IlepeJiik nMTaAHB AJIS1 MIATOTOBKH 10 €K3aMEHY 3 IMCUMILIIHM « Y IPaBJIIHHA
JOKYMEHTO000IrOM B YCTAHOBAX Ta OPraHizamisax»

VY KO)XHOMY O171€T1 MICTUTHCSA 110 TPU MUTAHHS: 2 — TEOPETUYHI, | — MpakTUIHE

=

OxapakTepu3yiTe MOHATTS Ta CYTHICTh «YIPABIIHHS JOKYMEHTOO0ITOMY.

Busnaure kaTeropii yCTaHOB 3aJIe’KHO BiJl 00CATY TOKYMEHTOOOITY.

3. OxapakTepu3ylTe OCHOBHI e€Tanu OOpOOJeHHS JOKYMEHTIB. ONUIIITh
MOPSIIOK OOPOOJICHHS Ta MIPOXOMKECHHS BX1THUX IOKYMEHTIB.

4. 3’sicyiiTe TOHATTS  «OMEPATHBHICTh TMEPEMINICHHA Ta BUKOHAHHSA
JOKYMEHTIB», BKaXITh Ha HOT0 BaKJIMBICTh B OpraHizaiii ymnpaBIiHCHKOT
TISUTBHOCTI.

5. OxapaktepusyiiTe OCHOBHI €Tamu pPO3BUTKY Teopii yIpaBIiHHS

JOKYMEHTAI[lHHUMH MPOIIECAMHU.

no

6. Onumnith MOpsSI0K 0OOPOOIICHHS Ta MPOXOKEHHS BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB.

7. Oxapakrepu3yiiTe mnpaBoBy 0a3y yHOpaBIIHHSI  JIOKYMEHTaUlIWHUMHU
IPOLIECAMH.

8. OxapakrepusyiiTe mpolec opraHizalii KOHTPOJIO 3a BHUKOHAHHSAM
JIOKYMEHTIB.

9. Oxapaxrepusyite €BOJTIOIIIO IHCTUTYIOBaHHS YIOPaBIIHHS
JOKYMEHTAllliHUM TMpolLlecaMu SIK CKJIaJOBY 3arajlbHOro KepyBaHHS
YCTaHOBOXO. .

10. Opranizarisi 30epekeHHS JOKYMEHTIB. BuMorm miogo THMYacoBOTO
30epiraHHs JOKYMEHTIB Y CTPYKTYPHUX HiAPO3/iiax.

11. ITpoananizyiite (QyHKLII Ta 3aBHaHHSA CIYXOM JTOKYMEHTaLlIMHOIO
3a0€3MeUeHHs.

12. OxapakTepu3yiTe OCHOBHI eTamu OOpOOJEeHHA MOKyMEHTiB. ONHIIITH
MopsAI0K 00pOOJIEHHS Ta MPOXOAKEHHS BXITHUX JTOKYMEHTIB.

13.Bu3HauTe CyTHICTh MOHSTTS «HOMEHKJIATypa cripap». TUmoBa Ta mpuMipHa
HOMEHKJIaTypH CIpaB.

14. BuzHauTe CyTHICTh MOHSTTS «HOMEHKJIATypa CIpaB». THUIIOBA Ta MpUMipHA
HOMEHKJIaTypH CIpaB.

15. OxapakTepu3yite CyTHICTh TOHSTTS «YIpPaBIIHHSA JOKYMEHTOOOITOM B
opraHizamii».  3aranpHi  (QyHKIIT  KepyBaHHS  JOKyMEHTAIliHHUMU
poLecamu.

16. Poskpuiite crienudiky oprasizaiiii KOHTPOIIO 32 BUKOHAHHIM JOKYMEHTIB.

17. Oxapakrepusyiite OCHOBHI TonokeHHs ctaHaapty [SO 15489-2001
«IlHdopmaris Ta JAOKYMEHTallss — KEepyBaHHA JOKyMEHTAlliWHUMU
poLecaMm.

