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IMosicHIOBAaJILHA 3aNICKA

3a BUMOTaMH CTaHIAPTy MEPIIOro PiBHSA BHINOI OCBITH 31 CIEHiadbHOCTI
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
«Iadopmartiiina, 0i0mioTeyHa Ta apxiBHA CIpaBa», OCBITHHOIO IMPOTPaMOI0
«JlokyMeHTO3HaBCTBO Ta iH(OpMAIliifHA iSTBHICTEY.

[lepenik mwTaHp I TPOBEACHHS NPOBEACHHS iCHOHUTY Oa3zyeThCcsl Ha
HaBYAJILHOMY Marepiai (yHIaMeHTAIbHUX Ta CIICIiIbHAX TUCITUILIIH.

Mera ¢axoBux BCTYyMHHX BHNpPOOyBaHb. BcTynm Ha HaBuyaHHS 3a
cTyneHeM  OakalaBpa TMOJSTaE y BH3HA4YCHHI pPIBHA MiATOTOBIEHOCTI
BCTYIHUKIB, $Ki OaxaloTh HaBuaTHCh Yy llonTaBchkoMy yHiBEpCHTETI
EKOHOMIKH 1 TOpriBii 3a cremianpHicTio 029 «IHdopmaniiina, 6i0mioTevHa
Ta apxiBHa CHpaBa», OCBITHBOIO TMpOrpamMor0 «JlOKyMEHTO3HAaBCTBO Ta
iH(hopMariiiina MisITbHICTEY.

Bumoru g0 3api0HocTeld i miaroromseHocTi adiTypieHTIB. Jloist
YCIIIIIHOTO 3aCBOEHHSI OCBITHBOI MpoOrpaMu OakanaBpa abiTypi€eHTH MOBHHHI
MaTd 310HOCTI 70 BOJIOMIHHS 3HAHHSAMH, YMIHHSIMH i HaBUYKaMH B Tairy3i
MPUPOTHUYOHAYKOBUX, 3aralHOGKOHOMIYHUX HAayK Ta HayK IUKIY
npodeciiiHol Ta MPaKTUYHOI i ATOTOBKH.

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

[opsimox mpoBeseHHsT (axoBUX BCTYHNHHX BUIPOOYBaHb BH3HAYAETHCS
[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

JIIJIOBOJCTBO

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 CrangapTu3aiis Ta yHi(iKais yrpaBliHCEKAX TOKYMEHTIB.
11. VHidikoBaHi cCCTEMH YIPaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB.

©ooNo O

Tema 3. HopmaTuBHO MeToAM4YHA 0a3a AiN0BOACTBA
12. TloHATTS PO HOPMATUBHO METOUYHY 0a3y MiJIOBOJACTBA.
13. HopMaTiBHO TIpaBOBi aKTH 3 IUTaHb JIIOBOJICTBA i apXiBHOI CIIPaBH.
14. JlepxaBHi cTaHAApTH y Taly3i AUTOBOJICTBA i apXiBHOT CIIPaBH.

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

Tema 5. JIoKyMeHTYBaHHSI OPraHi3aliiiHO po3MOpAIYO0i TiTJILHOCTI
19. YnpaBniHChKa TOKyMEHTAILiS.
20. TacTpykmii 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, IIJIAHH.,

26. Ciyx00Be THCTYBaHHS.

27. IuiiaTUBHI Ta AMPEKTUBHI JIUCTH.

28. Iadopmarriiibi JUCTH.

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

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

30. OcHOBHI BUMOTH JI0 OpraHi3ailii Cy4acHOro AUTOBOJICTBA.

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

32. Kynbrypa ainoBojicTBa Ta ii CKIaI0BI.

33. OcHoBH opraHizalii ceKpeTapcbKoi ciyxOu.

34. TexHoNOTiIYHI TpotIecH 3 OE3TOKYMEHTHOTO 3a0e3IeUeHHS

YIpaBIiHHSL.
35. Cekperap MOMIYHUK KEPiBHUKA.

Tema 8. JIOKYMeHTYBAHHS TisIbHOCTI K0JI€TialbHUX 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. loxymeHTOOOIT B OpraHi3aiii.

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 cripaB 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 TOKYMEHTAMH.

