IlepegmoBa

VY HaBYanbHOMY NOCIOHMKY BMIIIEHO BaXKJIMBI BIOMOCTI IIOMO CKJIaTaHHS 1 0()OpMIICHHS
Pi3HUX THMIB CIy)X00BUX HOKyMeHTiB. [I0CIOHHMK € akTyanbHUM, OCKIIBKH B Cy4acCHOMY HpO-
(eciiiHO-A1I0OBOMY CepeIOBHUILl BJIALITYBaHHS Ha poOOTY, CHIJIKYBaHHS 31 CIIy>KOOBISIMH, YKia-
JAHHSI YTOJ, KOHTPAKTiB, 3aCBIJUEHHs] y HOTapiyca IMEBHOTO JOKYMEHTa, JIEKIapyBaHHS B IMOJAT-
KOBill iHcmekuii mpuOyTKiB TOIIO MOTpeOye MEBHUX 3HAHb CTOCOBHO YKJIAJaHHS [TOKYMEHTIB,
BOJIO/IIHHS. HOPMaMH Cy4acHOI YKPaTHCHKOI J1JIOBOT MOBH Ta OCOOJIMBOCTEH JIJIOBOTO CIIJIKYBaHHS.

3BepHEMO yBary Ha Te, II0 HE MOJKHA OTOTOXXHIOBATH MOHSATTS “IOKyMeHTaliiiHe 3a0e3-
TIEYCHHS YIpaBliHHSA, “AOKyMeHTaliliHe 3a0e3MeUeHHs MisTbHOCTI YCTaHOBH W Ta “MiJIOBOACTBO”.
JlokyMeHTarliiiHe 3a0e3MeueHHs YIPaBIiHHA — L€ AISUIBHICTh CICIiabHUX TMPAIliBHUKIB a00 Iija-
PO3IimiB 31 cTBOpeHHs, ¢ikcauii Ta 0QOpMICHHS TOKyMeHTaliiHol iHpopMaLiiiHOi 0a3u Ha Pi3HUX
HOCISIX, SIKY BUKOPHCTOBYE YIPaBIiHCHKHUN amapat, peamizytoun cBoi QyHkii. J{imoBoacTBo — 1e
CYKYITHICTh TPOIIECIB IIOJ0 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB (JIOKYMEHTYyBaHHsS) 1 opraizaiii poOotu 3
JOKYMEHTaMH B IpOLEC YHPaBIiHCHKOI AisbHOCTI. [[iMOBOACTBO € (yHKUi€I YNpaBiIiHCHKOT
JUSUTBHOCTI Oy/Ib-SIKOTO OpTraHy YIpaBIIiHHS, JIe CTBOPIOIOTH 1 00pOOIISIIOTh JoKyMeHTH. Opranizais
POOOTH 3 JOKyMEHTaMU O3HA4Ya€e CTBOPEHHS YMOB, SIKi 3a0€3Me4yI0Th iX pyX, HOLIYK 1 30epiranHs.

CHiBBIIHOIICHHS MK I[IMMUA BHU3HAYCHHSAMH IIOJIATAE B TOMY, LIO JUIOBOJICTBO € YaCTHHOIO
JIOKYMEHTAIITHOTO 3a0e3IeUeHHs yIPaBIiHHS 1 YaCTHHOIO JOKYMEHTAIIIHOTO 3a0e3MeUeHHs Jisib-
HOCTI YCT@aHOBU Ta BHKOHY€ POJIb OpPraHi3aliifHO-TIPaBOBOTO TEXHOJIOTIYHOTO IHCTPYMEHTY MOO0Y-
JIOBH JIOKYMEHTALIIMHOTO 3a0e3IeUYeHHs YIPAaBIiHHSA Ta JOKYMEHTAI[ITHOro 3a0e3MeyeHHs Misib-
HOCT] YCTaHOBH.

OcHoBHUM HoOcieM iH(opMamii B CydyacHOMY amapati AEp>KaBHOTO YHPABIIHHS € JOKYMEHT,
3a JIONIOMOI'OK SIKOT'O 3IIMCHIOIOTBCS MiJOBI 3B sA3KM. [IepBUHHHMIA JOKYMEHT — JOKYMEHT, IO
MICTHTh BUXiAHY iH(popMalio. BropuHHUI — ZOKYMEHT, 110 € pe3yIbTaTOM aHATITUKO-CHHTETHYHOT
Ta 1HI10T 00POOKK OJHOT0 a00 KIJIBKOX JOKYMEHTIB.

