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IMosicHIOBAaJILHA 3aNICKA

3a BUMOTaMH CTaHAApPTy MEPIIOTO PiBHS BHUIIOI OCBITH 31 CIIEMiaTbHOCTI
029 «Iadopmariitna, OiGmioTeyHa Ta apXiBHa CIpaBay IepeadadacThCs
BcTymHe (axoBe BUNpPOOyBaHHS 3  abiTypi€eHTaMH, BHITyCKHUKaMHU
TEXHIKyMiB, KOJIEJKiB, BUIIUX MPO(GECiiiHO TEeXHIYHUX YUYWJIHI [IPH BCTYII
HA HaBUaHHA 3a CTYyNCHEM OakanmaBpa 3a crenianbHicTEo 029
«Iadopwmartiiina, 0i6iioTeyHa Ta apxiBHA CIIPaBay, OCBITHHOIO IPOTPaAMOIO
«JlokyMeHTO3HaBCTBO Ta iH(OpMAIliifHA iSTBHICTEY.

[lepenik mwTaHp I TPOBEACHHS NPOBEACHHS iCHOHUTY Oa3zyeThCcsl Ha
HaBYAJILHOMY Matepiai (yHIaMeHTAIbHUX Ta CIICIiATbHAX TUCIIUILITIH.

Mera ¢axoBux BCTYyMHHX BHNpPOOyBaHb. BcTynm Ha HaBuyaHHS 3a
cTyneHeM  OakalaBpa TMOJNSTaE y BH3HA4YCHHI pPIBHA MiATOTOBIEHOCTI
BCTYIHUKIB, $Ki OaxaloTh HaBuaTHCh Yy llonTaBchkoMy yHiBEpCHTETI
CKOHOMIKH 1 TOpriBii 3a cremianbHicTio 029 «IHopmariiina, 6i01i0TeUHA
Ta apxiBHa CHpaBa», OCBITHBOIO TMpOrpamMor0 «JlOKyMEHTO3HAaBCTBO Ta
iH(hopMariiiina MisIbHICTEY.

Bumoru g0 3api0HocTeld i miaroromseHocTi adiTypieHTIB. Jloist
YCIIIIIHOTO 3aCBOEHHSI OCBITHBOI MpoOrpaMu OakanaBpa abiTypi€eHTH MOBHHHI
MaTH 310HOCTI 70 BOJIOMIHHS 3HAHHSAMH, YMIHHSAMH i HaBUYKaAMHU B Taiy3i
MPUPOTHUYOHAYKOBUX, 3aralHOGKOHOMIYHHUX HAayK Ta HAyK IUKIY
npodeciiiHol Ta MPaKTUYHOI i ATOTOBKH.

Xapakrepuctuka 3Mmicty mporpamm. IIporpama (axoBux BCTYHMHHX
BHUIIPOOYBaHb CITUPAETHCS Ha BUMOTH OCBITHBOI MPOTPaMU 3i CHEIaIbHOCTI
3a OCBITHBO-KBaJTi(hiKal[iiHUM piBHEM.

[Nopsimox mpoBeseHHsT (axoBUX BCTYNHHUX BUIPOOYBaHb BHU3HAYAETHCS
[lonoxennssm npo npuiiManbHy kKowmicito IIYET ta IlomoxenHsM mpo
MpeIMETHI eK3aMeHalliiiHi Ta (axoBi aTecTalildHi KOMICIT 3 MpPOBEACHHS
BCTYITHHX BHITPOOYBaHb.



IepeJiik NMTaHb, 0 BUHOCATHCS HA BCTyIIHE BUNIPOOYBaHHS
PO3aLJI 1

JTIJIOBOJCTBO

Tema 1. IcTopisi AiJioBOACTBA
1. Icropist BAHMKHEHHS IiJOBOJCTBA.
2. PoszBurok gimoojacTBa y 13 16 CTOMITTAX.
3. Po3BHUTOK yKpaiHCHKOTO JIJIOBOJICTBA.

Tema 2. JlokyMeHT siK cuctema. QpraHizaiisi JOKyMeHTALIHHUX
npouecis
4. TloHATTS NpO NOKYMEHT.
CrpykTypa JOKYMEHTA.
JIOKyMEHT sIK CKJIaJIoBa JOKYMEHTHOT KOMYHIKallii.
JinoBuii JOKyMeHT.
Bumorn 10 oopMIteHHS AiIOBOTO JOKYMEHTA.
[Mopsinox opopmileHHS TaONUIb.
10 Crangapru3aiis Ta yHi(iKais yrpaBliHCEKAX JTOKYMEHTIB.
11. VHidikoBaHi cCCTEMH YIPaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB.

