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Cunadyc HaBYAJIbHOI IMCUUILTIHI
«YnpasJiiHHSl JOKYMEHT000iroM B yCTaHOBaX, OpPraHi3anisix Ta Ha
nmignpueMcTBax aBianiifHoi raay3si»

OcBiTHBO-TIpOdeciiiHoi mporpamu «Jl0KyMeHTO3HABCTBO Ta
indopmaniiina TissIbHiCTH»

I'any3s 3HaHb: 02 «KyabTypa i MHCTEeNTBO»
Crenianbhicts: 029 «IHdopmaniiina, 0idioTeyna Ta apxiBHa cnpaBay

PiBenpb BUIIOT OCBiTH
(mepmmmii (6akaaBpChKWiA), IPyTHH
(MaricTepchbKuit)

Hpyruii (MaricrepchKHif)

CraTtyc IMcuunJIinu

HaBuanbHa nucuuiuiiga 0008’ s13k0Boro komnonenra Ol

Kypc

1 (mepumid)

Cemectp

2 (npyrwif)

O6car nucumuIIing,
kpenutu EKTC/roaunn

6 xpeautie/180 roaux

MogBa BUKJIaJaHHS

YkpaiHcbKka

IIlo Oyne BuBuaTucs (mpeamMer
BUBYEHHSI)

HopmaTHBHO-TIpaBOBi Ta TEOPETHYHI OCHOBH i TEXHOJIOTT yIIpaBIiHHS
JIOKyMEHTOO00IIOM 3 METOI0 3a0e3MeueHHi e)eKTUBHOT yIpaBIiHCHKOI AisTIBHOCTI B
Cy4YaCHHX YCTaHOBAaxX Ta OpraHi3allisiX, OpraHax Iep>KaBHOI BJIAJH i MiCIIEBOTO
CaMOYIpaBIIiHHS 3 BAKOPUCTAHHSIM Cy4YacHHUX iH(OopMaLiiHO-KOMYHIKalliHHUX
TEXHOJIOTIH

Yomy ue nikaBo/Tpeda BUBYATH
(meTa)

Kypc cnipsimoBanuii Ha GOpMyBaHHS y CTYICHTIB CHCTEMHOTO YSBJICHHS PO CYTHICTB
1 MicIe yrpaBIiHHI JOKYMEHTOOOITOM Ta HOoro poik y popMyBaHHI iHpOopMamiifHOT
iHQPACTPYKTYpH YCTAHOB Ta OpTraHi3aliil; OBOJIOAIHHSI TCOPSTHIHIMHU, METOTUIHUMHU
NHUTaHHAMH PO3POOKH, BIPOBADKEHHS 1 BIOCKOHAJICHHS YIPaBIiHHS
JIOKYMEHTOO0IrOM SIK CKJIaJIOBOi CHCTEMH YIIPABIIHHS YCTaHOB Ta OpTaHi3alliii;
BHUPOOIICHHA y 3100yBayiB BUIOI OCBITH IIIJIICHOTO YSABICHHS PO YIIPABIiHHS
MpoLecaMy JOKyMEHTOO00IT'y, BU3HaYeHHS c(hepHu YIpaBIiHHS JOKYMEHTALIEIO 5K
CKJIa[10BO1 Ta (DYHKIIIT yIPaBIIiHHSA, [0 PETYIIOETHCS YNHHUMH HOPMATHBHUMHU
JTOKYMEHTaMH Ta IPYHTY€EThCS HA 3aCTOCYBaHHI HOBITHIX iH(GOpMAIITHUX TEXHOJIOTIH

YoMy MOKHA HABYHTHCS
(pe3yabTaTH HABYAHHS)

1. BonoaiTi HAYKOBUMH 3acaZiaMy OpraHi3allil, MOJEpHi3allii Ta BIPOBaIKCHHS
HOBITHIX TEXHOJIOTIH B YIIPaBJIiHHS JJOKyMEHTOOOIrOM B yCTAHOBAaX, OpPraHizaiisix Tta
MANPUEMCTBAX aBialiiHOI rany3i B yMOBaxX IU(PPOBOI 100u.

