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CUIABYC/SYLLABUS
JOKYMEHTYBAHHSI YIIPABJIIHCHKOI ABSLIBHOCTI

(Ha3Ba OCBITHLOI KOMMOHeHTH / the name of the educational component )

1) Cratyc 0cBiTHBOT KOMIIOHEHTH: 000B’SI3KOBA

2) KonrakTHi JaHi BUKJIagava:

nouentka kapenpu «[lomiTHaHEX HayK i ipaBay, 10KTop (inocodii B ramysi myGnivHoro
yIpaBliHHA Ta aaMinictpyBanus Maprunenko Haranist BacuniBna

Konraktu: (044)261-55-66; martynenko.nv@knuba.edu.ua

ITpogins Buknagaya: https://www.knuba.edu.ua/faculties/fupp/kafedri/kafedra-politichnix-
nauk-i-prava/vikladackij-sklad-8/martynenko-nataliya-vasylivna/

3) lpepexsizutu / Prerequisites: Teopist 1ep)kaBHOroO yrnpapiHHS

4) Koporka anorauis mucuuniinu / Discipline summary BuBYeHHS IMCHIHMIUIIHH
«JloKyMEeHTyBaHHS ynpasnincsko'f JISIBHOCTI»  JIONIOMOYXKE CTyJZeHTaM, sKi 37100yBaioTh
crienianbHicTh «[lyOniuHe ympaBiiHHS Ta aaMiHICTpyBaHHS» (OCBITHS Mporpama «lIepx(aBHq
yrpasiiHHg y cpepi MicToOYyMiBHOI AisUIbHOCTI»), HAOYTH HAaBUYOK INPABHJIBHO i IPaMOTHO
ckimagati M odopmuoBatH  CiykOOBI  JIOKYMEHTH, ONTHMAaIbHO  BHKOPHUCTOBYBATH
JIOKYMEHTOBaHy iH(pOpMALil0 B KOMYHIKaUifHHX TMpolecax, O3HAHOMHTHCS 3 THIOJOTIEIO
JIOKYMEHTIB T4 OCHOBHMMHM €TanaMH oprasizauii poGotH 3 HumH. Hapwanbna aucuuIuiiza
CHpUATHME ITiIBHILEHHIO piBHS 1H(OPMALIHHOT KyIBTYPH CTYIEHTIB, a TAKOXK CTaHE B MPHTOI]
BCIM, KOMY JIOBOIMTHCS MATH CIIPaBY 3 IOKYMEHTYBaHHSIM YIpaBJliHCBKOI iH(opMallii.
[Tomyk indopmarii, il 00poOka, 30epiraHHs, NepeJaBaHHsS, IOKYMEHTYBaHHs MOTPeOyIOTh
3HAYHMX (DIHAHCOBMX, MaTepiabHAX, TPYAOBUX i YaCOBHX pecypciB. 3 oIy Ha Il OpraHisanis
panioHanpHOi poGOTH 3 JIOKYMCHTaMHM, YAOCKOHAICHHS iH(pOpMauifiHO-10KyMEHTaliiHIX
IPOLIECIB € BaXIMBHM HAIPSIMOM YIIPaBIIHCHKOI JisIBHOCTI. JIOCATHYTH 1IBOTO HEMOXIUBO Oe3
BHCOKOKBami(pikoBaHuX (axiBiiB, ki 6 BOJOMLIM MHCTELTBOM CKJIANAHHSA YNPaBIiHCHKHX
JIOKYMEHTIB, HABUUKaMH 3/iiICHEHHS] KOHTPOJIIO 3a BHKOHAHHSAM pillleHb, YMiJIH OpraHi3yBaTH H
e(eKTMBHO pEry/IoBaTH pobOTy CiyxOM [iJOBOJACTBA YCTAHOBH, OpIEHTYBaTHCS B
indopmariifHoMy MpOCTOPI, CHCTEMAaTH3yBaTH YIIPABIIHCHKY iHHOPMALIiIO 3riIHO 3 BAMOraMH JI0
SIKOCTi JIOKYMEHTIB, YPAXOBYIOUH TEPMiHHU IX BHKOHAHHS Ta AOBEJICHHs iH(opMallii 10 aapecaris.

