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BCTYII

PoGoua mporpama (PII) HaBuanbHOI AMCIUIIIIHA «YTPaBIiHHA JOKyYMEHTOOOIrOM B
YCTaHOBAX, OpraHi3alisfix Ta Ha MIANPUEMCTBAX aBialliifHOI raimy3i» po3po0JieHa Ha OCHOBI
«MeTtoanuHuX peKoOMEeHAAIll 10 po3pobieHHs 1 odopMIileHHST po60Yoi MPOrpaMu HaBYAIbHOI
TUCHUIUIIHA JeHHOI 1 3a04HOl (opM HaBYaHHS», 3aTBEPKEHUX HAKA30M pEKTopa Bij
29.04.2021 p. Ne 249/01, Ta BIAMOBITHUX HOPMATUBHUX JOKYMEHTIB.

1. HOSAACHIOBAJIBHA 3AIIUCKA

1.1. Micue, MeTa, 3aBIaHHA HABYAJIbHOI JUCIUILTIHH

Micue HaBuYajabHOI AMCUMIUIIHM Yy cUCTeMl npodeciiiHoi miaArotoBku (axisug. JlaHa
HaBYaJIbHA JIUCIUIUIIHA € TEOPETUYHOIO Ta MPAKTHYHOIO OCHOBOIO CYKYITHOCT1 3HAaHb Ta BMIHb,
10 hopMyI0Th TPodiIb GaxiBIsg B rairy31 apXiBHOI CIIpaBy Ta 1HGOPMAIIHO1 JISIIBHOCTI.

MeTta BUKJIaJaHHS HABYAIBHOI JUCHHUIUIIHA Y KOHTEKCTI CIEIIaIbHOCTI 3 ypaxXyBaHHIM
BUMOT CTaHAApPTy BHINOI OCBITU MOJSATAa€ y HAJaHHI CUCTEMHU TEOPETHKO-TIPAKTUYHUX 3HAHD
PO TMPUHIMITK YIPaABIiHHSI JOKYMEHTOOOITOM Ta iX IOCTYIIOBY TpaHchopMallito B OUIBII
JOCKOHAIl CHCTEMH JOKYMEHTAI[IMHOTO 3a0e3IMeUeHHS MiSILHOCTI YCTAaHOB, OpTaHi3allii Ta Ha
MIMPUEMCTBAX aBlaliifHOT Taly3l K OJHOTO 3 BaroMUX CEKTOPIB yIpaBIiHHA
MiAMPUEMCTBOM. BupoOiieHHs y 3100yBadiB BHINOI OCBITH IUIICHOTO YSBJICHHS TIPO
KepyBaHHS MpOLleCaMH JOKYMEHTOOOITY, BU3HAUCHHS chepu KEepyBaHHS JTOKYMEHTAIIIEIO SK
CKJIaI0BO1 Ta (DYHKIIII yIPaBIiHHSA, 1[0 PETYIIOETHCS YNHHUMHA HOPMATUBHUMHU JTOKYMEHTaMU
Ta IPYHTYEThCS HAa 3aCTOCYBaHHI HOBITHIX 1HPOPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H.

3aBIaHHAMM BUBUYCHHS HAaBYAIbHOT AUCIMILTIHY €:

- MJIBUILUTH 3araJIbHOOCBITHIN 1 KyJIbTYpHUI PiBEHb 3/100yBayiB BUILOT OCBITH;

- 3a0€3MeYuTH PO3YMIHHS OCHOBHHMX NPHUHIMIIIB 1 OpraHi3alliiHUX 3acajy CHUCTEMHU
YIPaBIIiHHS JOKYMEHTO00IroM, i1 METOIMYHOTO 3a0e3MeueHHSs;

- 3aCBOITH TEOPETUYHI 3acajy MpPaBOBOi 0a3u yIpaBIIiHHS JOKYMEHTOOOIrOM y Mexax H
103a MeXaMH YCTaHOBH,

- O3HAHOMHTH 3 ICTOPI€IO, TEOpPi€I0 1 TMPAKTUKOK, HAYKOBO OOIPYHTOBAHUMHU
MPUHIUIIAME i METOJaMH CYYacHOT'O KepyBaHHS JOKYMEHTALlIMHUMH TPOIIECAMH,

- PO3KpUTH BUTOKH, TCHJCHINi CTAHOBJICHHS, €Taly PO3BUTKY CHUCTEMH YIIPABIIiHHS
JIOKyMEHTO00IroM;

- chopMyBaTH BMIiHHI ¥ HABUYKH aHANI3y 3aKOHOMIPHOCTEH JIOKyMEHTYBaHHS
YIOPAaBIIHCHKOI ISAIBHOCTI M opraHizaiii poOOTH 3 yNpaBIiHCbKUMH T0KYMEHTaMU;

- 3HaTM YWHHUKM, IO BIUIMBAIOTh Ha OpraHi3alil0 1 TEXHOJIOTII0 YIpaBIiHHS
JOKYMEHTOO0IroM B yCTaHOBaX Ta OpraHi3allisiX pi3HOTO PiBHS,

- chopMyBaTH BMIHHS ¥ HAaBUYKU 3[IACHEHHS pI3HUX (HOPM KOHTPOIO 3a
MPOXO/KEHHSIM CITYKOOBUX JOKYMEHTIB B yCTaHOBAaX, OpraHi3allisix Ta Ha IiIMPHEMCTBAX
aBiaIiitHOT ramysi;

- chopMyBaTH BMiHHS ¥ HAaBHYKM 3aCTOCOBYBAHHS MPHIOMIB palioHaJbHOI poOOTH 3i
CITy’)KOOBUMH JIOKYMEHTaMH, CTBOPCHHMH SK Ha TPAJAMIIHHUX TaK 1 CICKTPOHHUX HOCISIX
(cknagaHHs, OOpOOJEHHS, TOMIYK, KOHTPOJb 3a TIPOXO/DKCHHSIM Ta BHKOHAHHSM,
apxiByBaHHS);

