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BCTYII

[Iporpama BHBUEHHS HOPMATUBHOI HaBYaJbHOI AUCHUUIUIIHM «Jl1IOBOJCTBOY» CKJIajJeHA
BINOBIAHO JI0 OCBITHBO-NIPO(ECIHHOT MporpaMH MIATOTOBKM OakaiaBpa HampsiMy MiITOTOBKU
6.030401 IIpaBo3HaBCTBO.

IIpenmeroM BUBYEHHS  HaBUYaJIbHOI AMCLUMIUIIHM € TpaBUja Ta MpaKTUKa CKIAZaHHS 1
ohOpMIICHHSI OpraHi3alifHO-pO3MOPSI YOI JTOKYMEHTaIil Ta opraHizamiss poOOTH 31 CIIy>)KOOBUMU
JOKYMEHTaMHU.

MixnoucuuniiHapHi 3B’A3KM: yKpaiHCbKa MoBa (3a mpodeciiiHUM CIpsIMyBaHHS), Teopist
JiepaBu 1 IpaBa, KOHCTUTYIIIIHE TpaBo YKpaiHU.

[Iporpama HaByaNbHOT TUCIUIUTIHU CKIIQAAE€THCA 3 TAKMX 3MICTOBUX MOJYIIB:

1. TeopernuHi OCHOBM Ta HOPMATUBHO-IIpaBOBa 0aza JOKYMEHTYBAaHHS 1 opraHizaiii poOoTH 3
JOKYMEHTaMH.

2. IlpakTuka ckiagaHHs 1 0pOPMIIEHHS JOKYMEHTIB Ta Oprasizaiii poooTHu 3 JOKYMEHTAMH.

1. Merta Ta 3aBIaHHS HABYAJILHOI JUCHUILIiHH

1.1. Metoro BUKIaJaHHS HaBYAJIbHOI AUCHUILUIIHM «JlUIOBOJACTBO» € 3acBOEHHSI Teopii Ta
MPAKTUKU CKJIaJaHHsA 1 OQOpPMJICHHS OpraHizallifHO-pO3Nopsadoi JOKYMEHTAllli Ta oprasizamii
JOKYMEHTAIITHOro 3a0e3MedyeHHs] CIyXO00BOi ALSUIBHOCTI Ha OCHOBI YMHHOIO 3aKOHOJABCTBA Ta
Cy4aCHMX BUMOT 1 MpaBui JOKYMEHTYBaHHS Ta poOOTH 3 AOKyMEHTaMH; (POpMYBaHHS y CTYJIEHTIB
3arajbHOi 0a30BOi TEOPETUYHOI Ta MPAKTUYHOI OCHOBHU JUIsl il MOJAJBLUIOTO BUKOPUCTAHHS IPU
BHBYEHHI CTIEIIAIBHOTO (TIPOIIECYaIbHOTO) ILUTOBOJICTBA.

1.2. OCHOBHMMM 3aBJaHHSIMU BUBUEHHS JUCHUILIIHU «/[i10BOICTBO» € chopmyBaTH 1) HaBUUKH
ONaHyBaHHS NPUHOMIB palllOHAJIbHOI pOOOTHM 3 JOKYMEHTaMM; 2) HABUYKU Oprasizaiii 4iTKoro
KOHTPOJIIO 32 MPOXOJ/UKEHHSIM Ta BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB; 3) BMIHHS CKJIaJaTd Ta ONPalbOBYBATH
JTOKYMEHTH; 4) BMIHHS CKJIaJaTH CIIYKOOBI1 JINCTH.

1.3. 3rinHo 3 BUMOraMu OCBITHbO-IIPO(ECIiTHOT TPOrpaMu CTYAEHTH TOBUHHI:

3HATH:

— JIUIOBOJHY TE€PMIHOJIOTIIO;

— OCHOBHI €Tanu PO3BUTKY JILJIOBOJICTBA;

— 3aKOHOJAB4l, M1A3aKOHHI HOPMATUBHO-IIPaBOB1 aKTH, JEpXaBHI CTaHIApTH, IpaBuWiIa Ta
METOUYHI pEKOMEHAIIIT 11010 CKJIaJaHHs 1 0()OpMIIEHHS! OCHOBHHUX BUIB JOKYMEHTIB, OCHOBHY
HayKOBO-JIOCIIIHULIBKY JIITEPATypy B raiy3i JUIOBOACTBA Ta apXiBHOI CIIpaBu;

— 0cobmuBOCTI (hopMyBaHHS Ta peaizallii Jep>KaBHOT MOJITUKH Y cdepl AUTOBOICTBA;

