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1. Onuc HABYAJIBHOI JUCIHHUILIIHA

XapakTepucTHKA JUCHMUILIIHH 32
HaijimeHyBaHHA OKA3HUKIB popMamu HABYAHHSA

JIeHHa popMa HaBYAHHS

Bun qucouruniam 000B’A3K0Ba
MoBa BUKIIaJlaHHS, HABYAHHS Ta OI[IHIOBaHHS yYKpaiHCbKa
3aranbHUi 00CAT KPEAUTIB/TOTUH 3/90
Kypc 1
Cemectp 2
KiJIbKiCTh 3MICTOBUX MOAYJIIB 3 PO3MOALIOM: 3
OOcsr KpenuTiB 3
OOcsr rouH, B TOMY YHCTI: 90
AyauTopHi 42
MoaynbHUM KOHTPOJIb 6
CemecTpoBull KOHTPOJIb
Cawmocriiina pobota 42

dopma ceMeCTpOBOTO KOHTPOJIIO 3amik




2. MeTa Ta 3aBJaHHA HABYAJILHOI AMCHUILTIHA

Merta: 3a0e3nedueHHs CTyACHTIB popeCIMHMMHU 3HaHHAMHU TEOpii 1 MPaKTUKU
MIOJIOKEHb, TPABUJI, PETJIAMEHTIB CYYacHOTO JUIOBOJICTBA Ta iX IOCTYIOBOI
TpaHcopmMmariii B OUIbII JOCKOHAI CHCTEMU JTOKYMEHTAIlIMHOTO 3a0e3nedeHHs
yOpaBJiHHS oOpraHizami€ero (MiAnpueMCTBOM, 3akiagoM, (ipmoro); 3abesneunTu
OBOJIOJIHHSI CTYJACHTAMH 3arajJbHUMH Ta CHCHIaTbHUMU KOMIECTCHTHOCTSIMH 1
JIOCATHEHHSI TMPOTPAMHUX pE3yNbTaTiB HABYaHHSI 3a OCBITHBO-NIPO(DECIHHOIO
nporpamoro «Oprasizaiiisi BApOOHHUIITBAY.

Homep B 3MicT KOMIIETEHTHOCTI Homep Temu, mo
OCBITHIH PO3KpHBAaE€ 3MicT
nporpami KOMIIETEHTHOCTI
3aeanvhi Komnemenmuocmi
3K 3 31aTHICTh CIIIKYBATHUCS JE€PKaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 1-12
MMHCHMOBO
3K5 3/1aTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS B MPAKTUYHUX CUTYAIIIsIX 2-12
3K 6 31aTHICTh BUKOPUCTOBYBATH iH(pOpMaIIiiiHi Ta 3-12

KOMYHIKAI[ii{H1 TeXHOJIOT1i

Cneyianbui KoMnemeHmHoCmi

CK11 31aTHICTH 3aCTOCOBYBATH IpaBwiIa 0(OPMIICHHS 4-8
yNPaBIIHCHKUX JIOKYMEHTIB
CK 15 31aTHICTh BUKOPUCTOBYBATH 3HAHHS OCHOB JIIJIOBOJICTBA B 4-10

JiSTTBHOCTI MiANPUEMCTBA

lIpeomemni komnemenmnocmi

VYMiHHS ~ KOpHUCTyBaTHCS  YHI(QIKOBAaHOIO  CHCTEMOIO 2,3
opraizariifHo-po3nopsauoi  1okymeHTtanii, Jlep:kaBHUM
KJacudikaTopom yIpaBIiHCHKOT JIOKyMEHTaIlli,
Jep>KaBHUMHU ~ CTaHJApTaMH, HOPMATHBHO-METOJIUYHUMHU
JTOKYMEHTaMH, 1o pETIIaMeHTYIOTh nporecu
JOKYMEHTAIIITHOr0 3a0e3Me4YeHHs yIpaBIiHHI

VYMiHHS CKJIaZaTH Ta BiJMOBIJHUM YHMHOM O(QOPMIIOBATH 4-5
Haka3W, pO3NOPSA/DKEHHS, I1HIIl  OpraHi3aliiiHi  Ta
JIOBIJTKOBO-1H(OpMaLifHI TOKYMEHTH

VYMiHHS ohopMIIIOBATH 1 MpamioBaTd 3 HOMEHKJIATYPOIO 10
CIpaB YCTaHOBU

YMiHHS HaJaBaTH JOTIOMOTY 3 oOprasizamii po0oTu 3 4-8
PI3HUMU BUJIAMHU JOKyMEHTAITI

3niiicHIoBaTH  30epiraHHs ~ MaTepiajiB  MOTOYHOTO 9-10
JI0BOJCTBA, (POPMYBATH BUKOHAHI IOKYMEHTH y CIIPaBU