5) Crpykrypa kypcey / Course structure:

3araabna KijbkicTh kKpeaurtie ECTS / 4

Cyma roaun: 120 (3aouHa — 120)
Kiabkicrs rogun (kpeautis ECTS) 40 (3aouna —30)
AyIHTOPHOI0 HABAHTAKEHHS:

Jleknii, rogux 20 (3aouHa — 8)
[IpakTH4Hi 3aHATTS, FOAHH 20 (zaouna — 22)
Bua inauBiayaibHOro 3aBJIaHHsA Kourtponbha pobora — 1
®opma koutpo.io / Final control form 3anix




6) 3micT kypcy / Course content:
3micT Kypcey: (oxkpeMo 1Jis1 KokHOI (popmu 3ansars — JI/IIp/J1ad/ KP/CPC)

Jlexmii:
3micTroBuii MoayJb I «Teopern4ni ocHOBH
YHPaBJIIHCHKOI'0 IOKYMEHTO3HABCTBA»
Tema 1. JlokymMeHT, BHMOrH [0 WHOro CcTBOpeHHs i odopMieHHs YIpaBIliHCbKE
TOKYMEHTO3HAaBCTBO SIK HaByaibHa aucuuiunina. OO’ekT 1 mpeaMeT yIpaBliHCHKOTO
TTOKYMEHTO3HABCTBA. 3B’30K YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 13 CYMDKHUMH Tay3sMHU
3HaHb. [ 'OJIOBHI HampsMU HAyKOBUX JOCTI/KEHb 3 YIPABIIHCHKOT'O JTOKYMEHTO3HABCTBA.
BusHaueHHS OHATTS «ITOKyMeHT». DYHKIIT JOKyMeHTa. 3araibHi BUMOTH 0 YIIPABIIHCHKOTO
nokyMeHTyBaHHs. biank nokymenra. (2 roj.).
Tema 2. OdgopmileHHSI OCHOBHHMX PEKBi3UTIiB HAa YNPaBIiHCHKUX JOKyMeHTaxX TeKcT.
3aroJyioBok 10 TekcTy. Anpecar. Jlara. ['pud moxymenta. Biza. Pesomromis. [Tinnuc. Binbutok
neyatku. OgopmiieHHs 1HIIMX pekB3UTIB. [IpaBuna odopmieHHs AOAATKIB A0 JOKYMEHTIB.
Odopmnenns komii. (2 ronu.).
Tema 3. YHidikauia Ta cranpapTusaiis ynpaBJliHCbKUX JOKYMEHTIB 3MicT yHidikarii Ta
CTaHJapTHU3allil YIIPaBIIHCbKUX JOKYMEHTIB. OCHOBHI IPUHLIMIN yHI(IKaIli Ta cTaHAapTH3aL1]
YIpaBIIHCBKUX JOKYMEHTIB. IcTropuuHi BUTOKM yHIQikauii gfokymeHTiB. Hanmpsimu ynidikarii
YIpaBIIHCHKUX TOKYMEHTIB (2 Trof.).
Tema 4. TunoJiorisi Ta onTuMizanis ynpasjiHCbKUX A0kyMeHTiB Kitacudikaiiisi TOKyMeHTIB.
Knacuoikanis cucreM nokymeHnTailii. JlepkaBHuil kinacudikatop yrnpaBiiHCbKOT TOKYMEHTAIIIi.
Knacudikaniiiai cxemu 10KyMeHTIB 3a «llepenikoM TUIOBUX JOKYyMeHTIB». Tabenb Ta Anp00M
(hopM TOKYMEHTIB, BUKOPHCTOBYBAHUX B YCTaHOB1 (2 rof.).

3micToBH MOAYJIb 2 «XapPaKTEePUCTUKA YIPABIIHCbKUX TOKYMEHTIB)

Tema 5. Opranizanilino-po3nopsiaui J0KyMeHTH 3arajibHa XapaKTePUCTHKA OpraHi3aIliiHuX
nokymeHTiB. Crarytu. Ilomokenns. Inctpykmii. IlpaBuma. 3aranpHa XapakTEpHCTHKA
posnopsaunx JoKyMeHTIB. [loctanoBu. Posmopsmpkenns. Haka3u. YxBanu, BKa3iBKH, PIlICHHS.
(2 ron.).

Tema 6. /loBigkoBo-indgopmamniiini goxkymMeHTH 3arajgbHa XapaKTEPHCTHKA JIOBIIKOBO-
iHhopmariitHux mokymeHTiB. Aktu. JloBimku. Ciyx060Bi 3anucku. Kmomortanus. CoyxOo0Bi
muctu. Ilporoxomm. Ilnan, 3BiT, Bi3uTHa KapTka. BucHoBok. Ilpecpeniz. dopmyBaHHsS Ta
[PO3MIIIIEHHS HOBUH Ha CalTi yCTaHOBH (2 ron.).

