I'pamatuuna popma nioBuX JoKymMeHTiB| 11 2 2 7
MopnybHa KOHTpPOJIbHA podoTa 4 2
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJiem 4 30 6 4 4 14
Pa3om 3a pik | 120 28 14 14 | 8 56

5. Ilporpama HaBYAJILHOI AUCHUILIIHU

3micToBuit Moayab 1. Berym no aitoBoacrBa. JlokymeHT sIK 00’€KT
AIJIOBOACTBA

HonsTTs npo ainoBoacrso. HopmaTtuBHo-npaBoBa 6a3a 3 oprauizamii

aiioBoacTBa. IcTopis aisioBoacTBA.

[TonarTs mpo aiI0BOACTBO. MeTa BUKIQJaHHS JUCHUILIIHM Ta il OCHOBHI
3aBaaHHs. [IpenMer HaBYanbHOT JUCIUIUIIHM, Horo crneuudika. 3HAYCHHS
JI0BOJICTBA B cycniyibeTBi. [lonsTiiHMIA anapaT nucuuriiing. [IpaBoBe 3a0e3neueHHs
JOKYMEHTAI[IHHOI dIsUIbHOCTI OpraHiB yIpaBiiHHA. BrpoBamxkeHHs B YKpaiHi
MDKHapOJIHUX CTaHAApTIB. [cTOpis NUTOBOACTBA.

OcHosHi noHsamms: AUIOBOJCTBO, TOKYMEHTYBaHHSA, CTaHIApT, YIPaBIIHChKA
TISUTBHICTh, CIIYXOOBHM JTOKYMEHT, 30€epiraHHs JOKYMEHTIB, 3aKOH, MOCTaHOBa,
THCTPYKIIiS 3 JIJIOBOJICTBA, MOJIOKEHHS, HAKa3.

PexomenaoBaHi qxepena
OcHoBHa (6a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
Jonatkosa: 3,4, 7, 8
JIOKYMEHT - OCHOBHUI1 BH/I IUCEMHOI'0 JiJIOBOI0 CIIJIKYBAHHS.
Kuacudgikauisa 10KyMeHTiB.

JIOKyMEHT — OCHOBHUM BHJI MHCEMHOIO JUIOBOTO MOBJICHHS. DyHKIIIT
nokymeHnTa. Knacudikaiiss JoOkyMeHTiB. BUMOru 10 MOBM TOKYMEHTIB.

OcHo6HI nousimms: TOKYMEHT, TEKCT JOKyMEHTA, PEKBI13UTH, (PopMyJisip, OIaHK,
pyOpukairis, ad3ari, kiacudikaiis JOKYMEHTIB.

PexomenoBaHi Jxepena
OcHoBHa (0a3zoBa) : 1, 2, 3,4
JlomaTkoBa: 3, 4, 8
Bumoru 10 opopMIiIeHHSI peKBIi3UTIB JOKYMEHTIB

BusHaueHHST TOHATTS «PEKBI3UTY, «(POPMYIISIp-3pa3ok», «OJaHK» TOKYMEHTA.
Bumu dopmynsapiB. OCHOBHI PEKBI3UTH JOKYMEHTIB, iX XapaKTEpUCTHKA, HOPMHU
notpumanHs. JICTY 4163-2020. [TocTiitHi Ta 3MiHHI PEKBI3HTH.

OcHoeui  nowsmms:  yHi]ikailis, craHgapTu3aiis, OJaHK JOKYMEHTa,
yHi¢ikoBaHa popma cy>k00BOro JOKyMeHTa, GOpMyJsip-3pa3oK, pEKBI3UT, FOPUANYHA
cCujia IOKYMEHTA.