Oprani3oByBaTd npuiiMaHHS MaTepialiB 1 JOKYMEHTIB, iX 9,10
peecTparito Ta 00K




3.Pe3yJibTATH HABYAHHS 32 TUCHHUILTIHOIO

VY pe3ynbTari BUBYCHHS HABYAIHHOI JUCITUTIIIHU CTY/ICHT:
PO3B’s3yBaTHME TUTIOBI CIeIliali3oBaHi 3a1adi B mpodeciitniii aisutbHocti (PH 7);
CKJIaJaTUME OPTaHi3alliifHO-PO3MOPSAIYl TOKYMEHTH 11 3a0e3nedeHHsT e()eKTHBHOT
B3aeMo/Iii y npodeciitniit gisuipHOCTI (PH 17);
3HaTUME ICTOPUYHI €Tanmy BUHUKHEHHS Ta PO3BUTKY JAUTOBOJCTBA, OCOOIMBOCTI
CY4acHOTO JIOKYMEHTYBaHHS YIPABIIHCBKOI JOKyMEHTalii Ta HOro pojb B
yIpaBJIiHHI OpraHizalli€ro;
3HaTHUME OCOOJIMBOCTI YMHHUX JACP>KaBHUX 1 MIXKHAPOJHMX CTAaHJAPTIB Ta MpaBuiia
iX 3aCTOCYBaHHS B MPAKTUYHIA pOOOTI OpPraHiB yIpaBJiHHS Ta JOKYMEHTYBaHHSI;
pPO3YMITHME CHCTEMY JTOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI Ta OpraHizaiiro poOoTH 3
JIOKYMEHTaMH, 110 HaXOSATh 10 YCTAHOBH YU CTBOPIOIOTHCS HEIO;
3HATUMeE MpaBUiia CKIagaHHs, OPOpMIICHHS HOMEHKIIATYPH CIIPaB;
YMITUME CKJIAJIaTH 1 IPABUIBHO OQOPMIIATH CIY>KOOB1 JOKYMEHTH;
aHaji3yBaTUME 0COOJMBOCTI O(OPMIICHHS CIIeLIaIbHUX BUIB IOKYMEHTIB.



4. CTpyKTypa HaBYAJbHOI JUCHMUILTIHU

TeMaTuuHMii TUIaH 1eHHOT POpMH HaBYAHHS

Ha3Bu 3MicTOBHX MOAYIIIB 1 TEM

Posznmonin roguu

neHHa gopma

y TOMY 4HCIT

[=]
3
s, JIEKI{T | IpakT. | ceM. | mK | iHA. | c.p.
1 2 3 4 5 6 7 8
III cemecTp
3micToBuii Moay.b 1. Beryn 1o ainoBoacrBa. JIoKyMeHT sIK 00’ €KT Ii10BOACTBA
Tema 1. Ilonsarrs npo aimoBoacTBo. HopmarupHo-| 9 2 7
nmpaBoBa 0a3a 3 oprasizaiii aiioBoAcTBa. Ictopis
TIOBOACTBA
Tema 2. JIOKyMEHT - OCHOBHUN BMJ NUceMHOro| 4 2 2
ninoBoro crinkyBanHs. Knacudikamis JOKyMeHTiB
Tema 3. Bumorm 1o odopmieHHs peksizuriB| 11 2 2 7
JIOKYMEHTIB
MonayabHa KOHTPOJIbHA podoTa 1 2 2
Pa3om 3a 3micToBUM Moayiem 1 26 6 4 2 14
3microBuii MoayJib 2. IlpaBuiia ogopmiieHHs TA pOOOTH 3 JOKYMEHTAMHU
Tema 4. IlpaBuna ckimageHHs opra”izamiiianx| 11 2 2 7
JIOKYMEHTIB
Tema 5. IlpaBuna cknaneHHs posnopanuux| 4 2 2
JIOKYMEHTIB
Tema 6. [IlpaBunma cxmamanHs — jgoBiakoBo-| 11 2 2 7
iH(popMallifHUX TOKYMEHTIB
Tema 7. CknaneHns oOmikoBo-(piHaHcoBUX| 4 2 2
JIOKYMEHTIB
Tema 8. Opranizanis poboTH 31 crneuiaJbHUMH| 2 2
BUJIaMU JIOKYMEHTIB
Moay/ibHa KOHTPOJILHA podoTa 2 2 2
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJieM 2 34 10 8 2 14
3micTroBuii MmoayJs 3.IIpaBuia oprauizauii 1ijioBoacTBa Ta apXiBHOTO
3a0e3nevyeHHst. CTUicTHKA 11JI0BOr0 MOBJICHHS
Tema 9. JlokymeHTOOOIr BXimHOi, BuximHoi Ta| 11 2 2 7
BHYTPILIHBOI JOKYMEHTALi1
Tema 10. Homenknarypa cnpas. Ilepenaua cripas| 4 2 2
Ha apXiBHE 30epiranHs
Tema 11. 3aranepHi HONOXKEHHS IMIONO HANWUCAHHA| 2 2
JIIJIOBOTO TEKCTY
Tema 12. Knacudikamuis J0KyMeHTIB 3a criocobom| 11 2 2 7

BUKJIaNy Matepiany. I'pamatuuna ¢opma AiTOBHX
JIOKYMEHTIB




MoayJibHa KOHTPOJbHA podoTa 3 2

Pa3om 3a 3micToBUM MoayJiem 3 30 8 6 2 14

Pa3om 3a cemectp | 90 24 8 10 | 6 42

5. Ilporpama HaBYAJILHOI JUCHUILIIHA

3microBuii moayabr 1. Berym go agisioBoacrBa. [lokymMeHT fIK 00’€KT
IIJIOBOACTBA

IHousiTTs ipo aisioBoacTBO. HopMaTuBHO-NIpaBoBa 6a3a 3 opraHizamii

autoBoacTBa. IcTOpist AisioBOACTBA.