- chopMyBaTu BMIHHS ¥ HAaBUYKHM palliOHAIbHOI opraHizamii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH B
yMOBax YMpOBaKEHHS YNpPaBIiHHS YCTaHOBaMH Ta OpraHi3allisiMd HOBITHIX 1H(QOpMaIiiHO-
KOMYHIKallIHHUX TEXHOJIOT1H.
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1.2. Pe3yabTaTi HAaBYaHHS, SIKi 1a€ MOKJIMBICTh JOCATTH HABYAJIbHA AMCUMILIIHA.

dopMyBaTH CTpaTerii CHCTEMHOI opraHizallii, MOJAepHi3allii, MABUIIEHHS €(PEeKTUBHOCTI
ympaBiiHHS 1HpOpMaliitHoto, 0i0mioTeyHor0 Ta apxiBHOW HisutbHiCTIO (PH 1); po3pobistu
MIPOEKTH aBTOMaTH3auli (GopMyBaHHs 1H(OPMALIMHUX pecypciB O10MIOTEYHHX Ta apXiBHUX
ycranoB PH 3); po3pobnsatu wmojmeni mnpeamMeTHoi raiy3i, 3acTOCOBYBAaTH MPUHIIUIIH
MIPOEKTYBaHHS aBTOMaTH30BaHux bJl, cemManTuaHOro BeOy, BEO-CEpBICIB Ta COLIAJIBHUX Meia
B 1HQopMauiiHii aisneHocTi (PH 7); 3acTocyBaT 3akoHOAaB4l Ta HOPMATUBHI JOKYMEHTH,
IO PEeryoTh (yHKIIOHYBaHHs iH(popMaltiiiHoi chepu (PH 11); BUKOpHCTOBYBaTH 3HAHHS
Ta HAaBUYKM IOJI0 TPOBEJIEHHS 300py HaHUX, MOJEIIOBAHHS JAOKYMEHTHO-1H(GOpMaliiHUX
CUCTEM 1 1iX pecypciB TMpu aHali3l KOHKYpPEHTOCHpOMOXHOCTI ycraHoBu (PH 12);
3aCTOCOBYBATH NPUKIAJHE MpOrpaMHe 3a0e3NeUeHHs! i1 BUPILIEHHS YNPaBIIHCBKUX Ta/a0o
HAyKOBUX 3aBJlaHb Ha OCHOBI TIOE€JHAHHS IHTENEKTyalbHMX 3HIOHOCTEH JIOAUHU 3
(YHKIIIOHATBHUMU  MOXJIUBOCTAMH 1HGopMaliiianx cuctem (PH 13); BukopuctoByBaTH
METOAM TPOBEACHHS EKCIEepTU3W I[IHHOCTI, CHUCTeMaru3allii, OOJIKYy JOKYMEHTIB Ta
¢dopmyBanHsa apxiBHUX ¢ounaiB (PH 14); 3acrocoByBaTH 3aKOHOJABCTBO, L0 PETYJIIOE
yIpaBIiHHSA aBTOPCHKUMHU MpaBaMu B iH(MopMamiiHii ramysi (PH 15); nmpuiimatu edexTuBHi,
HayKOBO-OOI'PYHTOBAHI YIPaBIIHCHKI pilIeHHS B c(epl JOKyMEHTaliHOro i iHQopMaliiHo-
aHAJIITUYHOTO 3a0e3MeUeHHs IISJIbHOCTI YCTaHOB 1 MIANPHUEMCTB, Y TOMY YHMCIl aBlamiitHOi
ramy3si (PH 16).

1.3. KoMneTeHTHOCTI, SIKi 1a€ MOKJIMBICTH 3100yTH HABYAJILHA TUCHHUILTIHA.

VY pe3ynbrari BUBYEHHS HaBUAJIbHOI AMCLUMIUIIHA CTYACHT MOBHUHEH HAaOYyTH HACTyIHI
KOMIETEeHTHOCTI:

- 3/IaTHICTh PO3B’SI3yBaTH CKJIAJHI 3aBJaHHS Ta NPAKTUYHI MpoOIeMH Yy ramysi
iH(popMaliifHOi, 616J110T€YHOI Ta apXiBHOI cIpaBu abo y Mpoleci HaBYaHHSA, 10 Nepeadaydae
MPOBEACHHSI  JOCHIDKCHHs  Ta/abo  3M1MCHEHHs  1HHOBAIlli Ta  XapaKTEePHU3YIOThCS
HeBU3HaueHicTIO yMOB Ta BuMor (IK);

- 3JJaTHICTh 710 aOCTPaKTHOrO MUCJICHHS, aHami3y Ta cuaTe3y (3K 1);

- BMIHHS BUSIBIISITH, CTaBUTH Ta BUpimyBaTH npobnemu (3K 3);

- 3JIaTHICTH OIIHIOBATH Ta 3a0e3mevuyBaTH SKICTh BUKOHYBaHUX poOiT (3K 6);

- 3matHicTh A0 (QopMmyBaHHA e(EKTUBHOI CHCTEMH YIpaBIiHHS i1HGOPMAIIHHO,
610:1i0Te4HOI0 Ta apxiBHOIO AisuibHICTIO (CK 1);

- 3/IaTHICTh OPraHI3OBYBAaTH pPOOOTY Ta 3AIMCHIOBATH KEPIBHUITBO 1H(GOpMAIIHHO-
aHATITUYHUMHU CTPYKTYPHUMH MiAPO3AUIaMHU Ha TiIIPUEMCTBAX, B OpraHi3allisix Ta yCTaHOBaXx,
30KpeMa B apxiBHUX Ta 0i0moTeunnx (CK 2);

- 3/IaTHICTh BHUKOPHCTOBYBAaTH aBTOMATH30BaHI TEXHOJIOTii JUIA BHPIMICHHS MPAaKTUYHHX,
YIPaBIIHCBKUX, HAYKOBO-IOCHITHUX 1 MPOrHOCTUYHUX 3aBAaHb y mpodeciiiHiilt gisuibHOCTI (CK
3);

- 3IATHICTh 3aCTOCOBYBAaTH TEXHOJOTii Ta TMPOIECAYPH aHATITUKO-CHHTETUYHOTO
OIpaLIFOBaHHS HAYKOBOI Ta yrpasiiHcbkoi iHpopmarii (CK 4);