©ooNo O

Tema 3. HopmaTuBHO MeToAM4HA 0a3a AiN0BOACTBA
12. TloHATTS PO HOPMATUBHO METOUYHY 0a3y MiJIOBOJACTBA.
13. HopMaTiBHO TIpaBOBi aKTH 3 IUTaHb JIIOBOJICTBA i apXiBHOI CIIPaBH.
14. JlepxaBHi cTaHOApTH y Taly3i AUTOBOJICTBA i apXiBHOT CITPaBH.

Tema 4. IlpaBuia odopMiIeHHsI YIPaBJIiHCHbKUX T0KYMEHTIB
15. PexBi3uTH JOKYMEHTIB.
16. Po3ni3HaBaHHS iCTHHHUX Ta MiAPOOICHUX JOKYMEHTIB.
17. IlpaBuna oopmieHHs Ta TOPSIIOK BUAAYl KO JOKYMEHTIB.
18. Ileyarkw i mTammny.

Tema 5. JIoKkyMeHTYBaHHSI OPraHi3amiiiHO po3mopsaauo0i JistJIbHOCTI
19. YnpaBniHChKa TOKyMEHTAILiS.
20. TacTpykii i mpaBuia.
21. Po3nopaayi AOKyMEHTH.
22. Haka3 siK BUJ pO3MOPSAYUX JTOKYMEHTIB.
23. TlonsTTs mpo iHGOpMAIliHO TOBIIKOBI TOKYMEHTH.
24. JloBigKH, JOTOBI, 3aIIMCKH.




25. 3BiTH, OIS, OTOJIOIICHHS, IJIAHH,

26. Ciyx00Be THCTYBaHHS.

27. IuiiaTUBHI Ta AMPEKTUBHI JIUCTH.

28. Indopmartiiibi JUCTH.

29. IlepenaBanus ciny:k00BOT JOKyMEHTAMIi PiI3HUMHU KaHaJIaMH 3B'SI3KY.

Tema 7. Cay:x0a IoKyMeHTalliliHOTO 3a0e3nevyeHHs ynpapiainug (C/3Y).
TexHoJIOTIYHI Npo1ecy 3 0€310KYMEHTHOI0 3a0e31eYeHHs] YIIPABJIiHHS

30. OcHOBHI BUMOTH JI0 OpraHi3ailii Cy4acHOro AUIOBOJICTBA.

31. CrpykTrypa, 3aBnanss ta Gynkmii C/I3Y.

32. Kynbrypa ainoBojicTBa Ta ii CKIaI0BI.

33. OcHoBH opraHizalii ceKpeTapcbKoi ciyxOu.

34. TexHoNOTiIYHI TpotIecH 3 OE3TOKYMEHTHOTO 3a0e3IeUeHHS

YIpaBIiHHS.
35. Cekperap MOMIYHUK KEPiBHUKA.

Tema 8. JIOKYMeHTYBaHHS JiAIbHOCTI KOJIeriaJJbHUX OPraHiB
36. ITnanyBaHHs poOOTH MICLIEBUX OPTaHiB BIIAIH.
37. JloxyMeHTyBaHHSI pOOOTH KOJIETialbHUX OPraHiB.
38. JlokyMeHTyBaHHS AisUTEHOCTI BUOOPYHX KOMICIH 1 KOMICii 3

pedepeHIyMiB.

Tema 9. TexHoJ0ri4Hi NpolecH 3 JOKYMEHTALIHHOIrO 3a0e3MeYyeHHst
YIPaBJIiHHS

39. loxymMeHTOOOIT B OpraHi3arii.

40. TlopsioK IPOXOKEHHS 1| BUKOHAHHS BXITHUX JOKYMEHTIB.

41. Peectpariist JTOKYMEHTIB.

42. KoHTpOJIb 32 BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB.

43. Cucremarusailist Ta 30epiraHHs JOKyMEHTIB.

44. ®opmyBaHHS CIIPaB Y JUTOBOJCTBI.