18. 3’acyiiTe TMOHATTA «ONEPATUBHICTH TMEPEMILIEHHS Ta BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB», BKAXKITh Ha HOro Ba)JIMBICTh B OpraHi3alli yrnpaBiIiHCHKOI
TUSUTBHOCTI.

19. Poskpuiite cnienuiky oprasizailii KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB.

20. 3’scyiiTe TIymMaueHHs TOHATh «PEECTpaIlisi TOKYMEHTIBY», «IHIEKCAIIis
JIOKYMEHTIBY.

21. OxapakTepu3yiTe MOHATTS «IOJITHKA YMPABIiHHSA JOKYMEHTAlllHHUMHU
npouecamMuy. BUMoru 10 moiTUKY ynpaBiIiHHSA JOKYMEHTOOOITOM.



22. 3’scyiiTe TIyMaueHHs TOHATh «PEECTpallisi TOKYMEHTIB», «IHIEKCAIlis
JIOKYMEHTIBY.

23. TlogaiiTe XapaKTepUCTUKY CITY>KOOBOTO JOKYMEHTA.

24. 3’scyiiTe CYTHICTh MOHSTTS «ONEPATUBHICTh MEPEMIIIECHHSI Ta BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB», BKaXiTh Ha HOTO BaXJIMBICTh B OpraHizallii yIrnpaBJIIHCHKOI
JISIBHOCTI.

25. OxapakTepu3yiTe cremianbHi GyHKIIT CITy»KOOBOro TOKYMEHTA.

26. OnuuriTe 0co0JMBOCTI BUKOPUCTAHHS JJOKYMEHTIB OOMEXEHOTO JOCTYITY B
NOTOYHOMY JIJIOBOJICTBI Ta apxiBl. 3HATTA Tpuda «Ins ciyxboBoro
KOPHUCTYBaHHS.

27. OnuIiTh METOANKY CTBOPEHHS 1HAMBIAYyalIbHHUX MEPEiKiB JOKYMEHTIB 13
3a3HaUYEHHSM iX TepMiHIB 30epiraHHs.

28. OnuIiTh MOPSIOK MiJATOTOBKUA JOKYMEHTIB 3 OOMEXKEHHUM TOCTYIIOM [0
nepeaBaHHs Ha apXiBHE 30€piraHHs.

29. IlogaiiTe  XapakTepUCTUKY  TEXHOJOTIYHMX  AaCMeKTIB  JOpy4YEHHS
JIOKYMEHTIB JI0 IOKYMEHTAI[IMHOI CUCTEMH.

30. BraxiTh mnpuMIpHUNA TEpeTik BHUAIB JOKYMEHTIB, 110 0O0OB’S3KOBO
HJJIATaI0Th 1 HE MiUISTaloTh peecTpartii.

31. OxapakrepusyiiTe Tmpoliec oprasizaimii poOOTH eKCIEepTHOI KOMicii
YCTAaHOBU Ta OCHOBHI 11 3aB/IaHHS.

32. OnuiiTh TEXHOJIOTIUHI oreparii 3 opOpMJIEHHS CIIpaB sl NEpeaaHHs
cipaB Ha apxiBHe 30epiranHsa. HasBith cnpaBu, Mg SKUX Mae
3aCTOCOBYBATHUCS TIOBHE UM YAaCTKOBE O(POPMIICHHSI.

33. Oxapakrepu3yiiTe HOPMAaTHUBHE pETYJIIOBaHHS TIPOIECY yNPaBIiHHS
JIOKYMEHTOOOITOM.

34. IIpoanamizyitte mopsimok (GopmyBanHs crpaB. OCOOIMBOCTI TpYITyBaHHS
JOKYMEHTIB y CIIPaBH Ta MOPSIIOK iX PO3MIIIEHHS Y CIIPaBI.

35. JlaiiTe BU3HAUEHHS MOHITTIO «PEKBI3UT CIy>KOOBOTO NOKyMmMeHTa». Ha3BiTh
PEKBI3UTU OJI1aHKA CITy’KO0BOTO JTUCTA OpraHizalii.

