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I. 3arajgbHi moJ0KeHHSA

[Iporpama BCTymHUX BUNPOOYBaHb 3 LUKIY MNPpodheciiiHO-OPIEHTOBHUX
JUCLUIUTIH JIJIsl BCTYMY 3a CTyIEHEM MaricTpa 3a crnemiajibHicTio «IHdopmaniiina,
0i0mioTeuHa Ta apxiBHa cmpaBa» ranysi 3HaHb 02 KynbTypa Ta MHUCTEUTBO» €
3ac000M MepEeBIPKH AKOCTI TEOPETHUUHOI Ta MPAKTUYHOL MIJrOTOBKHU OaKanaBpiB.

BerynHi BUnpoOyBaHHS TNPOBOJATHCS 3 METOK BHU3HAYEHHS TEPMIHIB
c(OpMOBAHOCTI 3HaHb a0ITYPIEHTIB 11010 FTEHE3UCY, €BOJIIOLIT Ta CYYaCHOI'O CTaHy
HayKH TIPO JOKYMEHT;, T€OPETUKO-METOOJIOTIYHUX 3acaj HayKd MPO JOKYMEHT B
CUCTEeMi TOKyMEHTAILlIHHOTO 3a0e3MeUYeHHsI YIPaBIiHHSA, CTaH PO3BUTKY CYYacHHUX
KOHIICTIIIIi JJOKYMEHTO3HABCTBA.

[Iporpama BCTymHHMX BHUIIPOOYBaHb JO3BOJISIE CUCTEMATH3YBAaTH TEOPETHUHI
3HaHHS aOITypieEHTIB 3 Teopii Ta ICTOpPii JOKYMEHTO3HAaBCTBa, 1H(MOpMAIlIHO-
aQHAJITUYHOT JISUTBHOCT1 JIUTOBOJHOI, KaJpOBOi, OpraHizaiiiiHoi, apXiBHOI Ta
pedepeHTChKOI.

Jljist mporpaMu BCTYITHUX BUNPOOYBAaHb BKIFOUEHI MUTAHHS 3 HOPMATHUBHUX
dbyHIamMeTaTbHUX Ta TPOQECcCIHHO-OPIEHTOBAHUX IUCIHUILUIIH HABYAIHHOTO IUIAHY
OakanmaBpiB, a came «JlOKyMeHTO3HaBCTBO», «JlimoBoacTBO», «CrerianpHi
CUCTEMHU JOKyMEHTO3HaBCTBa», «lHdopmariiiine 3a0e3reyeHHs] YNpaBIIHHSA» Ta
iHmi. lle 103BOJMWTH TIEPEBIPUTH CTAaH JISJIBHOCTI, BUSBUTH I1XHE BMIHHS
CaMOCTIHHO TIIOTMIOBHIOBAaTH CBO1 3HAHHS, OPIEHTYBATHUCh Yy IIBHUIKOMY IIOTOIII
HayKOBOi iH(opMaIlii 3 JOKyMEHTAI[IHHOTO 3a0e3ledYeHHs] yIpaBIiHHSA, BMITH Ha
IPaKTHUII 1X BUKOPHUCTOBYBATH Ta MOKa3aTH BUCOKY MpodeciiiHy MiAroTOBICHICTh
JUTSL 3I00YTTS OCBITHBOTO PIBHS OaKasaBp.

I1. OpranizaniiiHo-MeTOAMYHI peKOMeHAalii.

KowmmnekcHe BcTynmHe BUIPOOYBaHHS MPOBOAUTHCS 3 METOIO BHSIBICHHS
BCTYIHUKIB, SIKI JOCSTIW BIANOBIAHOTO MPOGECciiHOTO PIBHA Ta OTPUMAIH
HEOOXIHI 3HAHHA IS MOJAJBIIOTO BJOCKOHAJEHHS MpoGdeciiiHOi MIsUTBHOCTI B
rary3i JOKyMEHTAI[IHHOTO 3a0€3MeUeHHS YITPaBIiHHS.

