IIporpamosi Bumoru 3 kypey «Kajapose 1ij10BoaCTBO»

Tema 1. Opranizanisi cy4acHoro aiJ10BoACTBa

Pounp ninoBozcTBa B poboTi anmapary ynpasiinaa. JlaiiTe BU3SHaAYCHHS JJIOBO/CTBA.
IcTopist pO3BUTKY J1IOBOJICTBA, XapaKTEPUCTHUKA ETAITIB.

3aBaHHs UTOBOJICTBA.

CkraioBi YaCTHHU JJIOBOJICTBA.

Cucremu AiOBOJCTBA.

[onstTs moxymeHTooOiry. LIIBUAKICTH Ta 0OCIT JOKYyMEHTOOOIry.

Bunu cnyx0 ninoBozcTsa.

Ckiaj ciry»xOu JTIOBOJICTBA.

OcHoBHI oneparlii ciy)x0u J1iJI0BOACTBA.

10 YMoBU mpalll IpaliBHUKIB CIIY>KOHU JUTOBOJICTBA.

11. MexaHi3a1ist Ta aBTOMaTH3aLlis ALJIOBOIHUX MPOLIECIB.

12. MeTtoau 3aXUCTy KaJpOBOi JOKYMEHTAIlIl BiJl HECAHKI[IOHOBAHOTO JIOCTYITY CTOPOHHIX OCi0.
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Tema 2. O¢iuiiina nokymeHnTanis ik popma i Jikepesio ynpasiaiHcbKol iHpopmaii

13. JlokyMeHTH i AiJTOBOJCTBO.

14. loxymeHTariis, ii poJib y Cy4acHOMY CYCIIUIbCTBI.

15. OdiuiiHui JOKYMEHT SIK JPKEpesio YIpaBliHCHKOT 1H(OopMAaLlii.

16. ®ynknii  odimiiHMX AOKYMEHTIB: iH(popMalliiiHa, KOMYHIKaTHBHA, OpraHi3aIliiiHO-
yIpaBiiHChKa, HOPMAaTUBHO-TIPAaBOBA, 00JIIKOBA, COLllaIbHA.

17. HopmatuBHO-MeTOAMYHA Oa3a IUTOBOJICTBA.

18. Jlep>xaBHuii kiacudikaTop YHIpaBIiHCHKOT TOKyMeHTalii. YHidikallis, CTaHmIapTH3AIlisd,
TpadapeTu3allis T0KyMEHTIB.

19. Cucrema 3axucty miHHOT iHPOpMAaIIii Ta KOHPIACHIIIHHUX TOKYMEHTIB.

Tema 3. Buau odiuiiiHol 1oKyMeHTaNIl
20. OcHOBHI I'pynu JOKYMEHTIB 3 Bi/IONBAHOMY B HUX BUJY JISZTBHOCTI.
21. Ilepura rpyma - JOKyMEHTH 3 3arajbHUX 1 aIMIHICTPAaTUBHUX ITUTAHb.
22. CxiaianHs TOKYMEHTIB MEepIIoi TPYIIH.
23. Jlpyra rpymna - TOKyMeHTH 3a (QYHKIIISIMHU yIIpaBIIiHHS.
24. Knacudikaiis JOKyMEHTIB: 31 crocoOy (ikcyBaHHS, 3MICTy, BUTOTOBJICHHS, CKJIAIHOCTI,
IOPUINIHOT YHHHOCTI # T.1H.

Tema 4. OpopmileHHS TOKYMEHTIB

25. O00B'13K0B1 yMOBU 3a0€3MEeYCHHS] IOPUINYHOT YUHHOCTI JOKYMEHTIB PI3HOTO MPU3HAYEHHS:
HakKasziB, JIOTOBOPIB 1 yro, JOpy4YeHb, TPYJOBUX KHUKOK, aKTiB, IPOTOKOJIB, TOB1OK.

26. ®opmynap-3pa30k JOKYMEHTIB Ta HOro OCHOBHI PEKBI3UTH.

27. IlpaBuna opopMIIEHHS CTOPIHKH.

28. PexBi3uTH agpecaHTa.

29. Bumoru 10 o(opMIIeHHS Ha3BU BUY JTOKYMEHTA.

30. Bumoru 10 opopmIIeHHS JaTH JOKYMEHTA.

31. Bumoru 10 oopMIiIeHHS peKBI3UTIB ajipecaTta JOKYMEHTA.

32. TekcT nokyMeHTy. MoBa Ta CTUJIb JOKYMEHTIB.

33. Bumoru 10 oopMIIeHHS 3aroJIOBKY 10 TEKCTY JOKYMEHTa Ta JI0JIaTKiB.

34. BigMiTKu mpo y3ro KEHHS JOKYMEHTIB (ckiaa pekBi3uTiB «[loromkeHo» ta «Bizay).

35. CmocoOu  3acBiTYEHHS JIOKYMEHTIB (PEKBI3UTH «IIAMKCY, «me4yaTka» Ta rpud
«3aTBEPIKEHOY).

36. PekBI3UTH MPOXOKEHHSI JOKYMEHTIB.



37.
38.

Bumoru 10 3micTy pe3odoniif Ha JOKyMeHTax.
Bumoru 10 BUroToBNeHHs OJaHKIB JOKYMEHTIB. Buan OnaHKiB.

Tema 5. Opranizanis podoTu 3 10KyMeHTaMu

39.

40.

