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JOKYMEHTYBAHHS YIIPABJIHCBKOI ISITBHOCTI

(Ha3Ba ocBiTHLOT KOMNoHeHTH / the name of the educational component )

1) Craryc ocBiTHBOT KOMIIOHEHTH: 000B’I3KOBA

2) KonTakTHi 1aHi BUKJIaga4a:

norenTtka kahenpu «IloniTHYHUX HAayK i TpaBay, TOKTOp (inocodii B ramysi mybiigHoro
yIpaBJIiHHA Ta aaMiHicTpyBaHHs Maptiuaenko Haranis BacuniBua

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

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

3) lIpepexsizutn / Prerequisites: Teopis frepiaBHOro ynpasiHHS

4) KopoTka aHoTauist {HCHUINIIHA BHBYCHHS JUCIMIUTIHU «J[0OKyMEHTYBaHHS yNpaBIIiHCBKO]
JUSJIBHOCTI» JOTIOMOXE CTyAEHTaM, sKi 37100yBaioTs crenianbHicTs «[lyOniyne ynpapiiHHA Ta
anMinictpyBanus» (ocBiTHS mnporpama «JlepkaBHe ympaBiiHHS Yy cdepi MicToOyaiBHO]
JUSIBHOCTIY), HA0YTH HaBHYOK NMPAaBHJIBHO I TPaMOTHO ckiagatd i ohopMITIOBaTH CIyKOO0Bi
JIOKYMEHTH, ONTHMAJIbHO BHKOPHCTOBYBATH JOKYMEHTOBaHY iH(pOpMAIil0 B KOMYHIKallliHHX
Ipolecax, 03HAHOMHMTHCS 3 THIIOJIOTIEIO JIOKYMEHTIB Ta OCHOBHHMH €TaraMu oprasizatlii po6oTH
3 HUMH. HaBuaspHa JUCHHUIUTIHA CHOPUSATHME MiABUIIEHHIO piBHA iH(pOpMaLifHOI KyJIbTYpH
CTYJIEHTIB, @ TAKOX CTaHe B IIPUIOJi BCIM, KOMY JIOBOJMTBCSA MaTH CIIPaBy 3 JOKYMEHTYBAHHSAM
yIpaBaiHCbKOI iHpopmali.

[Tomyk indopmarii, il oOpobOka, 30epiranHs, nepeaaBaHHs, AOKYMEHTYBaHHS MOTPEOYIOTH
3HauHMX (PIHAHCOBUX, MaTepia/IbHUX, TPYAOBHX 1 YaCOBHX pecypciB. 3 oriisily Ha 1€ OpraHisarlis
pauioHanbHOT poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, YAOCKOH&ICHHs iH(pOpMaIiiHO-I0KyMEHTaliHHIX
IPOLIECIB € BAXK/IMBHM HAIPSIMOM YIIPABIIHCHKOI isIbHOCTI. JIOCATHYTH LIOrO HEMOKIIMBO €3
BUCOKOKBaTi(ikoBaHuX (haxiBiiB, sAKi 6 BOJOAIIM MHCTETBOM CKJIAJaHHS YNpaBliHCHKUX
JIOKYMEHTIB, HaBMYKAMH 3/iCHEHHS I€BOTO KOHTPOJIIO 3a BUKOHAHHSAM piIl€Hb, YMLIH
opraHizyBaTd i e(eKTHBHO perymoBaTd poboTy ciyxOu iOBOJCTBA, OPIEHTYBAaTHCH B
iH(popMaIiiHOMY IIPOCTOPI, CHCTEMaTH3yBaTH YIIPABIiHCHKY iH(OpMaIlilo 3riJHO 3 BUMOTaMH JI0
AKOCTI JOKYMEHTIB, YPaxOBYIOYH TePMiHH IX BUKOHAHHS Ta IOBEJICHHs iHdopMallii 10 aapecartis.

5) Crpykrypa kypcy / Course structure:

3aranbHa Kijbkicrs kpeauTis ECTS / 6

Cyma roauu: 180
Kinbkicts roaun (kpeaurtis ECTS) 80
ayIHTOPHOI0 HABAHTAKEHHSI:

Jlexuii, roan 40
IIpakTu4Hi 3aH9TTS, FTOAHH 40

Bua inguBiayasbHOro 3aBaaHs KonrponbHa pobora — |
®opma koutpoao / Final control form 3anik




6) 3micT kypcy / Course content:
3micT Kypcey: (oxkpemMo 1Jis1 KoxkHOI popmu 3ansats — JI/IIp/Jlad/ KP/CPC)