JlokyMeHTyBaHHS SIBJIsI€ COOOI0 perJaMeHTOBaHMI Mpolec 3anucy iHgopmarii Ha namnepi abo
iHmomy Hocii, mo 3abe3mneuye il ropuanuHy cuiy. [lokyMeHTyBaHHs mnependadae DOTPUMAHHS
BCTAHOBIICHHUX MPaBWI 3amucy iHQopMalii, crienudiuaux Ui KOXKHOTO THITy JOKYMEHTiB. Y pasi
JOTPUMaHHA LUX MPaBHJ AOKYMEHT HaOupae ropuandHol cuid. IOpuandna X cuia JOKyMEHTa
MOJISITa€ Y BUPILIICHH] IPaBOBUX MHUTAHb 1 PEryJIIOBaHHI MPAaBOBUX BiJIHOCHH, IO Ha/la€ HOMY YMHHE
3aKOHOJABCTBO. 3abe3neuyeTbesi IOpUIWMYHA CHJla JIOKYMEHTa BCTaHOBJICHHM JUISL KOXKHOTO
PI3HOBUAY TOKYMEHTA KOMIUIEKCOM PEKBI3HTIB.

[IpaBoBe perynoBaHHs 3aiHCHIOEThCS depe3 IHcTpykmii Ta [Tomoxkenus 3 ainoBoactBa. Taki
JOKYMEHTH PErjIaMeHTYIOTb.

— TOPSJIOK MiJITOTOBKHU i 0pOpMIIEHHS IOKYMEHTIB, 1X TIOTOJI)KCHHS Ta Bi3yBaHHS,

— oprasi3aiito po0OTH 3 JOKYMEHTaMH;

— 001diK 00cATY TOKyMEHTOO00Iry;

— TOPSIIOK OTpaIfoBaHHs Ta BiANpPaBICHHS BUXiIHOT iH(pOpMaLIii;

— peecTpalio i HOpsIOK 30epiranHs yroa Ta JOoroBOpiB;

— TOPSJIOK IPYKYBaHHS 1 TUPaXXyBaHHS JOKYMCHTIB,;

— Oprasizalfito KOHTPOIIIO 32 CTPOKaMH BUKOHAHHSI JOKYMEHTIB,;

— (opMyBaHHS HOMEHKJIATYpH clpaB, GopMyBaHHS 1 0(OPMIICHHS CIIPaB;

— Big0ip OKYMEHTIB 1 cripaB Ha 30epiranHs ad0 3HUILCHHS,

— 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB.

Meta BHUBUEHHA AWCUMIUTIHM “‘/lIIOBOACTBO. METONMKA Ta MpakTuka’ — (OPMyBaHHA Y
CTYJCHTIB HEOOXITHUX TCOPETUYHHUX 1 MPAKTUUYHUX 3HAHB MPO IIITOBOJICTBO SK MISIHICTh 3 MUTaHb
JOKYMEHTYBaHHs Ta oprasizauii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH B NPOLECI YNPaBIiHCHKOI AisIIBHOCTI,



Ha6yTT$I MNPAKTUYHUX HABUYOK 3 BHUKOPHUCTAHHSA ACPIKABHUX CTaH,[[apTiB, IHIIHAX HOPMATHUBHUX i

METOJIMYHUX JOKYMEHTIB JJIsl JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3NeueHHs yIPaBIiHAS; CKIaJaHHs Ta ohopM-

JIEHHSI yCiX BH[IB JIOKYMEHTIB, SIKi BXOJSATH JIO CKIany YHi(piKOBaHOI CHCTEMH OprasizailiiiHo-

po3nopAaInXx ,Z[OKyMeHTiB.

B pesynbraTi BUBYCHHsI AMCHUIUTIHKA “‘JIUIOBOJICTBO: METOAMKA Ta MpakTHkKa’  (axiBellb

IIOBUHCH 3HATH.

OCHOBHI TE€OPETUYHI MOHATTS 1 KaTeropii, 0COOIUBOCTI Cy4acHOrO JOKYMEHTYBAaHHS YII-
PaBIIIHCHKOI JOKYMEHTAIIii Ta HOr0 poJib B YIIPaBIIiHHI OpraHi3alli€ro;

0cO0JIMBOCTI YHHHUX JACPKABHUX 1 MDKHAPOAHUX CTAaHAAPTIB Ta MpaBUiIa X 3aCTOCYBaHHS
B IIPAKTUYHIN poOOTI OpraHiB yIpaBIiHHA Ta JOKYMEHTYBaHHS;

cydJacHi knacudikarii ynpaBIiHCHKHUX JJOKYMEHTIB Ta BAMOTH JI0 IXHBOTO 0()OPMIICHHS,
OpUHOMH pallioHaJIbHOT POOOTH 3 TOKyMEHTaMH (CKiIagaHHs, 0OpOOICHHS, MOIIYK, KOHT-
POJIb 3a MPOXOKCHHSIM Ta BAKOHAHHSIM);

cUcTeMy IOKYMEHTOOOIry B yCTaHOBI Ta Opraizauiro poOOTH 3 JOKYMEHTaMmH, 10 Hal-
XOZSTh 10 YCTAaHOBU YU CTBOPIOIOTHCS HEIO;