49. T1oOyn0Ba eIeKTPOHHOT KaHIIeJsPii.

50. CTBOpEHHS €NEKTPOHHOTO apXiBY.




PO3/ILI 2

CIIEHIAJIBHE J1JTIOBOACTBO

Tema 1. 3arajbHe HNOHATTH KAJAPOBOI JOKYMEHTAILl

1.
2.

Bumoru 10 kagpoBoro JIioBOJICTRA.
IIpu3HaveHHs1 JOKyMeHTaIii 3 KapiB.

Tema 2. Oco0JHUBOCTI CKIAJaHHA KaJPOBOI JOKYMEHTAI

©NOUIA W

JlokyMeHTais 3 KaJpoBO KOHTPAKTHUX MHUTaHb.

JlokyMeHTais 3 KaJpoBO KOHTPAKTHUX MUTaHb. TpyHOBi yroam.
JlokyMeHTalis 3 KaApoBO KOHTPAKTHHUX MUTaHb. 1PyIOBHIA JOTOBIp.
CxutaganHs HakasiB 3 0COO0BOTO CKIIamy.

BeneHHs TPYZOBHX KHUKOK.

PobGora 3 [lepaBaum kiacudikaropom npodeciii Ta JJoBinHUKOM
KBaJTi(iKaIifHUX XapaKTePUCTHK MPodeciii MpalliBHHUKIB.

Tema 3. O0JiK pYXV KaapiB

9.

BenenHs kapTOK Ta KHUAT OOJIKY.

Tema 4. Benenns 0co00BHX CIIpaB

10. INopsnok BeeHHS CIpaB.

Tema 5. JIOKYMEHTYBaHHSA POOOTH 3 MEPCOHATIOM

11. lokymeHTyBaHHSI poOOTH 3 pe3epBOM KaJIpiB.

12. JlokyMeHTYBaHHS aTecTailii Kaapis.

13. JlokyMeHTyBaHHS PU3HAYEHb JJOTIOMOT 1 ITEHCIH.
14. OdopmieHHs! HArOPOIKEHb.

Tema 6. Opranizamnist po00oTH 3i 3BepHEHHIMH IPOMAIAH

15. Po6ota 3 nmucTamu, IpOTO3HITISIMU.
16. Opranizaris npuiioMy rpoOMaJisiH y MIiCIIEBiH Jep:KaBHii

aJIMiHiCTpaIlii.

Tema7/. JIOKVYMEHTYBAHHA AiJILHOCTI KoJIeriaJLHUX OPpraliB

ACPKABHOI'O Vl'lDaB.]'liHHﬂ Ta MiCHeBOFO CAMOBpPAJAYBAHHA

17. IlnanyBanHs poOOTH MiCLIEBUX OPraHiB BIJIH.
18. JlokyMeHTyBaHHS AisJIbHOCTI BUOOPYHMX KOMICIH 1 KOMICiH 3

pedepeHIyMiB.



Tema 8. CneuiasizoBana qokymenrtauisi. /lokymMeHTanbHe 0hopMiIeHHS
TPY/10BOI 3aiiHATOCTI

19. JlokymeHTaIpHE 0(hOPMIICHHS TPYIOBOT 3aiHATOCTI.

20. Peecrpauis mignpueMHUIbKOI AismibHOCTI (TT10).

Tema 9. CneuianizoBana qokymenTauis. JIokyMeHTYBaHHS
roCnoAapchKO JOrOBiPHOI TA TOCMOAAPCHKO MPeTEeH3iiHOol NIbHOCTI
21. JIokyMeHTH 3 TOCTIOAaPCHKOT TisSTBHOCTI.
22. Toroeip openau 00j1aIHAHHS.
23. JloroBopu npo 3aKjiaaud MaiHa.
24, CruibHa QisUTBHICT.
25. JlokyMeHTyBaHHS TOCHIOAPChKO MIPETEH31MHOT TiSTBHOCTI.

Tema 10. O6JikoBO (iHaHCOBA Ta DAHKIBCbKA JIOKYMEHTAILisl.
MarepiajbHa BillIOBiAAJIBbHICTD

26. O6mikoBo ¢iHaHCOBI Ta OAHKIBCHKI Omepartii.

27. loxymeHTH B OaHKIBCBKiH JisSUTBHOCTI.

28. TlomaTkoBa JOKyMEHTAIIiS.

29. O6mikoBO (hiHAHCOBI JOKYMEHTH.

30. lokyMeHTyBaHHS BiAPSIKECHb.

