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BCTYII

CamocriiiHa poOOTa CTYJEHTIB € BaKJIMBOIO CKJIaJI0BOI0 HABYAJIBHOTO MPOLIECY
Ta HEB1I’€MHOIO0 YMOBOIO SIKICHOI MIATOTOBKH (haxiBIiB Mepuioro (6akaaaBpChKOro)
PIBHS BHILIOT OCBITH.

MetoauyHi pekoMeHJalii po3poOsieHl BIAMOBIIHO 10 poOouUoi mporpamu
JTUCIUIUTIHKA «/[1710BOJCTBO Ta AOKYMEHTYBAHHS y MIANPUEMHULTBI) Ta MPU3HAYEHI
JUTs 3100yBaviB nepiroro (0akajaaBpChKOro) PiBHS BUIOT OCBITH crieliadbHOCTI D7 —
Toprisis n1eHHOI Ta 3204HOT (POPM HABUAHHSI.

Mertoro camMoCTiiiHOT POOOTH CTYACHTIB 3 OBOJIOAIHHS OCHOBAMH OpraHizaiii
JUTOBOJICTBA, METOIaMH JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIiHCHKOI JiSJIbHOCTI, BUMOTaMH J0
opopmiieHHs, 00iry, 30epiraHHs Ta oOpraHizamii 3aXucTy JOKyMEHTalliiHO1
iHbopMaIlii Ha MANPUEMCTBI. Y HEHTp1 yBaru — GopMyBaHHS MPAKTUYHUX HABHUUYOK
poOOTH 3 JOKYMEHTaMHM Yy BIANOBIAHOCTI JI0 YHMHHOTO 3aKOHOJIAaBCTBA Ta
HOPMATHUBHHX aKTiB.

Marepianiu MICTATh TEpeNiKk PEKOMEHJIOBAaHUX TeM JUIsl OIpalfOBaHHS,
3aB/IaHHs, OPIEHTOBHI NMUTAHHS JUIsI CaMOINEPEBIPKH, a TAKOXX METOAUYHI BKa31BKU
I0JI0 CAMOCTIMHOTO BUKOHAHHS MPAaKTHYHUX Ta CHUTYyalIMHUX 3aBaaHb. OcobivBa
yBara npUAUBIETCS PO3BUTKY aHAITUYHOTO MUCJICHHS, 31aTHOCTI OPIEHTYBAaTHUCS B
CHUCTEMI JIOKyMEHTAIlIHOTO 3a0e3MeUeHHS, TOTPUMYBATHUCS BUMOT JIJIOBOTO CTHIIIO
Ta Jep>KaBHUX CTaHIAPTIB.

3MICT 1 CTPYKTypa METOAUYHUX PEKOMEHIAIli CIpsIMOBaHI Ha 3a0e3nedYcHHS
TIIMOOKOTO PO3YMIHHS TEOPETUYHUX OCHOB 1 MPAKTUYHHUX ACHEKTIB JIIJIOBOJICTBA, IO
€ HEOOXiHOI0 yMOBOK mpodeciiHoi AisubHOCTI B cdepi TOpriBmi  Ta
MiTPUEMHHUIITBA.

3arajbHI METOJIMYHI ITOPAJIH 11010 BUKOHAHHS 3aB/IaHb.

1. Yumanua i awuaniz HopmamusHo-npagosux akmie. llepm HIX
MPUCTYNATA O 3aBllaHb, BAXJIMBO O3HAMOMHUTHCS 3 OCHOBHHUMH HOPMAaTHBHUMHU
aKTamH, 110 PErJIaMEHTYIOTh JIUIOBOJACTBO B YKpaiHi (Hampukiaj, 3akoH YKpaiHu

«IIpo HamionaneHy apxiBHy cinyx0y VYkpainu», «IIpo indopmanio», «IIpo
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eNEeKTPOHHUN 1MdpoBuil mianucy). Lle momomoxe Bam mpaBUIBbHO O(OPMIIIOBATH
JOKYMEHTH Ta 3pO3YMITH iX IOPUIAUYHY CHITY.

2. lpakmuunuii nioxio. barato 3aBaaHb nepeadavyaroTh NPakKTUIHY pOOOTY,
HalpuKiIad, CTBOPEHHS IIA0JIOHIB JOKYMEHTIB YW OMNHC pPI3HUX IPOLECIB.
BukopucroByiiTe peasbHi NpUKIaAM 3 BallOrO0 HABYAIBHOTO a00 BHPOOHHYOTO
JOCBITTY.

3. Cmanoapmu ma ¢opmamyeanus. YBaXHO cTaBTecs N0 OGOPMIICHHS
JOKYMEHTIB, IXHBOTO CTPYKTypyBaHHS i (opmaryBanus. [IpaBunbHe odopmiicHHS
JUTOBUX JOKYMEHTIB — II¢ BaXKJIMBA HAaBUYKA, [0 BUKOPUCTOBYETHCS HA OYIb-SIKOMY
MiATPUEMCTBI.

4, Cucmemnicms. 3aBJJaHHSI YaCTO BUMArarTh MIJTOTOBKU JIOKYMEHTIB, SIKi
€ YAaCTHHOIO OUIBIIIOr0 MPOIECY, TOMY BaKIHWBO PO3YMITH, SK KOXXEH JOKYMEHT
BITUCYETHCS B 3arajibHy CHCTEMY JOKYMEHTAIIil MipueMCcTBA. Buxoasun 3 1p0ro,
HamaraiTecs po3risaTH 3aBJJaHHs B KOHTEKCTI 3arajibHOi opraHizailii 11JI0BO/ICTBA.

d. Poszyminua poni xoorcnoco Ooxymenmy. Ilam'siTaiiTe, 1m0 TOKYMEHTH
BUKOHYIOTh  pi3HI  (QyHKIII: 1HGOpPMATUBHY, KOHTPOJBHY, OpraHi3alliiHy.
[lepeBipsiiiTe, UM BIANOBIAAIOTH JOKYMEHTH IIUM BHMOTaM, Ta YU BIAMOBINAIOTH IXHI
PEKBI3UTH KOHKPETHUM CTaHJAPTaM.

6. Bukopucmanua cyuacnux mexnonoeitu. He 3abyBaiiTe BpaxoByBaTH
BIUIUB TEXHOJIOT1M Ha OpraHizailiro JOKYMEHT000iry. BpaxoByiTe BIpOBaKCHHS
EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IU(PPOBUX MIJMHUCIB, & TAKOK METO/IN 30€piraHHs JaHUX Y
XMapi JIsl TOKpaIeHHs 00poOKy Ta 30epiraHHs TOKyMEHTIB.

3anpornoHOBaHi MaTepiaiy MOKIUKAaHI CIOPHUITH TITHOMIOMY PO3YMIHHIO 3MICTY
KypCy, PO3BUTKY aHATITUYHOTO MUCIEHHS Ta MIATOTOBII A0 MPaKTUYHOI MisIIBHOCTI

y cdepi TOKYMEHTYBaHHS Ta JIIJIOBOJACTBA Y MiAMPHEMHHMIIBKIN TisSIbHOCTI.



Tema 1. JlokymeHTaJIbHE 3a0€3MeYeHHs YIPABJIIHHSA MiANPUEMCTBOM

Iian
1.1. Pomp Ta Micue [OOKyMEHTaJdbHOI 1H(poOpMallii B  yHOpaBiIiHHI
M1ATPUEMCTBOM.
1.2. JlokyMeHTyBaHHS Ta JOKYMEHTaJbHE 3a0€3MeyYeHHS  JISIIbHOCTI
HIANPHUEMCTBA.
1.3. Cucrema nokyMeHTaIlii ta ii kiacudikarris.
1.4. JloxyMeHTyBaHHS YIPaBIIHCHKOI AISJILHOCTI B OpraHizallii.
KoOHTpPOIbHI MUTAHHS JAJI51 CAMOAIarHOCTUKH
1. o Take JOKyMEHTaJbHE 3a0e3MeUeHHsI YIPABIiHHS MIATPUEMCTBOM?
2. SIki ocHOBHI YHKIIIT TOKYMEHTAIBHOTO 3a0€3MeYeHHs yIpaBIiHHs?
3. Sk kmacuikyroThCS JOKYMEHTH 32 iX MpU3HAYCHHSIM?
4, [Io Take cuctema JOKyYMEHTAaIlii MiANpUEMCTBA?
5. Slxi eTanu OXOIUTIOE MPOIEC JOKYMEHTYBaHHS?
6. [Ilo Take yHidikaIlis Ta cTaHIapTU3AIlIS TOKYMEHTIB?
7. SAxi BuMor# 10 0ohOpMIICHHS YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB?
8. Sk 3A1CHIOETBCS O0JTIK Ta peeCTparlisi JOKYMEHTIB?
Q. SAxi icHyr0Th (popMH TOKYMEHTYBaHHS 1H(pOpMaITii?
10. Sk opranizyeTrbcs 30epiraHHs JOKYMEHTIB Ha IMiIPUEMCTBI?
11. o Take HOKYMEHTOOOIr i Kl HOTO OCHOBHI eTarnu?
12.  SIxi icHYIOTh METOJIU KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB?
13. Sk dopmMmyeThCS HOMEHKIATypa CIpaB MiAMPUEMCTBA?
14.  SIxi BUMoOTH 110 apXiBHOTO 30€piraHHs JOKYMEHTIB?
15. Sk 3miiCHIOETBCS TOCTYM JI0 JOKYMEHTIB y Tpolieci X 30epiranas?

IIpakTH4Hi 3aBJaHHSA AJI51 CAMOCTiHHOI podoTH

3apmannsa 1. Ckiiactu cXeMy CUCTEMH JOKYMEHTAallil MANPUEMCTBA.

Memoouuni pexomenoauii:



OzHaitfoMTecs 3 kiacu@ikali€o JOKYMEHTIB 3a 3MICTOM (opraHizaliiiHi,
po3nopsaayi, iH(OpPMaIIHO-TOBIAKOBI TOIIO). 300pa3iTh CXEMATHYHO CTPYKTYpPY

JOKYMEHTO001ry. MokHa BUKOPUCTATH TabIULIO0 200 OJIOK-CXEMY.

3aBaanns 2. [IpoananizyBatu GyHKLII JOKYMEHTIB B YIPaBIiHHI.
Memoouuni pekomeHnoauii:
Onumrite, ski came ¢yHkuii (iHQopmamiiiHa, mpaBoBa, KOHTPOJIbHA,
oprasizailiifHa) BUKOHY€ KOXKE€H THIN JOKYMEHTIB, BUKOPHCTOBYIOUM NPHUKIAIUA 3

IMPAKTUKMU.

3aBaanns 3. [lopiBHATH manepoBi Ta €NEKTPOHHI TOKYMEHTHU 32 KPUTEPISIMHU.
Memoouuni pexomenoauii:
CknaziTh TaONMIIO 3 TpbOMa CTOBIIIMH: «XapakTepucTtukay, «llameposi
TOKyMeHTH», «EnexTpoHHi gokymeHTu». [lopiBHIOWTE 3a KpuUTepisMH: 30epiraHHs,

6631’[61(3, I[OCTYI'IHiCTB, puandHa Cuia.