36. 3’acyiiTe CYTHICTH TOHATTS «IHIWBIAyalbHa HOMEHKJIATypa CIIPaBy.
OxapakTepu3yiiTe HOPMATUBHO-METONUYHY 0a3y TiJl 4Yac CKJIaJaHHS
HOMEHKJIATypH CIIPaB YCTaHOBH.

37. Bu3HauTe KOJO TMOCAAOBUX OCIO YM OKpeMi CTPYKTYpHI IMiJPO3/LIH, IO
BIJIMOBIJIAIOTH 32 TPYIYBAaHHS JIOKYMEHTIB Y CIIPaBH.

38. 3’sacyiiTe TepMiHU BUKOHAHHS MOKYMEHTIB. OQOpMIICHHS MPOMIKHHUX Ta
3aKJIIOYHUX €TalliB KOHTPOJIIO BHKOHAHHS JOKYMEHTIB. (OcoOIMBOCTI
BUKOPHUCTAHHS JOPYYEHb, 1[0 MICTAThH €1EMEHTH 1HAUBIAYaIbHOT TBOPYOCTI

39. Oxapakrepusyiite mporec odopmiieHHs crpaB. [lopsaok ckiiagaHHS
BHYTPIIIHBOTO OMHUCY JOKYMEHTIB CIpaBH, 3aCBIIUYyBAJIbHOTO HAIMKCY
CIIpaBH, TUTYJIBHOTO apKyIlia CIIpaB.

40. BuzHauTte OCHOBHI HampsMKH YHi(iKaiii ympaBiIiHCHKOI JOKyMEHTAIlll.
PernamenTartito mopsiiKy CTBOPEHHS JOKYMEHTIB.

41. OxapakTepuzyiTe HOPMATUBHO-METOJANYHE 3a0€3MEUCHHs] OpraHizarlii
poOIT 3 BU3HAuYEHHS, OOJIKY, 30epiraHHs Ta apXiByBaHHS JOKYMEHTIB,
CIpaB, BUJIaHb Ta 1HITUX MaTepiaTbHUX HOCIIB, SKI MICTSITh KOH(DIACHITIIHHY
1H(GOpMAIIIIO 1 € BIACHICTIO JICPKaBU.



42. llpoananizyiite cnemudiky oprasizamii CciayxO0u JOKYMEHTAI[iifHOrOo
3a0e3MeyeHHs! yIpaBIIiHHS.

43. OnumiiTh MOPSIOK TPYMyBaHHA [Uisl 30epiraHHs HOPMATHBHHUX aKTiB,
JIOKYMEHTIB KOJIET1allbHUX OPraHiB, HaKa3iB 3 0COOOBOIO CKJIAy, 3 MUTAaHb
OCHOBHOI JISJTIBHOCTI, CTy>KOOBHX JIMCTIB.

44, OxapakTepusyiTe 3arajibHi 3acajau Mepe/laBaHHs JIOKYMEHTIB Ha MOCTIHHE
30epiranHs. OnucyBaHHS JOKYMEHTIB IOCTIHHOTO Ta THMYacoOBOTO Ta
TEepPMIiHiB 30epiraHHs.

45. Y3aranpHITh €Tanu MiATOTOBKH JOKYMEHTIB JI0 TEpeJaaBaHHs B apXiBHUI
M1PO3/171 YCTAaHOBH.

46. OxapakTepusyiTe poOOTy HaJ TOKYMEHTAaMH B ITiIPO3iLIax.

47. OnumiTh MOPSAOK CKIAZaHHS ¥ Oo(QOpMIICHHS OMUCY CHpaB TPHUBAIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiranHs.

48. [lonaiite BU3HAYECHHS IIOHATTIO «cmyx00BUi TOKYMEHT.
OxapakTepu3yiiTe €1lMHI BUMOTH 1 ITpaBuia A0 CIIy>KOOBUX JOKYMEHTIB, K1
BCTAHOBITIOIOTHCS JEP’)KaBHIM HOPMAaTHBHUMH aKTaMH.

49.0xapaktepusyiiTe BUMOTH JO0 JOKYMEHTIB Ta CIpaB, IO MEPEAAIOThCS /10
apxiBy.