- 3IaTHICTh 3aCTOCOBYBATH KOMIT FOTEPHI TEXHOJIOTI] 3 METOIO BIOCKOHAJICHHS TpodeciifHoi
TISIBHOCTI, PO3YMITH TMPHHLUIM TPOEKTYBAaHHA Ta (YHKIIOHYBaHHA aBTOMaTH30BaHMX b/l
CEMaHTUYHOTO BeOYy, BeOcepRiciB Ta comianpHuX Meaia (CK 6);

- 3ATHICTh BU3Ha4yaTH crneuudiky npeamMeTHoi chepu IISIbHOCTI Uil GOopMyJIOBaHHS
3aBJaHb aBTOMaru3alii inpopmariitaux nporecis (CK 11);
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- 3[JATHICTh 3aCTOCOBYBATH Cy4acCH1 TEXHOJIOT1I yIIPaBIIHHS JTOKYMEHTALIHHUMH [IPOLIECAMU
i 1HpOpMaLIHO-aHATITUYHOIO JISUIBHICTIO YCTaHOB 1 MIANPHUEMCTB, Y TOMY YHWCII aBlaIlliiHOT
ramy3si (CK 13).

1.4. MizknucumniutiHapHi 3B’ A3KH

HapuanpHa aucummiiiHa «YOpaBiliHHS JOKYMEHTOOOITOM B yCTaHOBAaxX, OpraHizalisix Ta
Ha TAIPUEMCTBAX aBialliifHOI ramy3i» 0a3yeThCcs Ha 3HAHHSAX TaKUX JUCIHMILIIH, K. «/liToBa
iHO3eMHa MoOBay, «KoHcomigoBana iHdopMalisy, «MixkHapoaHa iHGopMalris Ta 0i3HEC» Ta €
0a3010 1711 BUBYEHHS NMOAAJIBIINX JUCIHUILIIH, a came: «HaykoBo-nociigHa npakTuka y cdepi
JOKyMEHTO3HaBCTBa Ta 1H(opMauiiHoi  gisibHOCTIY, «llepenauriaoMHa MpaKTHKAY,
«KBamnidikamiitna po6oTa.

2. IPOI'PAMA HABYAJIbHOI JUCHMILJIIHUA

2.1. 3mMicT HaBYAJIBHOI JUCHHUILIIHA
HaBuanphuil maTepian AMCUUIUIIHM CTPYKTYPOBAaHUM 3a MOAYJIBHUM NPUHIUIIOM 1
CKJIAA€TBCA 3 OJHOTO HaBYAIBHOrO MOAYJsd Nel «YmpaBiaiHHS JOKyMEHTALIHHUMM
npouecaMmm», SIKMi € JOrYHO 3aBEPIICHOI0, CAMOCTIHHOIO, LIJTICHOI YaCTUHOIO HAaBYAJIBHOIO
IUTaHy, 3aCBOEHHS SIKOI mependavae MpOBEJEHHS MOJYJIBbHOI KOHTPOJIBHOI pOOOTH Ta aHawi3
pe3yabTaTIB 11 BUKOHAHHS.
2.2. MoayJ/ibHe CTPYKTYPYBaHHS Ta iHTerpOBaHi BUMOIH /10 KOKHOTO MO YJIsl
Moayab Nel. YnpaBiaiHHS JOKyMeHTAUiiiHUMH NponecaMu
InTerpoBani BumMoru moayJisi Nel
VY pe3ynbTaTi BUBYCHHS JaHOI HABYAIHHOI JUCIUIUTIHA CTYJCHT TOBUHEH:
3HaTn:
- MpeaMeT, 3aBAaHHS 1 3MICT JUCIUILTIHY;
- HOpPMaTUBHO-TIPABOBY 0a3y yIpaBiIiHHA JOKYMEHTOOOITOM B YCTaHOBaX, OpraHi3allisix
Ta Ha MIAMPUEMCTBAX aBlalliiHOl TalTy3i,
- OCHOBHI TEpMiHHU Ta MOHATTS chpepu yNpaBIiHHS JOKYMEHTOOOITOM;
- 0COOJMBOCTI CTPYKTYpH, OCHOBHI 3aB/IaHHA Ta (QYHKIIIT CITy>KOU TOKyMEHAI[IHHOTO
3a0e3MneueHHs ynpaBIiHHSA;
- IPUHIMIIY OpraHi3amii ynpaBiiHHA JOKYMEHTO00IrOM B YCTaHOBAaX, OpraHizalisx Ta Ha
MiIPUEMCTBAX aBialliifHOT Taly3i;
- 0cOOJIMBOCTI OpraHizallii Ta ynpaBiiHHs JTOKYMEHTOOOIrOM B yCTaHOBAX Ta
oprasizauifx pisHUX (popM BIACHOCTI Ta MANOPSAKYBaHHS;
- TEXHOJIOTI] Ta MPOIEAYPH AHATITUKO-CHHTETUYHOTO OTIPAIIFOBAHHS YIIPABIIHCHKO1
iH(pOopMmaIii;
- OCHOBM aBTOMAaTH3aIlll MPOIECIB JOKYMEHTAIIMHOr0 3a0e3MeueHHs ynpaBiIiHChKO1
JUSUTBHOCTI;
- BITYM3HSAHI CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy Ta iX MpU3HAYCHHS,
- Cy4acHi TeXHOJIOT1i yIpaBIiHHS TOKYMEHTALIHHIUMHU TpoliecaMu i iHQopMalliitHo-
AHAJITUYHOIO AISJTBHICTIO YCTAHOB 1 MIANPUEMCTB, y TOMY YHCJI1 aBlalliitHOT raimysi.
Bwmirtn:
- Opi€eHTyBaTHCS B JiTepaTypi 3 MpoOJEMaTHUKW YNPaBIiHHA JOKYMEHTOOOIrom W
KOPHUCTYBATUCSA CIE1aJIbHOI0 TEPMIHOJIOTIELO;
- KOPHCTYBATHCS 3aKOHOJABYMMH Ta HOPMAaTUBHUMH JTOKYMEHTaMHU, IO 3a0e3MedyoTh
OpTraHi3alilo YIpaBlIiHHSA JOKYMEHTO00IrOM yCTaHOB, OpraHizauiil Ta MiANPUEMCTB aBialiitHOl
rauysi,
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- IUIaHYBAaTH MPOLIEC KEPYBaHHS JOKYMEHTHOIO 1H(opMalli€ro;