3aBnannsa 4. Ckiaith ece: «3HaUYCHHsI JOKYMEHTYBAaHHS B YIPABIIHHI.
Memoouuni pexomenoauii:
OO6csar — 2-3 cropiaku. BukopuctoBylite He MeHIe 3-X JpKepea. Y BCTYIHIM
YaCTHHI — ME€Ta, B OCHOBHIM YaCTHHI — POJIb JIOKYMEHTIB Y IPUHHSTTI YIIPABIIHCHKUX
pillIeHb, y 3aKTIOYHIN YaCTUHI — BIACHA OI[IHKA 3HAYEHHS JUJIOBOJICTBA B YIPAaBIIHHI

Oprasizaii€eo.

3aBaanns 5. CkiacT mepesik TUITOBUX YIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTIB.
Memoouuni pexomenoauii:
Cximanith CHOUCOK 3 TpHUKIaAamMu (HaKa3, 3BIT, MPOTOKOJ, PO3MOPSKEHHS

TOIIIO), BKAXKITh MIPU3HAYCHHS KOKHOTO JIOKYMEHTA.

CurtyaniiiHi 3aBJaHHSA JJI CAMOCTIHHOTO0 BUKOHAHHS



Curyauiiine 3aBaanasa 1. Ha nignpreMcTBI moyaBcs npoLec peoprasizaiii, B
PE3YJIbTATI SIKOTO 3MIHIOETHCS CTPYKTypa ynpasiiHHS. [oTpiOHO CTBOPUTH cHCTEMY
JOKYMEHTAJIbHOTO 3a0e3MeyYeHHs1 MJii HOBOTO YIpaBIIHCBKOro amapary. ki
JOKYMEHTH MOBUHHI OyTHM B cucTeMi 3a0€3ME€YeHHs] YHPaBIiHHS 1 SKI eTamu ix
CTBOPEHHSI MOTPIOHO POUTH?

Memoouuni pekomeHnoauii:

JUis 1pboro 3aBAaHHs MOTPIOHO 3’°ACYBaTH, $KI JIOKYMEHTH MaloTh OyTH
CTBOpPEHI Ha KOXXHOMY €Talll peopranizaiii (Hakasu, pO3MOPSKEHHS, MPOTOKOJIU
3acijlaib, moctaHoBu Tomio). [ToTpiOHO onucaTu, XTO 1 KOJIU CTBOPIOE 111 JOKYMEHTH,

a TakoX 3a0e3MeunTy iX 30epiraHHs B apXiBl, BKIFOYAIOUU PEECTpPAIlIIO Ta 0OPOOKY.

Curyauniiine 3aBaanusi 2. [liocomoexa ma noOdauHsi OOKyMeHmayii O/
peecmpayii HO8020 NIONPUEMCNEA.

VY4BITh, IO BU € CHIBPOOITHUKOM FOPUAUYHOTO BIAJUTY MiANpueMcTBa. Bare
3aBIaHHA — IIATOTYBaTH HEOOXIAHI JOKYMEHTH IS peecTpalii HOBOIO
nignpueMcTBa. SIki TOKyMEHTH MOTpiOHO MmojaTv 10 opraHiB peectpaitii? [loscHITH,
K Ma€ OyTu opopMIleHa TOKyYMEHTAIlisl.

Memoouuni pekomeHnoauii.

CryneHT Mae MiArOTyBaTH TEpeiK HeOOXITHUX JOKYMEHTIB IJisd peecTparii
mignpueMcTBa  (HAmpUKIA, 3asBy, YCTaHOBYI JOKYMEHTH, KOINii TacropTiB
3aCHOBHHMKIB, KBUTAHI[II0O MPO OIUIaTy JAepKMHTa Tomio). OmucaTé BUMOTH 10 iX
opopMJICHHS Ta TOJAHHS, HAMPHUKIAA, 3a3HAYCHHS MPABWIBHUX PEKBI3UTIB 1

IMHACIB, BIAMOBIIHICTE (hopMaM.

Tema 2. OcHOBHI BUMOTH, III0 BUCYBAIOTHCH 10 0(OPMJIIEHHA TIOKYMEHTIiB
ILnan
2.1. Bumoru 710 TeKCTy TOKyMEHTa
2.2. bnaHK TOKYMEHTAa.

2.3. llopsimok odhopmIIeHHSI TOKYMEHTIB.



KoHTpoJIbHI MUTAHHSA A/ CAMOAIArHOCTHUKH
SIK1 peKBI3UTH € OOOB'I3KOBUMU ISl BCIX YIIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB?
Sk nmpaBUIBHO 0()OPMITIOETHCS 1aTa JOKyMEHTA?
SIxi BUMOrH 10 0(pOpMIIEHHS 3aroJioBKa J10KyMeHTa?
Sk 3a3HavaeTHCS agpecaT y JOKYMEHT1?
SIki icHYIOTh ITpaBuja opOpMIIEHHS MiANKUCY?
Sk opopmittoeTbes rpud 0OMEKEeHHS TOCTYIY /10 AOKYMEHTa?
Sxi BuMmoru 10 ohopMIICHHS JOJATKIB 10 TOKYMEHTA?

Sk nmpaBUIIBbHO 0(OPMITIOETHCS MOCUIIAHHS HA 1HII JOKYMEHTH?

© 0 N o a A w DN e

SIKi icHYIOTB MpaBuia oPOPMIIEHHS 3aroJIOBKY 10 pO3UTIB JOKYMEHTA?

|
o

Sk odopmITIOEThCA MIANUC KEPIBHUKA?

|
=

SIxi BUMOTH 10 0pOpMIIEHHS MTEYaTKU MIAIPHUEMCTBA?

|
N

Sk 3a3HavyaeThCS HOMEP JOKYMEHTa?

-
w

SIki icHYIOTB ITpaBUia OPOPMIICHHS TEKCTY JOKyMeHTa?

-
&

Sk oopMITIOETBCS CTTMCOK BUKOPUCTAHUX JKEepen?

-
o1

SAxi BuMoru 10 ohopMIICHHS T0AATKOBUX BIIOMOCTEH Y JOKYMEHTI?

IIpakTu4Hi 3aBAaHHS 1JI CAMOCTIHHOI po0OTH
3apaannsa 1. 3anmoBHUTH m1a0JI0H OQIIIHHOTO JOKYMEHTA.
Memoouuni pexomenoauii:
Ckauaiite y BUIBHOMY JIOCTYIl B IHTEpHETI ab0 CTBOPITH OJIaHK (HAKa3, JHCT
TOIIO). 3BEPHITh yBary Ha MpaBWIbHE PO3TAlTyBaHHS DPEKBI3UTIB: IIamKa, /aara,

HOMED, MIJUC, TPU( MOTOHKEHHS.

3aBaanns 2. BusHauuTy mOMUIKH B 3pa3kax JOKYMEHTIB.
Memoouuni pexomenoauii:
[Ipoananizyiite Hamani 3pa3ku (ab0 3HaWACHI TPHUKIAAN B IHTEPHETI).

[TinkpecniTh NOPYIIEHHS CTAHAAPTIB OPOPMIICHHS, TPOKOMEHTYITE KOXKHE.

3aBnannda 3. [lam’sTKa PO PEKBI3UTH.
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Memoouuni pexomenoauii:
CtBOpITH KOPOTKHI 1OBIAHUK (1 CTOpiHKA), B AIKOMY OyJie Mmepeiaik OCHOBHUX

PEKBI3UTIB, IXHE PO3TALIyBaHHS Ta KOPOTKE MOSICHEHHS.

3aBaanns 4. CxknagiTh TAOIUIO MOSCHEHHS (PYHKI[IA PEKBI3UTIB.
Memoouuni pexomenoauii:
Cxnanite Tabmuito «Hazea pekBizuty — Onuc — Ilpuznauenns». Hanpuknan:

«/lata — Kanennapna Bka3ziska — Mikcye yac CTBOPEHHSI TOKYMEHTay.

3aBaanns 5. Ckinactu ciry00BHI JTUCT.
Memoouuni pexomenoauii:

Hanumite odimiiine 3BepHEHHsS [0 KOHTpareHTa. [loTpumyiTecs mnpaBuil
CTWJIIO JIUJIOBOTO MOBJICHHS. YHUKalTe€ €MOLIHHOCTI, BUKOPUCTOBYWTE YITKY
CTPYKTYPY.

3aBnanus 6. OnpainroBaHHs HOPMaTUBHOI 0a3u.

3HaliJITh y HOPMATUBHUX aKTaX BUMOTH 110 O(pOpPMIIEHHS CIyX OOBUX JIMCTIB
Ta HakaziB. [lepeniuiTh OCHOBHI IpaBWJia, IO 3a3HA4Y€HI B TaKUX JIOKYMEHTaXx, 5K

«Tunoga iHcTpyKIis 3 aimoBoacTBay Ta JJCTY 4163:2003.

Curyauniiini 3aBJaHHS /151 CAMOCTIHHOT0 BUKOHAHHS

Curyaniiine 3aBaanns 1. Bu otpuManu Ha MiANPUEMCTBO KiJTbKa BaKIIMBHX
JTOKYMEHTIB (KOHTPAKTH, paxXyHKU-(DaKTypH, akTH NpuiMaHHsI-Tiepenadi). OaHak BH
MTOMITHJIH, IO ACSAKI JOKYMEHTH HE BIAMOBITAIOTh BUMOTaM IIOA0 OpopMIICHHS (HE
3a3Ha4yeHa JaTa, MiINKUC, HETPABUIBHO 3a3HAYCHUH 3aroyioBOK). SIK MiATH B Takii
cuTyartii?

Memoouuni pexomeHnoauii.

CTyneHT Ma€ TOSICHUTH, SK MPABIIBHO O()OPMITIOBATH JOKYMEHTH 3TiITHO 3

BUMOTaMHM CTAHJApPTIB Ta HOPMATHUBHUX akTiB. Bapro TakoX NIAKPECIUTH

BXKJIMBICTh MPAaBUILHOTO O(POPMIICHHS JOKYMEHTALI] 7151 3a0€31eYeHHs FOPUANYHOT
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CWJIM JIOKYMEHTIB. ¥ LIbOMY BUIAJKY CTYJEHT MMOBUHEH PEKOMEHAYBAaTH MOBEPHYTH

JOKYMCHTH Ha JOOIIpaltOBaHHS abo BHUIIPABJICHHA.

Curyauiiine 3aBaauns 2. OgopmienHs | nOOaHHsA HAKA3)Y NPO 38L1bHEHHS
NpayieHuKda.