PexoMeH10BaHi zKepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2,3,4,5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8

3micToBuii MoayJb 2. [IpaBuia opopmiieHHsI Ta pOOOTH 3 JTOKYMEHTAMH
IIpaBuiia ckiIaJieHHS OPraHiZauiiiHUX JOKYMEHTIB

OpranizaniiHo-po3nopsigya JOKyMEHTallisi SK OJHAa 3 OCHOBHUX CHCTEM
JIOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3eueHHs YIPaBIiHCHKOT TISUIBHOCTI. 3arajibHa
XapaKTepUCTHKA oOpraHizamiiHux aokyMmeHTiB. Kracudikamiss —opranizaiiiHoi
JOKYMEHTaIli 3a (YHKIIOHAJbHOK O3HaKolo. Bumorm 10 odopmieHHS
opraHizalifHuX  JOKyMeHTIB. Ilpu3HadueHHs, CckiIagaHHd Ta  OQOPMIICHHS
OpraHi3aliifHuX JTJOKYMEHTIB: CTaTyTH, IMOJOKEHHS, IHCTPYKIIii, TpaBUa.

OcHo6Hi noHAmmMsL: TIOJI0KEHHS, IHCTPYKIIis, TpaBUIIa, CTaTyT.
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (6a3oBa): 1,2, 3,4, 5
JlonarkoBa: 8

IIpaBuia ckiageHHs: pO3NOPSIAYMX JOKYMEHTIB

[IpusHaueHHs, CKJaj Ta MIATOTOBKA PO3MOPSIYUX TOKYMEHTIB. Bumoru 1o
o(OpPMIICHHS TEKCTY PO3MOPSAYINX JTOKYMEHTIB. Po3mopsadi JOKyMEHTH: TOCTAaHORBH,
HaKa3u, po3MOPSIPKEHHS, PIILICHHS, YXBaJu, BKa3iBKU. [[iAr0TOBKA po3nOpsKeHb Ta
pimens. IlinrotoBka Ta odopmiieHHS Haka3iB. Bumorm no TekcTy HakasziB. Buau
Haka3iB. OCHOBHI PEKBI3UTH HaKa3iB 3 OCHOBHOI [ISUIBHOCTI Ta BHMOTH JO iX
opopmienHs. OyHKINT HaKa3y, HOro PEeKBI3UTH Ta MiAMHUCAHHS.

Bunaua Bka3iBOK Ta MPUHHATTA yXBasl. BUTSTH 13 pO3NOpSAYNX JOKYMEHTIB.

OcHoeni nowsimms: HaKa3, PO3MOPSDKEHHS, BKa3iBKa, MOCTAHOBA, PIIICHHS,
yXBaJll
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa): 1,2,3,4,5
JlonmatkoBa: 8

CriaieHHs 10BiIKOBO-iH(popMaLiliHMX TOKYMEHTIB

[Ipu3HayeHHsa, OCOOJMBOCTI TIATOTOBKM Ta O(OPMIJIEHHS JIOBIIKOBO-
iHQopMalIiHUX JOKYMEHTIB. BHBUYEHHS [OKYMEHTIB: CiIy00Ba, [1ONOBiJHA,
MOSICHIOBAJIbHA 3alKCKa, CIY»XKO0O0BI JIUCTH, Tejlerpama, TtenedoHorpama, Qakc,
peleH3is, BIATYK, aHOTaIlisl, TOBIIOMJICHHS, 3aIIPOIIICHHS, OTOJIOIICHHS.

OcHoeui nowamms: JOBlIKa, CIy)kOoBa 3allMCKa, JIONOBIJHA 3arKcCKa,
MOSICHIOBAJIbHA 3aITUCKA, aKT, MPOTOKOJ, TelnedoHorpama, ¢pakcorpama.
PexomenoBaHi Jxepena
OcHoBHa (6a3oBa): 1,2, 3,4, 5
HlonatkoBa: 7, 8

CxinaneHHst 00,1iKOBO-(iHAHCOBHMX JOKYMEHTIB

[Tonsittss mpo HaknanHy. Bumorm no odopmieHHs HakiaagHoi. BimomicTs.
[lonsitTss mpo akt. PekBizutu akta. [JopydenHsi. Po3mucka. PekBizutu 00511KOBO-
(h1HaHCOBUX JTIOKYMEHTIB, PU3HAYEHHSI, 0OCOOJMBOCTI YKJIaJIaHHS Ta BUKOPUCTAHHS.