[TonsTTss mpo mioBOACTBO. MeTa BUKIAMaHHS AWCIMIUIIHA Ta ii OCHOBHI
3apmadHs. [IpenMer HaBUaIBLHOT TUCIMIUTIHA, HOTO crienrdika. 3HaYCHHS JIIJTIOBOJICTBA
B cycninberBi. llondariiiHuii  amapatr gucuumuiinu. [IpaBoBe  3a0e3nedyeHHS
JOKYMEHTAIIHHOT AISUIbHOCTI OpraHiB yIpaBiiHHA. BnpoBamxkeHHs B YKpaiHi
MIKHApOJIHUX CTaHAApTIB. IcTOpist NUI0OBOACTBA.

OcHo6HI nowsamms: JIIOBOJICTBO, JOKYMEHTYBAaHHS, CTaHAApT, yNpPaBIIIHChKa
JUSTIBHICTB, CIY)KOOBHM JIOKYMEHT, 30epiraHHsS JIOKYMEHTIB, 3aKOH, ITOCTaHOBa,
IHCTPYKIIis 3 IIJIOBOJICTBA, MOJIOKEHHS, HAKa3.

PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (6azoBa) : 1,2,3,4, 5
HonatkoBa: 3,4, 7, 8
JIOKyMEHT - OCHOBHM A BH/I TUCEMHOTO JiJI0BOI0 CIiJIKYBAHHS.
Knacudikaunis 10kymMeHTiIB.

JIOKyMEHT — OCHOBHUH BHJ IIMCEMHOTO [JIJIOBOTO MOBJICHHS. @DyHKIIT
nokymeHnTa. Kinacudikariiss JokyMeHTiB. BUMOTH 10 MOBU JJOKYMEHTIB.

OcHo6HI noHamms. IOKYMEHT, TeKCT JOKYMEHTa, PEKBI3UTH, PopMyIisip, OJIaHK,
pyOpuxkartisi, ad3arl, kiacudikaiiis JOKyMEHTIB.

PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (0azoBa) : 1,2, 3,4
Honatkona: 3, 4, 8
Bumoru 10 opopMiieHHSI peKBIi3UTIB IOKYMEHTIB

Bu3HadueHHST TOHATTS «PEKBI3UTY», «POPMYISIP-3pa3ok», «OJIAHK» JOKYMEHTA.
Bunu ¢dopmynsapiB.OCHOBHI PEKBI3UTH JIOKYMEHTIB, I1X XapaKTEpPUCTHKA, HOPMHU
notpumanss. JICTY 4163-2020.1TocTiitHi Ta 3MiHHI PEKBI3HTH.

OcHoeui  nonsmms. yHidiKalis, CTaHJIapTU3aIlisi, OJIaHK  JIOKYMEHTAa,
yHi(ikoBaHa popma cayKO0BOro JOKyMeHTa, (GOpMyIIsip-3pa3oK, PEKBI3UT, IOPUIAYHA
CHJIa TOKYMEHTA.

PexomenaoBaHi pxepena
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
Honatkosa: 3,4, 7, 8



3micTroBuii Moayab 2. IlpaBuiia opopmiieHHs1 Ta po0OOTH 3 JOKYMEHTAMM
IIpaBuia ckiIaieHHs1 OpraHi3aniiiHMX JOKYMEHTIB

OpranizaiiiiHo-po3nopsiiua JAOKYMEHTAIllsl SK OJIHa 3 OCHOBHUX CHCTEM
JOKYMEHTAIlIHHOTO  3a0€3MEYeHHs  YIPABIIHCBKOI  JISIIBHOCTI. 3aranpHa
XapaKTepUCTHKa OpraHizaliiiHux JokymeHTiB. Kracudikauis opraHizamiiHoi
JOKyMEHTaIii 3a (QYHKIIOHATBHOIO  O3Hakoo. Bumorm 10 odopmiieHHS
opraizamiiHux  JokyMeHTiB. [lpu3HaueHHs, ckimafgaHHs Ta  OQOPMIICHHA
OpraHi3aliifHuX JOKYMEHTIB: CTaTyTH, MOJIOKEHHS, IHCTPYKIIii, TpaBHIa.

OcHo6HI nOHAMMS: TIOJIOKEHHS, THCTPYKIIis, MPaBUIIa, CTaTYT.

PexomMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (0a3zoBa): 1,2, 3,4, 5
JlonaTkoBa: 8
IIpaBuia ckiageHHs PO3NOPSAIUX JOKYMEHTIB

[Ipu3HaueHHs, ckjiaa Ta MiJITOTOBKA PO3MOPSIYUX JOKYMEHTIB. Bumoru mo
O0(pOpMIIEHHSI TEKCTY PO3NOPSIAYUX JTOKYMEHTIB. Po3nopsaui TOKyMEHTH: MOCTaHOBH,
HaKa3u, PO3MOPSAKEHHS, PIIICHHs, YXBaiu, BKa3iBku. [[iAr0TOBKa pO3MOPSIKEHb Ta
pimens. IlinroroBka Ta odopmiieHHs HakasziB. Bumorum nmo Tekcty HakasziB. Bumau
Haka3iB. OCHOBHI PEKBI3UTH HaKa3iB 3 OCHOBHOI iSUIBHOCTI Ta BHUMOTH 10 iX
oopmieHHs. DYyHKINT HaKa3y, HOr0 PEKBI3UTH Ta MIAMHCAHHS.

Bunaya BKa3iBOK Ta NPUMHATTA yXBasl. BUTSTH 13 po3MOpsSAYUX JOKYMEHTIB.