Bu € xagpoBuM crieniajgicToM MmiANnpueMcTBa. Baie 3aBnanHg — MIAroTyBaTH
HaKa3 Mpo 3BUIBHEHHS MpaIliBHUKA 3 ypaXyBaHHSIM YyCiX BUMOT MO0 O(OpPMIICHHS
JOKYMEHTa. SIKi JOKyMEeHTH MOTPIOHO MOAATH Pa3oM 3 HaKazoMm?

Memoouuni pekomenoauii:

CryneHT Mae MiATOTYBAaTH Haka3 MpO 3BUIBHEHHS MPAIiBHUKA, BKa3aBIIH
OCHOBHI PEKBI3UTH (HOMEp, Jara, IiJIcTaBa JJIs 3BUILHEHHS, MIANUC KEPIBHHKA).
Takox moTpiOHO BU3HAUMTH, SIK1 JIOJATKOB1 JJOKYMEHTH IMOBUHHI OyTH TOJIaH1 pa3oM

3 HaKa3oM (HampuKIaa, oco0oBa CpaBa, akT MPO BUILUIATY KOMIICHCAIIIH).

Tema 3. OdopmiieHHs OpraHiZaniiHO-PO3MOPAAI0I JOKYMEHTAIIIL
ILnan
3.1. Knacudikarmis OpraHizaIifHO-pO3MoPs 1401 JOKyMEHTAIl1i 3a
(G YHKITIOHAJIPHOIO 03HAKOIO.
3.2. CkmamaHHs oprasi3aiiifHOT JOKyMEHTAILII.
3.3. CxnagaHHs po3MOPSAY0i TOKYMEHTAITI].

3.4. CxrnamaHHS TOBITKOBO-1H(POPMAIIITHOT JOKYMEHTAITII.

KoHTpOJIbHI NUTAHHS JJIS1 CAMOXIATHOCTHKH
o Take opraizaniifHO-pO3NOPSAIIdl JOKYMEHTH?
SIxi B OpraHi3amiitHO-pO3MOPSIAYUX TOKYMEHTIB ICHYIOTH?
Sk mpaBUIBHO 0OPMITIOETHCS HaKa3?
ki BuMoru 10 o(hOpMIIEHHS PO3MOPSIAKEHHS?

Sk opopMITIOETHCS MPOTOKOJI 3aCiTaHHs?

o ok~ w e

Ski icHYIOTh npaBuiia OPOPMIICHHS THCTPYKIITA?
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1. Ak ohOopMITIOETHCS TIOJIOKEHHS PO CTPYKTYPHUM TIAPO3A11?
8. Sxi BUMOrH 10 0(pOpMIIEHHS IIJIaHIB POOOTH?

Q. Sk 0popMITIOETBCA 3BIT PO BUKOHAHHS TUIAHY ?

10.  Sxi icHyroTh npaBuiIa 0OHOPMIICHHS JIUCTIB?

11.  Sx opopMIIOETHCS aKT BUKOHAHUX POOIT?

12.  Sxi BuMoru 10 opopMiIeHHs 3asB?

13. Sk odopmitoeTnest qoBigKa?

14.  Sxi icHyroTh IpaBuiIa 0QOPMIICHHS CITy>KOOBUX 3aMUCOK?

15. Sk odopmiaroeThCs AOMOBIIHA 3anmucKa?

IIpakTH4Hi 3aBJaHHSA JJIA CAMOCTIHHOI po0oTH

3apaanna 1. CxianiTe HakKa3 1 PO3MOPSIKEHHS IMINPUEMCTBA 0OpaHOTO Ha

BJIACHUM PO3CY/I..

Memoouuni pexomenoauii:

Cknamith oOuIBa JIOKYMEHTH Ha OCHOBI pealbHUX a00 BHUTaJIaHUX

OiANPUEMCTB.  3BepTaiiTe yBary Ha NPaBWIBHICTH  OQOpPMIICHHS

dbopmyTrOBaHHS MyHKTIB, MIAIUCH.

3aBaanns 2. ChopmyiiTe TPOTOKOJI HApaIH.
Memoouuni pexomeHnoauii:
3MoenonTe BUPOOHMYY Hapamy: Jara, TMPUCYTHI, MOPSIAOK

oOroBopeHHs1, pimeHHs. OPopMiTh TPOTOKON Y CTaHAAPTHIN (Hopmi.

3aBaanna 3. CKIaaiTh MOJ0KEHHS PO MiIPO3ALUT MiATIPHEMCTBA.

Memoouuni pexomenoauii:

IIAIKH,

JICHHUH,

CtpykTypa: 3arajgbHi TOJOXKEHHS, 1T, QYHKIIIi, CTPYKTypa, MOBHOBA)KECHHS,

BiAmoBimabHICTE. OOcAT | 1-2 CTOpIHKH.

3apnannda 4. ChopmyiiTe IHCTPYKIIIIO 3 OXOPOHU Mpalli Ha TAITPUEMCTBI.

Memoouuni pexomenoauii:
12



Po3numite BUMOrM 10 O€3MeKH Mepe]] MoYaTKoOM, MiJ 4Yac Ta miciisg poOoTH.

3a3HauTe BIANOBIIAIBHICTD 3a MOPYILIEHHS MIPaBUII.

3aBaanns 5. ChopmyiiTe JOMOBIAHY 3aMUCKY.
Memoouuni pekomeHnoauii:
BukopucroByiiTe 4iTKy CTPYKTYpY: aapecar, 3MICT MpoOIeMu, MPOMO3Hullii abo

BUCHOBKH. YHUKalTEe Cy0’ €KTUBIZMY.

CuryaniiiHi 3aBIaHHS JJI51 CAMOCTIHHOT0 BUKOHAHHA

Curyauiiine 3apaannsa 1. Ha mianpueMcTBi noTpiOHO po3poOUTH HaKa3 Mpo
CTBOPEHHSI HOBOT'O BIIUTYy, 1O OyJe BIAMOBIZATH 3a 30BHINIHIO pekiamy. ki
OCHOBHI BUMOTHY MTOBUHHI1 OyTH JOTPUMaHI1 MPU 0POPMIIEHH] TAKOTO HaKa3y?

Memoouuni pekomenoauii:

Jlisi BUKOHAHHS LIOTO 3aBJAaHHS CTYACHT Ma€ OMHCATH CTPYKTYpy Hakasy,
30KpeMa, 3aroJioBOK, TEKCT, PeKBI3UTH (HOMED, JaTa), IMAMKCH BIAMOBITATLHUX 0Ci0
Ta HASBHICTh IOPUAMYHUX MIACTaB ISl Takoro Haka3zy. CTyJIEHT MOBHHEH BKa3aTH,
0 Haka3 Mae OyTH 3apeecTpOBaHUM, 1 IO MICHS TMIJANHCAaHHSA BiH Mae OyTu

JIOBEJIEHUH J10 BiIOMa BCIX 3alllKaBJIEHUX OCIO.

Curyaniiine 3aBaanis 2. OpopmieHHs TOBIIKM PO BUKOHAHHS POOIT IS
HaJIaHHS B OpTaHU COIlIaJIbHOTO 3a0e3IeUCHHS.

Bu mparmtoere B Oyxrantepii kommanii. [loTpiOHO miaroryBatu MOBIAKY PO
BUKOHAHHS POOIT JJIA MOJaHHS B OPTaHM COIIAJbHOTO 3a0€3MeYeHHs TPAIIBHUKOM,
SIKUW 3BEPTAETHCS 32 COMIAIBHOIO JOMTOMOTO0. SIKi TOKYMEHTH ITOBUHHI OyTH JI0/1aH]
70 TOBIIKH?

Memoouuni pexomeHnoauii.

CtyneHT Mae mpaBWIbHO OGOPMHUTH JMOBiAKY (Ha3Ba OpraHy, pEKBI3UTH
KOMIIaH1i, mepioJi BUKOHAHHS POOIT, cymMa BHIUIAT, MIAMKUC BIAMOBIIANBHOI OCOOM).
OxkpiM fAoBiAKH, Tpeba 3a3HAYUTH, AKI JOKYMEHTH MOXKYTh OyTH TOTpiOH1 aJis

noAaHHs (HaIpUKIIAJl, KOIii J0roBOPiB a00 MIATHKHUX BIAOMOCTEN ).
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Tema 4. JlokymeHnTauist 3 0c000BOro CKJIaxy
ILinan
4.1. OopmiieHHS TPYIOBUX YTOI.
4.2. O61ik 0cOO0BOTO CKIIAY.
4.3. TpyAOB1 KHUKKH.
4.4. Tlopsaniok BeJleHH 0COOOBUX CIPAB.
4.5. Tuuri 0611KOB1 JOKYMEHTH 1100 0COOOBOTO CKIIaIy.
4.6. CxnananHs 0COOMCTUX TOKYMEHTIB.

4.7. ObopmileHHS TOKYMEHTIB PO BIAPSKEHHS.

KoHTpO/IbHI NMTAHHS AJIA CAMOIIATHOCTHKH

1. ki TOKYMEHTH BXOJSITh 10 KaJApOBOi TOKYMEHTAI11?

2. Sk odopMITIOETBCS TPY10BA KHIDKKA?

3. SAxi BuMoTr# 10 0hOpMIICHHS TPYIOBOTO JIOTOBOPY?

4. Sk odopmITIOEThCS HaKa3 MPO MPUUHATTA Ha poOOTY?

5. Sxi icHYrOTb NpaBmiia 0popMIIEHHS BIAITYCTOK?

6. Ax ohopMITIOETHCS HaKa3 PO BIAMYCTKY?

7. SAxi BuMoru 10 oopMIICHHS JIKapHSIHOTO JucTa?

8. Ak ohopMITIOEThCS HaKa3 PO 3BUTBHEHHS ?

Q. SAxi icHyrOTh NpaBmiia opopMIIEHHS aTecTallii MpaiBHUKIB?
10. Sk odopmitoeTHCS HaKa3 PO MEPEBEACHHS Ha THITY MOocamy?
11.  SIxi Bumoru 1o oopmieHHs Tabemns 00Ky po6odoro yacy?
12. Sk opopMITIOETHCS HAKa3 PO 3a0X0UEHHS?

13.  SIxi icHyroTh ipaBuiIa 0HOpMICHHS AUCIUIUTIHAPHUX CTSTHEHD?
14. Sk opopMITIOETHCS HaKa3 PO BIIPSIHKCHHS ?

15.  SIxi Bumoru 10 opopmIIeHHS 3BITHOCTI 3 KaapiB?

IIpakTu4Hi 3aBJaHHS NJI CAMOCTIHHOL po0OTH
3apnanna 1. OpopMutu Haka3zu Opo MPUIlOM, MEPEBEJICHHS Ta 3BUIBHEHHS

MpaliBHUKA.
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Memoouuni pexomenoauii:
IIpu odopmiieHHI Haka3dy 3BEpHITH YyBary Ha YITKICTh (HOPMYJIIOBAHb,
MPaBUJIBHICTh OCHJIAHb Ha HOPMATUBHO-NIPaBoBi akTH (Koxekc 3akoHIB Mpo mparto).