2. Bononit TEOpPETUYHUMH, METOIMYHIMH MUTAHHIMH PO3POOKH, BIIPOBA/KESHHS 1
BJIOCKOHAJICHHS YIIPABIIiHHS JOKYMEHTOOOITOM.

3. 3acTocoByBaTH Cy4acHi METOJMKH i TEXHOJIOTI] aBTOMAaTH30BAHOTO ONPALFOBAHHS
JIOKYMEHTIB, BUKOPUCTaHHS €JICKTPOHHUX iH(POPMAaLiHHUX PEeCypCiB Ta CEpBICIB.

4. Bonoaité MeToI0JIOTiEr0 iH(HOPMAIIHHOTO MEHEKMEHTY B YIIPaBIIiHHI
JIOKYMEHTOO0IrOM yCTaHOB, OpraHi3alii Ta Ha IiIIPUEMCTBAX aBialliifHOT Tamy3i.

5. Bononitu HaBu4kaMu e(heKTHBHUX JIiil 31 CTBOPEHHS JIOKYMEHTaLliHHO-
iHpopManiiHOT 0a3u Ha PI3HUX HOCISX JJIS BUKOPUCTAHHS YIPaBIiHCHKUM anaparoM
y Ipolieci peaizawii Horo GyHKIH.

6. BostotiTi KyJIbTypOXO MUCIICHHSI, BMITH y3arajibHIOBATH, aHAJII3YBaTH 1
CUHTE3yBaTH iH(POPMAIIifO B AiSUTLHOCTI, OB’ A3aHiH 13 T1 MOIIYKOM, HAKOITMYCHHSIM,
30epiraHHsM 1 BUKOPUCTaHHIM

7. BonmoiTi mpakKTHYHAMHU HaBUYKaMHW, 3HAHHSAMH PaIliOHANBHUX MIAXOIB Y
MUTaHHAX JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIiHCHKOI JiSUTBHOCTI Ta OpraHi3yBaHHS poOOTH 3
YIPaBIiHCHKUMH JIOKYMEHTaMHU

Sk MOKHA KOPHUCTYBaTHCH
HA0YTHMH 3HAHHAIMH i yMIHHSIMHU
(KoMIeTeHTHOCTI)

1. 3naTHicTh PO3yMITH Ta BUKOPHCTOBYBATH 3aKOHOMIPHOCTI pO3BUTKY iH(ochepn 3
METOI0 OpraHizanii e(eKTHBHOTO YIPaBIiHHS JOKYMEHT000IroM y cdepi
iHpopManiiHOI NisUTbHOCTI, 0106JII0TEYHOT Ta apXiBHOI CIIPaBH.

2. 31aTHICTh PO3YMITH Ta BUKOPUCTOBYBATH crieli]iKy oprasizalii JOKyMeHToo0Iiry
B yCTaHOBAX, OpPTaHi3allisX pi3HUX (JOpM BIACHOCTI, OpraHax JepKaBHOI BIAIH 3
METOI0 OpraHi3allii eheKTHBHOTO yIpaBIiHHI JOKyMEHTaIliHHO-1H(popMaIitHIMN
IpOLecCaMHu.

3. 3narHicTh Oy/yBaTH paiioHalbHI CHCTEMH YIPABIiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B
YCTaHOBAX Ta OPTaHi3allisfX 3 BUKOPUCTAHHAM CydacHHX iH(opMaIiiitHo-
KOMYHIKaI[IfHIX TEXHOJIOTIH.

4. dopmyBaTH TEOPSTUYHI Ta MPAKTHYHI PIIICHHS B YIIPABIIIHHI IPOIIECAMH
JIOKYMEHTOO00IT'y 3 BHKOPHCTAHHSM aCIIEKTiB JOKYMEHTAIIHOTO 3a0e3CUeHHS
JUSUTBHOCTI YCTaHOB Ta OpraHi3alliil, eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry




