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«YnpaBJiHHA JOKYMEHT000IrOM B YCTAHOBAaX Ta OpraHizauisax»

OxapakTepu3yluTe MOHATTS Ta CYTHICTh «YIPABIIHHS JTOKYMEHTOOOITOM.

BuszHaute kareropii ycTaHOB 3aJIeXKHO Bijl 00CATY TOKYMEHTOOOIry.

OxapakTepu3yidTe OCHOBHI €TalM pPO3BUTKY TEOpii  YNpaBIiHHSA JOKyMEHTAI[itHUMU
IIPOLIECAMHU.

OnuuriTe Mopsa0K 00pOOIECHHS Ta MPOXOHKEHHS BHYTPIIIHIX JTOKYMEHTIB.
Oxapakrepu3yiiTe npaBoBy 0a3y ymnpaBiliHHA JOKYMEHTALl{HUMHU IpOLeCaMH.

BuszHaure Ta oxapakTepu3yHTe CTPYKTYpy CIYKOM JOKYMEHTAIIMHOrO 3abe3rneueHHs
YIOpaBIiHHS JIJIs OpraHi3aiii, JOKyMEHTOOOIr sIKOi CTaHOBHUTH OinbIine 10 THC. TOKYMEHTIB
Ha PIK.

OxapakTepu3yiTe €BOJIOLII0 IHCTUTYIOBAaHHS YIPABIIHHS JTOKYMEHTALlId HUM IpPOLECaMu
SK CKJIQJIOBY 3arajibHOT'O KePyBaHHs YCTaHOBOIO.

[Mpoananizyiite GyHKIIIT Ta 3aBIaHHS CITY>KOM IOKYMEHTAIIMHOTO 3a0€31eYCHHS.
Oxapakrepu3yiTe HepeayMOBH Ta IMEpeBarn MiKHApoaHOI yHidikamii Ta cTaHmapTH3aii
iH(opMaIiHHUX TPOIIECIB.

Oxapakrepu3yiiTe OCHOBHI eTanu 0OpoOJICHHS TOKyMEHTiB. ONUIIIITE MOPSI0K 00pOOICHHS
Ta MPOXOKEHHS BX1THUX JIOKYMEHTIB.

BusHaute CyTHICTh MOHATTS «HOMEHKJIATypa crpasy. THUIIOBa Ta MpUMipHa HOMEHKIIATYpH
CIIpasB.

OnuuriTe CKJIaJ0B1 MATOTOBKH YIIPABIiHCHKHUX PIillICHb.

Oxapakrepu3syiiTe OCHOBHI MonokeHHa craHaapty I1SO 15489-2001 «Iudopmarmis Ta
JOKYMEHTAIlisl — KEpYBaHHs JOKYMEHTALIHHIMH TPOIIECAMI.

OdopMiTh aKT PO BiJACYTHICTh BKIAJACHb Y KOHBEPTI.

OxapakTepu3yiTe CYTHICTh TOHSTTS «YIpPaBIiHHSA JOKYMEHTOOOIrOM B OpraHizarii».
3aranpHi QyHKIIT KepyBaHHS TOKYMEHTALIHHUMH MTPOIIECAMHU.

Po3kpuiite crienugiky oprasizanii KOHTPOIIO 32 BAKOHAHHSIM JOKYMEHTIB.
OxapakTepu3yiTe MOHATTS <«IIOJIITHKA YIPaBIIHHS JOKYMEHTALIMHUMU TPOLIECaMU».
BuMoru 10 mosiTHKY yHpaBiIiHHS JOKYMEHTOOOITOM.

3’scyiiTe TIayMayeHHs MOHATh «PEeeCTpalisi JOKYMEHTIBY, «IHAEKcallisl JOKYMEHTIBY.
OxapakTepu3yiTe NPUHLUIHN IPOrpaM KepyBaHHS JOKYMEHTOOOITOM.

OdopmiTh 3pa3ku KypHaJiB BXiIHOTO JOKYMEHTa Ta CTBOPIOBAHOTO YCTaHOBOIO.

[TonaiiTe XxapakTepUCTUKY CITyKOOBOTO JOKYMEHTA.