Tema 7. JlokyMeHTH 3 0c000BOI0 CKJIAAy 3arajibHa XapaKTepPUCTHKA JOKYMEHTIB 3 0COO0BOTO
ckiany. Knacudikaris q1okymeHTIB 3 ocoboBoro ckiaany. ABrooiorpadis. Pestome. [Tpuniunu
CKJIaJlaHHsl pe3loMe 3a KopaoHoM. MotuBaniiinuii nuct. [lopiBHsIBPHA XapaKTEPUCTHKA
aBTOOIOTpadii Ta peztome. Xapakrepuctuka. OdopmieHHs: 0co00BOro JTUCTKA 3 OOMIKY KaJpiB 1
noJaTKa 10 Heoro. BeneHHs Tpy1oBUX KHIDKOK (2 TO/1.).

Tema 8. O0.ik pyxy kaapiB Tpynosuii norosip. 3asBu, ckapru, nponosuiii. Oco6oBa crpasa:
MPU3HAYCHHS Ta Mepellik OCHOBHUX NOKyMeHTIB. OdopmiieHHs 1 mpaBuiia 30epiranHs oco00Bof]
cipaBu. CKIIaJJaHHs ONUCY JOKYMEHTIB 0cO00BO1 cripaB (2 ron.).

3microBuii Moayab 3 «Po0oTa 3 ynpaBaiHCbKMMH JOKYMEHTAMID)

Tema 9. Opranizanis po6otm 3 JOKyYMeHTaMH 3aBJaHHS CIY)KOM JIUIOBOJCTBA.
JIOKyMEeHTOOOIr 1 BUMOruM J0 Horo opraHizamii. [IpuiiMaHHS Ta pO3IJISA JIOKYMEHTIB.
PeectpyBanHs JokyMmeHTiB. IlepenaBanHs nokymeHTiB. Ilopsimok poOOTH 3 BHUXITHUMH
nokymeHTamMu. Oprasizailisi Ta MOHITOPUHT BHMKOHAaHHS NOKyMEHTiB. HomeHkiaTypa crpas.
30epiraHHs JOKYMEHTIB (2 roJ.).

Tema 10. EjekTpoHHe TOKyMEHTYBaHHSI YNPAaBJiHCbKOI iHopManii: 3arajbHi 3acaam
3arajibHi BHUMOTH JI0 €JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry ycTaHoBH. llpuiiMaHHA BXiTHHX
EJIEKTPOHHUX JIOKYMeHTIB. HajacunaHHs BUXITHUX €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB. JKypHasl oOMiHy
EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB. I[HII BUIM eneKTpoHHOi iHTepakiii. Oprasizallis €JIeKTPOHHOTO
NOKYMEHTO000Iry (2 ro.).




IpakTu4Hi 3aHATTH:
3microBuii MoayJs I «3arajibHa yacTuHa»
[Tpaktuune 3anaTTs 1. JJoKyMeHT, BUMOTH JJO HOrO CTBOPEHHS i 0(OpMIICHHS
[Tpaktuune 3auaTTs 2. OPopMIICHHS OCHOBHUX PEKBI3UTIB Ha YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTAX
[TpakTuyne 3auaTTs 3. YHidiKallis Ta CTaHIapTH3AIS YIIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB
[TpakTuyne 3aHATTS 4. TUNOTIOTiSA Ta ONTUMI3ALlIS YIIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB
3micToBuii MOAYJIb 2 «XapaKTePUCTHKA YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB»

[TpakTuune 3anaTTs 5. OpranizaiiftHo-po3nopsadi TOKyMEHTH
[Tpaktuune 3anatTs 6. JJoBigkoBo-iHPOpMaIiliHi JOKYMEHTH
[IpakTuune 3ausaTTs 7. JJokyMeHTH 3 0COO0BOTO CKIIATy
[Tpaktuune 3anatTs 8. OOIIK pyXy Kaapis

3microBuii Mmoayab 3 «PoGoTa 3 ynpaBaiHCbKUMH JOKYMEHTAMM
[Tpaktuune 3anarTsa 9. Opranizaiis poOOTH 3 TOKYMEHTaMHU
[Ipaxtiune 3anatTa 10. EnexTpoHHe TOKyMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOI 1H(OpMAaLlii: 3arainbHi
3acaau
InpuBinyanbHe 3aBnanns / Individual task:
(Temaruka, 3mict/ theme, content)

[HauBigyanbHE 3aBJaHHS MISATAa€ 3aXUCTYy CTYJISHTOM Ha 3aHATTAX, SIKi NMPU3HAYAOTHCS
N0JIaTKOBO. [HIMBiNyallbHE 3aBIaHHS MoOXKe OyTH BHKOHaHe y pi3HHX (opmax. CryneHTH
MOXKYTb 3p0oOuTH Horo y Burisiai pedepary. Pepepar noBunen matu o0csr 18-24 cropinok A4
rekcty (kersnb Times New Roman, mpudt 14, intepsan 1,5), BKIIOYaTH IJjaH, CTPYKTYPY|
OCHOBHOT YaCTUHHU TEKCTY BIIMOBIAHO JI0 MJIaHY, BUCHOBKHM 1 CIIUCOK JITEPAaTypH, CKJIaJeHUIN
BignosiaHo 10 ACTY 8302:2015. B pedepari MoKHA MOMICTUTH CIIOBHUK 0a30BHUX MOHSTH 10
TEeMHU.