45. TlinroToBKa crpaB 10 30epiraHHs Ta BAKOPUCTAHHS.

Tema 10. YnockoHaJeHHs JOKYMEHTALIIHUX NpoleciB B YMOBaX HOBHX
iHopManiiiHUX TEXHOJIOTIiH

46. KynbpTypa oprasizaiiii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.

47. Komm'torepu3saltisi JOKyMEHTOOOITy.

48. OcobimBocTi poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMU IOKYMEHTAMH.

49. T1oOyn0Ba eIeKTPOHHOT KaHIIeJsPii.

50. CTBOpEHHS €NEKTPOHHOTO apXiBY.




PO3/1J1 2
CHEHIAJIBHE J1IJIOBOJICTBO
Tema 1. 3arajbHe HNOHATTH KAJAPOBOI JOKYMEHTAILl

1. Bwumoru a0 KaJIpoBOro AiJOBOJCTBA.
2. TlpusHaveHHs MOKyMEHTAIIT 3 KaJpiB.

Tema 2. Oco0aUBOCTI CKJIAJAHHS KAJAPOBOI IOKYMeHTALli
JlokymeHTalis 3 KaApOBO KOHTPAKTHUX MUTAHb.

JlokymeHTauis 3 KaApoBO KOHTPAKTHUX NMUTaHb. 1pylnoBi yromau.
JlokyMeHTalist 3 KapoBO KOHTPAKTHHUX MUTaHb. 1PyIOBHIA JOTOBIp.
CknaiaHHsI Haka3iB 3 0COOOBOTO CKIIaTy.

Benenns TpynoBUX KHHUXKOK.

PobGora 3 [lepxaBaum knacudikaropom npodeciit Ta JJoBimHruKoM
KBaJTi(iKaIifHUX XapaKTePUCTHK MPodeciii MpalliBHHUKIB.

©NOUIA W

Tema 3. OO0aik pyxy kaapis
9. BezeHHs KapTOK Ta KHUAT OOJIKY.

Tema 4. Benenns 0co00BHX CIIpaB
10. INopsnok BeeHHS CIpas.

Tema 5. JIOKyMeHTYBaHHSI POGOTH 3 IEPCOHATOM
11. lokymeHTyBaHHSI poOOTH 3 pe3epPBOM KaJIpiB.
12. JlokyMeHTYBaHHS aTecTailii Kaapis.
13. JlokyMeHTyBaHHS PU3HAYEHb JJOTIOMOT 1 ITEHCIH.
14. OdopmieHHs! HArOPOIKEHb.

Tema 6. Opranizaiis po0oTH 3i 3BepHEHHAMH IPOMAJASIH
15. Pobota 3 nmucTamu, IpOTO3HITIIMU.
16. Opranizaris npuiioMy rpoOMaJisiH y MIiCIIEBiH Aep:KaBHii
aaMiHicTparii.

Tema7. JlokyMeHTYBaHHS AislJIbHOCTi KoJeriaJbHUX OPraHiB
Aep:KABHOI0 VIPABJIiHHS TA MiCIIEBOr0 CAMOBPSIIYBAHHS

17. IlnanyBanHs poOOTH MiCLIEBUX OPraHiB BIJIH.

18. JlokyMeHTyBaHHS AisIIbHOCTI BUOOPYHMX KOMICIH 1 KOMICiH 3




pedepeHIyMmiB.

Tema 8. CneuiasizoBana nokymenrtanisi. /lokyMeHTaabHe 0opMIeHHS
TPYAOBOI 3aiiHATOCTi

19. lokymeHTaibHe 0(hOpMIICHHS TPYI0BOT 3aiHATOCTI.

20. Peectpariis mianpueMHuIbKol aisibHOCTI (TT1).

Tema 9. CoeniajizoBana fokyMeHTanisn. JIOKyMeHTYBaHHS
rocnoaapchLKo JOroBipHOI TA rocnoaapchKo NPeTeH3iiHol JiAJIbHOCTI
21. JTokyMeHTH 3 TOCTIOIaPChKOT JTiSUTBHOCTI.
22. JloroBip openau o01aTHAHHS.
23. JloroBopu npo 3aKjiaaud MaiHa.
24. CuuibHa TisUTBHICTB.
25. JlokyMeHTyBaHHS TOCIOAPChKO MIPETEH31MHOT TISITBHOCTI.

Tema 10. O6aikoBo (iHaHCcOBa Ta 0aAHKIBCbKA JTOKYMEHTAILi.
MarepiajbHa BillIOBiAAJIBHICTD

26. O6nikoBo (iHaHCOBI Ta OaHKIBCHKI OTepariii.

27. loxymeHTH B OaHKIBCBKiH JisSUTBHOCTI.

28. TlomaTkoBa JOKYMEHTAIIiS.

29. O6nikoBO QiHAHCOBI JOKYMEHTH.

30. lokyMeHTyBaHHS BiAPSIKECHb.