OxpeMo ONUIIITh PEKBI3UTH, 1110 TOBUHHI OYTH y HaKas3l.

3aBaanns 2. 3anoBHUTH 0COO00BY KapTKy (dopma [1-2).
Memoouuni pexomenoauii:
Buxopucrosyiite odiuiiiny dopmy I1-2 anst opopmiaeHHs gaHUX MpaliBHUKA.

[TepeBipTe nMpaBUIILHICTH 3aIIOBHEHHS KOXXHOTO IMYHKTY, BIAMIOBIHICTD JIAHUX.

3aBaannsa 3. CtBopuTH Tabesb 001Ky poOOUYOro Jacy.
Memoouuni pekomenoauii:
3anoBHITH TaOMUIIO 3TiAHO 3 rpadikoM poOOTH TpalliBHUKIB. BpaxoByiite
CBATKOBI JIHI, BIAMMYCTKH, JIIKapHsAHI Tomo. [IpuaiisiiTe yBary TO4HOCTI pO3paxyHKY

POOOYNX TOIUH.

3aBnannsa 4. Harmrcatu TpyaoBuii 10TOBIP.
Memoouuni pexomeHnoauii:
Bkasyiite ocHOBHI ymMoBHM mpami (poboumii dac, mocanoBi OOOB’S3KH,

3apIuiaTa), BKIFOYal0YH PEKBI3UTH, TaKi sIK JaTa YKJIaJaHHS Ta MIAMHCH CTOPIH.

3aBaanns 5. OpopmMuTH HaKa3 MPo HAAHHS MIOPIYHOT BIAITYCTKH.
Memoouuni pekomeHnoauii.
VY Hakasi BimoOpa3iTh TOYHI JIaTH HAJAHHS BIAIMYCTKH, PEKBI3UTH MpalliBHUKA
Ta TIACTaBU JUIsl HadaHHS BiamycTkd. [lam'ataiite, mo marta miaNWCaHHA HaKasy

MMOBUHHA CIIBITAJIATH 3 JATOIO MTOYATKY BiJIITYCTKH.

3aBaanusa 6. Onpayiosants HopmamusHoi b6asu.
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O3nHalioMTech 13 HOpMaMH 3aKOHOJIAaBCTBA IIOAO OOJIKY OCOOOBOTO CKJIamy
(manpuknan, Koaekc 3akoHIB mpo npauno YKpainu). BuzHaute OCHOBHI BUMOTH 0

BEJICHHS1 0COOOBUX CHpaB MPalIBHUKIB HA MiIIPUEMCTBI.

CuryauiiiHi 3aBJaHHSA /ISl CAMOCTIHOI po0oTH

Curyauiiine 3aBaanns 1. Ilin yac npuifomy Ha poOOTY HOBOI'O HpalliBHUKA
BUSIBJICHO, L0 BIH HE MOJIaB BCl HEOOXIAHI JTOKYMEHTH 1jisi (OpMyBaHHA OCOOOBOI
copaBu. SIK TpaBWIBHO OpraHizyBaTH poOOTY 3 BIACYTHIMH JOKYMEHTAMH, IO
NOTPIOHO 3pOOUTH B TAKOMY BUMAAKY?

Memoouuni pekomenoauii:

CTyneHT Mae 3a3HAYUTH, SKI JTOKYMEHTH € OOOB'S3KOBUMHU [JIsi CTBOPEHHS
0co00BOi cripaBu mpalliBHUKA. [IoTpiOHO JOTpUMYBATUCHh HOPM 3aKOHOJIABCTBA 11010
TEPMIHIB MOJa4l JOKYMEHTIB, a TaKOX MIJAKPECIUTH, [0 BC1 JOKYMEHTH MMOBHHHI
OyTu nepeBipeHi Ta 3apeecTpoBaHdi. CTyAEHT Ma€e TaKOX MOSCHUTH, sIK OpraHi3yBaTH

poOOTY ISl OTPUMAHHS BiJICYTHIX JOKYMEHTIB.

Curyauiiine 3aBaanns 2. /[liocomosxka ma nooanHs 3aa6u Ha 8i0NYCMKY.

[IpariBHUK BamIoro MmianmpUEMCTBA 3BEPHYBCS JI0 BAaC i3 3asBOIO0 HA BiJITYCTKY.
Sx npaBuiIbHO 0(DOPMUTH 3asIBY Ha BIJITYCTKY, SIK1 JOKYMEHTH OBHHHI OyTH HaJaHi
U1t 0ohOpMITCHHS ?

Memoouuni pekomeHnoauii.

CTy#eHT Mae CKJIacTH 3pa30K 3asBM Ha BIAMYCTKY BIAMOBIAHO 10 BHUMOT,
BKa3aTH PEKBI3UTH 3asBU (aTa, MiAMUC MpaIliBHUKA, BKa3iBKa HAa TUM BIAMYCTKH) Ta
MOSICHUTH, SIKI JOKYMEHTH TIOBHHHI CYMNpPOBO/IKYBAaTH 3asiBY (KOmii MacHopTiB,

TOBITKH TOIIO, Y pa3i motpedn).

Tema 5. Bukopucranus IIEOM y nokymMeHTAJIbHOMY 3a0e3Me4eHHi
YIPABJIiHHA NIANPUEMCTBOM
Ilnan

5.1. IIoHATTS 1OTOBOPY Ta BUMOTH JI0 KOTO CKJIAIAHHS.
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5.2. Knacudikaris ta 3MiCT I0rOBOpIB.

5.3. 30BHIIIHLOEKOHOMIYH1 KOHTPAKTH.

5.4. JlokyMeHTyBaHHS rOCIOAAPCHKO-TIPETEH31MHOT AISUTBHOCTI.

KoHTpPO/IbHI MUTAHHS AJI51 CAMOAIarHOCTUKH

1. o take [IEOM 1 sik BOHa BUKOPUCTOBYETHCS B ALTOBOACTBI?

2. Sxi  nmporpaMHi  3aco0M  3aCTOCOBYIOTbCA  JJIS  aBTOMAaTH3allii
JIOKYMEHTO001Ty?

3. SIK 311ACHIOETHCS €IEKTPOHHUN 00JIIK TOKYMEHTIB?

4. SIK1 ICHYIOTb CUCTEMHU €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0O0ITry?

5. Sk 3abe3neuyeThes 3aXUCT iH(OpMaIlii B €IEKTPOHHUX TOKYMEHTaX?

6. Sxi BUMOTH JI0 €IEKTPOHHOTO MAMHUCY?

7. Sk 3M1ACHIOETHCS apX1BYBAaHHSI €IEKTPOHHUX IOKYMEHTIB?

8. Sxi ICHYIOTb NpaBwiIa 30epiraHHs eIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB?

9. Sk 3MIHCHIOETHCS TOCTYM JI0 €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB?

10. ki icHYyIOTh METOJIU MOITYKY €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB?

11. Sk 3a1HCHIOETHCS] KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHAM €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB?

12. ki icHyroTb npaBmia opopMIICHHS CICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB?

13. Sk 3aiicCHIOETBCS OOMIH €IIGKTPOHHHUMHU JIOKYMEHTaMH 3 1HIIHNMH
opraHizarissmu?

14.  SIxi iCHYIOTh BHMOTH JI0 €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry B JEp>KaBHHX
ycTaHoBax?

15. Sk 3mificHIOETBCS IHTETpAIlisl JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 3 IHIINMU

iHbOpMaIITHUMU cucTeMaMu?

IIpakTH4Hi 3aBJaHHSA AJI51 CAMOCTiHHOI podoTH

3aBaanns 1. Cxiactu circok oiCHUX Mporpam JJis JUTOBOJICTBA.

Memoouuni pexomenoauii:
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OnumiiTe nporpaMHe 3a0e3MeyeHHs, K€ BUKOPHUCTOBYIOTHh Yy HIANPHUEMCTBAaX
JUTsL aBTOMaTH3alli MPOLECIB TOKYMEHTOO0OIry. BKaxiTh iX MOXKIIMBOCTI, IE€pEBaru Ta

HEIOJIIKH.

3anannsa 2. IlopiBHslTE [1BI CUCTEMHU EIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry 3a
0o0OpaHUMU KPUTEPISIMHU.
Memoouuni pexomenoauii:
Hocmipkyiite monynsipai CEJl (cuctemMu eneKTpOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry),
Hanpukiag, «1C:lokymentoobir» ta «DocFlowy. IlopiBHsiiTe 3a (GyHKIIIOHAIOM,

3pYYHICTIO KOPUCTYBaHHS Ta 0€3MEKOI0 TOIIIO.

3aBaanusa 3. CTBOpPUTH €NEKTPOHHUHN JoKyMeHT y Word.
Memoouuni pexomenoauii:
OdopMiTh TOKYMEHT 3TiIHO 3 BHUMOTAaMH, 3a3HAUYEHUMU B IHCTPYKIIISAX JJIs

odiIiifHOTO JIMCTYBaHHA. YBara Ha ¢opMaTyBaHHs, CTWI1 HIPUQTIB Ta BIACTYIIH.

3aBnannsa 4. [ligrotyiite mnpeseHTali0 MNpo TMepeBard aBTOMAaTH3allll
JIOKyMEHTO00Iry.
Memoouuni pexomeHnoauii:
OkpecrniTh TepeBarn aBTOMAaTH3alii B TMOPIBHAHHI 3  TPaJAMUIIHHUM

TUTOBOACTBOM. BKITIOUITh MPUKIIAAN YCIIITHAX BIPOBAKEHD Y MIAMPUEMCTBAX.

3aBaannsa S. Omwmcatu 3axonau Oe3mekd TpH poOOTI 3 EICKTPOHHUMH
JTIOKyMEHTaMH.
Memoouuni pexomenoauii:
3BEpHIThCSI /10 HOPMATUBHHUX AaKTiB, IO PETIAMEHTYIOTh I1H(GOpMAIliiiHy
6e3neky. OmuIniTh MPOrpaMHi 3acO0M ISl 3aXMCTy JaHUX, CTBOPEHHS DPE3EPBHUX

Ko, mudpyBaHHs iHPopMaIlii.

CuryauidiHi 3aBIaHHA IJI51 CAMOCTIHOI po0oTH
18



Curyaniiine 3aBgannsa 1. IlignpueMcTBO  BUPIMIKMIO  BIPOBAJAMTH
€JEKTPOHHUN  JTOKYMEHTOOOIr JUIsl MOKpalleHHS e(EeKTUBHOCTI poOoTH 3
JOKYMEHTaMH. SIKi OCHOBHI1 eTamu HEeOOXIJHO NPOMTHU MpH BIPOBAIHKEHHI II€T
cucteMu? SIKi JOKYMEHTH CJIil OOpoOJIATH €IEKTPOHHO, a K1 TOBUHHI 3aJIUIIATUCS B
narnepoBii popmi?

