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VY mporieci BUBUCHHS JUCHUILIIHU CTYIACHTH SHAMOMJISITHCSH 31 CIIEIIM®IKOIO
EKOHOMIYHOI JOKYMEHTAILII, BUBYAIOTH KJJACU®PIKALIIO JOKYMEHTIB,
CIIOCOBU X YHI®IKAIIL, CTAHJIAPTU3AIIII, BUPOBJISAIOTh HABHYKHU
CKIAJAHHSA JOKYMEHTIB BIIINOBIZJHO /JO CYYACHHUX BHUMOI' 3
BUKOPUCTAHHSIM HOBITHIX IHOOPMAIIMHUX TEXHOJIOTIH.

Hanpuknan:

1) ¢opmyBaHHS HEOOXITHMX KOMIETEHTHOCTEH Yy cdepi AUIOBOACTBA: yMIHHA W HaBHYKU
MI0ZI0 KOMIT'IOTEPHOTO KEPYyBaHHS Cy4aCHUMH CHCTEMaMU YIPABIIHHA JOKYMEHT000irom,
3MaTHICTb 10 ONTUMI3AIli JOKYMEHTOOOITY, BIPOBAKEHHS CHUCTEMHU EJIIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY.



2) BUBYCHHS TEOPETUYHHUX 3acCaj]] HOPMATUBHOCTI YKJIaJaHHS IOKYMEHTIB: SIKII0 JOKYMeHT
HAJICUJIAETBCSA OJHOYACHO KUIBKOM YCTaHOBaM BHUIIOTO PIiBHSA, KEPIBHUK TMIAMUCYE BCI
MPUMIPHHUKHU. SIKIIO JTOKYMEHT HAJCHIIAETHCSA KITHKOM OpTaHi3allisM, 10 HaJIekKaTh 0 chepu
yOpPaBIiHHSA YCTAHOBH, — MIANHUCYETHCS JIUIIE OpPUTiHAJ, SKUM 3aJMIIAEThCS Yy CIpaBi
yCTaHOBH-aBTOPA, @ Ha MICIISI pO3CHIIAIOTHCS 3aCB1IUEH] KAaHUEISIPI€I0 IPUMIPHUKU.

3) BuUpoOJEHHA HABUYOK POOOTH 3 JIIOBUMU Tekctamu: Hakaz — 1ie po3mopsaunii
JOKYMEHT, SIKMH BUJAE€TbCS KEPIBHUKOM Ha TpaBaxX €IWHOHAYAIBHOCTI Ta B MeEXaX HOTO
KOMIIETEHII11, 000B’I3KOBHH 1711 BUKOHAHHS IT1JIETIINMHU.

IlepenymMoBaMu BUBYEHHSI JMCHMILTIHU «/[iJTOBOJCTBO Ta JOKYMEHTO3HABCTBOY» € HAOYTTS
TEOPETUYHUX 3HAHb Ta MPAKTUYHUX HABUUYOK y cdepi mpodeciiiHoi JOKyMeHTaIli, po3yMiHHS
MIPUHITKITIB OpraHizarii JOKyMEHTO00ITYy Ta MoOyI0BU CUCTEMH JTOKYMEHTAIII1.

JudepenuiiioBani nporpamMHi pe3yJibTATH HABYAHHA:

3HATH:

- BUMOTH JI0 CKJIa/IaHHs Ta 0()OPMIIEHHS JOKYMEHTIB y cpepl MiANPUEMHHUIIBKOT, TOPrOBEIBHOI Ta
O1p>KOBOI JISIBHOCTI;

- METOAMYH1, HOPMaTHBHI Ta 1HII KePiBHI MaTepiaiu 3 opraHizaiii JiII0BOJCTBA;

- BUJIU CITy’)KOOBUX TOKYMEHTIB 3a IPU3HAUEHHSM Ta CKJIaJ iX pEKBI3UTIB;

- 3arajibHI [TpaBUJIa OpraHizailii J0KyMeHTOooOIry;

- TMOPSIIOK CKJIAJaHHS HOMEHKJIATypH CIpaB, MiATOTOBKU iX JO MOJANbIIOro 30epiraHHs Ta
BUKOPHUCTAHHS;

- OCHOBHI €Tany PO3BUTKY JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKH;

PO3yMiTH:

- HayKOBI 3acagy OpraHizauii, MOJEpHi3alii Ta BIOPOBA/KCHHS HOBITHIX TEXHOJIOTIH B
iH(opMaIliiiHii Ta apXiBHIN AISIBHOCTI;