- po3poOJIATH HOMEHKJATYypy CHpaB yYCTAaHOB, OpraHi3aliii Ta Ha MIIIPUEMCTBAX
aBiaIiitHo1 ramysi;

- MPOBOJUTH (YHKIIOHAJBHUN aHali3 JAISUIBHOCTI YCTaHOB, Oprasizamiii Ta Ha
MIMPUEMCTBAX aBlalliiHOI ramy3i,

- BHU3HaYaTH 0OCAT JOKYMEHTOOOITY Ta OIlIHIOBaTH €()EKTHUBHICTh JIOKYMEHTOOOITY B
yCTaHOBAX Ta OpraHizaIfisfx Ta Ha MANPHEMCTBAX aBialliifHOT Tays3i;

- periaMeHTyBaTH MPOIECH CTBOPEHHS, peecTpaillii, o0iry, 30epiraHHsi €IeKTPOHHUX
JOKYMEHTIB;

- BUKOHYBaTH TEXHIYHI ormepallii, MmoB’s3aHl 3 JOKYMEHTOOOIrOM B yCTaHOBaxX
oprasizaifiii Ta Ha IiJIPUEMCTBAX aBialliiHO1 raTy3i,

- 3aCTOCOBYBAaTH Cy4acCH1 TEXHOJIOT] yIpPaBIiHHS JOKYMEHTALITHUMHU [TPOLIECAMU YCTAaHOB
1 MIIPUEMCTB, Y TOMY YHCIIi aBlaIliitHO1 Tamys3i.

Tema 1. lokyMeHT000Ir y cucteMi ynpasiinHsa. O0’€KT 1 MpeIMET CUCTEMH YIPaBIIiHHS
JOKyMEHTOOOIroM. 3MICT 1 OCHOBHI 3aBJIaHHS Kypcy. 3B 30K yNpaBIiHHA JOKYMEHTOOOITOM 3
IHIIMMHM  JUCHUIUIIHAMHA. PO3BUTOK Teopii KepyBaHHS JOKYMEHTAl[IHHUMHU IPOLIECAMH.
[TpuHnunu opranizamii JOKYMEHTOOOIrYy y cucTtemi ympaiiHHg. OpraHizaiiiiHa CTpyKTypa
JOKYMEHTalIHHOro 3a0e3mneueHHsi ynpaeiiHHA. OpraHizamiss poOOTH 31  CIyXOOBUMH
nokymeHtamu. OOcArd JOKYMEHTIB, IO LUPKYJIIOIOTH B ycTaHOBI. PeryntoBaHHS 00cCsriB
JTOKYMEHTO000Iry. JIOKyMeHTOOOIT Ha MiAMPUEMCTBI Ta HOTO 3B’SI30K i3 3arajbHOI0 CHCTEMOIO
KepyBaHHS yCTaHOBOIO.

Tema 2. CyTHiCTB NOHATTA YHPABJIIHHA JOKYMEHTALIHHUMH IPOLECAMH.
TepMminocucTeMa yIpaBliHHS JOKYMEHTOOOITOM B yCTaHOBAaX, OpraHizalisix Ta MiAMPUEMCTBAX
aBiamiiHOl Tany3i. YHidikallis moHsATIHHOTO anaparty. Po3poOku TepMiHOJOTIYHUX CTaHAApTIiB
B rayry3i JUTOBOJICTBA M apXiBHOT CIIpaBH. YTPaBIiHHA TOKYMEHTOOOITOM SIK OCHOBHA (DYHKIIis
YCTaHOB 1 MIAIPUEMCTB, Y TOMY YHMCII1 aBlallIfHOI raty3i.

Tema 3. OpranizaniiiHo-IpaBoBi 3acagu yNpaBJIiHHS NPOLECAMH JT0KYMEHTO000iry B
ycraHoBax Ta opraHizamisx. [lomThka KepyBaHHS JOKYMEHTAIlHHUMU —MPOLIECAMHU.
JlokymeHnToBaHa iH(poOpMallis SK pecypc yHpaBliHHSA. 3aKOHM, IO PETJIAMEHTYIOTh 3arajbHI
3acaJiy NOJIITUKH JIEp>KaBH B Taiy3i iHdopmallii Ta fokymeHTanii. HopmaTuBHO-TIpaBOBI aKTH 3
KepyBaHHS JIOKyMeHTalliero. HopMaTuBHI akTH, 110 periiaMeHTYyIOTh CIielialibHe JIIT0OBOJICTBO.
YropoBakeHHsT MikHapoaHoro cranmapty «ladopmamiss ta mgokymenramis. KepyBanHs
JOKYMEHTalIMHUMH Tpouecamu» B YkpaiHi. HamionanbHi ctanaaptu Ykpainu y cdepi
KEepPYBaHHS JOKYMEHTAIIHHUMU TPOIIECAMHU.

Tema 4. Oco0JMBOCTI TOKYMeHTYBaHHSI ynpaBiiHcbkoi iHgopmauii. Opranizariiina
noOynoBa ciayx0 JOKyMeHTauiiHoro 3a0e3neueHHs yrpasiiHHS. @Dopmu  opranizanii
JOKYMEHTAIIMHOTO  3a0e3rnedeHHs ymnpaBmiHHA. [ligpo3aum  ciayx0  JOKYMEHTAIlitHOTO
3a0e3rneueHHs yrpaBiHHs: (yHKi Ta 3aBaanHs. Ciry>kO0BUI TOKyMeHT. YHi(ikoBaHa cucTeMa
noKyMeHTarlii. JlepxaBuuii kiaacudikarop ynpasnincbkoi qokymenTariii HK 010:2021.