OpranizaniiHo-pO3MOPSIHUIBKI JOKYMEHTH: CTaTyTH, IpaBWIIa, IMOJIOKEHHS, HCTPYKIIi,
HaKa3W, PO3MOPSHKCHHS, MMOISKH, IPOTOKOJH, 3BITH, JOMOBIIHI i MOSICHIOBAIBHI 3aITUCKU
TOIIO.

OO6nikoBa KaJpoBa JOKYMEHTAIlis: 0COOMCTa KapTka, aidaBiTHa KapTka, 00JIIKOBAa KapTKa
¢axiBis, Tabenp 00Ky BUKOpPHCTaHHS poOOYOro yacy, JHCTOK OONIKY MpPOCTOIB, KHHUTra
001Ky OJIaHKIB TPYAOBHX KHIKOK 1 BKJIAJTHIII IO HUX, KHUATA OOJIIKY BiiChKOBO3000B'sI3aHIX
i T.1H.

Tema 6. Opranizanis KaapoBoro AiJ10BOACTBA

41.
42.
43.
44,

45.

46.
47.

Homenknarypa cripaB 1mo kapoBOMy BUPOOHUIITBY.

Bumoru o oprasxizaitii kKaapoBOTO J1IOBOJICTBA.

Cxutaz 1 3Ha4Y€HHSI KaJpOBO1 JOKYMEHTAITI.

OcoOucTicH1 TOKyMEHTH MpaliBHUKIB: MAaclopT, JOKYMEHTH MPO OCBITY  KBamidikallito,
TPYAOBa KHIKKa, BINCbKOBHM KBUTOK, CBIZIOLITBO MPO HAPOKEHHS, CBITYEHHS PO LLUTIO0.
Oco00B1 JOKYMEHTH: TOKYMEHTH CIIpaBH, 3asBa Mpo MPUUHATTS Ha poOOTY, epeBeieHHs a00
3BUIbHEHHS 3 poOOTH, aTecTalilHI apKyll, MOJaHHS Npo TPHU3HAYEHHS Ha TMOCaLy,
TepeMIIlieHH1 Ta 3BUTbHEHHI.

OprasnizaiiiHo-po3nopsirya JOKyMEHTAIlisl: 3Ha4YeHHS Ta CKIIa]I.

[TepBurHa 0O0MiKOBa KaJapoBa JAOKYMEHTAIllsl: BHXIiTHI (ITOYATKOBI) OONIKOBI JOKYMEHTH,
noximHi (MOBTOPHI) OOIKOBI JOKYMEHTH.

Tema 7. lokyMeHTaNiliHe 3a0e3MeYeHHs] PYXy KaapiB

48.
49.
50.
ol.
52.

53.
54,

Hepxapauii kimacudikatop mpodeciid, kBamidikaiidHi TOBIIHUKK Ta iXHE 3HAYEHHS B
KaJIpOBOMY JIIJIOBOJICTBI.

Kopekc 3akoHiB mpo npamro YKpaiHu, iHIIi HOPMaTUBHO-IIPABOBI aKTH, IO PETJIAMEHTYIOTh
TPYOB1 TPABOBITHOCHHHU.

JlokymeHTarliiine o(OpMJICHHS YKJIAJaHHS Ta MPHUIIMHECHHS TPYJOBHX YroJ, a TaKOX
BHYTPIIIHIX MTEPEMIIIEHb MTPAI[iIBHUKIB.

[IpaBuna opopmiieHHSI 0COOUCTHX 3asiB.

[TigroToBka Haka3iB MO0 0COOOBOMY CKIIaJIi.

CraTtucTHyHa 3BITHICTh IO KaJpam.

OdopmieHHs cyKOOBHX BiIpsIKECHb.

Tema 8. BeneHnsi 0co0MCTHX CIPAB i TPYAOBUX KHUKOK

55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.

3aranpHuil MOPAJOK BEJCHHS, BAKOPUCTAHHS 1 30€pekKeHHs 0COOUCTHX CIIPaB.
Cknan 1 onmuc TIOKyMEHTIB 0COOUCTOT CIIPaBH.

3MicT 1 0oopMIIeHHSI 0COOOBOTO JTUCTKA 3 00JIKY KaApiB 1 TOMOBHEHbB JI0 HBOTO.
CknananHs aBTo6iorpadii Ta XapaKTepUCTUKY.

OdopmiteHHs KOITiif TOKYMEHTIB IPO OCBITY.

OdopmiteHHs 10MTycKy 10 poOOTH i IHCTPYKTaXKy 3 TEXHIKU O€3MEKH.

Benenns Ta 30epexeHHs TPYIOBUX KHIDKOK.

Benennst KHUT 0OJIKY pyXy TPYAOBUX KHUXKOK.

Tema 9. [lokyMeHTYBaHHS aTecTalliil, HATOPOAkKEeHb, JOMOMOIHM TA NMEHCiil

63.

Linp aTecrarlii npamiBHUKIB.



64
65
66
67
68
69
70
71

. IinroroBka 1o arecraruii

. Cknan arecTamifHuX KOMICIi.

. I'padix mpoBeneHHs aTecTartii.

. XapaKTepUCTHKH, BIATYKH Ta aTeCTaIliifH1 JUCTH.

. OdopmiteHHs arecTalifHUX JOKYMEHTIB 3a pe3yJbTaTaMu aTecTarlii.
. JlokyMeHTyBaHHS IPU3HAYCHHS JIOTIOMOT'H Ta TIEHCIH.

. JlokyMeHTyBaHHSI HATOPOHKEHB 1 MOKapaHb.

. Ilopsimok opopmieHHs i 00Ky BiIITyCTOK.