- 0COOJIMBOCTI JIOKYMEHTAIIMHUX TPOIIECIB MAISUIbHOCTI YCTAHOB Ta KOPUCTYBaHHSA 3aco0amu
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0ITY;

- 3aKOHOJIaBY1 Ta TaJIy3€Bl HOPMATUBHI JOKYMEHTH, X 0COOIHUBOCTI;

- 3arajbHi BIACTHBOCTI YCHOI Ta MUCEMHO1 ()OPM JIITIOBOTO MOBJICHHS;

BMiTH:

- pO3B’sI3yBaTH CKJIAIHI CHELialli3oBaHi 3aBHaHHS Ta NpobiemMu y cdepax MHiANPHEMHHUIBKOL,
TOPTOBENIHHOI Ta OIp>KOBOi MIsUIBHOCTI a00 B MpOIeCi HaBYaHHS, IO Mepeadadae 3acTOCYBaHHS
TEOpi Ta METOJIB OpraHizauii 1 (yHKIIOHYBaHHS MIJANPUEMHUIIBKUX, TOPrOBEJIbHUX, O1PKOBUX
CTPYKTYp 1 XapaKTepHU3y€eThCs KOMIUIEKCHICTIO Ta HEBU3HAYEHICTIO YMOB;

- 3aCTOCOBYBAaTH HaOyTi 3HAHHS JJIsS BUSBJICHHS, IOCTAHOBKH Ta BUPIIICHHS 3aBIaHb 3a PI3HUX
MPAKTUYHUX CUTYAIii B MiANPUEMHHIIBKIM, TOPrOBEIbHIN Ta Oip>KOBiH TisSUTBHOCTI;

- MaTd HaBUYKU MHCHMOBOI Ta YCHOI mpodeciiiHOl KOMYHIKalii AepKaBHOK W 1HO3EMHOIO
MOBaMHU;



- OpraHi3oByBaTH MOIIYK, CAMOCTIHHHI B1I0Ip, SIKICHY 00pOoOKyY iH(pOpMAIliil 3 PI3HUX JHKEPEI s
dbopmyBaHHs OaHKIB JaHUX Y cepi MANMPUEMHHIITBA, TOPTiBIl Ta O1pP>KOBOT AISITBHOCTI.

TemMmaru4YHUM NJIAH

Ne Haspa tem KinpkicTs roguna
/o nexuji | MPAKTH | cavocri
YH1 HNHa
1. | AinoBOoACTBO SIK Trady3b 3HAHb 1 JiSUIBHOCTI: OCHOBHI TMOHSTTS, 2 2 4
00’ €KT, TIpEIMET, METa 1 3aBIaHHS.
2. | OCHOBHI eTanu pO3BUTKY J1JIOBOJICTBA. 2 1 2
3. | Cneuncika 3aKOHOJABYOTO PETYIIOBAHHS I1IOBOACTBA. 2 1 2
4. | lokyMeHT sIk OCHOBHE MTOHATTS JIOKYMEHTO3HABCTBA. 2 1 2
5. | IndbopmariiiHa Ta MaTepiaabHa CKIag0B1 JOKYMEHTA 2 1 4
6. | 3araipHa XapaKTEPUCTHKA CKJIAJIOBHX €JICMEHTIB JIOKYMEHTA. 2 1 4
7. | IloHATTS IOPUANYHOT YUHHOCTI JOKYMECHTA. 2 1 4
8. | TekcT mokyMeHTa SIK HAMBAKIUBINIMM HOTO PEKBI3UT: MOHSITTA, ) 1 4
BHMOTH, IIPaBHJIA.
9. | JokymeHTH 00 0c000BOTO CKIaay abo 3 KaApOBO-KOHTPAKTHUX
IIUTaHb: 3arajlbHa XapaKTePHCTHUKA. 2 1 3
10.| Posnopsigui TOKyMEHTH D) 1 D)
JloBifKoBO-iH(OpMaLiliHi JOKYMEHTH
11 2 1 3
12.| IlaTeHTHHUI Ta HOPMATUBHUI JOKYMEHTH. D) 1 4
13.| lokymMeHTH Ha HOBITHIX HOCIsIX iH(OopMaIlii. b 1 4
14. JloxyMEHTHO-KOMYHIKallli{Ha JISIbHICTD. b ) 4
Bceboro 28 16 46