Memoouuni pekomeHnoauii:

CryaeHT wMae omnMcaTd OCHOBHI €Talud BIPOBAKEHHS EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00Iry, MOYMHAIOYM 3 BUOOPY MPOrpaMHOro 3a0e3MeueHHs Ta HaBYaHHS
NepcoHady 1 3aKIHYYIOUM apxXiByBaHHSAM Ta 30epiraHHsM JIOKyMEHTIB. BaxxmuBo
BKa3aTH, SIKI caMe JOKYMEHTH MOXYTh OyTH NepeBe/ieHl B eJIeKTpOHHUN (opmar, a
AK1 TOTPeOYIOTh 30€peKeHHsl y MarnepoBOMY BUIIISIAL (HAPUKIAA, JOKYMEHTH, IO

MaloTh IOPUIUYHY CUITY, 200 IOBFOCTPOKOBI apXiBH).

Tema 6. Opranizanisi po60oTH 3 JTOKyMEeHTAMHU
ILnan
6.1. 3aranbHi MoOJ0XEeHHS POOOTH 3 TOKYMEHTAMU Ha MIAMPHUEMCTBI.
6.2. [IpuitmaHHsI, pO3IJIs 1 peECTpaIlist JOKYMEHTIB.
6.3. PoOoTa 3 BUXITHUMH JOKYMEHTAMH.

6.4. Opranizailiss KOHTPOJIIO 3a JOKYMEHTaMHU.

KoHTpO/IbHI MUTAHHS AJI51 CAMOAIarHOCTUKH
o Take opranizaiisg poOOTH 3 TOKyMEHTaMu?
SIki eTanu OXOTUTIOE OpTaHi3allis poOOTH 3 JOKyMEHTaMHU?
Sk 3MiACHIOETHCS IPUMMAaHHS TOKYMEHTIB?
SIKi iICHYIOTh METO/IH PEECTPAIlil TOKYMEHTIB?
Sk 3MIACHIOETHCS PO3MOLT TIOKYMEHTIB M)XK BUKOHABIISIMH ?
SIKi iICHYIOTh METOIM KOHTPOJTIO 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB?
Sk 311HCHIOETHCSA 00JIIK BUKOHAHUX JTOKYMEHTIB?

Ski ICHYIOTh METOIY 30€epiraHHs JOKYMEHTIB?

© ©o N o g A w D E

Sk 3M1MCHIOETHCA TIepeada TOKYMEHTIB 0 apXiBy?
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11.  $xi BUMOTH A0 OpraHizailii J0BiAKOBOi poOOTH 3 JOKYMEHTaAMMU?

12.  Sxi pyHKUII BUKOHY€E KaHIENISPisd MiANPUEMCTBA?

13. Sk opopMIIOETHCS KOHTPOJIbHA KAPTKa JOKyMEHTa?

14. Sk BegeThCs )KypHaN peecTpauii JOKYMEHTIB?

15. 'V 4omy mnosnsrae BiANOBIAAIBHICTh 3a TOPYIICHHS MPaBWI poOOTH 3
JTOKYMEHTaMu ?

16.  SIxi ocHOBHI (PYHKIIIi JOKYMEHTO3HABYOIO MiIPO3ALTY?

17. Illo Take aioBOAYA IHCTPYKIIIS 1 K i1 po3p0OJISIIOTH?

18. Sk Bigpi3HSA€THCA BHYTPILIHIN TOKYMEHTOOOIT BiJf 30BHIIIHBOTO?

19. ki BUMOru a0 cucTemMaTu3ailii JOKYMEHTIB y CIIpaBu?

20. Sk 3abesneuyeTbcst 30€pexeHHS JTOKYMEHTIB y pa3l HaJa3BHYAMHHX

cuTyarin?

IIpakTu4Hi 3aBAaHHS 1JIS CAMOCTIHHOI po00oTH
3aBaannsa 1. Po3poOuTy nmopsgoK BHYTPIIIHBOTO JOKYMEHTOOOITY.
Memoouuni pexomenoauii:
Onumiite Mporec pyxy MOKYMEHTIB Ha MiAMPHEMCTBI: BiJ OTPUMAaHHS 1O

BUKOHAHHS Ta 30epiranHs. 3a3HayTe BiAMOBITAIBHUX 0C10 HAa KOXKHIN cTaii.

3aBaannsa 2. Cxiactd IHCTPYKIIIO 3 BEACHHS IKypHAILY peecTparii
JIOKYMEHTIB.
Memoouuni pexomenoauii:
BkasyiiTe, sk peecTpyBaTH BXiIHY Ta BUXIIHY JOKyMEHTAIli0, SIK 3a3HAYaTH

7aTy, peeCTpaIiiHuil HOMEP Ta KaTeropito JOKyMEHTA.

3aBaanns 3. Onucaty QyHKIIIT mpamiBHUKA CITY>KOU JTUTOBOICTBA.
Memoouuni pexomeHnoauii:
VYKaxiTh OCHOBHI OO0OB’SI3KM JIJIOBOJAA: NpUHOM, peecTpailis, OOJIIK,

30epiraHHs 10KyMeHTiB. BuzHauTe, SKMX 3HaHb 1 HABUYOK BUMAarae Iis 1mocaja.
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3aBaanns 4. CTBOPUTH CXEMY MapUIPyTy JOKYMEHTA.
Memoouuni pexomenoauii:
Ckmanite O5ok-cxemy a0o niarpamy, siKka MOKa3ye pyX JOKyMEHTa Ha BCIX

eTanax oOpoOKu: BiJl MPUIIOMY JO BUKOHAHHS Ta apXi1BYBaHHS.

3aBaanns S. Ilinrorysaru 3pa3ok rpadiky nepeBipkid BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
Memoouuni pexomenoauii:
Busnaure, XT0, KON 1 SIK IEpeBipsie BUKOHAHHS JOKYMEHTIB. ['padik moBUHEH

OyTH YITKUM 1 pealiCTUYHUM.

3aBnanusa 6. Onpayrosanns HopmamusHoi b6azu.
O3HaifoMTecss 3 OCHOBHMMH ToJIo)keHHsIMU Haka3zy Ne 51 miomo opramxizaitii
poOOTH 3 IOKYMEHTAaMH B OpraHax JICp>KaBHOI BJIaJIM Ta MICIICBOTO CaMOBPSITyBaHHSI.

[TosicHITB, 5K 111 TOJIOKEHHS MOXKYTh OyTH aanToBaH1 JJIs MIAIPUEMCTBA.

Curyaniiini 3aBJIaHHS JJI51 CAMOCTIHHOT0 BUKOHAHHA

Curyauniiine 3aBaannsa 1. B opranizaiiii crocrepira€TbCs BEIUKUN 00CST
JOKyMEHTaIlll, IO MOTpedye IMOCTIHHOTO OOpoOIeHHS 1 30epiraHHs. HaJanTe
peKoMeHaIlli, K opraHizyBaTH poOOTy 3 JOKYMEHTaMH, 100 ONTHMI3yBaTH 4Yac i
3a06e3rmeunTy ePeKTUBHICTh POOOTH IMIAMPHUEMCTBA.

Memoouuni pekomeHnoauii.

CTyneHT Mae OIIHUTH CHUTYaIil0 Ta 3ampoloOHyBaTH PIMICHHS 00
aBTOMaTH3aIlii 00poOKH JIOKYMEHTIB (BIpoBaKEHHS €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO001ry), CTaHAapTiB peecTpamii Ta O0OpOoOKM JOKYMEHTIB, a TaKOX
BU3HAYMTH, XTO Ta KOJM MOBHHEH OOPOOISATH JOKYMEHTH. BapTo TakoX miKpecauTu
BOXJIMBICTh UITKOI oOpraHizamii poOOTH 3 JOKYMEHTAaMH JUIS  ITiABUIICHHS

e(heKTUBHOCT1 pOOOTH MIANPUEMCTBA.

Curyaniiine 3aBaaHHss 2. [liocomoexa Ookymenma O 36€pHEHHS OO0

KOHMPOIIOI0U020 OP2aH) .
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[lignmpueMcTBO OTpUMANIO 3amUT BiJ MOJATKOBOI 1HCHEKI[ IIOJ0 HaJaHHS
JOKYMEHTIB 3a MEeBHUH nepioa. SIK MiAroTyBaTy Ta MOAATH BIANOBIIb HA LIEW 3amuT?
SIKi JOKyMEHTH MOBHHH1 OYTH BKIIIOUEH1 Y BIAMOBIAb?

Memoouuni pekomeHnoauii:

CryneHT Mae MIATOTYBAaTH JOKYMEHT JUIsl BIJATOBIAl Ha 3amUT MOAATKOBOI,
BpPaxoOBYIOUM BUMOTH IIOJI0 peecTparlii 1 mianuciB. OnucaTu, ki JOKYMEHTH MOBUHHI
OyTH HaJaHi pa3oM 3 BIANOBIIAI0, 30KpeMa OyXrajarepcbki 3BITH, aKTH IEPEBIPOK

TOIIO.

Tema 7. JIokyMeHTO00Ir HA MiANPUEMCTBI
ILnan
7.1. Tlousatta nokymeHTo0O0Iry. CxeMu pyxy JOKyMEHTIB

7.2. CxknamaHHs HOMEHKJIATypH Ta (P OpMyBaHHS CITPaB.

KoHTpPO/IbHI MUTAHHS AJI51 CAMOAIArHOCTUKY
[Ilo Take TOKyMeHTOOOIr?
Sxi OCHOBHI CTajii JOKyMEHTOO00Iry?
Ak kmacuikyrOThCs JOKYMEHTH 3a JDKEPEJIOM HaIXOKEHHS ?
Sxi mpaBmia 001Ky BX1THOT KOPECTIOHICHITi1?
Sk opranizoByeThcst 00poOKa BUXITHOT KOPECTIOH ICHIT11?
Sxi hopmu BHYTPIIHBOTO JOKYMEHTOOOITY?
SIk aBTOMATU3YETHCS JOKYMEHTOOOIT Ha MiAMPUEMCTBI?

SIxi BUMOTH 10 peecTpartii e1eKTPOHHUX JOKYMEHTIB?
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Sk 3MiACHIOETHCST MOHITOPUHT PYyXY JOKYMEHTIB?

|
o

Sxi ocHOBHI QyHKIIIT cucteM ynpaBiiHHs gokymenTtoobirom (CEJL)?

|
=

Sk odopmMITIOETBCA TIepeaada TOKyMeHTa MiXK MIpo3/iaamMu?

|
N

[lo Take mapuipyTu3alis J0KyMeHTa?

|
w

Sk pikcyeTbes nata HAAXOMKEHHS/BIAPaBICHHS JOKyMeHTa?

|
&

SAka posb iHAEKCaIlll B JOKYMEHTO00ITy?

|
o

Sk 3A1CHIOETHCS. KOHTPOJIb 32 TEPMIHAMU BUKOHAHHSI IOKYMEHTIB?
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16. IIlo Take xypHas peecTpalii JTOKyMeHTaIlii?