— Gopmu opranizamii AUTOBOJCTBA, CTPYKTYPY, (YHKIT AUTOBOTHUX IMIAPO3IUTIB Ta MOCAIOBI
000B’SI3KM X MpallIBHUKIB;

— Cy4YacHMH HampsMOK pO3BUTKY Ta IUISAXH YJOCKOHAJIEHHS NOKYMEHTYBaHHsS Ta Oprasizaiii
poOOTH 3 TOKYyMEHTaMHU.

ymiTu:

— ckjazaty 1 oopMIIATH OCHOBHI BUJIM OpraHi3aliiiHO-po3Nopsau0i JOKYMEHTAllli; 3A1HCHIOBATH
peECTpaIlio JOKYMEHTIB;

— BUKOHYBAaTH TEXHIYH1 omepalii, IOB’s3aHHI 13 JOKyMEHTOOOIrOM, KOHTPOJIEM 3a BHKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB;

— (opmyBaTH CpaBU JOKYMEHTIB.

Ha BuBueHHs HaBUaIBHOT TUCHUTIIIHYU BinBoauThes 72 roguau/ 2 kpenutu ECTS.
2. Indopmaniiinuii 06cAT HABYAJBHOI IMCUMILTIHI

3microBuii  moayab 1. TeopermuHi oOCHOBM Ta HOPMATHBHO-IpaBoBa 0a3a
AOKYMEHTYBaHHs i opranizauii po0oTu 3 10KyMeHTaMu

Tema 1. IlonsTiiiHO-TepMiHOJIOTiYHMI anapaT HaBYAJbHOI JUCHHUILIIHU «/li10BOICTBO»
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Merta 1 3aBAaHHs HaB4albHOI aucHuILiiHu «JlutoBoacTBoy». Ilonsrrs iHopmanii. OcHOBHI
BuMoru a0 iHdopmanii. JlokymentyBanus iHpopmauii. [lonarta nokymenta. OCHOBHI BUMOTH JI0
nokymenTa. [lorsTrs aimoBoacTBa. Bumu autoBoacta. HopmatuBHO-paBoBa 0asa MijI0BOACTBA.

Tema 2. IcTopiss BUHHKHEHHS1, CTAHOBJICHHS i PO3BUTKY IJIOBOJACTBA B YKpaiHi

[lepenymoBu BHUHMKHEHHS nuloBoAcTBa. JlumoBoacTtBo y JlaBHbOpYChKMH TmepioJ icTopii
VYkpainun. [inmoBoactBo y JlutoBceko-Ilonbebky m00y ictopii Ykpainu. [[i10BOACTBO KO3aIbKO-
reTbMaHChKOro mepiony ictopii Ykpainu. J[JIOBOACTBO Ha TEPUTOPLIX YKpaiHM Yy CKJIaal IHIIUX
nepxas. J{110BOICTBO 100U BIIPOKEHHS Iep:KaBHOCTI YKpaiHu. [[II0BOACTBO y Mepiol paisiHCbKOTO
comianizmy. J{i10BOJACTBO y He3alexHI YkpaiHi.

Tema 3. Knacudgikanisa 1okyMeHTiB

[TonsTTS, METa, MPUHLIMIIMA Ta 3HAUYEHHS Ki1acudikalii JOKyMEHTIB. 3arajibHa XapaKTepUCTHKA
HepxaBHoro knacudikaTopa ynpasiiacskoi qoxkymenTaiii K 010-98 (AKY [ 010-98). Knacudikaris
opranizaiiiiHo-po3nopsiguoi  gokymenrtamii  3a  JKYJ[ 010-98. Ilpuxmamna ximacudikaiiis
OpraHi3aiifHO-pO3MOPA IOl JOKYMEHTAIIII.

Tema 4. Hanionanbuuii cranaapt Ykpainu «ACTY 4163-2003 /lep:xaBHa yHidgikoBaHa
cucremMa JoKyMeHTalii. YHidikoBaHa cucTeMa OpraHizaliiiHO-po3MOPSAAY0I JOKYMEHTAaIii.
Bumoru 10 opopmirroBaHHS T0KYMEHTIB»