HagBuyanbHa Jiorictuka

3micT qucnnmini: Miclie Ta posb HaBuaJIbHOT IUCUMIIIHM «Y paBiHHs
JIOKYMEHTOOGIrOM B YCTAHOBAX Ta OPraHi3allifix» y CHCTEMi MiArOTOBKH (axiBus 3
inpopmariiitioi, 6i6nioTeuroi Ta apxiBHOT cipaBu. BUTOKH if OCHOBHI €Tar PO3BUTKY
YNIpaBIiHHA 10KyMEHTO0GiroM. TeopeTnuHi OCHOBM yNpaBIiHHs JIOKYMEHTOO00IrOM.
YrpaBiiHHsS 10KyMEHTOOOIrOM B YCTAHOBAX Ta OPraHisaLlisx. CyuacHi TexHosorii
YIIpaBiHHS IOKyMEHTaLi iHUMH IIPOLIECAMH 3 METOIO 3a0e3neuenHs epekTHBHOT
YNpaBIiHCHKOT iSUILHOCTI B yCTaHOBAX Ta opraisauisx. PakTopu BIUIMBY HA
OpraHi3alLiio i TEXHOMOTIIO KepyBaHHs JOKYMEHTALLIEIO B yCTAHOBAX Pi3HOTO piBHS.
TunoBi cTpyKTYpH i DYHKLT cyK6 ynpasiiHHa IOKyMeHTO00iroM. B3aeMo3B’s3kH
yINpaBIiHAA 10KYMEHTOOOIrOM 3 OpraHisallieio apXiBHOro (Biom4oro i 1epIKaBHOTO)
36epiranns JoKyMeHTIB. [TepcrekTHBHI TEHAEHLIT PO3BUTKY yrpaBJiHHs
JIOKYMEHTO00IroM B yCTAaHOBAX Ta OpraHizauisx Ykpaiiu. MixkHapoaHHiA i
BITUM3HSIHMIT CTAHAAPTH 3 YNPaBiHHA 10KyMeHTallieto. Oco6nMBOCTI ynpaBiHHs
e/1eKTPOHHIM J0KYMEHTOOOIroM.

Buan 3ansiTh: JeKLil, JeKuii-npesenTallii, ceMinapcbKi 3aHATTS, camocTiiiHa podoTa
3100yBa4iB BULLOT OCBITH

MeToan HABYAHHSI: HABYAIbHI JAMCKYCiT, KOH(epeHLT oHaiiH

®opMH HABYAHHSI: 0UHA, 3304Ha, IMCTAHLIHHA

[MpepexBi3nTH

3HaHHA 3 AiI0BOJCTBA, YNIPABIiHCHKOTO 10KyMEHTO3HABCTBA, OpraHizauii Ais1bHOCT
indopmauiiinnx yctaHos, indopmauiiinoro 3a6e3neueHns ynpasiints, ¢paxosoi
03HAOMITIOBANILHOT MPAKTHKH

IMopekBiznTH

3HaHHs, OTPUMaHi 3 Kypcy KepyBaHHs J0KyMeHTalliHHUMHU npoLecaMu B yTpaBJliHHi
YCTAaHOB Ta OpraHizalliif MoKy Tb OyTH BUKOPHCTaH Mil 4ac HAMUCAHHA KyPCOBHX,
GakanaBpChKUX Ta Maricrepchkux kpasidikauitinux podit

Indopmauiiine 3abesneyeHHst
3 penozuTapiio Ta pouny HTh
HAY
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Jlokauist Ta MaTepiajJbHO-TexHiuHe

3a0e3neyeHHs

AyINTOpist TEOPETHUHOTO HABUAHHSI, IPOEKTOP

CemecTpOBHIi KOHTPOJIb,
eK3aMeHaliiiHa MeToaAHKAa

Ek3amen, micbmoBa opma

Kadeapa

IcTopif Ta JOKyMEHTO3HABCTBA

dakyabTeT

JIiNrBiCTHKY Ta COLaNbHIX KOMYHiKaLLi i

Buksanau(i)

BOXKYK JIOAMWJIA BOJIOAUMMUPIBHA
IMocana: noueHT

HaykoBHii CTYNiHb: KAHANIAT ICTOPHYHHX HAYK
BueHe 3BaHHSI: IOUEHT

[Mpodaiin Buknanava:
lib.nau.edu.ua/naukpraci/teacher.php?id=11768
Tean.: 406-73-00

E-mail: liudmyla.bozhuk@npp.nau.edu.ua

PoGoue micue: 8.603

OpuriHajibHiCTh HABYAJbHOT
ANCUUTTIHI

JIiHK Ha AMCUHMITiHY

Po3poOHMK

3aBinyBay kadenapu

Jhoamuna BOXYK