Jlexmii:
3micTroBuii MoayJb I «Teopern4ni ocHOBH
YHPaBJIIHCHKOI'0 IOKYMEHTO3HABCTBA»
Tema 1. JlokymMeHT, BHMOrH [0 WHOro CcTBOpeHHs i odopMieHHs YIpaBIliHCbKE
NOKYMEHTO3HABCTBO K HaB4YalbHa gucHuiunina. OO’€KT 1 mpeaMeT yIpaBIIIHCHKOTO
TTOKYMEHTO3HABCTBA. 3B’30K YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 13 CYMDKHUMH Tay3sMHU
3HaHb. [ 'OJIOBHI HampsMU HAyKOBUX JOCTI/KEHb 3 YIPABIIHCHKOT'O JTOKYMEHTO3HABCTBA.
BusHaueHHS MOHATTS «I0KyMeHT». DYHKIIIT JOKyMeHTa. 3arajibHi BUMOTH JI0 YIIPABIIHCHKOTO,
noKkyMeHTyBaHHs. biank nokymenra. (4 roj.).
Tema 2. OdgopmileHHSI OCHOBHHMX PEKBi3UTIiB HAa YNPaBIiHCHKUX JOKyMeHTaxX TeKcT.
3aroJyioBok 10 TekcTy. Anpecar. Jlara. ['pud moxymenta. Biza. Pesomromis. [Tinnuc. Binbutok
neyatky. OgopmiieHHs 1HIIMX pekB3UTIB. [IpaBuna opopmieHHS NOJATKIB 10 JTOKYMEHTIB.
OdopmiieHns Komiid. (4 ro.).
Tema 3. YHidikauia Ta cranpapTusaiis ynpaBJliHCbKUX JOKYMEHTIB 3MicT yHidikarii Ta
CTaHJapTHU3allll YIIPaBIIHCbKUX JOKYMEHTIB. OCHOBHI IPUHIIMIHN YHI(iKalli Ta cCTaHAapTU3AL1]
YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB. IcropuuHi BUTOKM YHIQikauii fokymeHTiB. Hampsmu ynidikanii
YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB (4 To1.).
Tema 4. TunoJiorisi Ta onTuMizanis ynpasjiHCbKUX A0kyMeHTiB Kitacudikaiiisi TOKyMeHTIB.
Knacudikanis cucreM nokymeHnTanii. Jlep>xaBHuil kitacudikatop ynpaBiiHCbKOT JOKYMEHTAIII].
Knacudikaniiiai cxemu 10KyMeHTIB 3a «llepenikoM TUIOBUX JOKYyMeHTIB». Tabenb Ta Anp00M
(bopM TOKyMEHTIB, BAKOPUCTOBYBAHHX B YCTaHOBI (4 roj.).

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.
(4 rom.).

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
[PO3MIIIIEHHSI HOBUH Ha CalTi ycTaHOBH (4 roj.).

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
noJlaTKa A0 HeOro. BeleHHs TpyIoBUX KHIDKOK (4 rog.).

Tema 8. O0.ik pyxy kaapiB Tpynosuii norosip. 3asBu, ckapru, nponosuiii. Oco6oBa crpasa:
MPU3HAYCHHS Ta Mepellik OCHOBHUX NOKyMeHTIB. OdopmiieHHs 1 mpaBuiia 30epiranHs oco00Bof]
cipaBu. CKJIaJJaHHs ONKCY JOKYMEHTIB 0c000BO1 cripaBH (4 rof.).

3microBuii Moayab 3 «Po0oTa 3 ynpaBaiHCbKMMH JOKYMEHTAMID)

Tema 9. Opranizanis po6otm 3 JOKyYMeHTaMH 3aBJaHHS CIY)KOM JIUIOBOJCTBA.
JIOKyMEeHTOOOIr 1 BMMOrM 10 MHoro opraHizamii. [lpuiiManHs Ta pO3IJILA JIOKYMEHTIB.
PeectpyBanHs JokyMmeHTiB. IlepenaBanHs nokymeHTiB. Ilopsimok poOOTH 3 BHUXITHUMH
nokymeHTamMu. Oprasizailisi Ta MOHITOPUHT BHMKOHAaHHS NOKyMEHTiB. HomeHkiaTypa crpas.
30epiranHs JOKYMeHTIB (4 ro.).

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. [HII BHIM eneKTpoHHOI iHTepakiii. OpraHizailis €JIeKTPOHHOTO
MOKyMeHT000iIry (4 ron.).