OcHo6HI noHAMmMs: aKT, PO3MUCKA, TOPYICHHS, HAKJIa Ha, IHCTPYKIIIi.
PexoMeH10BaHi zKepesia
bazoma: 1, 2, 4
HonarkoBa: 1, 3

Opranizanis po6oTu 3i cnewiaaILHUMM BUAAMHU JOKYMEHTIB

HopmatuBH1 BUMOTH 11100 opraHizailii poOoTH 3 0aHKIBCHKOIO JOKYMEHTAITIE0.
XapakTepucTuKa MAUIOBOJACTBA 32 3BEPHEHHSMHU TpPOMAJsiH Ta BHMOTH IIOAO iX
po3risiny. Buau 3BepHeHb: ckapra, 3asBa, npomnosullis. KnacudikaTtop 3BepHEHb
rpomajsH. TexHomoris poOoTH 31 3BEpHEHHSIMHU TPOMA/ISH.

Pexum noctyny no indopwmartii. [loxin inpopmarii Ha BiakpuTy iH(OpMAaIIio Ta
iHpopMarito 3 oOMmexeHuMm goctynoM. Koudinenuiiina indopmaris. TaemHa
1H(pOpMAIlis.

OcHoseHi noHamms: 3BEPHEHHS, CKapra, 3asBa, IMPOIO3HUIIis, CIIyXO0Ba
iH(dopmarris, kKoHpieHIiHA iHPopMaIlisi, OOMEXKEHHS IOCTYILY.

PexomenaoBaHi qxepesna
OcHoBHa (0a3oBa): 1,2, 3,4, 5
JlomaTkoBa: 8

3micToBuit moayas 3. IlpaBuiia opranizaunii JiJ10BOACTBA Ta apXiBHOIO

3a0e3nme4YeHHs
Oprani3zaniiibi 3acagm pod0TH 3 JOKYMEHTAMH B YCTAHOBI
OpranizyBaHHs poOOTH 31 CITY>KOOBUMU JOKYMEHTAMHU SIK BU3HAYAJTbHUM YHHHUK

e(eKTUBHOCTI ymnpaBiiHHA. DakTopu BH3HAUEHHS BUAY Ta CTPYKTYpPH CIIyKOH
ninoBoacTBa. Kareropii yctaHOB 3a 00csroM JOoKymMeHTooOIry. Dopmu oprasizanmii
III0BOACTBA. Buam ciyx0 [II0BOJACTBA, iX OpraHizaiiiiHa CTpPYKTypa, OCHOBHI
3aBaaHHs Ta ¢yHkuii. Kareropii npamiBHUKIB CIyXOH AUIOBOACTBA: KEPIBHHKH,
crieriaiicTy, TexHiuHi mnpamniBHukd. Kmacudikarop mpodeciii. Pobota ocHoBHMX
MiPO3AUTIB CIY>KOM JIJIOBOJICTBA: CEKpeTapiaT, MiAPO3Aia 3 0OJIKy 1 BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB, apXiB, BIJUILI KaJIpiB, KAHIICISAPIs.

OcHoeui nousmms: Coyk0a IIJTOBOJACTBA, JIJIOBOJICTBO, JOKYMCHTYBaHHS,
JOKYMEHTOO0O0IT, 00CAT JOKYMEHTOO0O0ITY.
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8

JIoKyMeHTOO00Ir BXiIHOI, BUXIITHOI Ta BHYTPIilIHbLOI JOKYMEHTA LIl

[TpoxomKeHHs 1 MOPAI0K BUKOHAHHS TOKYMEHTIB B YCTAaHOBAX MiANPHUEMCTBAX,
opranizaiisix. Opranizaiiisi poOOTH 3 JOKyMEHTaMH, 110 HaAXOJATh 0 YCTaHOBH Ta
CTBOpIOIOTBhCST Heto. Ilpuilom 1 mnepBuHHa 0O0poOKa BXIJHOI JOKyMEHTAIIli.
OcobmuBocTi 30epiranns KoHBepTiB. [lonepeaniit po3risaa 10KyMeHTiB. ['0i0BHa MeTa
nonepeaHsoro po3rsiay. Posnonain qokymenTtiB. Opraxizaiiis nepeaadi 10KyMEHTIB
Ta X BUKOHaHHs. OpraHizallis KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB.