OcHo6Hi noHamms HaKa3, PO3MOPSKEHHS, BKa3iBKa, MOCTAaHOBA, PIIICHHS,
yXBaJIA
PexomenaoBaHi qxepena
OcHoBHa (0a3zoBa): 1, 2, 3,4, 5
JlonaTkoBa: 8

CxiaieHHs 10BiAKOBO-iH(pOpMaALiHHUX JOKYMEHTIB

[Ipu3HaueHHs, OCOOJMBOCTI MIATOTOBKM Ta OQPOPMIIEHHS  JOBIAKOBO-
iHpopMaIIiHUX JOKYMEHTIB. BuBYeHHS JOKyMeHTIB: ciyx00Ba, OMOBIAHA,
MOSICHIOBAJIbHA  3aIlMCKa, CIYy>KOOBI JUCTH, Tenerpama, TtenedoHorpama, daxc,
peleH3is, BIATYK, aHOTAaIIis, TTOBIIOMJICHHS, 3alIPOIIICHHS, OTOJIONIECHHS.

OcHo6ni  nonamms:JIOBIIKa, CIy)KOOBa  3amycKa, JIONOBiAHA  3aIlKCKa,
MOSICHIOBAJIbHA 3aITUCKA, aKT, TPOTOKOJ, TeaedhoHorpama, pakcorpama.
PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (0a3zoBa): 1, 2, 3,4, 5
HonmatkoBa: 7, 8

CxinaneHHst 00,1ikoBO-(piHAHCOBHUX IOKYMEHTIB

IlonsarTsa po HAKJIaJHY. Bumorn 5o odOpMIICHHSI  HAKJIAIHOI.
Binomicte.Ilonsitts npo akt. PexBizutu akra. Jopyuyenus. Posnucka.PekBizutu
00J1KOBO-()IHAHCOBUX JOKYMEHTIB, MpPU3HAYEHHs, OCOOJMBOCTI YKJIaJaHHS Ta
BUKOPHCTAHHSI.

OcHO6HI noHAmMmMA. aKT, PO3MKUCKA, JOPYUYEHHS, HAaKJIaHa, IHCTPYKIIII.
PexomenaoBaHi qxepena
bazoma: 1, 2, 4



Jomarkona: 1, 3
Opranizanist po6oTu 3i cieniaJJbHUMM BUJIAMHU JOKYMEHTIB

HopmaTtuBH1 BUMOTH I110J10 OpTaHizaiii poooTu 3 0aHKIBCHKOIO JOKYMEHTAIIIEHO.
XapakTepucTUKa JIUJTOBOJCTBA 3a 3BEPHCHHSAMU T'POMAJsSH Ta BHMOTH IOJO iX
po3rsimy. Bunm 3BepHeHBb: ckapra, 3asBa, mpomno3uilis. KiacudikaTop 3BEpHCHB
rpoMajsaH. TexHouoris poOOTH 31 3BEpHEHHSIMH IPOMA/ISH.

Pexum noctymy no indopmanii. [Toain inpopmarii Ha BigkpuTy iHpopmaliro Ta
iHpopMmariito 3 obmexenum jgoctynoMm. Koudinenmiiina indopmamis. Taemua
iHbOpMaIlis.

OcHosHi  noHamms:3BEPHEHHS, CKapra, 3asBa, MPOMO3UIlA, CIy>KO0Ba
iHdopMairis, koHpiaeHIIHA 1HGOPMAITlis, OOMEKESHHS JOCTYITY.

PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (0a3zoBa): 1,2, 3,4, 5
JlonaTkoBa: 8

3micToBuit moayab 3. IlpaBmia opranizamii IiJ10BOACTBAa Ta apXiBHOIO

3a0e3me4eHHs
Opranizaniifdi 3acagu po00TH 3 JOKYMEHTAMH B YCTaHOBI

OpranizyBaHHs1 poOOTH 31 CIIYKOOBUMH JOKYMEHTAMU SIK BU3HAYAIbHUA YMHHUK
edeKkTUBHOCTI ynpaBiiHHA. DakTopu BU3HAUEHHS BHIY Ta CTPYKTYpPH CIIyKOH
ninoBojcTBa. Kareropii ycTaHOB 3a 00CSATOM JOKyMEHTOOOIry. @opmu opraHizarii
JI0BOJACTBA. Buam cimyx0 AIOBOACTBA, iX oOpraHizaiiiiHa CTPYKTypa, OCHOBHI
3aBaaHHsa Ta (yHkwii. Kareropii npamiBHHKIB CIy>KOM [1JIOBOJCTBA: KEPIBHHKH,
CHEIlaliCTH, TeXHIYHl mpaniBHukU. Kiacudikatop mnpodeciii. Pobora ocHOBHUX
MIPO3LTIB CIYy:KOU JITOBOACTBA: CEKpeTapiaT, MIAPO3JAUT 3 OOJIIKY 1 BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB, apXiB, BIJIJILI KaJIpiB, KAHIIEIISAPIsl.

OcHosHI  noHamms:Cayx0a AUIOBOJCTBA, JUIOBOJCTBO, JOKYMEHTYBaHHS,

JIOKYMEHTOO0O0IT, 00CAT JOKYMEHTOOOITY.
PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (0a3zoBa) : 1,2,3,4, 5
Jonatkona: 3,4, 7, 8
JlokyMeHTO0O00ir BXiJIHOI, BUXiITHOI Ta BHYTPilIHbOI JOKYMEHTALIl

[TpoxomxeHHs 1 TOPSAIOK BUKOHAHHS IOKYMEHTIB B yCTaHOBaX MiIMTPUEMCTBAX,
opranizaisx. Opranizaiis poOdOTH 3 JTOKYMEHTaMH, [0 HAAXOAATh O YCTaHOBH Ta
CTBOpIOIOTBbCST Hewo. IlpuiioM 1 mnepBuHHAa o0OpoOKa BXIJHOI JOKYMEHTAIlli.
Oco0nuBocTi 30epiranHst KouBepTiB. [lonepenniii po3risn 1okymeHTiB. ['ol0BHA MeTa
nonepeaHLOro po3risay. Posnonin nokymenTiB. OpraHizailis nepeaadi JOKyMEHTIB Ta
ix BUKOHaHHs. Oprasi3aliisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB.