3’gcyiiTe CYTHICTb MOHSTTSI «ONEPATUBHICTb MEPEMIIIEHHS Ta BUKOHAHHSA JOKYMEHTIBY,
BKaXITh Ha Or0 Ba)XKJIMBICTh B OpraHizallii ynpaBJIiHChKOI JisSUIBHOCTI.

Oxapakrepu3yiite cnerianbHi QyHKIIT c1y)O0BOTr0 JOKyMEHTA.

[ToGynyiiTe cxemMy TOKyMEHTOOOIry opraHizallii, ssika Ma€ CTpYKTYpHI MiJIpO3/IUIH.

[TomaiiTe XapakTepUCTUKYy TEXHOJIOTIYHMX AaCIMEKTIB JIOJAY4YEHHS JOKYMEHTIB 10
JOKYMEHTAI[IHHOT CHUCTEMU.

Bkaxite mpuMIpHUH TepeniKk BUAIB JOKYMEHTIB, L0 OOOB’SI3KOBO MIAJSATAIOTh 1 HE
MUISTAI0Th PeECTpalii.

[TonaiiTe BU3HaYEHHS MOHATH «yHI(IKaLis» Ta «TpadapeTusallis» TOKyMEHTIB.

Ha3BiTh OCHOBHI O3HakM Kiacudikamii aokymeHTiB. Ilepepaxyiite Buanm kiacudixarii
JTIOKYMEHTIB.

OxapakTepu3yiiTe HOpMaTUBHE PETYIOBAHHS MPOIIECY YIPABIIHHS JOKYMEHTOOOITOOM.

[Ipoananizyiite nopsaok ¢opmyBaHHs crpaB. OcoOIUBOCTI TPyNMyBaHHS JOKYMEHTIB Yy
CIpaBU Ta MOPSIOK X PO3MIIIECHHS y CIIpaBi.

JlaiiTe BU3HAYEHHS TOHIATTIO «PEKBI3UT CIIYKOOBOTO JOKyMeHTa». Ha3BiTh pekBi3uTH OaHKa

CIIy>k00BOTO JTUCTA OpraHizaiii.

3’dcyiiTe CYTHICTh MOHATTS «IHAMBIAyaJlbHa HOMEHKIJIaTypa crpaBy. OxapakTepusynre

HOPMAaTHBHO-METOANYHY 0a3y ITiJ] yac CKJIaJaHHsI HOMEHKIIATypH CIIPaB yCTAaHOBH.
OxapakTepu3yiTe 3arajibHi 3acajy NOOYAOBU JTOKYMEHTOOOITY.
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Oxapakrepusyiite npouec odhopmieHHs cnpan. [lopsaiok ckiagaHHS BHYTPIIIHBOTO OMHUCY
JOKYMEHTIB CIIPaBH, 3aCB1T4yBaIBHOTO HAITUCY CIIPaBH, TUTYJILHOTO apKyIlia CIpas.
Busnaure OCHOBHI HampsMKM YHiikamii ympaBiiHChKOI JoKyMmeHTamii. Permamenrarito
MOPSIIKY CTBOPEHHSI JIOKyMEHTIB.

OdopmiTh 3pa3ok peecTpaniiHO-KOHTPOIbHOI KAPTKH JJOKYMEHTA.

OnumriTe MOPSAAOK TpymyBaHHS Il 30epiraHHsS HOPMAaTHBHHX aKTiB, JIOKYMEHTIB
KOJIeTiaJbHUX OpraHiB, Haka3iB 3 0OCOOOBOrO CKIaay, 3 NUTaHb OCHOBHOI MIiSUTBHOCTI,
CITy’KOOBHX JIUCTIB.

Oxapakrepu3yiiTe TpoIllec peecTparii Ta iHAeKcamii  JOKYMEHTIB. ABTOMAaTH30BaHY
peecTpaiiiro.

BusHaure k0510 mMOCamoBUX 0CiO 4K OKpeMi CTPYKTYpHI MiIPO3iaH, IO BiAMOBIJAIOTH 3a
IpyIyBaHHS JOKYMEHTIB y CIIPaBH.