OcHo6ui noHamms: BXIJHI JOKYMEHTH, BUXIJAHI JOKYMEHTH, BHYTpIIIHI
JTOKYMEHTH, BX1IHUI JJOKYMEHT, MOMIEPEAHIIN PO3TJIsi, PO3MOILT JOKYMEHTIB, aKT PO
BIJICYTHICTb BKJIaJIEHb Y KOHBEPTI, BUX1THUI JOKYMEHT, TEPMiH BUKOHAHHS, KOHTPOJIb



3a BUKOHAHHSM, pEECTpallis, KypHajl peecTpallii, peecTpaifHo-KOHTPOIbHA KapTKa,
aBTOMATH30BaHA PEECTPALis.
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (6a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8
Homenknarypa cnpas. Ilepenaya cnpaB Ha apxiBHe 30epiranns

OcHoBH cucTemaru3aiii JOKyMEHTIB B ycTaHOBl. CyTHICTh MOHATTS
«HOMEHKJIaTypa cmpaB». HoMeHkiaTypa chpaB SK CHCTEMaTH30BaHUN TMEpeNiK
3aroJIOBKiB CIipaB, MO (HOpMYIOThCS B ycTaHOBi. CkiagaHHS HOMEHKJIATYpPH CIIPaB
Po3pobnenns kmacudikaTopiB 3TiIHO 3 HaNpsSMaMHu isUTBHOCTI YCTaHOBU. Bumau
HOMEHKJIATyp CIpaB, iX MpU3HA4YE€HHS 1 BHUKOpuUCTaHHs. [lpumipHi, TUMOBI Ta
1HUBITyaJIbHI HOMEHKJIaTypH cripaB. OCHOBHI €Tanu po3p00OKH HOMEHKJIATYpH CIIpaB
YCTaHOBH.

Ocnoeui  nouwsmms: CUCTEMaTH3allis, TPYIyBaHHA JOKYMEHTIB, CIIpaBa,
HOMEHKJIaTypa CIpaB, CTPYKTYPHUN NPUHIMNI (OPMYBAaHHS CIIpaB, 1HAEKCALllsl, CTPOK
30epiraHHs CIpaBH, EKCIEpTH3a LIHHOCTI, cIpaBa, 0()OPMIICHHS CIIpaBH, 30epiraHHs
JOKYMEHTIB, TPyIlyBaHHS JOKYMEHTIB.

PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 2, 3,4, 5
HonarkoBa: 4, 7, 8

3micTroBuit Moay b 4. CTHIICTHKA ALI0BOI0 MOBJICHHS
3arajabHi M0JIO’KEeHHS 00 HANMCAHHA TIJIOBOT0 TEKCTY

[IpaBuna Bukiamy Marepiaiy 1 JIOTIYHOI MOOYIOBU TEKCTY JHOKYMEHTa. TeKCT
JIOKYMEHTY SIK OCHOBAa Ta HaWBa)KJIMBIIIA CKIIAJ0BA JIOKYMEHTY.

CkJ1a1oBi YaCTUHU TEKCTY: BCTYII (1CTOpisi MUTAaHHS ), OCHOBHA YaCTHHA (JI0Ka3),
3aKiHYeHHs (BUCHOBOK). PyOpukaiiist Ta Hymepairisi TekcTy. [IBi cucteMu Hymeparrii:
KOoMOiHOBaHa (TpajuiliiiHa) 1 HoBa. PoOoua mJoma JoKyMeHTa, Oeperu JOKyMEHTa.
Bumorun g0 odopmileHHS CTOpPIHKA JOKyMEHTa. Pi3HOBHIIM TEKCTIB 3a 3MICTOM 1
dbopmoro.