31. lokyMeHTyBaHHS BUTPAT Ha ITiJIIPUEMCTBI.

32. MarepianbHa BiJlIOBIaTbHICTb.

Tema 11. JIOKYMEHTYBaHHS NOCEPETHAIILKOI, HAYKOBOI Ta PEKJIAMHOI
Tis1JIbLHOCTI

33. JlokyMeHTyBaHHS OCEPEIHUIIBKOT isSIIBHOCTI.

34. JlokyMeHTyBaHHS HAYKOBOI JisIIbHOCTI.

35. JlokyMeHTaIlisl B peKJIaMHii JisSUTBHOCTI.

Tema 12. JIOKYMEHTYBAHHS 30BHIIIHHLOCKOHOMIYHOI JisILHOCTI
36. JlokyMeHTH Mpo CTBOPEHHS CIIIIBHUX ITiATPHUEMCTB.
37. TpaHCTIOPTHI JOKYMEHTH 1 CTPaxoBi JOKYMEHTH.
38. CrpaxoBi JIOKyMEHTH.
39. 30BHIIIHBOTOPTIBENBHA IOKYMEHTAIIsI.

Tema 13. JIunjoMaTH4YHi JOKYMEHTH
40. IunnoMaTH4Hi JOKYMEHTH.




41. lunnoMaTU4He JIUCTYBaHHS.

42. ®opMu JUIITIOMATUYHOT TisTTBHOCTI.

43. ®opMu IPOTOKOIBHUX KOHTAKTIB.

44, Tlpwuitom menerariii i MpOBEICHHS ITEPETOBOPIB.



KPUTEPII OLIIHFOBAHHS 3HAHb

OuiHioBaHHS 3HaHb a0iTypieHTIB MpoBoAUThCs 3a 200 GambHOIO MIKAIOIO.
[Tpu bOMY BHKOPUCTOBYIOTHCSI TaKi KpUTEPIT:

BCTYITHUK J]aB PABIJIbHY, BHUCPITHY BiAIOBI/Ib
Ha MOCTaBJICHE MUTAaHHS, TPOAEMOHCTPYBAB
rTUOOK] 3HAHHS MOHATIHHOTO amapary i
JTepaTypHUX JHKEPeT, YMIHHS apryMEeHTYBaTH
BJIACHE CTABJICHHS JI0 BiJTIOBITHMX KaTETOPId,
3aJICKHOCTCH, SIBUIIL.

180-200 6axnis

BCTYITHUK y IIJIOMY BiJIOBIB Ha IIOCTaBIICHE
3aIUTaHHs, e He 3MIT TePeKOHINBO

160-179 Ganis apryMEHTYBATH BJIACHY BiJIOBib, TOMUJINBCS Y
BUKOPHUCTaHHI MOHATIHHOTO anaparty, IPHUITyCTUB
HECYTTEBY IOMUJIKY Y BiTIOBiIi.

BCTYITHUK OTPUMYE 32 IPaBUIBHY BiJOBIIb 3
JABOMa-TpbOMa CYTTEBUMU ITOMHJIKAMH.

140-159 6anis

BCTYITHHK J]aB HETIOBHY Bi/NIOBIb HA 3aITUTaHHS,
120-139 6amniB YXWJIMBCS BiJI apryMeHTaIlil, T0Ka3aB 3a/I0BLIbHI
3HAHHS JITEPaTyPHHUX JDKEPE.

BCTYITHHK Ma€ HEMOBHE 3HAHHS MMPOrPaMHOTO
100-119 6amnis MaTepiaiy, ajle OTpHMaHi 3HAHHS BiAMOBIAIOTh
MiHIMaJIBHUM KPUTEPISIM OIlIHIOBAHHSI.

BCTYITHHK J]aB HENPABUIILHY Bi/IIIOBi/Ib, TOKa3aB
HE3a/I0BUIbHI 3HAHHS MOHATIHHOTO anapary i
CIEIiaNIbHO] JiITepaTypH, yXUIUBCS BiJl
apryMeHrallii ud B3araji He BiJIIIOBIB.

0-99 Ganis

Ex3amenaniiinuii Oiner MICTUTH 1O OAHOMY NHTAaHHIO 3 OCHOBHHX
posninie — «JlimoBoactBo» i «CrenianbHe AiIOBOJICTBO», NPHUBEICHHX Y
[Iporpami, pa3om JiBa MUTAHHS.
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