[TpakTryHi 3aBaaHHs (110 OJHOMY Y KOXKHOMY Oi1eTi)

1. Ilpoanamizyiite GyHKIII Ta 3aBJaHHSA CIYXOM JOKYMEHTAIIIHOTO
3a0€e3M1eueHHS.

2. Ilomaiite 3pa3ok OMaHKy HOMEHKJIATypH CHpPaB  CTPYKTYPHOTO

1 IPO3ILTY.

3mozpemoiite popmy PKK Ta opopMiTh 10 HET BKa3IBKH.

4. BusHauTe Ta OXapakTEpU3yWTe CTPYKTYpy CIYXOH HOKYMEHTaL1MHOIro
3a0e3MeueHHsd yNOpaBIIHHS Ui Opradi3auii, JOKYMEHTOOOIT SKOi
CTaHOBUTH OubIe 10 THC. TOKYMEHTIB Ha PIK.

5. OdopMITh aKT MpO BIACYTHICTh BKJIAJICHb Y KOHBEPTI.

w

6. OdopmiTe 3pa3ku KypHalliB BXIJHOTO JOKYMEHTAa Ta CTBOPIOBAHOTO
YCTaHOBOIO.

7. Tlomaiite 3pa3ok OJllaHKy HOMEHKJIATypu CIOpaB  CTPYKTYpPHOTO
1PO3ILITY.

8. OdopMiTh BKa3iBKM 10 3alOBHEHHS JXypHaIy OOJIKY 0COOHMCTOTO
NPUHOMY TPOMaJISH Ta 3MOJICITIONTE HOTO dbopmy.

9. 3 scyiiTe MOPSAIOK MPOBEACHHS €KCIEPTU3U IIHHOCTI JJOKYMEHTIB.

10. IToOyny¥iTe cxeMy IOKyMEHTOOOIry oprasizaiii, sika Mae CTPYKTYpHI
1IPO3ALITH.

11. Bu3nauTe Ta oXapakTe€pU3ylTe CTPYKTYpY CIyk O JOKYMEHTAILIIHOTO
3a0e3MeueHHsd YNOpaBIiHHS U1l Opradizauii, JOKYMEHTOOOIT sKOi
CTaHOBUTH Oubie 10 THC. JOKYMEHTIB Ha PiK.

12. BintBopiTh 0COONMHMBOCTI oOprasizaiii poOOTH eKCIepTHOI KoMicii
YCTaHOBH.

13. TloGyny¥iTe cxemy JOKYMEHTOOOITY.

14. BkaxxiTh MOCIIIOBHICTh €TaIiB JOKyMEHTOO0ITY B OpraHi3aifii.

15. 3’scyiiTe, SK CTPyKTypa Oprasizamii MNiAIOPSAKOBYEThCS —LILISAM



opranizamii. Un 3a3Hae 3MiH HOMEHKJATypa CIpaB 31 3MiHOKO Oi3Hec-
TJIaHy Oprasizarii?

16. TlomaiiTe BU3HAUYEHHS MOHATTS «yHI(IKOBaHAa CHUCTEMa JOKYMEHTALii».
Oxapakrepusyire JlepxaBHuii Kiacudikatop yIPaBIIHCHKOT
nokymenTarii JIK 010-98.

17. CxnamiTh TabIUIIO BIAMOBIAHOCTI MK 00’ €KTOM KOHTPOJIIO 1 METOJaMU
KOHTPOJTIO 332 CTAHOM JIOKYMEHTAJIBHOTO 3a0€3MEUeHHSI YIIPaBIiHHS.

18. 3’sicyiiTe MOPSIOK 3/MiHCHEHHS BHYTPIIIIHBOTO MEPEIaBaHHs JOKYMEHTIB
BHUKOHABIISIM.

19. BxaxiTe NpUMIpHHUIA MEpeNiK BHUAIB JOKYMEHTIB, IO OOOB’SI3KOBO
MJISTAI0Th 1 HE MiJISTal0Th PeECTpaItii.

20. 3a3HauyTe TEepeiKk OCHOBHUX MOKAa3HUKIB, SIKI XapaKTepU3yIOTh O0OCST
JOKYMEHTOOOIr'y B yCTaHOBI.