OcHoeHi noHssmmsl. TEKCT, pyOpukailisi, HyMmepailisi, opiliifHO-A1JIOBUI CTUJIb,
KOMYHIKaTHBHI SIKOCTI TEKCTY JOKYMEHTa
PexomenaoBaHi qxepena
OcHoBHa (0a3oBa) : 1, 3,4, 5
JlomatkoBa: 3, 7, 8

Knacudikaunis 10kyMeHTIB 3a C10CO00M BHKJIALY MaTepiaay
JIOKyMEHTH 3 HU3BKMM pIBHEM CTaHJIApTH3allli Ta MpaBWia iX BUKIALY. 3a
CrocoOOM  BHKJIQJy: PO3MOBIIb-TIOBIIOMJICHHS, ONHUC, MIpKyBaHHA. JlOKyMeHTH 3
BHCOKHMM PIBHEM CTaH/IapTHU3aIlli Ta MpaBUiia iX BUKIAIY.

OcHoeHi nonamms. piBeHb CTaHAAPTU3AIII1, CTIOCIO BUKIIATy
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 1, 3,4, 5
JlomaTkoBa: 3, 4, 8



I'pamaTtuyna ¢popMma AiJIOBUX JOKYMEHTIB

TUMOBI MOMUJIKK Yy NTHUCEMHOMY JAUTOBOMY MOBIeHHI. [lomunku y 3MicTi.
MOoBIEHHEB] TOMUWJIKH: JIGKCUYH1, CTUJIICTHYHI, (hpazeosiorivHi. [ pamMaTu4dH1 MOMUIIKH.
[TyHkTyariiiHi MOMHIIKH.

OcHoeni nonamms: abpesiaTypa, rpadgiuyHe CKOpOUCHHS, TOMUJIKA.

PexomenaoBaHi qxepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2,4,5
HonmarkoBa: 3,4, 7, 8

6. KoHTpOJIb HABYAJIBHUX JOCSATHEHD
6.1. Cucrema OiHIOBAHHSI HABYAJBLHUX JOCATHEHb CTYJAEHTIB

PiBHi baxa 3arajbHi KpuTepii OLliHIOBAHHS HABYAJIbHUX /I0CATHEHb
HABYAJILHHUX CTYJEHTIiB
J0CATHEHDb
ITouaTkoBuit 1 | CtyneHT MOXe po3pi3HATH 00'€KT BUBYCHHS 1 BIATBOPUTHU JESIKI HOTO
€JIEMEHTH.

2 | CtyneHT (parMeHTapHO BIATBOPIOE HE3HAUHY YAaCTUHY HABYAILHOTO
MaTepiaay, Ma€ HEYITKI YSIBJICHHS NP0 OO'€KT BHUBUYEHHS, BUABIISE
3[IATHICTh €JIEMCHTAPHO BUKIIACTH JTYMKY.

3 | CrymeHT BIATBOPIOE MEHIIE TIIOJIOBUHM HABYAJIILHOTO Marepiaiy; 3
JIOIIOMOT'OI0 BHKJIa/Ia4ya BUKOHYE €JIEMEHTapH1 3aB/IaHHS.

Cepenniii 4 | CryneHT 3Hae OMM3BKO TMOJIOBUHU HAaBUYAIBHOTO Marepiany, 3JaTHUN
BIITBOPUTH HOTO BIAMOBIIHO A0 TEKCTy MiJpyYyHUKA a00 TMOSCHEHHS
BUKJIaJ]aua, TOBTOPUTHU 3a 3pa3KOM TEBHY OMepallito, Iifo.

5 | CrygeHT po3ymi€e OCHOBHUW HaBUaJbHUW MaTepial, 3JaTHUA 3
MTOMIJIKAMH i HETOUHOCTSIMH JTaTH BU3HAYCHHS TTOHSITH, CHOPMYITIOBATH
MIPaBUIIO.

6 | CryneHT BUSBIISE 3HAHHS 1 pO3YMiHHS OCHOBHUX MOJIOKEHb

HABYAIILHOTO MaTepiany. Biamosinp oro npaBuibHa, alne HEAOCTATHBO
OCMHCIIEHa. 3 JOMOMOrOK BHKIJAgadya 3JaTHUN  aHali3yBaTH,
MOPIBHIOBATH, y3arajbHIOBaTH Ta POOUTH BUCHOBKHU.

Bwmie 3acTocoByBaTH 3HaHHS MPY PO3B'A3yBaHHI 3a71a4 3a 3pPa3KOM.