17.  SIxi HOpMaTUBHI AKTH PETYIIOIOTh JOKYMEHTOOOIr?

18. Sk 3MeHImUTH TyOJIFOBaHHS JOKYMEHTIB y TOKYMEHTOOOIrY?
19. Sk BOpoBaKYIOThCA €IEKTPOHHI CUCTEMH JOKYMEHTOOOIry?

20. Sk mpoBOAUTHCS aHaN3 €(PEKTUBHOCTI JOKYMEHTOOOIry?

IIpakTu4Hi 3aBJaHHSA JJIA CAMOCTIHHOI po0oTH
3aBaanns 1. CkiuacTu cxeMy JOKYMEHTOOOIry Ha MANPUEMCTBI.
Memoouuni pexomenoauii:
300pa3iTh MpoIec JOKYMEHTOOOITY JJIsl OJHOTO 3 MiAPO3/UTiB (BX1HI, BUXITHI

JOKYMEHTH, BHYTpIIIHIHM 001r). BritouiTe eTanu oOpoOKH Ta nepeaadi TOKyMEHTIB.

3aBaanns 2. [liqroryBaTt MakeT KypHally peecTpallii BXiIHOT JOKyMeHTaIlii.
Memoouuni pexomenoauii:
CrBOpiTh TaONMLIO 3 MOJSMU JUISL peecTpaulii JaTu, HOMepa IOKyMEHTa,

BiJIMTPAaBHUKA, PE30JIIOLIii Ta 1HIIHUX Ba)KJIUBUX BIIOMOCTEH.

3aBaanns 3. Po3pobutu pernaMeHnTt pyxy TO0KyMEHTIB.
Memoouuni pexomeHnoauii:
Onuirite MpoIec BiJl MOYATKOBOIO OTPUMAHHS JOKYMEHTIB 0 apXiByBaHHS.

BuszHaure, XTO BiANOBIIAILHMM 33 KOXKEH eTar 00poOKH.

3aBaanns 4. Hanucatu iHCTPYKITitO 3 00pOOKH BUX1THOT KOPECTIOH ICHII].
Memoouuni pexomenoauii:
VY iHCTpyYKIlii BKa3ylTe, K MPaBUILHO O(QOPMITIOBATH JINCTH, HAKA3M Ta 1HIII

AOKYMCHTH IJIA Bi,Z[HpaBKI/I.

3aBaanns S. [IpoananizyBaTu npukiiaj MOPYLUIEHOTO TOKYMEHTOOOITY.

Memoouuni pexomenoauii:
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OnucaTtu cutyanito, B sIKii JOKYMEHTOOOIr OyB NOPYIICHHUM, 3HAWTH IPUYUHU

MOPYIIECHb 1 3aIIPONIOHYBATH BaplaHTH 1X BUPIIICHHS.

CuryaniiiHi 3aBJIaHHS JJI51 CAMOCTIAHOT0 BUKOHAHHA

Curyauniiine 3aBaanns 1. Bu npairoere B kommanii, e JOKYMEHTOOOIr He
ONTHUMI30BAaHO: JOKYMEHTHM 4YacTO BTpPAdyalOThCs, TPAIUISIOTHCS 3aTPUMKH y iX
00poO1i. Ik BU opraHizy€eTe JOKYMEHTOOOIr Ha MIANPUEMCTBI?

Memoouuni pekomenoauii:

CryaeHT Mae HaBeCTH IUIaH 3 ONTUMI3alil JOKYMEHTOOOIrY, BKIIIOYAIOYH
BBEJICHHSI PEECTpallii Ta €NEeKTPOHHOrO JTOKYMEHTOOOIry, po3mojail 00OB'A3KIB MIXK
CHiBpOOITHUKAMU Ta CTBOPEHHS CHCTEMHU BIICTEKEHHS pyXy NOoKyMeHTiB. [loTpiOHO
OOrOBOPUTH BAXKJIMBICTh BEACHHS YITKUX PEECTPIB, 3aMPOBAIKEHHS TEPMIiHIB

30epiraHHs Ta MOJETIEHHs JOCTYIY 10 JOKYMEHTIB.

Curyauiiine 3aBaaHHst 2. [liocomoska 6HYMPIWHbO020 OOKYMEHmMA Ois
NO200JHCEHHS.

Bu moBHHHI MATOTYBAaTH BHYTPIIIHIA JOKYMEHT JJIsi TIOTOKEHHS 3 THITUMU
BIJIIIAMU ITANMPUEMCTBA (HAITPUKIIAI, MPOIIO3HUIIIIO 110 3MiHI ITATHOT'O PO3MHKCY). SAK
NPaBIWIIBHO OPOPMUTH T MTOAATU LIEH JOKYMEHT JJIsl TOTOHKCHHS?

Memoouuni pekomeHnoauii:

CTyneHT Mae CKJIAcTH MOKYMEHT JUIsl TIOTOJKEHHS (HAMPUKIIAL, MPOTIO3UIIII0
a00 MpOoeKT 3MiH), BKa3aTH, XTO 1 KOJM TIOBMHEH IIJMMHCATH, a TaKOX SK
oprasizyBatu Ipoiiec noromkeHHsa. Omucath, siKi eNeKTpoHHI abo mamnepoBi Gpopmu

MOXXYTb OyTH BUKOPUCTaHI JUISI IILOTO.

Tema 8. Pob6oTa 3 1oKyMeHTaMH, 110 MICTATH KOMePUiiHY TAEMHUIIIO
miANPUEMCTBA
Ilnan

8.1. TloHATTSA mpoO KOMEPIIiiiHY TAEMHHITIO Ta KOH(eAeHIIIHHY iH(popMaIIifo.
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8.2. IlIpaBoBe peryntoBaHHS 3aXHCTy KOMEPIIITHOT TaeMHUI B YKpaiHi.

8.3. YMoBu 3abe3neyeHHs 3aXUCTy KOMEpUIHHOI Ta KOH(DIIEeHLIHOT

1HpopMarii.
KoHTpPO/IbHI MUTAHHS AJI51 CAMOAIarHOCTUKH

1 [I{o BBaKa€THCSA KOMEPIIIHOIO TAEMHUIIEIO?

2 SIKi JOKYMEHTH MOXYTbh MICTUTH KOHQIIEeHIIHHY 1HpOopMaIlito?

3. SIki HOpMaTHBHI aKTU PETYIIOIOTH 00IT KOHPIIEHIIHHUX JOKYMEHTIB?

4 STk MapKyIOTbCs TOKYMEHTH 3 0OMEKEHUM JIOCTYIIOM ?

5. Sxi Bumorum a0 30epiraHHs JOKYMEHTIB, IO MICTATh KOMEpUIHHY
TACMHHUIIO?

6. XTO Ma€ MpaBo AOCTYNY 10 KOHPIACHIIHHUX TOKYMEHTIB?

7. Sk  ¢ikcyerbes (akT o03HaWOMJIEHHS 3 JOKyMEHTaMu 3 Tpudom
«TaeMHO»?

8. Sk  3axuMIaroTbCs  €IEKTPOHHI  JOKYMEHTH 3  KOMEpIiHOMO
iHpopMarltiero?

Q. Sxi TexHIUH1 3aCO0M BUKOPUCTOBYIOTHCS JIJIS 3aXUCTY IOKYMEHTIB?

10. Sk opraHizyeTbcs Tmepedadya JOKYMEHTIB, IO MICTSITh KOMEPIiHHY
TAEMHUIIO?

11. ki nii nepenbadeHo y pasi BUTOKY iHopmMarltii?

12. Sk 3ailCHIOETBCS KOHTPOJb 3a JOCTYIIOM JIO KOH(IICHIIHHUX
JIOKYMEHTIB?

13.  SIxi BUMOTH 110 3HUIIECHHS KOH(D1ICHIIIIMHOT TOKyMEeHTAITii?

14.  SIx oopmito€eThCS 3000B'sI3aHHS PO HEPO3TOJIOMICHHS ?

15. Sk permaMeHTyeThcs OOJIK 1 pyX HTOKyMEHTIB 3 rpudom «Jlms
CITy’K00BOT'O KOPUCTYBAHHS» ?

16.  SIxi cankmii mepeadadeHo 3a MOPYIIEHHS PeKUMY KOH(D1IeHITIHHOCTI?

17. Sk opraHi3oByeTbCSi HABYaHHS MpaliBHUKIB 100 podOTH 3

KOHG1ICHIIIMHUMH TOKYMEHTaMU?
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18. ki nmpuknaau 3 TPaKTHUKUA BIIOMI IIOJ0 BUTOKY 1HQopMarllii depes
JOKYMEHTHU?
19. Sk BopoBamkyeThes cuctema iHpopMaliitHoi 0e3nexu?

20.  SIxa ponb KepiBHHKA y 30epexeHH1 KOH(D1IEHIIMHOCTI JOKYMEHTIB?

IIpakTH4Hi 3aBJaHHSA AJIA CAMOCTIHHOI po0oTH
3aBnanns 1. BuzHauuTtu nepesnik JOKYMEHTIB 3 KOMEPIIHHOIO TAEMHUIIEIO.
Memoouuni pexomenoauii:
[lepeniuitTh BUAM JTOKYMEHTIB, WIO MOXYTh MICTUTH KOH(IACHIINHY

iHpopmarlito: piHAHCOBI 3BITH, TOTOBOPH, TEXHIYHI TOKYMEHTHU TOILIO.

3aBaanns 2. Po3poOutu 3pa3ok mojiokeHHs Mpo KOHPIIEHIIHHICTb.
Memoouuni pexomenoauii:
Onucarn mpaBwia AOCTyImy a0 iHGopmallii, 000B’SI3KHM MPAIiBHUKIB 010

30epekeHHs KOH(D1IeHITIHHOCTI, 3aX011 OE3MEKH.

3apaanna 3. OpopMuTH 30008’ I3aHHS MpalliBHUKA TIPO HEPO3TOJIOIIECHHS.
Memoouuni pexomenoauii:
3pa3ok 3000B’s3aHHS MpaIliBHUKA IIOJ0 HEPO3TOJIOMICHHS iHGopMalii, 110

MICTUTHh KOMEPIIHHY TAEMHHUITIO, 3 BUSHAYCHHSIM CAHKIIIH.

3aBaauns 4. [ligroryBatu mam’sTKy 3 OOpOOKH JOKYMEHTIB 3 OOMEXKEHUM
JOCTYTIOM.
Memoouuni pexomenoauii:
CTBOpITH 3py4YHHH ISl KOPUCTYBaHHS JIOKYMEHT, SKHH MICTUTH OCHOBHI

MpaBmIa 1 peKOMEH Al ISl MPaIliBHUKIB 100 POOOTH 3 TAKUMH TOKYMEHTaMHU.

3aBaanuda 5. Po3pobutu 3axoau 3 iHHOpMAIIHHOT OC3MEKH.