31. JlokyMeHTyBaHHS BUTPAT Ha ITiJIPUEMCTBI.

32. MarepianbHa BiJlIOBIaTbHICTb.

Tema 11. JIOKYMEHTYBaHHS NOCEPETHAIILKOI, HAYKOBOI Ta PEKJIAMHOI
NifAIbHOCTI

33. JlokyMeHTyBaHHS IOCEPEIHUIIBKOI JisSUTBHOCTI.

34. JlokyMeHTyBaHHS HAYKOBOI JisIIbHOCTI.

35. JlokyMeHTallisl B pEKJIaMHIii JisSIBHOCTI.

Tema 12. /lIokyMeHTYBAHHS 30BHIIIIHbOEKOHOMIYHOI NislJIbLHOCTI
36. JlokyMeHTH PO CTBOPEHHS CIIJIBHUX MMiAPHEMCTB.
37. TpaHCTIOPTHI IOKYMEHTH i CTPaXOBi JJOKYMEHTH.
38. CtpaxoBi JOKYMEHTH.
39. 30BHIIIHBOTOPTIBENBHA IOKYMEHTAIIsI.

Tema 13. JIunioMaTH4Hi JOKYMEHTH
40. IunnoMaTH4Hi JOKYMEHTH.
41. JlunnomMaTHYHE JTUCTYBaHHS.




42. ®opMu AUIITIOMATUYHOT TisTTBHOCTI.
43. ®opMH NPOTOKOJIBHUX KOHTAKTIB.
44, Tlpuitom menerariii i MpOBEICHHS ITEPETOBOPIB.



KPUTEPII OLIIHFOBAHHS 3HAHb

OuiHiOBaHHS 3HAaHB a0iTYpi€HTIB MpoBOAUTHCA 3a 100 GambHOIO MIKANOIO.
[Ipu 1bOMY BUKOPHCTOBYIOTBCS TaKi KpUTEpii:

BCTYITHUK JaB ITPAaBIIIbHY, BHUCPIIHY BiIIOBIiIb Ha
MOCTaBJIEHE MUTaHHs, MPOJCMOHCTPYBaB TITHUOOKI
3HaHHs TOHATIHHOTO amapary i JiTepaTypHHX

90-100 GaniB :
JDKepen,  yMiHHA  apryMeHTYBaTH  BIIacHE
CTaBJIEHHS bi o) BIAIOBIAHUX KaTeropii,
3aJICKHOCTEH, SBUII]
BCTYIIHHK y IIJIOMYy BIiANOBIB Ha TOCTaBJECHE
3alHWTaHHS, ajle He  3Mil  HEepPeKOHJIHMBO

82-89 baunis apryMEHTYBaTH BIIACHY BiJIOBiJb, TOMHUIIUBCS Yy
BUKOPUCTAHHI TIOHATIHHOTO amapary, MPHITyCTUB
HECYTTEBY MOMMIIKY Y BiIIOBI

74-31 Ganis BCTYITHAK OTPUMY€ 3a MpPaBWIBHY BiJINOBIAb 3

ABOMA-TpbOMa CYTTEBUMH ITOMUJIIKAMHU

BCTYIHUK JaB HETIOBHY BiJAIOBIJb Ha 3allMTaHHS,
64-73 GamniB YXWUIUBCS BiJ apryMeHTallii, ToKa3aB 3aJ0BiIbHI
3HaHHsI JITepaTypHHUX JHKepel

BCTYITHHK Ma€ HEMOBHE 3HAaHHS MPOTPaMHOro
60-63 GauiB MaTepialy, ajlleé OTpUMaHi 3HAHHs BiJITOBIAIOThH
MiHIMaJIbHAM KPUTEPIisIM OIIIHIOBAaHHS

BCTYITHHK JIaB HENpPaBWIbHY BiJIOBiIb, MOKa3aB
HE33/I0BUIbHI 3HAHHS TOHATIHHOTO amapaty i
cremiaTbHOL JiTepaTypH, YXUITUBCS BiJl
apryMeHTaIll Ui B3araji He BiJIlIOBIB

0-59 OainiB

Ex3amenaniiinuii Oiner MICTUTH 1O OAHOMY NHTAaHHIO 3 OCHOBHHX
po3niniB — «/linoBomcTtBo» 1 «CrernianbHe AUTOBOACTBO», MPHUBEIEHUX Y
[Iporpami, pa3om JiBa MUTAHHS.
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