3arasibHa XapakTEePUCTHKA HallloHaTbHOTO cTannapty Ykpainu «ICTY 4163-2003. [lepxaBHa
yHipIKOBaHa cucTeMa JOKyMeHTalll. VYHipIKOBaHa cHUCTeMa OpraHizaliiiHo-po3nopsadol
nokyMmeHTanii. Bumoru no odgopmutoBanHs JokyMeHTiB». CraniapTu3zallid Hamnepy Sk MaTepialbHOl
OCHOBU TEKCTOBHX JIOKYMEHTIB Ta OOMEXEHHs poOoyoi miomil apkyma mnamnepy ¢opmary A4
oeperamu. [lonsTTs pexBiduTa, hopmyisipa Ta GopMmynsapa-3pazka ciaykOoBoro aokymenrta. Ckian
PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB Ta CXEMU iX po3TallyBaHHs Ha apkyuii namnepy gopmaty A4, susHaueni JCTY
4163-2003. IlocriiiHi 1 HEMOCTIIHI PeKBI3UTH TOKyMeHTa 1 opranizauii. [lIoHaTTs GaHka 1OKyMeHTa 1
OnaHka oprasizauii. Buau 6mankis. BuMoru momao ckiagaHHs, 0pOpMIIEHHS, BUTOTOBJIEHHS, OOJIKY 1
BUKOpHUCTaHHs OnaHkiB. [IpaBuia BukopHuCTaHHS 1 0QOPMIICHHS PEKBI3UTIB, BU3HAYEHI JACTY
4163-2003.

3microBuii moayab 2. IlpakTuka ckiaganHs i oopmiieHHs] JOKYMEHTIB Ta opraHizauii
po0OTH 3 JIOKYMEHTAMU

Tema 5. IIpaBuiia Ta mpakTHKa CKJIaJaHHA i 0()OPMIIEHHS JOKYMEHTIB 3 yNpaBJiHHS
KaJpaMu

[ToHSATTS Ta OCHOBHI BUIM JOKYMEHTIB 3 yIpaBiiHHSA Kaapamu. [IoHATTs, npaBuia ckiagaHHs 1
0o(pOpMIIEHHSI OCHOBHMX BHUJIB JIOKYMEHTIB 3 YIpaBJIIHHS KaJpaMu: 3asBH; aBToOlorpadii; pesrome;
0CO00BOTI0 JIUCTKA 3 OOJMIKY KaJpiB; XapaKTEPUCTUKU; HaKa31B 3 KaJJpOBUX MUTaHb; TPYAOBOI KHUKKH;
0Cc000BOi CIIpaBH.

Tema 6. IlpaBuiia Ta NpakTHKa CKJIAJaHHA i oGopMIIeHHS] NOBiAKOBO-iH(popMaNiiHUX
JMOKYMEHTIB

[ToHsATTS Ta OCHOBHI BUAM JAOBIAKOBO-IH(OpMAaliMHUX TOKyMeHTIB. IloHATTS, mnpaBuia
CKJa/JaHHs 1 OQOpPMJIEHHS OCHOBHUX BHUJIB JOBIJIKOBO-IH(MOPMALIHHUX JOKYMEHTIB: CIIyKOOBOIrO
JUCTa; CIYXOOBOI Tenerpamu; CiIy)kKO00BUX TejeTalnorpamu, TteiaedoHorpaMu, ¢akcorpamu;

TOBIAKH, 1H(MOpMAaIlii, 3BITY; HOMOBITHOT, MOSICHIOBAJILHOI, CITY’KOO0BOT 3aITUCKH; TOTIOBIIL.

Tema 7. IlpaBuiia Ta NpaKTHKA CKJIAJAAHHS i 0opMJIEHHS PO3NOPSATYMX IOKYMEHTIB

[ToHATTS pO3MOPSATUMX AOKYMEHTIB Ta iX OCHOBHI BUIU. [IOHATTS, mpaBmia ckiagaHHS 1
O(pOpPMIIEHHSI OCHOBHHMX BHJIIB PO3MOPSIYMX JOKYMEHTIB: PIIICHHS; MOCTAHOBU; PO3MOPSAIKEHHS;
Hakasy.



Tema 8. IlpaBuiia Ta nMpakTHKa CKJIaJaHHA i 0oQopMIIEHHSI IOKYMEHTIB 3 AislJIbHOCTI
KOJIerialbHUX OpPraHiB

[ToHATTS Ta OCHOBHI BUAM JTIOKYMEHTIB 3 JISJIbHOCT1 KoJIeriaJIbHUX opradiB. [IoHATTS, nmpaBuiia
CKJalaHHs 1 O(OPMJIEHHS OCHOBHUX BHJIB JIOKYMEHTIB 3 JISUIBHOCTI KOJIETIaIbHUX OpraHiB:
IIPOTOKOJY; aAKTY.