Tema 5. Opranizamis po6oTu 3 JOKYMeHTAMH, WI0 HAAXOAATH /O YCTAHOBH Ta
CTBOPIOIOTHCA Hero. Oprasizailisi JOJy4eHHsS JAOKYMEHTIB J0 IOKYMEHTAIIHOI CHCTEMH.
TexHonoriuHi acmekTH [noMydeHHS JHoKyMmeHTiB. I[lpuiiMmanHs nokymentiB. IlomepenHiit
pO3TIsIT MOKYyMeHTIB. PeecTpyBanHs 1okyMeHTiB. OCHOBH (DYHKIIIOHYBaHHS aBTOMAaTH30BaHUX
cucTeM AuToBoaAcTBa. CydacH1 TEXHOJIOTIT YIIPABIIHHS JOKYMEHTAIHUMU POIleCaMH YCTaHOB 1
HIAPUEMCTB, Y TOMY YHUCTI1 aBialiifHOl ramys3i.
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Tema 6. KoHTPoJIb 32 BUKOHAHHAM JOKYMeHTIiB. TepMiHU BUKOHAHHS IOKYMEHTIB.
Cknan JMOKYMEHTIB, K1 IIJJIATalOTh KOHTPOJIIO 3a BHKOHaHHAM. Opranizaiis pobotu 3
KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTiB. TepMiHM BHUKOHaHHA JOKyMeHTIB. OdopmiieHHs
MPOMIKHUX Ta 3aKIIOYHUX €TamiB KOHTPOJIKO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB. TexHiuHi 3aco0u
KOHTPOJIIO JOKYMEHTIB: BUAM KapTOTEUHOro oOyajHaHHs. TexHiuHl 3aco0u ¢opMmyBaHHS
1H(hOPMaLIfHO-KOHTPOJIBHUX CHUCTEM Ta Mepex. TexHiuHe 3a0e3rneyeHHs AOKYMEHTYBaHHS
YIPABIIHCHKOL ISNTBHOCTI. 3HATTS TOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO.

Tema /. ®opmyBanHsi cnpaB i 30epiranHsi AokymeHTiB. Opranizauis podoru 3
YIOPOBAIKEHHS] HOMEHKJIATYPH CIPaB B YCTaHOBax Ta opradizdamiax. OcoOauBOCTI
IpyNyBaHHS JOKYMEHTIB y CIpaBH Ta MOPSAOK pPO3MIIEHHS iX y chpaBi. Bumoru mozo
dbopmyBanusa cmopaB. Tepminu 30epiranas. OcoOIMBOCTI BH3HAYEHHS TEPMiHIB 30epiraHHS
NeSKUX KaTeropid JOKyMeHTIB Ta cmpaB. [IpuHIUNU cKiaJjaHHsS HOMEHKJIATypu CIIpaB.
Metonuka cKJIagaHHS 1HIUBIAYalbHOT 3BENEHOT HOMEHKIATypU CIIpaB Ta HOMEHKIATypHU
CIIpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3IITY.

Tema 8. YmnpaBiaiHHs JOKYMeHT000iroM B ycTaHOBaX, opraHi3amisix Ta Ha
nignpuemcTBax apiamiiiHoi raaysi. OcHOBHI 3acaau MOOYJAOBU TOJITHKUA YCTAaHOBU Y
cdhepi poboTH 3 JOKyMEeHTaMHU. PerynsaropHe cepenoBuine y cdepi poOOTH 3 JTOKYMEHTaMH.
HeoOxianicTs po3nofiay 000B’A3KIB MK MpalliBHUKAMHU JIJTOBOJHOI Ta apXiBHOI CIIy»KO:
CTpaTerisi YNpaBliHHS TEPCOHAIOM JIJIOBOJHOI Ta apxXiBHOi ciayX0. OCHOBHI BHYTpIIHI
HOPMAaTHBHI aKTH II0JI0 pOOOTH 3 JOKYMEHTAITIEIO.

Tema 9. IlinroroBka [a0KyMeHTIB 10 30epiraHHsi. ApXiByBaHHsI JOKYMEHTIB.
OcHoBHI (yHKIII CIyk0 JOKyMEHTaIlli B MPOBEACHHI CKCIEPTH3H IIIHHOCTI JOKYMEHTIB.
OdopmieHHsT MIICYMKIB €KCIEPTU3M I[IHHOCTI JOKYMEHTIB B YycTaHOBi. Opranizaiis
30epeKeHHsI IOKYMEHTIB. BUMOTH 111010 THMYacOBOTO 30€piraHHs IOKYMEHTIB y CTPYKTYPHUX
migpo3aiiax. BUumMoru 10 10KyMEHTIB Ta CIipaB, IO NEepeaaroThes 10 apxiBy. [IpaBuiia Bumaui
JOKYMEHTIB 3 apxXiBy JJii TUMYacoBOrO BUKOpUCTaHHsI. HopmaTuBHO-METOIUYHE
3a0e3meueHHs oOpraHizaiii poOIiT 3 BH3HAYEHHs, OONIKy, 30epiraHHs Ta apxiByBaHHSA
JOKYMEHTIB, CIpaB, BHJIaHb Ta IHIINX MaTEpiaIbHUX HOCIiB, SKi MICTATh KOHQIIEHIIHHY
iH(popmatio. Bigdip 7o0KyMeHTIB Ji1s 30€piraHHs 1 3HUILEHHS.