Memoouuni pexomenoauii:
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BxurouiTe pexomMeHaanii moa0 Gpi3uyHo1 Ta eIeKTPOHHO1T O€3MEKN JOKYMEHTIB,

METO/I1B KU (PYBaHHS, TAPOJIIB TOLIO.

3aBaannn 6. OnpayrosanHs HopmMamusHoi 6a3u.
O3HailoMTech 13 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHU IIOAO0 KOMEPLIMHOI Ta€EMHHUIIl Ta
MOJIOKEHHSIMU ~ IIOJ0 3axucTy 1Hdopmamii. 5K BOHM 3aCTOCOBYIOTHCS Ha

HiIIHpI/IGMCTBaX I 3aXUCTY BAXKIIMBUX I[aHI/IX?

CuryaniiiHi 3aBIaHHS JJI51 CAMOCTIHHOT0 BUKOHAHHA

Curyaniiine 3aBaanns 1. Bu orpumany J0OKyMEHTH, 110 MICTATh KOMEPIIHHY
TAEMHHUIIIO, aje He OyJo YITKO 3a3HA4YeHO, Kl caMe JaHl € KoH(imeHminHuMu. Sk
OopraHizyBaTd poOOTYy 3 TaKUMHU JOKYMEHTaMH 1 3aXUCTUTH 1H(OpMAaIio BiJ
PO3TOIOIICHHS?

Memoouuni pekomeHnoauii:

CtyneHT Mae ommcaTH, fK MPaBWJIbHO MapKyBaTH JTOKYMEHTH, IO MICTSTh
KOMEpIIMHY TAaeEMHUIIO, 1 fAKI 3axoau Oe3leKu TMOTPIOHO BXKUTH (HAMpPUKIA,
OiAMUCaHHS YrojJ TMpO HEPO3rOJOUIEHHS, OOMEXKEHHS JOCTYNy JO TaKuxX
JTOKyMEHTIB). TakoX Ba)KJIMBO TOSICHUTH, SK MPABHIBHO 30€piraTH 1 repeaaBaTH Iii

JTOKYMEHTH, 00 YHUKHYTHU MOPYIIeHb KOHD1ICHITIIHOCTI.

Curyauiiine 3aBaanus 2. /liocomosxka ma nooanus 0OKymMeHmieé 00 6aHK) 3
KOMePYIUHOI0 MAEMHUYEID.

Bama xommanis 30uWpaeThcs MOAATH 3asABKY 10 OaHKy JUIsi OTPUMAaHHS
KpeuTy, TpU IIbOMY JOKYMEHTH, IO MOJAIOTHCS, MICTATh KOMEPIIHHY TAEMHHUITIO.
Sx morpibHO oOpraHi3yBaTH TOAAHHS TaKUX JOKYMEHTIB, W00 3aXHCTUTH
KoH(DineHmiiHy iHbOopMaIio?

Memoouuni pexomeHnoauii.
CtyneHT Mae ommcaTH, SK TPAaBWJIBHO MapKyBaTH JOKYMEHTH, IO MICTSTh

KOMEpIIIIfHYy  Ta€MHHUIIO, BKa3aTH HEOOXIJHICTh MIAMNHCAHHA YroAu  Ipo
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KOH(1IeHLIMHICTh, @ TaKOX BKa3aTu, SK IX NeperaBaTH (HaOpHKIad, y 3aKpPUTHX

KOHBepTax a0o0 uepe3 3aXUIIeH] KaHalu 3B’ SI3KY ).

9.1.
9.2.

Tema 9. OnepaTuBHe 30epiraHHst JOKYMEHTIB
[1nan
3abe3reueHHs 30epeKeHHs IOKYMEHTIB Ta iX €KCIIEPTHE OLIHIOBAHHS.

[lepenaua cripaB 10 apXiBy.

9.3. CrpaxoBuii ¢(oHJ 0COOMMBO IWIHHUX JOKYMEHTIB Ta TMOPSIOK

30epekeHHsI 0JIaHKIB, MIEYAaTOK Ta IITAMIIIB.

9.4. Tlopsanok BHUIIy4eHHS Ta 3HULIECHHS JOKYMEHTIB.
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KoHTpO/IbHI NMTAHHS A CAMOIIATHOCTHKH
[lo Take onepaTuBHE 30€piraHHs JOKYMEHTIB?
SIxi Tepminu nepenOayeHi Ajii TAMYACOBOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB?
Sk opranizoByeTbcs 30epiraHHs MOTOYHOI TOKYMEHTAITIi?
Sxi BUMOTH 10 IPUMIIICHB IS 30epiraHHs JTOKYMEHTIB?
Sk BeneThCst 00K CIIpaB y ALIOBOJICTBI?
[Ilo Take HOMEHKJIATypa CHpaB 1 5K ii CKiIagaTu?
Ax ohopMmiroeThest 0OKIaMHKA CIIPABH ?
SAxi npaBuna ¢popMyBaHHS crIpaB?
Sk 3a1iiCHIOETBCS TIepeaya JOKYMEHTIB J10 apXiBy?
SIki 03HAKM 3aBEPIICHOCTI CTipaBu?
SK MpoBOAUTHCS €KCIIepTH3a IIHHOCT1 IOKYMEHTIB?
[Io Take akT MpoO BHIYYCHHS /IS 3HUIICHHS TOKYMEHTIB?
Sk 3MiCHIOETHCST HyMepallis apKyIlIiB y cipasi?
Sk 3a6e3neunTn 30€pexeHHS JOKYMEHTIB TIPH MEPEBEICHHI 10 apXiBy?
[Io Take iHBEHTapHA KapTKa CIIpaBu?
Sk odopmMITIOETBCS BHYTPIITHIN ONMKUC TOKYMEHTIB Y CIIpaBi?
Sk opopmmroeTbest 001K BUaul CIIPaB Y THMUYACOBE KOPUCTYBaHHS?
ki TOKyMeHTH 30epiratoTbCsi OCTIHHO?
Ski pU3MKH NPU HEHAJIS)KHOMY 30€piraHHi JOKyMEHTIB?

28



20. Sk BinOyBaeThCs meperaya JOKYMEHTIB HOBUM MpaliBHUKaM?

IIpakTHyHi 3aBJaHHA JJIA CAMOCTIHHOI po00OTH
3aBaanns 1. CkiiacT HOMEHKJIATYPY CIpaB JJIsl BUIALTY.
Memoouuni pexomenoauii:
[ligroryiite mepenik crnpa, IO MalTh OyTH 310paHi B UbOMY MIiAPO3ALTI,

BKQXKITh TEPMIHU iX 30€piraHHs Ta BiINOBIIAIBLHY 0CO0Y.

3aBaannsg 2. Po3pobutu cxemy GopMyBaHHS CIPaB.
Memoouuni pexomenoauii:
CtBOpiTh ailarpamy abo0 TOKPOKOBUH OMNHUC TMPOLECY BiJ OTPUMAHHS

JOKYMEHTIB /IO iX apXiByBaHHS.

3aBaannsa 3. HamcaTu 1HCTPYKIIitO 3 ONMKUCY JOKYMEHTIB y CIIpaBi.
Memoouuni pexomenoauii:
Bkaxith, SKi JOKYMEHTH BXOMSITH JIO0 CIpPaBH, fAK iX KIacU(pIKyBaTH, SK

dbopmyBaTH X OMKC AJIA MOJATBIIIOTO 30epiraHHs.

3aBaannsa 4. OGopMHUTH aKT Ha 3HUIIICHHS JTOKYMEHTIB.
Memoouuni pexomeHnoauii:
VYKaxiTh BCl HEOOXiIHI PEKBI3UTH aKTy, ONMIIITh MPUIMHHU IS 3HUILCHHS, HA

KOT'0 TIOKJIaJa€ThCS BIAMOBIIAIBHICT.

3aBaaunns S. [ligroryBatu peecTp crpas A apXiBy.
Memoouuni pexomenoauii:
PeecTp moBuHEH MICTUTH HOMED CIpPaBH, HA3BY, JaTy, TEPMiH 30epiranHs, Ta
1HIIT PEKBI3UTH.

3aBaanns 6. Onpayiosanns HopmamusHoi basu.
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OzHnaifomTech 13 nojoxxeHHamMu Hakaszy Ne 143 MinictepcTBa roctuuii Y kpainu
o0 30epiraHHa JTOKyMeHTIB. Onucatd OCHOBHI BUMOTH J0 TEPMIHIB 30epiraHHs

JOKYMEHTAIlIl B pi3HUX cepax NIAIPUEMHUIBKOI JISUTBHOCTI.

CuryaniiiHi 3aBJIaHHS JJI51 CAMOCTIHHOT0 BUKOHAHHA

Curyauniiine 3aBganHsa 1. Ha mnianpueMctBl BuHMKIa mpoOiema 3
NpaBWIbHUM 30€piraHHsSM ONEPAaTUBHOI JOKyMeHTallii. JIoKymMeHTH uacto He
3HAXOJATh CBOE Micile abo 30epiratoTbcs 0€3 HaJekKHOT OpraHizailii, 10 MPU3BOJUTh
70 iX BTpaTh. SIK BUPIIUTH 110 Ipodiemy?

Memoouuni pekomenoauii:

CtyneHT Mae 3amnpomloOHyBaTH PIIMICHHS [JIs Oprasizamii ornepaTuBHOIO
30epiraHHs JIOKYMEHTIB, CTBOPEHHS YITKOi CHUCTEMHU peecTpalii Ta 30epiraHHs
JOKYMEHTIB, a TaKO0X BCTAaHOBJICHHS TEPMIHIB ix 30epiranHs. BapTto Takox
3alpoNOHYBATH MOXJIMBICTh IE€PEXOAY Ha €JIEKTpOHHE 30epiraHHs 4YacTUHU

JIOKYMEHTIB JJIsI TIOJICTIIIEHHS JIOCTYMY Ta 00poOKH.

Curyauiiine 3aBaanns 2. [liocomosxka ma nooarHsi OOKyMeHmis 00 apxisy.

[Ticnsa 3aBepiIeHHs MPOEKTY MOTPIOHO IMepenaTH AOKYMEHTH JI0 apXiBy s
noJayIbIioro 30epiraHHsA. SIK MiAroTyBaTH JOKYMEHTH sl Tepenadi B apxiB? ki
eTany HeoOX1THO MpOUTH?

Memoouuni pekomeHnoauii.

CTryneHT Mae TOSCHUTH, SK JOKYMEHTH MAarOTh OYTH MIiATOTOBJIEHI IS
apxiBamii (MapKyBaHHS, KaTeropusailisi 3a THUIAMHU, CKJIQJaHHS CYMPOBITHOTO
CIIUCKY), SIKI BUMOTH JI0 30€piraHHs JOKyMEHTIB y apXiBi, a TAKOXK OMHUCATH MPOIEC

repeaadi JOKyMEHTIB Ha 30epiraHHsl.