Tema 9. IlpaBuiia Ta NpaKTHKA CKJIAJAAHHSA i 0opMJIEHHS OpraHi3aliiiHUX JOKYMEHTIB

[TonsATTS OpraHizauiiHUX JOKYMEHTIB Ta iX OCHOBHI BHAW. IIoHATTS, mpaBuia ckiIafgaHHS 1
O(pOpPMIIEHHSI OCHOBHUX BHUJIB OpraHi3alliHUX JOKYMEHTIB: CTaTyTy; IOJOXEHHS; pErjaMeHTy;
IHCTPYKIIi, TPaBUIL

3. PexomenoBaHna Jiiteparypa

I.
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Ocnogena
Hinenko A. H. Cyuacne ninoBoactBo: nocionuk / A. H. [inenko. — 6-Te Bu., mepepoo. 1
nmomn. — K. : JIn6igs, 2010. — 480 c.
Kapnenko O. O. Cyuacne autoBoAcTBO : Hapu. nocid. / O. O. Kapnenko, M. M. Marnina.
— X. : Ham. aepokocm. yH-T «Xapk. aBiail. iH-», 2009. — 75 c.
Komosa M. B. JlokymenTo3nasctBo / M. B. Komosa. — JI. : Tpiama mtoc, 2007. — 294 c.
[Tanexa 0. 1. Kagpose minmoBoacTBo (31 3pa3kaMu cydacHUX nautoBux manepiB) [Teker] :
HaBd4. 1Moci0. s BUMl. HaB4. 3aki. / FOpiit [lanexa. — Bua. 5-te, nepepo6i. 1 qomnos. — K. :
Jlipa-K, 2009. — 476 c.
[Tanexa lO. 1. 3aranpHe NOKYMEHTO3HABCTBO: HaBY. MOCIOHUK JAJs CTYHA. BHUIIMX HaBY.
3axi. / FO. L. Tlanexa, H. O. Jlemim — K. : Jlipa-K 2008. — 395 c.
[Tanexa FO. I. IcTopia aumoBonacTBa (JloKkyMEHTO3HABYMI ACMEKT) : HABY. MOCIO. IS BHIIL.
HaBy. 3akJ1. / FOpiit [Tanexa, Haranis Jlemim. — K. : Jlipa-K, 2011. — 324 c.
Capunpkuii B.T. JlokymeHTaliiiHe 3a0e3meueH s TisTIbHOCT1 OpPraHiB JIep >KaBHO1 BIaIH Ta
MICIIEBOTO CaMOBpsiyBaHHS Ykpainu : Monorpadis / 3a pen. a. H. aep. ymp., mpod.
Omnyiika B.M. / B.T. CaBunpkuii. — K: KHT, 2008. — 324 c.
Ckibiupka JI. 1. utoBoacto : HaBu. nocid. ans cryaentis BH3 / JI. 1. Ckibiubka. — 2-re
Bua. — K. : Konnop, 2012. — 219 c.
Co6uyk B. C. OcHoBH 3arajibHOTO AUTOBOJICTBA : HaBY. nocionuk / B. C. Cobuyk
; BonumHchkuil HarioHanbHui yH-T M. Jleci Ykpainku. JlabopaTopis HayKOBO-TEXHIYHHX
EKCIIepTU3 Ta apXeoJIOTTYHUX AociaypkeHp ictopii Bommni, T30B «Ctup-arpodymn». —
JIyupk : Bonmmacbka obnacHa apykapas, 2008. — 180 c.
[IBenoBa-Boaka I'"M. JlokymenTto3HaBcTBO: HaBu. nocid / I'.M.IlIsenoBa-Boaka. — K.:
3nanns, 2007. — 398c.