OcHo6Hi  nOHAMMA:BXIAHI JOKYMEHTH, BHUXIJHI JOKYMEHTH, BHYTpIIIHI
JIOKYMEHTH, BXITHUW JTOKYMEHT, TIOTIEPEAHIN PO3IIISiI, PO3MOILT JOKYMEHTIB, aKT TIPO
BIJICYTHICTb BKJIaJIEHb Y KOHBEPTI, BUXIJHUHA TOKYMEHT, TEPMiH BUKOHAHHS, KOHTPOJIb
3a BUKOHAHHSM, PEECTpAIlisl, )KypHAI peecTpallii, peecTpariiiHo-KOHTPOIbHA KapTKa,
aBTOMATH30BaHAa PEECTpaLlisl.

PexoMenoBaHi qKepesa



OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
Honarkona: 3,4, 7, 8
Homenkiarypa cupas. [lepegaua cnpaB Ha apxiBHe 30epiranus

OcHoBu cucTemaTH3alii JOKyMEHTIB B ycTaHoBi. CyTHICTb TOHSTTS
«HOMEHKJIaTypa cmpaBy». HomeHknaTypa cmpaB SK CHCTEMAaTH30BaHWUU TEpeTiK
3aroJIOBKiB crpaB, 1o (HOpMyrOThCsS B ycTaHOBI. CKIagaHHS HOMEHKJIATYpH CIIpPaB
Po3pobnenns kmacugikaTopiB 3TiTHO 3 HAOpsIMaMHU [ISUTBHOCTI YCTaHOBU. Buam
HOMEHKJIATyp CIpaB, iX TMpuU3HaYeHHS 1 BuUKopucTaHHS. [IpumipHi, THUIOBI Ta
1HAWBITyalbHI HOMEHKIATypu cipaB. OCHOBHI e€Tanu po3poOKH HOMEHKJIATYPH CIIpaB
YCTaHOBH.

OcHo6HI  noHamms.CUCTEMAaTU3allisl, TPyNyBaHHsA JOKYMEHTIB, CIIpaBa,
HOMEHKJIaTypa CIpaB, CTPYKTYpHHUM MpUHIUI (JOPMYBaHHS CHpaB, 1HJEKCAIlisl, CTPOK
30epiraHHs CIpaBH, €KCIEPTU3a I[IHHOCTI, cripaBa, Oo(pOpMIICHHS ClpaBH, 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB, TPyIyBaHHS JOKYMEHTIB.

PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (6a3zoBa) : 2, 3,4, 5
JlonatkoBa: 4, 7, 8

Kuaacudgikanisa 10KyMeHTIB 32 c10cO000M BHKJIAAY MaTepiary

JIOKyMEHTH 3 HU3BKHM pIBHEM CTaHAApTHU3allli Ta IMpaBuja IiX BHUKIALy. 3a
CIOCOOOM  BUKJIAAY: PO3MOBIAL-TIOBIAOMIIEHHS, OINHUC, MIpKyBaHHSA. JlOKyMeHTH 3
BHCOKHMM PIBHEM CTaHIApTHU3allli Ta MpaBUia iX BUKIAIY.

OcHo6Hi nonsamms.:piBEHb CTaHIapTU3AIlll, CITOCIO BUKIIATY

PexomenaoBaHi qxepena
OcHoBHa (0a3oBa) : 1, 3,4, 5
Jlomatkona: 3, 4, 8

I'pamaTtnuna ¢gopma AVIOBUX TOKYMEHTIB

TunoBi NOMWIKM y TMHCEMHOMY JUTOBOMY MoOBiIeHHI. I[loMunku y 3MICTI.
MoBJeHHEBI TOMUJIKHU: JIEKCHYHI, CTUJIICTUYHI, (hpa3zeosnoriydi. ['paMaTudH1 TOMIIIKH.
[TyHKTYyaI1#iH1 TOMUJIKH.

OcHoeni nonamms:abpeiaTypa, rpadiuHe CKOPOUYEHHS, TOMUJIKA.

PexoMenoBaHi qkepesa
OcHoBHa (0azoBa) : 1,2, 4,5
Honartkosa: 3,4, 7, 8



6. KoHTpOo/1b HABYAJILHUX JOCATHEHb

6.1. Cucrema OiHIOBAHHSI HABYAJBHUX JOCATHEHb CTYJAEHTIB

PiBui
HABYAJbHUX
JOCATHEHDb

ban

3arajbHi KpuTepii OLiHIOBAHHS HABYAJIbHUX /I0CATHEHb
CTY/IeHTIB

ITouaTtkoBuii

CTyaeHT MOKe PO3PI3HATH 00'€KT BUBYCHHS 1 BIITBOPUTH JCSIKI HOTO
CIIEMCHTH.

CryneHT ¢parMeHTapHO BIATBOPIOE HE3HAUYHY YAaCTHHY HABYAJIHHOTO
Mmarepialy, Ma€ HEYITKi yABJIEHHS NpO OO'€KT BUBYCHHS, BUSBIISIE
3[aTHICTh €IEMEHTAPHO BUKJIACTH TYMKY.