2.3. TEMATUYHHAM IJIAH

Ne Ha3sBa Ttemn
. OO0csr HaBYAIbHUX 3aHATH (T01.)
n/n (TeMaTHYHOIO pPo31iay)
IIpakr.
Ycboro Jlexkumii P CPC
1 2 3aHATTHA
3 4 5 6
2 cemecTp
Moayab Nel «YnpaBiliHHS JOKYMEHTALIMHUME POLEeCaAMM»
11 . . . 10 2 2 6
JIOKyMEHTOOOIr y CUCTeM1 YIpaBIiHHS
1.2 | IlpuHuumnu opranizaiii 10KyMeHTOOOIry y 9 i 5 7
CUCTEMI YIPaBIiHHS
1.3 | CytHicts TIOHSATTS YIIPaBITiHHA 9 9 2 5
JOKYMEHTAII HHUMH TIPOIIECaMU
1.4 | YopaBniHHS JOKYMEHTOOOITOM SIK OCHOBHA 10 ) 2 8
(GYHKIIiSL YCTAHOB 1 TIANIPUEMCTB, Y TOMY YHUCII
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aBlaIliifHoOl ramysi
1.5 | OpranizaniiiHo-TIpaBOBi 3acay YIPaBIIHHS
npolecamu noxyMgHTOOGiry B yCTaHOBAX, Op- 10 5 5 5
raHi3allisix Ta Ha MiJIPHUEMCTBAX aBlalifHOl
raiysi
1.6 | HamionanpHi CTaHJapTH VYkpainu y cdepi 9 ) 5 7
KEepyBaHHS JIOKYMEHTAIIMHUMU TTPOIECaMU
1.7 | Oco6msocti JOKYMEHTYBAHHS YIIPaBIiHCHKOT 10 2 5 6
1HbopMarii
1.8 | Opranizamiiina moodymaoBa ciy»xo0 9 ) 2 7
JTOKYMEHTaLIHOTrO 3a0e3MeueHH s YIpaBJIiHHS
1.9 | Opranizartist poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, 1110
HAJXOJSATh 10 YCTAHOBU Ta CTBOPIOIOTHCS 10 2 2 6
HEI0
1.10 | KonTposb 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB. 9 2 2 )
TepmiHu BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB
1.11 | TepMiHU BUKOHAHHS JOKYMEHTIB 10 ) 2 8
1.12 | ®opmyBanHs cripaB i 30epiraHHs TOKyMEHTIB 9 2 2 5
1.13 | Opranizauist poOOTH 3 YIPOBaPKEHHS
HOMEHKJIATYpH CIIpaB B YCTAHOBAX Ta 10 - 2 8
oprasizarisx
1.14 | YupaBniHHS JOKYMEHTOOOIroM B
yCTaHOBaX, OpraHi3aiisix Ta Ha 9 2 2 5
MiITPUEMCTBAX aBialiiHOI Tany3i
1.15 | Po3moain 060B’s3KiB MiK IpaliBHUKaMHU 9 i 5 2
JIJIOBOJHOT @ apXiBHOI CJIyk0
1.16 | [ligroToBKa JOKYMEHTIB JI0 30epiraHHs 8 2 2 4
1.17 | ApxiByBaHHs JOKYMEHTIB 8 - 2 6
1.18 | MonynpHa KOHTpOJIbHA poOoTa 12 - 2 10
Ycboro 3a moayJsiem Nel 180 18 36 126
¥Ycboro 3a HABYAJIbHOIO THCIHUILTIHOKO 180 18 36 126

2.4. llepeJiik NUTaHD JJIs51 MIATOTOBKH 10 €K3aMEHY.
[lepenik muTaHb Ta 3MICT 3aBJaHb Ul MIATOTOBKH J0 €K3aMEHY PO3pOOISIOTHCS MPOBIAHUMU
BUKJIJladyaMU Ta 3aTBEP/UKYIOTHCS IPOTOKOJIOM 3acifaHHs Kadenpu Ta TOBOAATHCA 1O BiJoMa

CTYJICHTIB.

3. HABYHAJIBHO-METOANYHI MATEPIAJIA 3 JTUCIHUIIJITHA

3.1. MeToay HAaBYAHHA

[Tpu BUBUEHHS HaBYAJIBHOT TUCIUIUIIHA BUKOPUCTOBYIOTHCS HACTYITHI METOI HABUAHHS:

— iHpOpMaLiIHHO-pEIeNTUBHUN  (JIEKIIis,
JIEMOHCTpAIlisl, TOSICHeHHS);

— METO/J] NPOoOJIEMHOTO BUKIIATY;

— PENPOAYKTUBHUM METOL;

— IHyKTUBHUIA;

— IEIYKTUBHUM;

— TBOPYHUU METOL;

— MPakTU4HI MeToau (YyCHI 1 MHCHMOBI

po3moBias, po0OTa 3  MIAPYYHUKOM,

TPeHYBaJIbHI BIIPAaBU, TECTOBI 3aBlIaHHS,
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MPAaKTHYHI 3aBIaHHS HA CKJIaJJaHHS CIY)KOOBUX TOKYMEHTIB TOIIO);

— TIOSICHIOBATbHO-1TFOCTPATUBHUA METO/I.

Peamnizaris iux MeTodiB 31HCHIOETHCS MPU MPOBEICHHI JIEKIIH, JeMOHCTpaIliii, poOoTi 3
HABYAJIBHOIO JIITEPaTypo Ta JDKEpellaMH, y TIPOBEIEHI HaBUaJIbHUX, HAyKOBUX Ta
npodeciitHO 30piIEHTOBAHUX CEMIHApax-AUCKYCISIX, PE3ECHTALISAX.

3.2. PexoMeH/10BaHa JiTepaTypa
3.2.1. VHidikoBaHa cuUCTeMa OpraHi3amiiHO-PO3MOPSAAU0l MOKyMeHTarlii. Bumoru mno
opopmiennst moxkymeHTtiB: JICTY 4163:2020. Ha 3aminy JICTY 4163: 2003. Yunauii 3 01

BEpECHS 2021 p.
URL.: file:///C:/Users/bozhe/Downloads/%D0%94%D0%A1%D0%A2%D0%A3%204163 20
20.pdf.

3.2.2. Jlesaki mHTaHHS JOKYMEHTYBaHHS yHpaBliHCbKOi nokymeHtanii: [loctaHoBa
Kab6inery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuna 2018 poxy Ne 55. Pemakmist Big 18.11.2022 Ne
1291. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#Text.

3.2.3. NlinoBoacTBOo ¥ apxiBHa cmpaBa. Tepminu Ta Bu3HaueHHS MOHATH: JCTY
2732:2004: Bua. odiu. / HepxxomapxiB Ykpainu, YHIIAC/; po3po6.: C. Kynemos (kep.) Ta
1. Yunnanii Big 2004-05-28 (yunnuit). Kuis: epxcnoxubcrangapt Ykpainu, 2005. 31 c.