Hooamkoea
bamabanoBa JI. B. Opranizamis mnpami MeHemkepa : migpyd. / JI. B. bamabanoga,
O. B. Capnak. — 2-re Buf., nepepo0. ta gorm. — K. : B/l «IIpodecionan», 2007. —416 c.
JIUTOBOZICTBO y JIep KaBHUX ycTaHOBax : 30. iHcTpykiid / €. K. [lamyruncekuit (ynopsin.). —
K. : KHT 2009. - 593 c.
KomoBa M. B. CknananHsi IUIOBUX JOKYMEHTIB : HaBY. INOCIOHMK JUIsl CTYJ. BHIL. HaBY.
3aknaxis / M. B. KomoBa ; Hamionansuuii yH-T "JIBBiBChKa mosmitexnika". — JI. : Tpiama
mrroc, 2006. — 176 c.
Kymmapenko H. H. JoxymentoBenenme : yue6. / H. H. Kymmapenko.— 7-e wu3m.,
crepeotur. — K. : 3nanns, 2006. — 459 c. : un.
Marnpko JI. I. Kynbrypa ykpaincbkoi ¢gaxoBoi moBu: HaBu. mnoci6. / JI. . Maupko, JI. B.
Kpageup. — K. : Akagemis, 2007. — 360 c.
Maintok 3. Ykpaincbka MoBa Ipo(eciiiHOro CrpsMyBaHHA: HaB4Y. nocioHuk / 3. Mamrok, H.
CrankeBuu. — K. : Kapagsena, 2010. — 352 c.
[Tanexa 0. I. YmpasniHncbke TOKyMEHTYBaHHS : HaBY. 10ci0. y 2 4. / M-BO OCBITH 1 HAyK1
VYkpainu, €spon. yu-1 / 0. L. [Tanexa. — K. : Bun-Bo €spon. yn-ty, 2001. — Y. 1: Benenns
3arajbHOI JoKyMeHTarlil (31 3pa3kaMu cydacHuX AiI0BUX nanepis). —2001. — 327 c.
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CaBuupbkuit B.T. J[10BoACTBO Ta apXiBHA CIpaBa y BHILIN MIKOJI (JIOKaJIbHI HOPMaTUBHO-
npaBoBi akTH) : JJoBiaHuk / 3a pea. n.10.H., npod. Hwxuuk H.P. Ta x.H. 3 nepx. ynp., 1o11.
Onmnyiika B.M. / B.T. CaBunpkuii. — Xmensuunibkuii : [1I1 KoBanbcokuii B.B., 2005. — 482 c.
Capunpkuit B.T. JlokymeHT sk 0a3oBe MOHATTS JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3MeUeHHS
yrpaBiiHHS // YHIBEpCUTETChK] HayKoB1 3anucku : Yaconuc XMenbHULBKOTO YHIBEPCUTETY
ynpasiiHHs Ta npasa / B.T. CaBunbkuii. — XmensHupbkuii : Pen. — BuaasH. Bigaun XY VI,
2005. —Ne 4. - C. 313 - 318.

Ckibiupka JI.I. Opranizamis npaui menemxepa: HaBd. [locionuk / JI.I.Ckibinpka. — K.:
Lentp yubosoi mirepatypu, 2010. — 360 c.

TepmiHoJIOTISI JOKYMEHTO3HABCTBA Ta CYMDKHUX Taly3ed 3HaHb: 30. Hayk. mp. /
C.[.be3kmybenko (romnos. pea. koi.). — K.: KHYKiM, 2007. — 144 c.

VYkpaincekuit npasonuc / HAH Vkpaiau, Inctutyr moBosznaBctBa iM. O.0O.[loTeOHi;
[ncTuTyT ykpaincekoi moBu. — K., 1997. — 224 c.

Yaiika I'.JI. Opranizanis npaui mMeHemxkepa: Hadu. noci0. / Ilepenmosa I'.O. Illenemntok /
I'.JI.Yaiika. — K.: 3aanus, 2007. — 420 c.

[eBuyk C.B. Ykpaincbke ainose MmoieHHs: niapyynuk / C.B. llleBuyk. — K.: Apiii, 2009.
—317c.

SnkoBceka I'.B. Vkpaincbka mMoBa i ropucTiB: HaBd. moci0. / [.B. SnkoBcbka. — K.:
KHT, 2011. -392 c.

4. ®opMa MiAICYMKOBOI0 KOHTPOJIIO YCIIIIHOCTI HABYAHHSA — 3aJIK

5. 3aco0m 1iarHOCTHKM YCHIIIHOCTI HABYAHHA

Cywma 0OaiiB 3a Bci Outifika OriHKa 32 Hal[IOHAJILHOIO IIKAJIOIO
BUZHM HaB4AJILHOL ECTS JUISL eK3aMeHYy, KYPCOBOTO JUISL 3ITIKY
ABUIEHOCTI POEKTY (poOOTH), TPAKTUKU
90-100 A BIIMIHHO
82-89 B 5
75-81 C A100pe 3apaxoBaHO
67-74 D 3aJI0BUIBHO
60-66 E
. ) HE 3apaxoBaHoO 3
35-59 FX HE33JI0BUTHHO 3 MOXKIIUBICTIO MOYKITHBICTIO
TIOBTOPHOTO CIIA/IAHHA MTOBTOPHOTO CKJIA/IaHHS
. , HE 3apaxoBaHoO 3
HE3aJI0BUILHO 3 000B’I3KOBUM ,
000B’SI3KOBUM
1-34 F ITIOBTOPHUM BUBYEHHSIM
. MTOBTOPHUM BUBYEHHSM
TMCIUTUTIHA .
JTMCHIUTUTIHA