BonHowac iHAMBIAyadbHE 3aBIaHHA MOXKE€ OyTHM BHUKOHAaHE B IHIIUX (opmax, HANPHUKIAMI, Y|
BUTIIsAAI Tipe3eHTanii y dopmari Power Point. B 1mpomy pasi oOcsar poOoTH BU3HAYAETHCS
(HIVBITyaJIbHO — 3aJICXKHO BiJl TEMH.

Ak BUKOHAHHS 1HAMBIAYaJbHOTO 3aBIaHHS 3a PINICHHSIM BUKIaJga4ya MOXe OyTH 3apaxoBaHa
Y9acTh CTYJCHTa y HAyKOBO-TIPAKTHYHIN KOH(MEpeHIlli 3 myOmiKaiiero Te3 Ha OJHY 3 TeM,
MOTUYHHUX 10 3MICTY AMCIUIUTIHKM, a00 IMyOJiKallisg CTaTTi Ha OJHY 3 TaKWX TEM B IHIIUX
HAaYKOBUX BUJAHHSIX.

TemaTuka iHAUBITYaJbHUX 3aBJAAaHb JJIA CTYAEHTIB JI€HHOI TA KOHTPOJbLHHUX POOIT 1/
CTYEHTIB 3204HOI ()OPMH HABYAHHS:

1. Bumoru 10 ohopMIIeHHS yIIPaBIIHCHKHX TOKYMEHTIB.

2. IcropuuHi 3acay ynpaBIiHCHKOTO TIOKYMEHTYBaHHS

3. YHidikaiig Ta cTaHzapTU3allis ynpaBiIiHCbKOT JOKyMEHTAIlii

4. Knacudikaiiist ynpaBiiHCbKHX JOKYMEHTIB.

5. XapakTepucTUKa OpraHizaliifHiuX JOKyMEHTIB.

6. XapaKkTepUCTHKY PO3MOPSTINX JOKYMEHTIB.

7. XapakTepucTuKa JOBIIKOBO-1H(POPMAIIHHUX JOKYMEHTIB.

8. Bumoru 710 JOKyMEHTIB 3 0COOOBOTO CKIIAJTy.

0. IToHATTS Ta BUAK CyO €KTIB MpaBa COLiaIbHOTO 3a0€3MeYeHHs

10. ParionanbHHI JOKyMEHTOOOIT B YCTaHOBI

11. EnexTpoHHU# TOKYMEHTOOOIT YCTaHOBH

12. JlokyMeHTyBaHHs yIpaBiiHCbKOI iHpOpMallii B el1eKTpoHHIH hopmi

13. OcHOBHI nepio M PO3BUTKY YIPABIIHCHKOI'O JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI TUCIIMITIIHH.
14. YipaBniHHS JOKYMEHTAIIE€I0 32 KOPAOHOM.

15. Ympasnincbka iHdopMmartist Ta il MOTOKH.

16. YrpaBniHHA JOKYMEHTAIIIE€IO0 B PI3HUX KpaiHax.

17. JlokyMeHTyBaHHS AiSJIbHOCTI KOJIETiaIbHUX OPraHiB Iep>KaBHOTO YIIPABIIIHHS Ta MiCLIEBOTO
CaMOBPSTyBaHHS.

18. JIokymeHTH 3 0cOO0BOTO CKIATy.

19. OcHOBHI BUMOTH, L0 HPEI'SBISAIOTHCS 0 CKIaJaHHSA Ta O(GOPMIICHHS YIPaBIIHCHKUX
TTOKYMEHTIB.

20. JIoKyMeHT i JIoKyMeHTaliiiHe 3a0e3MeYeHHs ypaBliHHs B YKpaiHi.




7) Ilocnnanusa Ha CTopiHKy CJICKTPOHHOI'0 HAaBYAJBbHO-METOAUYHOI0 KOMILICKCY|
mucuuniinm/ Link to the page of the electronic educational and methodological complex of]
the discipline: https://org2.knuba.edu.ua/course/view.php?id=4872