3.2.4. Tndopmarist Ta nokymenranis. KepyBanns zanucamu: JCTY ISO 15489-1:2018.
Yacrtuna 1. [Tousarrs ta npuanunu (ISO 15489-1:2016, IDT). Ha 3aminy JICTY 4423-1:2005;
JICTY 4423-2:2007. Yuananii Big 01.01.2019. Kuis, Hakaz J{IT « YkpH/IHLI» Big 05.12.2018.

3.2.5. Knacudikarop ymnpasiaincbkoi mokymenTtarii HK 010: 2021 / VYkpaincbkuit
HayKOBO-JIOCIIITHUM IHCTUTYT apXiBHOI CIpaBU Ta JOoKyMeHTO3HaBcTBa. Kwuis, 2021. URL:
https://undiasd.archives.gov.ua/doc/klasifikator.pdf.

3.2.6. Tlpo 3arBepmxkenHs I[lopsaaky poOOTH 3 €NEKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMHU ¥y
JJIOBOJICTBI Ta iX MIATOTOBKHU JI0 TIEpeaaBaHHsA Ha apxiBHe 30epiranHs: Hakaz MinicTepcTBa
rocturii Big 11.11. 2014 Ne 1886/5. URL: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z1421-14.

3.2.7. TIpo 3arBepmkenns [IpaBun opranizaiii IUTOBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs
JOKYMEHTIB y JI€p>)KaBHHX OpTaHax, OpraHax MICIIEBOTO CAMOBPsyBaHHS, HA MIANPUEMCTBAX,
B ycTraHoBax 1 oprasizauisix: Hakaz Minictepcera toctunii Ykpainu Big 18 yepsus 2015 poky
Ne 1000/5. URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15.

3.2.8. TlomoxxeHHss Mpo yMOBHU 30epiraHHs JOKYMEHTIB HarioHanpHOTO apxiBHOTO
¢donny: Haka3z MinicrepctBa toctunii Ykpainu «lIpo 3arBeppkenns I[lonoxkeHHs npo yMoBU
30epiranHs AokyMeHTiB HamionanebHoro apxiBHoro ¢onay» Bin 02 Oepesns 2015 poxy
Ne 296/5. URL.: http://zakonl.rada.gov.ua/laws/show/z0250-15.

3.2.9. Ilonoxenns mpo opranizamito podoTu apxiBiB: Hakaz MinicTepcTBa rOCTHIIT
Vkpainu Big 27 tpaBHs 2015 Ne 797/5 «Ilpo 3atBepmkenHs [TojoxeHHsS Mpo OpraHi3ailito
po6otu apxiBiB». URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z0624-15.

3.2.10. MocranoBa Kabinety MinictpiB Ykpaiau TumoBa iHCTpYyKIisi 3 JOKYMEHTYBaHHS
yOpaBliHCBbKOi 1H(OpMaIli B eleKTpoHHIM (opmi Ta oprasizamii podOTH 3 €IEeKTPOHHUMHU
JOKyMEHTaMH B JUIOBOJICTBI, €IEKTPOHHOTO MIKBIJOMYOr0 OOMiHY: 3a cTaHOM Ha 17 cidyHs
2018 poky. URL: http://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF.

3.2.11. TIpo 3arBepmxenHs 3miH g0 [IpaBun opranizaiii AUJIOBOJCTBA Ta apXiBHOTO
30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy Jep)KaBHUX OpraHax, opraHax MICIICBOTO CaMOBPSIyBaHHS, Ha
HiANPUEMCTBAX, B YyCTaHOBax 1 opraHizamisx: Haka3z MinictepcTBa toctunii Yipainu Ne
2277/5 Bim 04.07.2018 «IIpo 3arBepmkenns 3miH g0 [IpaBun opranizaiiii JiIOBOJCTBA Ta
apxiBHOro 30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy JIep’)KaBHUX OpraHax, oOpraHax MICLEBOIO
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CaMOBpSITyBaHHS, Ha  MIAOPUEMCTBAX, B  YycTaHoBax 1  opraHizamisx». URL:
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0791-18.

3.2.12. KepyBaHHs IOKYMEHTAI[IHHUMH TpoIriecaMu: Hapd. mociOH. / M.B. Komoga,
AM. [leneuumun, T.M. binymak. JIsBiB: Buna-Bo JIbBiBchKkOi momiTexHiku, 2013. 188 c.

3.2.13. HIkinmpka [LFO. YmpamiiHCbke TOKYMEHTO3HABCTBO: HaBY. IMOCIOH. JJis CTY/I.
3aknaaiB Bumoi ocBitu III-VI piBHs akpeauTtaii. 2-¢ Bua. Tepronins: THEY, 2020. 328 c.
URL: http://dspace.wunu.edu.ua/bitstream/316497/38608/1/Shkitska_Upravl_doumentozn-
2020.pdf

JdonomixHa JiTepaTypa

3.2.14. KepyBaHHs TOKyMeHTari€ro: miapy4H. / 3a 3ar. pea. 0. . [Tanexu. Kuis: Jlipa-K,
2015.293 c.

3.2.15. Mockosuenko H.II., [Tanexa FO.I. JlokymentHe GpoHI03HABCTBO: apXiBHI (POHIH:
HaBY. TOociOH. / mif 3ar. pea. npod. ITamexu FO.1. Kuis: BugaBaunrso Jlipa-K, 2018. 308 c.

3.2.16. TIlamexa FO.I. 3arampHe HIIOBOACTBO (TEOpiss Ta TMpaKTHKa KepyBaHHS
JOKyMEHTAIII€l0 13 3araibHUX MUTaHb): HaB4. 1ociOH. Bua. 4-e. Kuis: Bua-so Jlipa-K, 2017.
624 c.