Kpurepii oniHioBaHHs Ta 3ac00M AIarHOCTHUKH
MiHiMaabHUM pIBEHb OIIHIOBAaHHS 100 OTPUMAaHHS «3alliKy» 3a HaBYAJIbHOIO

JTUCITUIUTIHOK «/[17TOBOJICTBO Ta MOKYMEHTO3HABCTBO» cKiamae 60 OamiB 1 Moxke OyTu
JTOCSATHYTUI TaKUMHU 3aC00aMU OI[IHIOBAHHS:

3aco0u oLiHIOBAHHS MiniMaabH
. MakcumainbHa
KinpkicTh a .
. ) .. KIJIBKICTH
3aco0u oIiHIOBaHHS y cemecTpi KITBKICTE .
: OaiiB
OaJiB
Konrponsza podbora 1 16 20
Ycue onutyBaHHS a00 MUCHMOBUIN KOXKHE
EKCIIPEC-KOHTPOJIh Ha MPAKTHYHHUX 3aHIATTIX 3aHATTA 15 30
Buctyn (nomoBiib) CTyAE€HTIB IpU 0OTOBOPEHHI 1
[IMTAaHb HA IPAKTUIHUX 3aHITTIX




KoHTpoJIb 3HaHb:
- Ilorounwntii (tectn) 2 5 10
- TligcymKxoBHit 1 24 40
Pa3zom 60 100

KonTtposbHa po0oTa BHUKOHYETHCS CTYAECHTaAaMH CaMOCTIHHO 1 cCKiIagaeTbest 3 4
BapiaHTIiB PI3HOTO THUIY 3aBJaHb: MPAKTUYHUX (HOPMHU YKpPAiHCHKOI MOBH, TE€PMIiHOJIOTisI
daxy, (axoBi ¢pa3eosoriuHi OIWHUIN) Ta TEOPETUUYHHUX (TOHATTA «JOKYMEHT,
«TOKYMEHTOO00IT», «PEKBI3UT JTOKYMEHTa) TOIIO) MUTaHb, HAIIPUKIIA;

1. OGepiTh MpaBUIILHE BU3HAYCHHSI MIOHATTS «IOPUANYHA CHUJIA JOKYMEHTay:

a) KOMIUIEKC 3aX0/11B, CIIPSAMOBAHHUX Ha pealli3alito MpOoIEeCiB CTBOPEHHS Ta
(YHKIIOHYBAaHHS CIIy>kOOBUX JIOKYMEHTIB;
0) mijicucTeMa ynpaBIiHChKOI JJOKYMEHTAIll1, sSika 3a0e31euye BUKOHAHHS OpraHizaliiiHoi
Ta PO3NOPATUOI (PYHKIIIHN yIpaBIiHHS;
B) (DOHJI CTY>KOOBUX JOKYMEHTIB, SIKI YCTAHOBA HarpoMa/iuiia BHACTIOK JisSTILHOCTI, 1
CKJIaJ] Ta npolec (OpMyBaHHS SIKOTO BU3HAYaIOTh HOPMATHBHI JIOKYMEHTH;
I') HaJlaHa YUHHUM 3aKOHOJJaBCTBOM BJIACTUBICTH CIIY’KO0BOTO TOKyMEHTa OyTH MiJCTaBOIO
JUTSI BUPIIICHHS PABOBUX MTUTAaHb, 3[[1HCHIOBATH MIPABOBE PETYIIOBAHHS Ta/un
yIPaBIIHCHKI (QYHKIIIT.

2. Ha3Bith enemenTH iH()OPMAIIiiTHO-KOMYHIKAIIIHHOT CUCTEMHU (5 €IeMEHTIB).

IlincyMKoBMii KOHTPOJIb 3HAHb IPOBOAUTBHCS Ul CTYIEHTIB, IO HE 3MOIVIM 3
OyIlb-IKUX MPUYMUH HAOpaTu HEOOX1IHY KUIbKICTh OaiiB, abo JJisl CTYJAEHTIB, 110 0aXarTh
30UTBIINTH BXK€ HaOpaHy KUIbKICTh OaniB. IliIcyMKOBHI KOHTPOJIb 3HaHb 3/11MCHIOETHCS Y
dbopmi ycHOi Oeciu 3 BUKIagadeM (KOMICIEI0 BHUKIIAIa4iB) 3a TEMaTHKOIO HaBYaIbHOT
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