CTy,Z[eHT Bi,[[TBOpI-O€ MCHIIC IIOJIOBHHH HAaB4YaJIbHOI'O MaTepiaJIy; 3
JOIIOMOI'OKO BUKJIaJada BUKOHY€E CJICMCHTapHi 3aBJaHHA.

CepenHiii

CryneHT 3Hae OMU3BKO IMOJOBHMHM HAaBYAIBHOTO Marepiaiy, 3JaTHHA
BIITBOPUTH HOTO BIAMOBIIHO A0 TEKCTy MiApyYyHUKA a00 TMOSCHEHHS
BUKJIaJIa4a, TIOBTOPUTH 32 3pa3KOM IEBHY OIEPAIlilo, Iif0.

CtymeHT po3yMie OCHOBHHMI HaBUAJIBHHWHA Martepiay, 3JaTHUH 3
MOMHWJIKAMH ¥ HETOYHOCTSIMH  JIaTH  BU3HAUCHHS  IOHSTBH,
chopmyIroBaTH IPABUIIO.

CTy,Z[eHT BHSBJISIE 3HAHHA 1 pOSYMiHHSI OCHOBHUX ITIOJIOKCHbB

HABYAJILHOTO MaTepiany. Biamosinp ioro npaBuibHa, ajne HEAOCTATHHO
OCMHCIIEHa. 3 JOMOMOrOK BHKIJIajgadya 3JaTHUH  aHali3yBaTH,
MOPIBHIOBATH, Y3arajbHIOBaTH Ta POOUTH BUCHOBKHU.

BwMie 3acTocoByBaTH 3HaHHS IIPU PO3B'I3yBaHHI 3a7a4 3a 3pa3KOM.

JocTaTHiii

CryneHT mnpaBWIbHO, JIOTIYHO BIATBOPIOE HaBYAJIbHMNA MaTepial,
PO3yMi€ OCHOBOMOJIOXHI Teopii 1 (hakTH, BMi€ HABOAUTH OKPEMi BIIACHI
NPUKIAAM Ha MiATBEP/UKEHHS MEBHUX IYMOK, 3aCTOCOBYE BHBUYEHMH
Marepian y CTaHAapTHUX CUTYaIlisX, YaCTKOBO KOHTPOJIIOE BJIACHI Jii.

3HaHHS CTYIEHTAa € JOCTaTHhO IIOBHUMH, BIH BIJIBHO 3aCTOCOBYE
BUBYCHHUH MaTepiayl y CTaHJApTHUX CUTYallisiX, BMi€ aHalli3yBaTH,
3aCTOCOBYBAaTH HANCYTTEBINI 3B'I3KA 1 3QJIEKHICTH MiXK SBUIIAMH,
¢dakTaMu, poOUTH BUCHOBKH, 3arajJOM KOHTPOIIIO€ BIIACHY AiSUTbHICTb.
BinmoBige #Horo moBHa, JIOTiyHA, OOTPYHTOBaHa, aie 3 JACSIKUMHU
HETOYHOCTSIMH.

CTyneHT BUIbHO BOJIOJIE BUBUEHUM MaTepiaioM, 3aCTOCOBYE 3HAHHS B
JIeN0 3MIHEHHMX CHUTyaIlisX, BMI€ aHaI3yBaTH 1 CHUCTEMaTHU3yBaTH
iHpopMaIlifo, BUKOPHUCTOBYE 3arajbHOBIIOMI JOKa3W Yy BIACHIU
apryMeHTarii.

Bucoxkuii

10

CryneHT BojoAie TIHOOKMMH 1 MIHUMHU 3HAHHSAMH, 3IaTHUN
BUKOPUCTOBYBaTH iX y HeCTaHAApTHUX cHUTyarisx. CaMocTiitHO
BHU3HAUA€ OKpeMi ITi BIACHOI HAaBUYAIbHOI MISUTBHOCTI, KPUTUYHO
OIIIHIOE OKpeMi HOB1 (paKTH, SIBUINA, 171€1.




11 | CtymenT BOJOmi€  y3araJbHCHMMH  3HAaHHSAMH 3 TIPEAMETa,
apryMEHTOBAaHO BHUKOPHCTOBYE iX y HECTaHJAPTHHUX CHUTYAIlifX, yMi€
3HAXOAUTH JDKepeno iHdopmarii Ta aHamizyBath ii, CTaBUTH 1
po3B's3yBaTH NpoOJieMu. BuzHayae nmporpamy ocoOHMCTOI Mi3HABAILHOT
TISIIBHOCTI; CAMOCTIHHO OLIIHIOE

12 | CrymeHT Mae cUCTeMaTHuHi, Ji€Bi 3HAHHS, BHSBISE HEOPAMHAPHI
TBOpYi 3mi0HOCTI y HaBYalbHIA MJiSTIBHOCTI, BMI€ CTaBUTH 1
pO3B'sI3yBaTH MPOOJIEMH, CaMOCTIHHO 3700yBaTH 1 BHKOPHCTOBYBATH
iH(popMaIlito, BUSBISATH BJIACHE cTaBleHHS 10 Hei. Po3BuBae cBoi
o0apyBaHHS 1 HAXUJIH.

Tema 1. IlonsarTss npo aisoBoacrso. HopmatuBHo-mpaBoBa 0a3a 3 oprasizamii

pitoBoacTBa (7 rom)

JlaliTe MUCHbMOBO BIANOBIAL Ha 3anmuTaHHA: «OCHOBHI HOPMAaTHMBHO-TIPABOBI aKTH 3

JTOBOICTBA. IX aHAi3.