[Tin wac BunmpoOyBaHHs abiTYpi€HT MIOBUHEH 3HATH:

— TOHATTEBO-TEPMIHOJOTIYHUN amapaT WUKITYy 0a30BuUX 1 mpodeciitHo-
OpIEHTOBAaHUX AUCIUIUTIH 3 IUKIY TYMaHITapHOI, COIIadbHO-EKOHOMIYHOI
MATOTOBKH;

— O00’€KT, MpeaMeT, CTPYKTYypy 1 METOAu JOKYMEHTO3HAaBCTa SIK HAyKOBOT
TUCIUIIIHH;

— ©eBOJIIOIII0 JOKYMEHTA K HOC1s iH(opMaIrii;



XapaKTepUCTHUKA IOKYMEHTA IK CUCTEMHOI'0 00’ €KTa;

METOJIH 1 CIOCOOU TOKYMEHTYBAHHSI;

(dopmu peanizanii JOKyMEHTHOI KOMYHIKaIIli;

CUCTEMHU JIOKYMEHTHUX KOMYHIKaIlii;

KJacu(iKaIiio 1 TUIIOJIOT13alli0 JOKYMEHTIB;

BUJY BUAAaHb 1 HEONMyOJ1KOBAHUX JOKYMEHTIB;

XapaKTepUCTUKH JTOKYMEHTIB Ha HOBITHIX HOCISIX 1H(oOpMaIlii;
3aKOHOJABTCBO  YKpaiHW, Jep>KaBHI CTaHJApTH, IHIII  HOPMATHUBHI
METOJIMYHI Ta METOJWYHI JTOKYMEHTHU 13 JIOKYMEHTAlIHHOro 3a0e3MedeHHs
yIpaBIiHHS;

paBWia JUIOBOJICTBA B YCTAHOBAX, OpraHizallisax 1 MIpUEMCTBAX YKpaiHu;
YHI(pIKOBaHY CHCTEMY OpraH13aliiiHO-pO3MOPSIAYMX JOKYMEHTIB, MpaBHIIa
CKJIaZaHHs Ta POPMIIEHHS JOKYMEHTIB, OpTraHi3alito poOOTH 3 HUMU;
0COOJIMBOCTI1 JIEKCUKO-CEMAHTUYHOTO CKJIaJy Ta CTPYKTYPHO-CIOBOTBIPHHUX
3ac001B MPOBITHUX TEPMIHOCUCTEM.

[Tig yac BunpoOyBaHHs abITypiEHT MOBUHEH YMITH:

3aCTOCOBYBaTH palliOHaJIbHI TMPUHAOMH TIONIYKY, 300py, NpUAMaHHS
aQHAJIITUKO-CUHTETUYHOTO OTPAIFOBaHHS JOKYMEHTHOI iHpOopMaIii;
BUKOPHUCTOBYBAaTH JIOKYMEHTH PI3HUX THUIIB 1 BHAIB B JOKYMEHTHO-
KOMYHIKAI[IHHUX CTPYKTYpax;

BUKOPHUCTOBYBATH JIepKaBH1 CTaHJApPTH, IHIII HOPMATHBHI Ta METOAWYHI
JOKYMEHTH JJIs1 JOKYMEHTAIIHOTO 3a0ereYeHHs] yIpaBIiHHS,
3aCTOCOBYBATH palliOHAIbHI NMPUMOMH CKJIAJaHHS Ta O(GOpPMIIEHHS YCiX
BUJIIB CIIY)KOOBUX JOKYMEHTIB: OpPTraHi3aliitHO-pO3MOPSAIINX, TOBIIKOBO-
iHbOopMaIITHUX, 00J11KOBO-(pIHAHCOBUX, rOCIO/IapChKO-/IOTOBIPHUX,
0Cc00OBHX;

IPOBOAUTH TEPMIHOJIOTIYHE Ta TEMAaTUYHE PeIaryBaHHs JOKYMEHTIB.

Berynne BunpoOyBanHs niependadae mepeBipKy 3HaHb, YMiHb Ta HABUYOK
po¢eCifHO-OPIEHTOBAHUX JUCITUTLIIH.

Ha Bukonanns tecty BiaBeaeHo 60 XBUIIMH.
Orinka 3a BcTynHe BUNPoOyBaHHS BUCTaBIAETHCA 32 200-0anpHOO MIKAIO0

ormiHoBaHHA. MiHIMaabHa KUTBKICTh HaOpaHux OamB ckiamgae 100.

II1. ITepenik NMTaAHb TA CMIUCOK JITEPATYPH 3 OKPEMHX IMCHUILIIH
NiATOTOBKM /ISl BCTYIHUX BUNPOOYBAHb.