JlocTaTHii 7 | CtyaeHT mnpaBWIbHO, JIOTIYHO BIATBOPIOE HaBUAJIbHUU MaTepial,
pPO3yMi€ OCHOBOTIONIOXKHI TEOpii 1 paKkTH, BMi€ HABOJUTH OKPEMIi BJIACHI
MPUKIAIN Ha MATBEP/UKEHHS TMEBHHUX JIYMOK, 3aCTOCOBYE BUBUYCHUU
Marepian y CTaHAapTHUX CUTYaIlisX, YaCTKOBO KOHTPOJIIOE BJIACHI Jii.

8 | 3HaHHS CTyAeHTa € JIOCTaTHbO TOBHHMH, BiH BIJIBHO 3aCTOCOBYE
BUBYCHHUN MaTepiayl y CTaHJApTHUX CHUTYaIlisiX, BMi€ aHaJli3yBaTH,
3aCTOCOBYBAaTH HANCYTTEBIMI 3B'SI3KM 1 3QJIEKHICTh MIXK SBUIIAMH,
¢dakTaMu, poOOUTH BUCHOBKH, 3arajOM KOHTPOIIIOE BIIACHY MiSUTbHICTb.
BinmoBige #Horo moBHa, JIOTiYyHA, OOTPYHTOBaHa, aie 3 JEIKUMU
HETOYHOCTSIMH.




9 | CryneHT BiIBHO BOJIOZi€ BUBYEHUM MaTepiajoM, 3aCTOCOBY€E 3HAHHS B
JIeN0 3MIHEHUX CHTYallisiX, BMi€ aHaJi3yBaTH 1 CHCTEMaTH3yBaTH
iH(pOopMaIlil0, BUKOPHCTOBYE 3arajJibHOBIIOMI JIOKa3W Yy BIACHIN
apryMeHTaii.

Bucoxkuii 10 | CrymeHT BOJIOAI€ TAMOOKMMH 1 MIIHUMH 3HAHHSAMH, 3JaTHHA
BUKOPUCTOBYBaTH iX y HeCTaHAApTHUX cuUTyarisx. CaMocTiitHO
BU3HA4Ya€ OKpeMi LIl BIACHOI HAaBYANbHOI MiSUTBHOCTI, KPUTHYHO
OIIIHIOE OKpeMi HOB1 (paKTH, SIBUINA, 11€1.

11 | CrymeHT BOJOAI€  y3araJlbHEHUMH 3HaHHSAMH 3  [pEIMeTa,
apryMEHTOBAaHO BHKOPHCTOBYE iX y HECTaHAAPTHHX CHUTYAIisIX, yMi€
3HAXOAUTH JoKepeno iHdopmarii Ta aHamizyBath ii, CTaBUTH 1
po3B's3yBatu npobieMu. BusHauae nporpamy ocoOMCTOI Mi3HABAIBHOT
TISIIBHOCTI; CAMOCTIHHO OLIIHIOE

12 | CrynenT Mae cucTeMaTHyHi, Ai€Bi 3HAHHS, BUSBIISIE HEOPIMHAPHI TBOPYI
3MI0HOCTI y HaBUYANbHIA MiSUIBHOCTI, BMI€ CTaBUTH 1 pO3B'S3yBaTH
npobiaemMu, caMOCTIHHO 3700yBaTH 1 BUKOPUCTOBYBATH iH(oOpMaIliio,
BUSIBJSITH BJIACHE CTaBJeHHA 10 Hei. Po3BuBae cBoi oOmapyBaHHS i
HaXUJIH.