Tema 2. Bumoru 10 oopMiieHHsI PEeKBI3UTIB TI0KYMeHTIB (7 rox)

1. JlaiiTe BuU3HAUYCHHS TOHATTSAM «yHidikoBaHa (opMa JOKYMEHTa», «yHi(iKoBaHa

CUCTEMA JOKYMEHTAIl1», «yHI(IKaLls TEKCTY».

2. Onparrroiite JICTY 4163-2020 (cTHCIO 3aKOHCTIEKTYWTE OCHOBHI BIZIOMOCTI PO BC1

PEKBIZUTH JOKYMEHTA).

Tema 3. IlpaBuiia ckiageHHs: OpraHizaniifHUX i po3NOPSAAYUX JOKYMEHTIB (/ rox)

1. ITinGepiTh TpU 3pa3Ku OPraHi3alliiHO-PO3NOPSTINX JOKYMEHTIB.

2. HaBeniTh mpuKiIagyM TUIOBUX TIOMHJIOK, SKI JOIYCKAlOThCA B OQOpPMIICHHI

JIOKYMCHTIB.

Tema 4. CxiageHHsI 10BiIKOBO-iH(pOpMaLiiiHMX JOKYMEHTIB (/ rox)

1. JlafiTe THCBMOBO BIATIOBIIb HA 3alMTaHHS:«3arajibHi BUMOTH 100 IPU3HAYCHHS

JUCTYBaHHS, PaBWJIa €TUKU CITY>KOOBOTO JIMCTYBAHHSI.

2. 3’scyiiTe BUIU Ta MPU3HAYCHHS CIY>KOOBUX JIMCTIB JIJI1 BUKOPUCTAHHS BCEpPEIUHI

KpaiHU Ta BUMOTH JO0 MiJArOTOBKH JIMCTIB, 110 HAJCUJIAIOTHCA 3a KOPAOH. Marepian

MOJIalTE Y BUTIISAI KOHCTIEKTY.

Tema 5. JlIokymMeHTO00OIr BXiIHOI, BUXiZIHOI Ta BHYTPIlIHbOI JOKyMeHTaWii (/ rox)
CtBopiTh mpe3eHTalio «Etanu 1oKkyMeHToo0Iry Ha MiANPUEMCTBI.

Tema 6. Kuaacudikauis agoxkymMeHTIiB 3a cmocodoM BHKJIALY MaTepiajy.

I'pamatuuna ¢popma aijioBux 10KyMeHTIB(7 r0o1)

JlaliTe TMCHMOBO BINMOBiA, Ha 3anuTaHHsA: «CKIagHl BUIMAIKU KEpPyBaHHS B

CIIy>k00BUX JJOKYMEHTax», « BokuBaHHs MpUIIMEHHHKA 110 B A1JIOBOMY MOBIICHH1D».



Kpurepii oninku pe3ybTatiB caMOCTiiiHOI po0oTH

Y mporieci BAKOHAHHS CaMOCTiIMHOT pOOOTH BUKJIa/1a4 OLIHIOE:

6.3.

CBOE€YACHICTh BUKOHAHHS HaBYAJIbHUX 3aBJaHb

MOBHUM 00CST TX BUKOHAHHSI

SKICTh BUKOHAHHS HaBYaJbHUX 3aBAaHb

CaMOCTIHHICTh BUKOHAHHS

TBOPYMH IMiIX1]] Y BUKOHAHHI 3aB/IaHb
1HIIIATUBHICTh Y HABYAIBHIN JTISJIBHOCTI.

MakcuMalbHa KIJIbKICTh 0ajiiB 3a BUKOHAHY poOoTy — 12 GaiiB.

@®opMH NpPOBeAeHHS MOJYJbHOI0 KOHTPOJII0O Ta KpHUTepil OLiHIOBAHHS

Kpurepii i HopMu oLliHIOBaHHA MOAYJ/IbHOI (KOHTPOJIbHOI) PO0OTH

MopnyneHUMT  KOHTPOJIb

IPOBOJUTHCA B MHUCBMOBIM  (opMi: MHUCHMOBE

TECTYBaHHS, TEMaTHYHA KOHTPOJbHA poboTa. MakcuManpHa KiJIbKicTh O6aiiB — 12.

6.4. llIkajia BiAMOBIAHOCTI OLIHOK

Ominka 3a PeiiTunrosa ominka Ominka 3a
12-0anbpHOIO IKAJIO0 100-6anpHO0 KO0
12 A 100
11 A 97
10 A 93
9 B 89
8 B 85
7 C 81
6 D 74
5 E 68
4 E 64
3 FX 59
2 F 34
1 F 19
. Ouinka 3a
PeiiTunrosa .
. CcT00AaJIHLHOIO0 3HaYeHHA OUIHKH
oliHKa
HIKAJI010
90 — 100 BigminHO — BiIMIHHUN piBeHb 3HaHb (yMiHb) B
A Sani Mexax OOOB'SI3KOBOIO Marepialy 3 MOKIMBUMHU
e HE3HAYHUMH HEOTIKaMH
89-89 Jy:xe pnodpe — [0OCTaTHbO BHCOKHH pIBEHb
B ] 3HaHb(YMiHb) B MeaxX 0OOB’A3KOBOTr0 Marepiaiy
Oais 0e3cyTTeBUX (TPyOHX) MOMHIIOK
C 75-81 Jobpe — B uimoMy noOpuil piBeHb 3HaHb (YMiHb)
OaniB 3HE3HAYHOIO KIJBbKICTIO TOMMIIOK
D 69-74 3a0BiJIbHO — TIOCEpeIHIN piBeHb 3HAaHb (YMiHb) 13