1. TeopeTn4H1 OCHOBU JOKYMEHTO3HABCTBA



JIOKyMEHT K 00’ €KT BUBUCHHS JOKYMEHTO3HABCTBA

JIOKyMEHT SIK cucTema

JIOKyMEHT — 3HaKOBa cucrema

[HpopmaniiiHa Ta MaTepianbHa CKJIaI0B1 JOKYMEHTA

Knacudikanis 1okyMeHTIB 3a iIHPOPMaLIIHHOIO CKIa10BOIO

Krnacudikanis ToKyMeHTIB 3a MaTepiajJbHOIO CKIIAJJOBOIO

Krnacudikanis 1okyMeHTIB 32 00CTaBUHAMHU ICHYBAaHHS Y 30BHILIHBOMY

cepeoBUIIIl

9. JlokyMEeHTHa KOMYHIKaTHBHA CUCTEMa

10. lokyMeHTHU PoHT

11. ITindonan 1OKyMEHTHOTO (HOHIY

12. JIokyMeHT — 3HaKOBa cCUCTEMa

13. PisHoBU M HCEMA

14. BunanHs gK BUJI JOKYMEHTa

15. Knacudikariisi BugaHb

16. Knura sik pi3HOBU/] BUJIaHHSI

17. Icropis kHUTH

18. CtpykTypa KHUTH

19. [TarenTHa cucrema

20. Onuc BUHAXOIY

21. CrangapTu3allis Ta CTaHIAPTH

22. ApredakTHi TOKyMEHTH

23. JlinoBuii TOKyMEHT

24. Bumoru 10 oopMIICHHS TIJTOBUX JOKYMEHTIB

25. HeomnyOrikoBaH1 JOKyMEHTH

26. KinogokymeHTH

27. IcTopist KIHOJIOKYMEHTIB

28. ®OTOAOKYMEHTH

29. doHOmOKYMETH

30. JlokyMeHTH Ha HOBITHIX HOCisX iH(OpMaIii

31. JlianbHICTD, SIKa OXOILUTIOE MMUTAHHS IOKYMEHTYBaHHS B MPOIIECi
YIPaBIIHCHKUX JTIH

32. PexBizutn nokymenTta. @opMyIsp-3pa3ok JOKyMEHTa

33. Tepminu 30epirannst TOKyMeHTa

34.Texct mokyMeHTa. BUMOTH 10 TEKCTY TOKyMEHTA

35. ®opma mogaHHs 3yHIPIKOBAHOTO TEKCTY

36. Opranizaiiist TOKyMEHTOOOITY Ha TAMPUEMCTBI

37. Pesomolris kepiBHUKA

38. IleuaTka mOKyMEHTA

39. BigMiTKa TIpo HAAXO/KCHHS JOKYMEHTa

40. Oco0oBI KaIpOBi TOKYMEHT

41. JIOKyMEeHTH IpU OPUIHATTI HA pOOOTY

42. TpymoBa KHIKKA

43. Tpynosa yroga. TpynoBuii KOHTpaKT

Nk WDN



44. Tlepenik TOKYMEHTIB, IO IOJAIOThCS /10 3as1BU

45. Ocobucra 3asBa

46. OcoboBa cripaBa

47. be3nocepenHiii KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB

48. FOpunuuHa cuiia TOKyMEHTa

49. CucteMaTU30BaHUM MEpENIK Ha3B CIpPaB

50.ICTY 4163-2003 Jlep>xaBHa yHI()iKOBaHA CUCTEMA JOKYMEHTAIII1.

VHidikoBaHa cucTEMa OpraHizaliifHO-po3nopsAY0i JoKyMeHTalii. Bumorun

110 OpOpMITIOBAHHS IOKYMEHTIB.
51. Cnoco6u opopmiieHHs BIAMITKH MPO 3aCBIIYEHHS KOIIi JOKyMEHTa
52. Cnyx00Bi1 IUCTH
53. Homenkiarypa cropas. [ligroroBka cripaB g0 30epirants

V. llpukiaan TecToBOro 3aBIaHHA.
Kuwuru, nagpykosani no 1501 p., siki He Malld TUTYJIBHOTO apKylla,
HA3UBAJIUCS
O 1HKyHaOynaMu
O MaHyCKpHUNTaMH
O HaJiMIICEeCTaMH
O KOJIEKCaMH
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