Tema 1. lHonsitTs npo aisioBoacTBo. HopmaTuBHO-nIpaBoBa 0a3a 3 oprasizauii
ainoBoacTa (7 rom)
3aKOHCIEKTYBaTU (CTBOPUTH aHOTAI[i}0) OCHOBHUX HOPMATHUBHO-IIPABOBUX aKTIB 3
TIIJIOBOJICTBA.
Tema 2. Bumoru 10 oopMiieHHsI peKBi3UTIB T0KYMeHTIB (7 roj)
1. 3’acyBatu BU3HAUYCHHS MOHATH «yHidikoBaHa (Hopma JOKyMEHTa», «yHi(iKoBaHA
cucTeMa JOKYMEHTAIll1», «yHI1(pIKallis TEKCTY».
2. Onparoiite JICTY 4163-2020 (cTHCI0 3aKOHCIIEKTYWTE OCHOBHI BiJIOMOCTI IIPO BCI
PEKBI3UTU JOKYMEHTA)
Tema 3. [IpaBuiia ckyIaJeHHs OpPraHizamiiHuX i po3MOPAAIMX JOKYMEHTIB (7 rox)
1. ITigi6patu Tpu 3pa3Ku OpTraHi3alliiHO-PO3NOPSIINX JOKYMEHTIB.
2. BusBUTH TUTIOBI TOMUJIKH, TOMYIICHI B 0hOpMIIEHH] IOKYMEHTIB.
Tema 4. CxnaaeHHs1 10BiIKOBO-iH(popManiiiHNX TOKYMeHTIB (/ rox)
1. [TosicHuTH 3arajibHi BUMOTH IIOJO MPU3HAYEHHS JIMCTYBAHHS, MpaBUJa ETUKU
CIIy’K0O0BOTO JINCTYBaHHS.
2. 3’sicyBaTH BUAM Ta MPU3HAUYECHHS CIIY>KOOBHX JIMCTIB ISl BAKOPUCTAHHS BCEPEAMHI
KpaiHW Ta BUMOTH J0 MiITOTOBKH JIUCTIB, 110 HAJICUJIAIOTHCS 3a KOPIOH.
Tema 5. Opranizauiiini 3acagu po00THu 3 10KyMEHTAMH B YCTAHOBI (/ r01)
[TinroryBatu nomoBiab: «IIpodeciiini Ta 0COOUCTI SKOCTI CHIBPOOITHHUKA CITYKOH
J1I0BOCTBAY (MOCaay CTYACHT 00UpaEe CaMOCTIHHO).



Tema 6. [lokymMeHTO000Ir BXiqHOI, BUXiIHOI Ta BHYTPIlIHHOI JOKyMeHTauii (7 roa)
CrtBoputu npeseHTtauio «Etanu 1okyMeHToo0ITy Ha MiANPUEMCTBI.

Tema 7. Knacudikanist JTokyMeHTIB 3a criocodoM BHKJIaay MaTepiany (7 rox)
3’sicyBaTH 3a SKMMH TPaBUIa HAJIEKHUTh BECTU TEKCTY NOKYMEHTa (IOTpUMAaHHS

3aKOHIB JIOTIKM, TMEPEKOHJIMBHM 1 HECYNEpEewIMBUI BHKIAJ] METH JIOKYMEHTA,

JTOCTOBIPHICTH (DaKTUIHOTO MaTepiaiy).

Tema 8. I'pamaTuyna gopma aiToBHX TOKyMeHTIB (7 rom)

1. 3akOHCIEKTYBaTH CKJIaIH1 BUMIAJKU KEPYBAHHSA B CITYKOOBUX TIOKYMEHTAX.

2. 3aKOHCIIeKTyBaTH «BKMBaHHA MPUIMEHHUK 110 B A1JIOBOMY MOBIICHH1».

KpuTepii oninku pe3y/bTaTiB caMoCTiiiHOI po0oTH
VY mpolieci BUKOHaHHSI CaMOCTIIHOT poOOTH BUKJIa[1ay OLIIHIOE:
- CBO€YACHICTh BUKOHAHHS HABYAJILHUX 3aBJ/IaHb
- TIOBHUHU 00OCST iX BUKOHAHHS
- AKICTh BUKOHAHHS HaBYAJIbHUX 3aBJaHb
- CaMOCTINHICTh BUKOHAHHS
- TBOPYMH MiIX1Jl Y BAKOHAHHI 3aBJaHb
- 1HIIIaTUBHICTh Y HABYAJIbHIN JISTILHOCTI.
MakcuMalibHa KUTbKICTh 0aliiB 32 BUKOHAHY po0oTy — 12 Oartis.

