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Y cyBepeHHin YkpaiHcbkin gepxasi, aka 3rigHo 3 OCHOBHMM 3aKOHOM € coLianbHO i MPaBOBOIO, BENUKOIO 3Ha4YeHHst HabyBae CTBOPEHHS YMOB ANS

YTBEPOKEHHA MPaBOBUX 3acaf OianbHOCTI BCiX cdep cycninbcTaa.

[onoBHe 3aBAaHHS NPaBoOBOI AepXXaBu — CTBOPEHHS YiTKOI cMCTeMU (PYHKLIOHYBaHHS opraHiB, siki 3abesneunnu 6 peanisauito 3akoHogascTea. OaHieto

3 TakUX cep € 4iTka, Hanarog)xeHa, CKoopanHOBaHa AisinbHICTb NMPABOOXOPOHHMX OpraHiB.

Y [iAnNbHOCTI LMX OpraHiB OAHe 3 YifbHWUX MiCUb NOCIAa€e CTBOPEHHS | PYHKLIOHYBaHHSA CUCTEMU AOKYMEHTIB K pob0o4oro iHCTPYMeHTY npauiBHuka. Ans
OBOJSIOAiIHHA HAYKOI | MUCTELITBOM AOKYMEHTa KOXXeH ManbyTHin npauiBHUK Mae 4obpe 3HaTh Teopito i NPakTUKy OpUANYHOIO JOKYMEHTOBEAEHHS.
[daHnn HaB4anbHUI NOCiBHUK NpuceaYeHo ginosoacTtey B cuctemi MBC YkpaiHw.

TepMiH «JiNOBOACTBO» XapakKTepPU3YE CYKYMHICTb pobIT 3 JOKYMEHTOBEAEHHS YyNPaBMiHCbKOI AiSNbHOCTI YCTaHOB i 3 OpraHisauii B HUX JOKYMEHTIB.

MOHATTAM «AOKYMEHT» BU3HAYa€eTbCS iHdhopMaLis, 3anmcaHa Byab-akum cnocobom Ha Byab-komy MaTepiani, Wo BUOAETLCSA B Tid YW iHLWIN
opraHisauii, yctaHoBi, ynpasniHHi, Bigaini AN BUKOPUCTAHHS Y CBOIN OiANbHOCTI. TakMm YMHOM, MOHATTS «YNpaBniHHA», «iHbopMaUia», «diNnoBOACTBOY,

«OOKYMEHT» OpraHiyHO B3aEMOMOB'A3aHi.

CborogHi BoOCKOHaNeHHs BUPOOHMYO-rOCNoAapCbKOi CUCTEMM, MiABULLIEHHS PiBHSI OpraHisaLii Ta epekTMBHOCTI ynpaBniHCbKOi poboTK 3anexaTtb Big

TOro, HACKINbKW pauioHansHO NOCTaBeHe AiNoBOACTBO B yCTaHOBaX, OpraHisauisx, ynpasniHHSAX, Bigginax cuctemmn MBC Ykpainu.

HaB4anbHWIA NOCIGHWK MICTUTbL METOAMYHMI MaTepian 3 ABOX HEPO3PMBHO 3B'sI3aHMX €NIEMEHTIB MexaHi3My ynpasniHHA: NepLmin — Le cami

OOKYMEHTW, ApyrMn — npouec AiNoBOACTBA, SKUIA BKMoYae 0POpMIeHHS JOKYMEHTIB, KOHTPOMb BUKOHAHHSA, (DOPMYBaHHS iX y CnpaBu, nepegaya ao
apxiBy Ta 3bepiraHHa JOKYMEHTIB. BMilLleHO TakoX Aesiki HOpMaTMBHI JOKYMEHTH, siKi € HEOOXiAHMMM B pOBOTi ANS NpaBUNBbHOI OpieHTauji Ta
onepaTMBHOIO 3HaXO4KEHHS AO0BIAKOBOI iHopMaLii.



OcHoBHa yBara B NOCIOHUKY NpUAINAeTbCst NiAroToBLi Ta 0QOPMIIEHHIO OpraHi3aLUinHO-po3nopsaaYnX JOKYMEHTIB Ak 6azoBoMy npoLecy B peanisauii
BCiX YNpaBniHCbKNX AiN.

Y HaB4YanbHOMY NOCIOHUKY «HOpnanyHe JOKYMEHTOBEAEHHS» MPOMOHYTHCSA Taki OCHOBHI TEMW AaHOTO KypcCy.

&nbsp1. [JokyMmeHTyBaHHS SK O4vH i3 BUAiB NPoeCiiHOi AiSnbHOCTI NpaLiBHWUKIB OpraHiB BHYTPILLHIX cripas.

&nbsp2. Cy4yacHuin OinoBuiA JOKYMEHT.

&nbsp3. CyyacHi Bumoru oo oopmreHHs cry60Bnx JOKYMeHTIB y poB0Ti MpaBOOXOPOHHUX OpraHiB.

&nbsp4. MoBHO-CTUNBLOBI OCOBNMBOCTI TEKCTIB CrNYyX6OBUX JOKYMEHTIB.

&nbsp5. OpraHisauis KOHTPOIO 3@ BUKOHAHHAM OOKYMEHTIB.

&nbsp6. ApxiBHa poboTa B opraHax BHYTPILLHiX cnpas.

&nbsp7. MoBHUI eTUKET AiNOBOro NUCTYBaHHS.

&nbsp8. KOpuanyHa TepmiHONOrisi B TEKCTi JOKYMEHTA.

&nbsp9. KnacuaikauinHi xapakTrepucTnkm gyHKLioHanbHNX cdep JOKYyMEHTOBEAEHHS B AifNbHOCTI OpraHiB BHYTPILLUHIX Cnpas.

&nbsp10. [lokyMeHTYyBaHHSI OpraHi3aLifniHO-po3nopsaa4ol QisfbHOCTI.

&nbsp11. JokyMmeHTyBaHHs iHOpMaLiiHO-A0BIAKOBOI AiANbHOCTI.

&nbsp12. [lokyMeHTYyBaHHS AisiNbHOCTi KonerianbHUX opraHis.

&nbsp13. OcobnmsocTi poboTn 3 KaJPOBUMU JOKYMEHTAMMU.

&nbsp14. OcobucTi ogiLiiHi OKYMEHTMW.

Y KiHLi KOXXHOT TEMU AN 3aKpinneHHs MaTepiany NPonoHyTbLCA NPAKTUYHI 3aBAaHHS, 4OAal0TbCs 3pasku ohopMIEHHSA AOKYMeEHTIB. Ller maTepian €
HeobXigHMM AN CaMOCTIMHOIO BUBYEHHS KYPCY NPAKTUYHUMK NpauiBHUKAMKU, Cryxadammn 3a04Hoi opMu HaBYaHHs. [nst pOpMyBaHHA YMiHb i HABUYOK Y
[inoBoACTBI iM HEOOXiAHO BMKOHATW BCi 3aBAaHHS, 3anpornoHOBaHi B MOCIOHMKY.
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