IpakTu4Hi 3aHATTH:
3micToBuii Moay.b I «3arajbHa yacTuHa»
[Tpaktuune 3auatTs 1. JJokyMeHT, BUMOTH 710 HOro cTBOpeHHs i oopmiieHHs (4 TO/1.)
[MpakTruHe 3ausaTTa 2. OQopMIICHHS OCHOBHUX PEKBI3UTIB Ha YIPaBIIHCHKUX JAOKyMeHTax (4
roj.)
[TpakTuyne 3auaTTs 3. YHidiKalis Ta cTaHgapTH3AIIS YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB (4 roj.)
[TpakTuune 3aHATTS 4. TUNOJOTiA Ta ONTUMI3ALlIS YIIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB (4 T071.)
3micToBuii MOYJIb 2 «XapaKTepUCTHKA YNPABJIIHCHKHUX JOKYMEHTIB»
[Tpaktuyne 3anaTTs 5. OpranizamiifHo-po3nopsadi ToKyMeHTH (4 To1.)
[Tpaktuune 3anatTTs 6. JloBigkoBo-iHpOpMaIiliHi JOKyMeHTH (4 ro.1.)
[IpakTuune 3ansaTTs 7. JJokymMmeHTH 3 0c000BOTO CKIany (4 To1.)
[MpakTiane 3aaatTs 8. OOMK pyxy Kajapis (4 roju.)
3microBuii Mmoayab 3 «PoGoTa 3 ynpaBaiHCbKMMH JOKYMEHTAMID)
[IpaxTiune 3anstTs 9. Opranizanis poOoTu 3 JoKyMeHTaMu (4 ro.)
[Ipaxtiune 3anatTa 10. EnexTpoHHe 10OKyMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOI 1H(OpMAaLlii: 3arainbHi
3acanu (4 ron.)
InpuBinyanbHe 3aBnanns / Individual task:
(Temaruka, 3mict/ theme, content)

[HuBigyanbHE 3aBJaHHS MIISATAaE 3aXUCTY CTYJISHTOM Ha 3aHATTAX, SIKI NMPU3HAYAOTHCS
N0JIaTKOBO. [HIMBiNyallbHE 3aBIaHHS MOKe OyTHM BHKOHaHe y pi3HHX (opmax. CryneHTH
MOXKYTb 3p0oOuTH Horo y Burisiai pedepary. Pedepar noBunen matu o0csr 18-24 cropinok A4
rekcty (kersib Times New Roman, mpudt 14, intepsan 1,5), BKIIOUaTH IJjaH, CTPYKTYPY|
OCHOBHOT YaCTUHHU TEKCTY BIIMOBIAHO JI0 MJIaHY, BUCHOBKH 1 CIIUCOK JITEPATypH, CKJIaJeHUIN
BignosiaHo 10 JACTY 8302:2015. B pedepari MoKHA MOMICTUTH CIIOBHUK 0a30BHUX MOHSTH 10
TEMHU.

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(pEpeHIlli 3 myOmiKaiiero Te3 Ha OJHY 3 TeM,
NMOTUYHHMX 10 3MICTY AMCIHMIUTIHKM, a00 IMyOJiKallisg CTaTTi Ha OJHY 3 TaKWX TEM B IHIIUX
HAaYKOBUX BUJAHHSIX.

TemaTuka iHAUBITYaJbHUX 3aBJAAaHb JJISA CTYAEHTIB J€HHOI Ta KOHTPOJbLHHUX POOIT /I
CTYJ€HTIiB 3204HOI ()OPMH HABYAHHS:

1. Bumoru 10 ohopMIIeHHS yIIpaBIIHCHKHX TOKYMEHTIB.

2. IcTopuuHi 3acaau ympaBliHCEKOTO JOKYMEHTYBaHHS

3. YHidikalig Ta cTaHIapTU3allisl yIpaBIiHCbKOT JOKyMEHTaIlii

4. Knacudikaiiist ynpaBiiHCbKHX JOKYMEHTIB.

5. XapakTepucTUKa opraHizaliifHiuX J0KyMEHTIB.

6. XapaKTepuCTHKY PO3MOPSAYNX JOKYMEHTIB.

7. XapakTepucTuKa JOBIIKOBO-1H(POPMAIIHHUX JOKYMEHTIB.

8. Bumoru 710 10KyMeHTIB 3 0COO0OBOTO CKIaLy.

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

10. ParionanpHUIT TOKyMEHTOOOIT B YCTaHOBI

11. EnexTpoHHU# TOKYMEHTOOOIT YCTaHOBH

12. JlokyMeHTyBaHHs yIpaBiiHCbKOI iHpOpMallii B e1eKTpoHHIH hopmi

13. OcHOBHI Mepio iy PO3BUTKY YIPABIIHCHKOI'O JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI TUCIIMITIIHH.
14. YrpaBniHHA JOKYMEHTAIIIEI0 32 KOPAOHOM.

15. Ympasnincbka iHdopMmarltist Ta il MOTOKH.

16. YrpaBniHHA JOKYMEHTAIIIE€IO0 B piI3HUX KpaiHax.

17. JlokyMeHTyBaHHS ASUTBHOCTI KOJIETIAIbHUX OPTraHiB AEP>KaBHOTO YIPABIIIHHS Ta MICIIEBOTO
CaMOBPSTyBaHHS.

18. JIokymeHTH 3 0cOO0BOIO CKIaTy.

19. OcHOBHI BUMOTH, L0 TPE'SBISIOTHCS 10 CKIAJaHHSA Ta O(GOPMIICHHS YIPaBIiHCHKUX|
TTOKYMEHTIB.




20. JIoKyMeHT 1 JOKyMeHTaliiiHe 3a0e31eYeHHs yIpaBIiHHs B YKpaiHi.

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