6.3. ®opmMu mnpoBeAeHHS MOAYJBHOI0 KOHTPOJK Ta KPHUTEPii OWiHIOBAHHS
Kpurepii i Hopmu oliHlOBaHHSA MOYJIbHOI (KOHTPOJIbHOI) po00TH

MonaynbHUN KOHTpPOJIb TPOBOJUTHCA B MHUCHBMOBIM  (opmi: NHCHMOBE
TECTyBaHHS, BEJIEHHA TaOJMIl, TeMaTUYHAa KOHTpOJbHA poboTa. MakcumanbHa
KUTBKICTB OaumiB — 12.

6.4. ®opMu NpoOBeEHHS CEMECTPOBOI0 KOHTPOJII0 Ta KPUTEPil OiHIOBAHHS
CemecTpoBUll KOHTPOJIb BHUCTABISIETHCS 3a PE3yJIbTaTaMH IMOTOYHUX OaiB,
HaOpaHMX Ha CEMIHAPCHhKUX 3aHATTAX, BUKOHAHUX CaMOCTIMHUX POOIT, MOAYIBHOTO
KOHTPOJTIO.
dopMa pOBEICHHS: 3aTIK.



7. PexomeHngoBaHa Jiteparypa
ba3oBa:
1. bonorina H. Tpynose npaBo Ykpainu. Kuis : Bikap, 2017. 725 c.
2. Jlimmmry JI. JI110BOJICTBO, SIKUM BOHO Mae OyTH: mpakTud. moci6. Kuis : LleHTp
HaBYaJIbHOI JiTepaTypu, 2017. 536 c.
3. [Nanexa 1O. KagpoBe ni70BOACTBO : HABY. MOCIOHUK (31 3pa3KamMu Cy4acHHUX JIIJIOBUX
narnepiB). 7-te Bum., non. Kuis : Jlipa-K, 2017. 475 c.
4. Cki61iupka JI. JlimoBoacto : HaBd. noci6. Kuis : Konmop, 2019. 220 c.
5. dinenko A. CyuyacHe IUTOBOJCTBO : HaBY. 1oci6. Kuis : JIubine, 2016. 265 c.
JlonaTrkoBa:
1. bubuxk C., Crora I'. JI1J10B1 JOKYMEHTH Ta MpaBoBi nanepu. Xapkis : @omio, 2015.
493 c.
2. ACTY 2732:2017. linoBoacTBoO i apxiBHa cripaBa. Tepminu Ta BusHaueHHs. KuiB :
JIT «YxpHJIHIL», 2017. 34 c.
3. ACTY  4163-2020. VYwHidikoBaHa cucTeMa  OpraHi3aliiHO-PO3NOPS IO
nokymeHTanii. Bumoru 1o odopmiienns nokymentiB. KuiB : JlepkcrnoxuBcTaHnaapT
VYxpainu, 2021. 20 c.
4. 3yoxoB M. CydacHe yKpaiHChKE J1JIOBE MOBJIEHHS : HAaBY. MOC10. JJI BUILL. 1 CEPE.
CrieliaJibH. HaBY. 3akiaaiB. XapkiB : Topcinr, 2015. 384 c.
5. [Manexa 1O. [loxymeHTaniiiHe 3a0e3ME€YEHHs YHOPABIIHHS : MiApy4YHUK. KWuiB :
MAVTI, 2018. 344 c.
6. Tumosa 3 A1IOBO/ICTBA B MiHICTEPCTBAX, 1HIIUX EHTPATFHUX Ta MICIIEBHX OpraHax
BUKOHABYOi Biaau (3arBepmikeHa I[loctanoBoro KaGinery MinicTpiB YkpaiHu Bin
17 ciunst 2018 p. Ne 55).
7. TumoBa THCTPYKIIIS 3 TOKYMEHTYBaHHS yMPABIIHCHKOT 1HGOpMAIIil B €IEKTPOHHIHN
dbopmi Ta opranizamii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU B JI1JIOBOJICTBI,
EJIEKTPOHHOTO MDKBioMuoro o0OMiHy (3atBep/keHa IloctanoBoro Kabinery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 p. Ne 55)
8. llleBuyk C. Ykpaincbke nutoBe moBieHHs. Kuis : Bumia mkomna, 2017. 208 c.
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