3’scyiiTe CYTHICTHh HOHATTS «TepMiHH 30epiraHHs». OcoOIMBOCTI BH3HAYCHHS TEPMiHIB
30epiraHHs JESKUX KaTeropii IOKYMEHTIB Ta CIIPaB.

OnuumiiTh MOPAIOK TNpHUHMaHHA ¥ OOJIKY JOKYMEHTIB 3 OOMEXKEHHUM JIOCTYIIOM.
[TpocraBnenHs rpudy oOMEKEHHST JOCTYIY 0 JOKYMEHTA.

[Tonaiite BHU3HAYEHHS TOHATTS «yHi()iKOBaHA cCHCTEMa JIOKyMeHTamii». Oxapakrepusyiite

HepxaBuuit knacudikarop ynpasiaiHcbkoi nokymenranii JIK 010-98.

OxapakTepu3yiTe BUMOTH JO TOPAIKY 30epiraHHs apXiBHUX JOKYMEHTIB 3 OOMEKEHHM
JIOCTYTIOM.

Oxapaktepu3syiite poOoTy HaJl JOKYMEHTaMH B ITiIPO3/IiIax.

3’scyiiTe, K CTPYKTypa opraHizaiii HiAnopsaKoBYeTbCs IUIAM opraHizaiii. Yu 3a3Hae 3MiH
HOMEHKJIaTypa CIIPaB, SKIO CKOPUCTATUCS KOPEKTUBAMH 0 Oi3HeC-TUIaHy OpraHizaii?
3’AcyiiTe MOHATTS «ONEPATUBHICTH MEPEMIIICHHS Ta BUKOHAHHS JOKYMEHTIB», BKaXiTh Ha
HOro BaXKIIMBICTH y OpraHi3aii ynpaBiiHChKOT TisSUTBHOCTI.

OxapakTepu3yiiTe npaBuia i 0COOIUBOCTI TPYIyBaHHS JOKYMEHTIB y CIIPaBH Ta MOPSAOK iX
PO3MIILIEHHS Y CITpaBi.

Onunrith MOPAIOK CKJIagaHHS ¥ opopMIIeHHS omucy crpaB Tpuaioro (monan 10 pokis)
30epiraHHs.

OnuumiTe MOPSJOK TpyIMyBaHHS JUIsl 30epiraHHs HOPMAaTHUBHHMX AaKTiB, JOKYMEHTIB
KOJIET1AJIbHUX OpraHiB, Haka3iB 3 0COOOBOrO CKJIaay, 3 TMHTaHb OCHOBHOI isSTTBHOCTI,
CITy’kO0BHUX JIUCTIB.

Cxknanite TaOJMUIIO BIAMOBIAHOCTI MDK 00’€KTOM KOHTPOJIIO 1 METOJAaMU KOHTPOJIIO 3a
CTaHOM JJOKYMEHTAJIbHOI'0 3a0€3Me4YeHHs YIPaBIiHHS.

Busnaure ocHOBHI (DyHKIIIT CITy>KOU JOKYMEHTAI[IITHOTO 3a0€3MeUeHHs YIPaBIIiHHS.
OxapakTepu3yiTe CKIaJ pEKBI3UTIB Ta MOPAJOK OQOPMIIEHHS HOMEHKJIATypu CIIpaB
ycraHoBU. HaOpaHHS YMHHOCTI HOMEHKJIATYpHU CIIPAB.

[TonaiiTe BU3BHAYEHHS TIOHATTIO «CIYKOOBUI TOKyMeHT». OXapakTepu3yTe €JuHI BUMOTH 1
npaBuiIa 70 CIIY)KOOBUX TOKYMEHTIB, SIKi BCTAaHOBJIIOIOTHCS JEPKABHUM HOPMATHBHUMH
aKTaMH.

OnumniTe 3arajgpHl 3acaayd opraHizamii KOH()IICHIIHOTO MIIOBOJCTBA YCTAaHOB, HOTO
OpraHizanifHO-TEXHOJOT14HI 0COOIMBOCTI.

Busnaute QyHKIIT OCHOBHUX MIAPO3AUIIB CIYKOM TOKYMEHTaIlIMHOTO 3a0e3medeHHs
yIIpaBJIiHHS.