OaitiB 3HAYHOIO KUIBKICTIO HEMOJIKIB, MHOCTATHIH It
MOJAJIBIIOTO  HaBYaHHI  abo  mpodeciitHol
JUSIIBHOCTI
E 60-68 JlocTaTHBO - MiHIMaJIbHO MOKJTHBHI
OariB JIOTTYCTUMUIPiBeHb 3HaHb (YMiHb)
He3aqoBijibHO 3 MOXKIHMBICTIO MOBTOPHOIO
EX 35-59 CKJQJIaHHA — HE3aJOBUILHUN pIBEHb 3HAaHb,
6amiB 3MOXJIMBICTIO TOBTOPHOTO MEpPECKIaJaHHS 32
YMOBHHAJIC)KHOTO CAMOCTIHHOTO JIOOTIPAIFOBAHHS
He3anoBiibHO 3 000B’I3KOBUM IOBTOPHUM
F 1-34 BHBYEHHSIM KYPCY — JOCHTh HH3bKHH PIBEHb
OatiB 3HaHb(yMiHb), III0 BUMAara€ MOBTOPHOTO BUBYCHHS
JUCLIUILTIHA

6.5. @opMu NMpoBeeHHSI CEMECTPOBOI0 KOHTPOJIIO Ta KpUTePii OuiHIOBAHHSI
CemMecTpoBUl KOHTPOJIb BUCTABIIAE€TbCA 3a pe3yJbTaTaMUd MOTOYHHX OaliB,
HaOpaHUX Ha MPAKTUYHUX, CEMIHAPCHKUX 3aHATTAX, BUKOHAHUX CaMOCTIMHHX pPOOIT,
MOJYJIbBHOTO KOHTPOJIIO.
dopma NpoBEACHHS: 3aIK.



/. PexoMeHg0BaHa JliTepaTypa

Bba3oBa:

1.

2.

3.

o1

JlinoBoacTBO (3aranmpHe, crhemiaiibHe): HaBd.-meTon. moci6. / [. B. JloBxkyk.
[lepesicnas: JlomOpoBebka . M., 2020. 353c.

Ky3bpmenko M. Cyuacne ainoBonactBo B YkpaiHi. [Ipaktuuni mopanu. [paktruunuit
nociouuk. Kui : Ilentp HaBuanbHOi giteparypu, 2020. 260 c.

JliBmwmn /. JlimoBoacTBO, SIKHM BOHO Mae OyTu: mpakTtud. 1moci6. Kuis : Llentp
HaBYaJIbHOI JIiTepatypH, 2017. 536 c.

. [Nanexa FO. 3arasibHe UJIOBOACTBO: TEOPIsl Ta MPAKTHKA KEPYBAHHS JOKYMEHTAIIIEI0

13 3aranpHUX nutanb. Kuis: Jlipa-K, 2019. 624 c.

. Cxi6inpka JI. linoBoactro: HaBy. moci6. Kuis : Konmgop, 2019. 220 c.
. TpynoBe mpaBo VYkpainu: migpyuyHuk/3a pea. npod. O. M. fApomenko. Xapkis:

Bun-80 2022. 376 c.

lonarkosa:

1.

2.

bubuk C., Crota I'. Jli110BI ToKyMEHTH Ta MpaBoBi manepu. Xapkis : @odio, 2015.
493 c.

JACTY 2732:2017. linoBoACTBO i apXiBHA cripaBa. TepmiHu Ta Bu3HaueHHs. KuiB :
JIT «YxpHJIHILL», 2017. 34 c.

JACTY  4163-2020. VYuidikoBaHa — cucTeMa  OpraHi3allifHO-pO3MOpsSadol

nokyMmeHTarii. Bumoru 1o opopmiieHHst 1okymeHTiB. KuiB : Jlep:kcrokuBcTaHIapT
Yxpainu, 2021. 20 c.

. 3yokoB M. CyyacHe yKkpaiHCbKe J1J10B€ MOBJIEHHS : HaBY. OCIO. 1JIs BULI. 1 cepes.

CIeliaJIbH. HaBY. 3aKaiiB. XapkiB : Topcinr, 2015. 384 c.

.[Manexa HO. JlokymeHTarlliiine 3a0e3neyeHHs1 YNPaBIIHHA : MIApYyYHUK. Kuis :

MAVII, 2018. 344 c.

. Tumosa 3 A1JI0BOJICTBA B MIHICTEPCTBAX, 1HIINUX IIEHTPAIBHUX Ta MICIEBUX OpraHax

BUKOHABYOi Biagu (3atBepkeHa [locranoBoro KaGinery MinicTpiB Ykpainu Bif
17 ciuns 2018 p. Ne 55).

. TunoBa 1HCTPyKIIisl 3 JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(GOpMAIIl B €JIEKTPOHHIM

dbopmi Ta opranizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHHUMH JOKYMEHTaMH B JI1JIOBOJCTBI,
CJIEKTPOHHOTO MDKBiZOMUOTrOo 0OMiHY (3aTBepmkeHa IlocranoBoro KabGinety
MinictpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 p. Ne 55)

. [leBuyk C. Ykpaincbka MOBa 3a MpodeciiiHUM CIIPSIMYBaHHAM: TIAPYyYHUK. KHiB :

Anepra, 2023. 536 ¢
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