3.3. Indopmaniiini pecypcu B iHTepHeTi

3.3.1. boxyk JL.B. Cyyacui iHpoOpMaIiiHO-KOMYHIKAI[IfHI TEXHOJOTii CHUCTEMHU
JJIOBOJICTBA B OpraHax JaepkaBHOi Bianu. JlaOGipuHTH peanbHOCTI: 30ipka HayK. Mpailb.
Mownpeains : CPM «ASF», 2017. C. 224-227. URL.: https://er.nau.edu.ua/handle/NAU/39081.

3.3.2. boxyk JI. JIokyMEHTHO-KOMYHIKaTHBHI TEXHOJOTIi y AISUIBHOCTI 00’ €qHAHUX
teputopianibHux rpomaa. Coyiym. /Joxymenm. Komynixayii. Cepis: Ictopuuni Hayku. 2022.
Nel4. C. 181-208. DOI: https://doi.org/10.31470/2518-7600-2022-14-181-208.

3.3.3. Meroanuni po3poOku kadenpu (y enekTpoHHoMY Buradi): KondineHiitHe
JIJIOBOJICTBO: METOJIMYHI PEKOMEHIallii 10 caMocTiiiHol podotu / ykiaa. O.I'. InepkoBa. Kuis:
HAY, 2016. 32 c. URL: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/21006.

3.3.4. HaBuanbHO-METONUYHUN KOMIUIEKC JucHuIUliHM «CHCTeMa  yIpaBIiHHS
nokymeHtoobirom». URL: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/29445.

3.3.5. HapuanpHO-MeTOAUYHMM  KOMIUIEKC  aucnumiuiian — «JlimoBoactBo».  URL:
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/314.

4. PEUTUHIOBA CUCTEMA OIIHIOBAHHS HABYTHUX
CTYJAEHTOM 3HAHb TA BMIHb.
4.1. OuiHIOBaHHS OKPEMHUX BHJIIB BHUKOHAHOI CTYJEHTOM HaBYaJIbHOI poOOTH
3A1MCHIOETHCS B Oajlax BIAMOBIAHO 10 Ta0n1.4.1.

Tabmuis 4.1
Bujx HaB4aabHOI podoTH MaxkcuMaJibHa KiJIbKICTh 0aJ1iB
Moayab Nel
2 cemecTp
BignoBins Ha mpakTHUHUX 3aHATTAX (106%4) 40

BukoHaHHS 3aBJaHb CKCITPEC-KOHTPOJTIO ITiJT Yac
MPaKTUYHUX 3aHSITh (50%4)

20



https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0791-18
https://er.nau.edu.ua/handle/NAU/39081
https://doi.org/10.31470/2518-7600-2022-14-181-208
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/21006
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/29445
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/314
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s 0onycky 00 6UKOHAHHA MOOYIbHOI KOHMPOJIbHOTL 36 Ganie
pobomu Nel cmydenm mae Habpamu He MeHuLe
BukoHaHHS MOJTYJIBHOI KOHTPOJIBHOT po00oTH Nel 20
Ycboro 3a moayJsiem Nel 80
CemecTpoBHii ek3aMeH 20
Ycboro 3a AUCHUILTIHOKO 100

4.2. BukOHaH1 BUJY HaBYAJIbHOI POOOTH 3apaxOBYIOThCS CTYJEHTY, AKIIIO BIH OTPUMAB 3a
HUX MMO3UTUBHY PEUTUHIOBY OLIHKY. ([Jomarok 1)

4.3. Cyma peHTHHTOBUX OI[IHOK, OTPUMaHUX CTYJIEHTOM 3a OKpeMi BUIM BHKOHAHOI
HaBYaJIbHOI pOOOTH, CTAHOBUTH MOTOYHY MOJAYJIbHY PEHTHHTOBY OIIIHKY, SIKa 3aHOCUTHCS 0
B1JIOMOCTI MOAYJIBHOTO KOHTPOJIIO.

4.4. Cyma mOTOYHOI MOAYJIBHOI Ta KOHTPOJIBHOI PEUTUHIOBHX OLIHOK CTAHOBUTH
MiJICYMKOBY CEMECTPOBY pEHUTHHTOBY OIlIHKY, S$Ka TIepepaxoBYEThCS B OIIHKY 3a
HaIlOHAIBHOIO IKaoro Ta mkano ECTS. ([loxarok 2)

4.5. Ex3amenaniiiHa pelTMHIOBa OIllHKA CKJIATa€Thcs 3 OaliB 3a pe3yibTaTaMu
BUKOHAHHS €K3aMEHaIlIMHUX 3aBJlaHb, 3aTBEP/KEHUX Kadeaporo B YCTAHOBICHOMY MOPSIIKY.

CymMa miJicyMKOBO1 CEMEeCTPOBOI MOAYJBHOI Ta eK3aMeHAliiHOT PEUTUHIOBUX OIIHOK Y
0amax CTaHOBUTH IMIJCYMKOBY CEMECTPOBY PEHTHMHIOBY OIIHKY, SIKa IMEPEpaxOBYEThCS B
OLIIHKM 32 HalllOHAJIbHOO 1IKajoro Ta mkanoro ECTS.

4.6. [lincymKoBa ceMecTpoBa pEUTHHIOBa OIliHKA B 0anax, 3a HAI[lOHAJIBHOIO IIKAJIOK0 Ta
mrkanoro ECTS 3anocuThCs 10 3aliKOBO-€K3aMEHAIIHOT BiIOMOCTI, HAaBYAIBHOI KapTKU Ta
1H/IMBIIyaJIbHOTO HABYAJILHOTO IJIAHY CTYACHTA, HaNpukian, Tak: 92/Biom./A, 87//doope/B,
79//loope/C, 68/3a0086./D, 65/3a008./E To1o.

4.7. TlincyMKoBa peHTHHIOBa OIlIHKA 3 AMCIMIUIIHUA JOPIBHIOE MIJCYMKOBIH CEMECTpOBIiN
PEUTHHTOBIN OIlIHII. 3a3Ha4YeHa MMiJICYMKOBA PEHTHUHTOBA OI[IHKA 3 TUCIMIUIIHU 3aHOCUTHCS 70
JlomaTka 10 auIioMa.
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