Tema 10. OcHOBHI BUMOI'H 10 OpraHi3auii Cy4acHoro JiJioBOACTBa
Ilnan
10.1. OcHogHi 3aBmanHs 1 GYHKITIT JUTOBOTHOT CITYKOH.
10.2. HopMaTuBHO-TIpaBOBI JOKYMEHTH, SIKi PETJIaMEHTYIOTh isSIIbHICTh
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YIPABIIIHHS CIIyK0010 I1JI0BOJCTBA.
10.3. Opranizanis AUTOBOACTBA B YCTAHOBI.
10.4. CrpykTypa Ta QpyHKUIi Cay>K0U JUIOBOACTBA.
10.5. HopmyBaHH# npaili B 117I0BOJCTBI
10.6. YnopaiiHHS cay>K0010 JUIOBOACTBA.

10.7. YmoBM mpaiii npauiBHUKIB CIIYKOH 1LJIOBOJCTBA.

KoHTpPO/IbHI MUTAHHS JAJI51 CAMOAIarHOCTUKH

1. [I{o BKITFOUAE CydacHa CUCTEMa J1IIOBOACTBA?

2. SIKi mpUHIMIIM JIeKaTh B OCHOBI OpraHizailii 1I0BoACTBa?

3. ki BUMOTH 10 KaJpOBOTO 3a0e3MeYeHHs 1JI0BOICTBA?

4, Sk 3acTocoByeThbCs IUPPOBI3allis B 1IJIOBOJICTBI?

5. Axi IT-pimeHHs BUKOPUCTOBYIOTHCS ISl OpraHizallii 1i10BoACTBa?

6. Sk opra"izoBy€eTbCS KOHTPOJIb 32 JOKYyMEHTO0OIroM?

7. SAxa ponb cTanAapTH3allil y CydacCHOMY J1JIOBOJICTBI?

8. Sk mpoBOAUTHCA ayAMT ILJIOBOJICTBA?

9. ki pu3uKH MOB’13aH1 3 HESIKICHUM BEJICHHSIM J1J10BOJICTBA?

10. Ik 3a0e3meunTH BIAIIOBIAHICTE AUTIOBOACTBA BUMOTaM 3aKOHOIABCTBA?
11. ki mepeBaru aBTOMaTH30BaHUX CUCTEM J1IIOBOJICTBA?

12. Sk 3m1iCHIOETHCSA HaBYAHHS MPAIliBHUKIB 3 A1UIOBOJICTBA?

13.  SIxi cyuacHi TeHIEHIIIi PO3BUTKY J1IIOBOACTBA?

14.  SIxi € popmu opranizaii ciy0u IIJIOBOJICTBA HA MIMPHUEMCTBI?

15.  SIx BOpOBaIKY€ETHCS EIEKTPOHHUMN apXiB?

16.  SIxi MOKYMEHTHU MiJJIsTal0Th Ol pyBaHHIO?

17.  SIxi MbKHAPOIHI CTAaHAAPTH 3aCTOCOBYIOTHCA Y cdepi NiToBoICTBA?
18. Sk opranizoByeThes iHTerpanis nioBogactsa 3 CRM/ERP-cuctemammu?
19.  SIxi 000B’s13KM Mae ATOBOJ MiAMPUEMCTBA?

20. Sk 3abe3meuyeThcs IOpUIMYHA 3HAYYIIICTh JOKYMEHTIB y HH(PPOBOMY

BUTIISI1?

31



IIpakTHyHi 3aBJaHHSA JJIA CAMOCTIHHOI po0OTH
3aBnanns 1. [IpoananizyBaTu cCydyacHi BUMOTH J0 OpraHizallii JiJI0BOJICTBA Ha
MIIIPUEMCTBI.
Memoouuni pexomenoauii:
OO0epiTh KUIbKa BaXKJIIMBUX ACMEKTIB OpraHizauii IUI0BOACTBa (aBTOMATH3aLlIsA
MpOLIECIB, BIPOBA/UKEHHS  €JIIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry, CTaHAapTu3alis
JIOKYMEHTIB) 1 JCTaJIbHO OMUIIITh KOXeH. [lopiBHsWTE cTapi Ta HOBI MIAXOAU 10

JIIJIOBOJICTBA.

3aBaanns 2. CKIacTH 3BIT PO CTaH JUIOBOJICTBA HA MIANPHEMCTBI.
Memoouuni pexomenoauii:
O1iHIOIOYM TOTOYHUN CTaH AUIOBOJCTBA Ha MIAMPHUEMCTBI, 30CEpeaAbTECS HA
HasBHOCTI a00  BIJCYTHOCTI aBTOMAaTH30BAaHMX CHCTEM JIOKYMEHTOOOITY,
€(hEeKTUBHOCTI ICHYIOUOTO 00IT'y TOKYMEHTIB, @ TAKOXK HAasIBHOCTI YITKUX PETJIaMEHTIB

1 cTanaapTiB. BpaxoByliTe He TUIBKM TEXHIUHI aCTIEKTH, a i OpraHi3alliiHi.

3apnanns 3. [lizroryBatm pekoMeHmaiii 3 BIPOBAKCHHS Cy4YaCHHUX
TEXHOJIOT1 y I1JIOBOJICTBO.

Memoouuni pexomeHnoauii:

Busnaure, ski TexHoyiorii (HampuKiIad, MporpaMHe 3a0e3MeUeHHs ISt
EJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00IT'y, €IeKTPOHHI MiMUCH, XMapHi CEpBICH) MOXYTh OyTH
KOPUCHUMH IS aBTOMATH3aIlii Ta BIAOCKOHAJCHHS IIPOICCIB JIJIOBOACTBA B
opranizaiii. OOGIpyHTYHTe, SK IIi TEXHOJOTl MOXYTh IMOKPAIIUTH €()EKTUBHICTH 1

CKOPOTUTH BUTPATH Yacy Ta pecypcis.

3aBnannda 4. Onucatu npoueaypy nepeBeieHHs MiANPUEMCTBA HA €IEKTPOHHE
IIUIOBOJCTBO.
Memoouuni pexomenoauii:
Po3po6iTh MOKPOKOBY IHCTPYKIiIO, sfika O omucyBaja MpOIEC MNEePexXoay

MIJIPUEMCTBA Ha EJIIEKTPOHHUM JOKYMEHTOOOIr. YKaXiTh €Tanu: Bl aHali3y
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MOTOYHOIO CTaHy JUIOBOJCTBA JO 3alyCKy Ta HajJalllTyBaHHS BIJAMOBIIHOTO
nporpamMHoro 3abesnedeHHs. I[lpuainiTe yBary HaBYaHHSIM  [EpCOHANLY 1

3a0€3MEeUYEeHHIO TEXHIYHOT MIATPUMKH.

3apaannsa 5. CkiacTd TPOEKT oOpraHizaiii AUIOBOJACTBA JJig Majux Ta
CepelIHIX MIANPUEMCTB.

Memoouuni pexomenoauii:

[TouHiTh 3 aHaNi3y NMOTPed MIANPUEMCTBA, MOTIM PO3pO0ITh TUIAH OpraHizaii
JIJIOBOJICTBA: SIK 1 1K1 TOKYMEHTH OOpOOJISIOTHCS, XTO BIAMOBIAAE 32 JOKYMEHTOOOIT,
Ak 3a0e3neuyeTbcsi 30epiraHHs JIOKYMEHTIB, YU BHUKOPHCTOBYIOTHCS CYy4YacHI1
TexHoJsiorii. HamaiiTe KOHKpeTHI peKOMEHMAIlii JJs ONTUMI3aIlli Ta 3MEHIICHHS
BUTPAT Yacy.

3aBaanns 6. OmnpairoBanHs HOpMaTUBHOI 6a3u. O3HAHOMTECH 3 aKTyaIbHUMHU
3aKOHOJJABYMMHU aKTaMU Ta CTaHJapTaMH, SIKI PETYNIOI0Th BUKOPUCTaHHS
EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO0OIry B VYkpaiHi (Hampukian, 3akoH Ykpainu «Ilpo
€JCKTPOHHI JIOKYMEHTH Ta eJEeKTPOHHUM JOKyMeHTO000ir»). IlosicHITH OCHOBHI
BUMOTH [JI0 BIIPOBA/PKEHHS Ta BHUKOPHUCTAHHS €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB B

opraHizarisx.

Curyauiiini 3aBIaHHS AJI51 CAMOCTIHHOTO BUKOHAHHS

Curyaniiine 3aBaanns 1. [linnpueMcTBO X04€ BIPOBAIUTH CYYaCHY CUCTEMY
ninoBojicTBa. SIKi OCHOBHI eTanmu Tpeba MPOWTH JJIS IIHOTO 1 AKi TEXHOJOT1l OyIyTh
HaWOLIBII e(DEKTUBHUMU JIJIsl aBTOMATH3AIIi1 JOKyMEHTOO00Iry?

Memoouuni pexomenoauii:

CtyneHT Mae omucaTH €Taly BIPOBAKCHHS CUCTEMH JUIOBOJICTBA: aHAII3
MOTOYHOTO CTaHy, BUOIp TPOrpaMHOTO 3a0e3MeueHHs, HaBYAHHS CIIBPOOITHHKIB,
TECTYBaHHS 1 3allyCK CHUCTeMH. TakoX BapTO 3a3HAYMTH, SKI TEXHOJOTi
(eJIEKTpOHHUN JOKYMEHTOO00Ir, HudpoBl MIANKCU, CUCTEMH apXxiBallii) MO>KHa

BUKOPHUCTOBYBATH JIJIsl ONTUMI3aIlii pOOOTH 3 TOKYMEHTaAMH.

33



Curyauiiine 3aBaauns 2. //iocomosxka ma nooanHst 36imy 01 6HYMpPIiUHb020
ayoumopa.

Bu noBHHHI MIATOTYBAaTH 3BIT PO CTaH AUIOBOACTBA HAa MIANPUEMCTBI IS
BHYTPIIIHBOIO ayAUTOpa. SIK1 JOKYMEHTH CJiJl BKIIOYUTH B 1I€H 3BIT 1 SIK IPABUIILHO
MOJATH WOTO ISl IEPEBIPKU?

Memoouuni pexomenoauii:

CryneHT Mae MiAroTyBaTH 3BIT, 110 MICTUTh OMHUC CTaHY JIOKYMEHTOOOIry Ha
OiANPUEMCTBI, BKJIIOYAIOYM aHANI3 BUKOPUCTAHHS 1H(QOpPMALIMHUX TEXHOJOTIH,
aBToMaTHu3alii MpoueciB, 1 HOTpUMaHHS cTaHAapTiB. [losicHUTH, AK 3BIT Mae OyTu
nojaHuil (mamnepoBo ab0 B €IEKTPOHHOMY BUTJISJI1) Ta SIKMM MPOIEC MEPEBIPKU Mae

OyTH BUKOHAaHUI ayJAUTOPOM.
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