3HATH HAYKOBI 3acajJy OpraHizailii, MOJEpHi3allil Ta BIPOBA/PKEHHS HOBITHIX TEXHOJIOT1H
Y COIiaIbHUX KOMYHIKAIliSX Ta iHPOpMAIliiHii AisSITBHOCTI;

KepyBaTH JIOKyMEHTaI[iHHUMU TPOIIeCaMH AisTIbHOCTI YCTaHOB, KOPHCTYBATHCS 3aCO00aMU
CJIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHTOO0OITY, OpraHizoByBaTH peepeHTHY Ta opicHY AisUTbHICTE;
3HATH, PO3YMITH Ta 3aCTOCOBYBATH B NPAKTHYHIM AiSUIBHOCTI 3aKOHOIABYI Ta Tayly3eBi
HOPMAaTHBHI IOKYMEHTH,

3a0e3neyyBaTH e(eKTUBHICTh (PYHKIIOHYBaHHS JOKYMEHTHO-KOMYHIKallilHIX CUCTEM,;
npuiAMaTh OOTPYHTOBAHI YIIPABIIIHCHKI Ta TEXHOJIOTI4HI PillICHHS.

[ligroropneHuii haxiBelb MOBUHEH 6MITNU:

30IACHIOBATH MIATOTOBKY Ta O()OPMIICHHs OpraHi3aumiiHO-po3Mopsaauoi JOKyMEHTaLii Sk
MPOBIHOI B CUCTEMI YIPaBIIHCHKOT JisUTBHOCTI;

MPOEKTYBATU (HOPMYJIIPHU-3pa3Ku TOKYMEHTIB BIANOBIAHO [0 3arajlbHUX MPaBHJ IXHHOTO
CKJIaiaHHs, 0OPMJICHHS, PO3MIIIICHHS PEKBI3HTIB;

aHaJII3yBaTH MPABUJIBHICTh MiJATOTOBKM OPraHi3aiiiHO-PO3MOPSIYMX JOKYMEHTIB;

CAMOCMITIHO 20MY6amu.

oprasi3alliifHi TOKyMeHTH (CTaTyT, MOJIOKCHHS, IPaBUIa, IHCTPYKILiT);

pO3Mopsi4i TOKyMEHTH (HaKa3H, pO3MOPSIKCHHS, BKa3iBKH, PILlICHHS YXBaJIH);
JOBiIKOBO-iH(pOpMALliiiHi TOKYMEHTH (pI3HOBHAM JIMCTiB, TeIerpaMu, IMpecperisu,
OTOJIOIIECHHS!, BIATYKH, aHOTaIlii, BACHOBKH, IIPOTOKOJIH, 3BiTH TOIIO);

JTOKYMEHTH 0COOOBOTO MOXO/KeHHs (aBrobiorpadii, pe3tome, XapakTepHCTUKH, 3asBH,
CKapr, CIIy»K0O0Bi, JOTIOBIIHI i TOACHIOBAIBHI 3aITUCKH);

3aCTOCOBYBATH 3HAHHA 1 PO3yMiHHA AJsl igeHTUdiKamii, (opMyItOBaHHS 1 BUPILICHHS
3aBJlaHb CIEMiaTbHOCTI, BAKOPUCTOBYIOYH BiJJOMi METOIH;

BIJIMOBIIaJIbHO CTaBUTHCh JO BHUKOHYBAaHOI pOOOTH Ta JOCATAaTH IIOCTaBJICHOI METH 3
JOTPUMAaHHSAM BUMOT IpodeciiiHol eTuKu.

HaBuanbHuit MOCIOHWK MiCTHTB TOSICHEHHSI i 3pa3KH JIOKYMEHTIB, IO TOJIETITYE CTIPHUHHSATTS

inpopMmarii. Y HbOMY IOJAHO 3aBJaHHS, TaOJMI, CIMCOK PEKOMCHIIOBAHOI JITEpaTypH, IO

CHPUSIIOTH 3aKPIIUICHHIO i 3aCBOEHHIO TEOPETHYHOTO MaTepiay, a TAaKOX MOBHOLIHHIA CaMOCTiIHHIN

poOOTi CTyICHTIB.



