JlokyMeHTaIliitne 06CIyroByBaHHs i IMTPHUEMCTBA

Monayas 3. JlokyMeHTAaIliliHe 00CJIyroByBaHHS TislIbHOCTI 3 ypaxyBaHHSIM 0CO0JIUBOCTE
apXxiBHOI CIPpaBH

Tema Ne 7. Po6oTa 3 1i710B0I0 KOpeCOH/IEHI[i€10

Tema ypoxy Ne83: CreopenHs kopnopaTHBHOTO HEHTPY cepTH(IKaLii KIHOYiB

Mera ypoky: cdopMyBaTH 3HaHHS TPO OCOOJMBOCTI pPoOOTH 3
JOKYMEHTaMH, pO3BUBATH MTPAKTUYHI YSBJICHHS PO CEPBiC, BUXOBYBATH JIIOOOB 10
npodecii.

Marepian ypoky:

Axmo mnepenbavaeTbcsi OOMIH MiAMMCAHUMU JAOKYMEHTAMHU MK ITAPO3/iTaMu
BCEPEVHI BEJIMKOI yCTAHOBH, KOPIIOpAIlii, TO MOXHA CTBOPUTH KOPIIOPATUBHUH IIEHTP
ceprudikanii wirogiB (KIICK), misupHicTh siKOro 6 HOIMpIOBajacs TIIBKH Ha BJIACHY
OpraHisario i maBizomui i¥1 modipHi mimpuemMcTBa (Hanpukiaa, ¢Giii 6aHky).

Cxiag mopibnoro KIICK moke Oyt MiHIMaJIbHUN: OKPEMHUH KOMII'IOTED, IO
npamoe mig kepyBanuaM OC Windows Server, mporpamae 3a6e3neuenss (I10), mo kepye
Microsoft Certificate Services i IIO xpunronpoBaiiiepa, 10 Ma€ BiAIIOBITHUN cepTUdiKaT
st popmyBaHHs katouiB EITIT.

Cexpertsi kitoui, 3anucani KIJCK Ha k1i0u0BHUX HOCIAX (MOXKYTh BUKOPHUCTOBYBATHUCS
JIUCKETH, IHTEJIEKTYaJIbHI KapTH 1 T.I1.) IEPEJAIOThCA KOPUCTYBadYaM, siKi Oy[yTh MaTH IIPaBO
mignucy. [onmoBauii komn'torep KIICK i xomm'iorepu BCiX KOPHCTYBaduiB, IO OJIeprKaJIA
KJIIOYi, TOBUHHI OyTH 00J1a/THAHI MPUCTPOSMH JIJIST YUTAHHSA KJTFOYOBUX HOCIIB.

CeptudikaTi KJIIOUIB 1 CIHUCKU BIAKJIMKAHUX CcepTH(]IKATIB 3amucyoThcss B 0asy
JAaHUX ycTaHOBH ¥ MoxyTh Oytu miamucani KIJCK Bigkputum cmocobom, ¥ HampapiieHi
MiJIITICYBaYaM €JIEKTPOHHOI0 moInTo. Oep:KaBIIM CEKPETHI KJI0Yi, KOPHUCTyBadi, IO
MAalOTh IIPaBO MJIITUCY, OyIyTh B 3MO31 mifnucyBaTu daiiiu JOKyMEHTIB 6e31mocepeiHhO Ha
CBOIX POOOYHMX MIiCIISIX.

Butpatu Ha mporpamHe 3abe3nedeHHs i poOOTH 3 KJIIOUAMU U amapaTtypy AJIs
YHTaHHsS KJIIOYiB, Xoua 1 He3HauHi (MOpPSAJKY COTHI JoJlapiB Ha OJHE Micle), aje
MIPOTIOPIIIFTHO 3POCTAIOTH 3i 301TBIIIEHHIM KUTBKOCTI POOOYHX MiCIIb.

Kpim Toro, 3anpoBamkerHs B Aito EIIII e He pa3oBu# 3axii, a JOCUTh TPUBAJIUHI
mporiec. Y IbOMY IIpoIleci MOTPiOHO i HaBYAaHHS KOPHCTYBauiB, i BUJAAHHS BiJITOBITHUX
IHCTPYKIIiF 1 HOpMaTUBHUX JOKyMeHTIB. I y>ke B Mipy ocBoeHHs TexHostorii EIIIT KijbKicTh
KODHCTYBauiB i3 IMPaBOM IIiJIMMHCY 3POCTE JI0 ONTHMAJIBHOTO JJIs KOKHOI KOHKDPETHOI
oprasisailii 3HaueHHSs.

Bci inmii kopucryBaui CuCTeMM MOXKYTh YIEBHUTHCA B JAIHCHOCTI MiAIHUCIB
OZIEp>KyBaHUX HUMHU JIOKYMEHTIB, BHKODHUCTOBYIOUM 3arajJbHUU cepBep Bepudikarrii
mignucy. Ceptudikatu migmuciB, 1m0 30epiratoTbess B 6a3i  ganmx Cucremu,
BUKODHUCTOBYIOThCSI JUUIsl TiepeBipku mipmuciB. [Ipu momupenHi ceptudikaTiB Mo BCiX
yCTaHOBaX KOPIIOPATHBHOI CHCTEMH KOPHCTYBadi 3MOKYTh YIEBHHUTHUCA B JiHCHOCTI
JTOKYMEHTA, He3aJIe3KHO BiJI TOTO, Jie BiH OyB ITiIICAaHU.



Jna 3abe3nedeHHs IIUTICHOCTI IepelaHUX €JIEKTPOHHOK0 IIOIITOI eJeKTPOHHUX
JIOKYMEHTiB, TakoX Moke BukopucroByBatucsa EIII. ¥V upomy Bumagky EIIIT
BUKOPUCTOBYETHCA BiKe JJIA IMIJIMHCY BCbOTO €JIEKTPOHHOT'O MOBIIOMJIEHHS, BKJIIOYAIOUHN
PKK nokymeHTa i fioro daiiu.

[Ticsiss ozmeps:kaHHA €JIEKTPOHHOIKO TIOIITO IOBiZIOMJIEHHSI OZIEP:KyBady HeOOXiTHO
IEPEBIPUTH ITIIIIUC, 3aPEECTPYBATH OTPUMaHUN JOKYMEHT, 30€pirim Ipu oMy IiAIHC Y
daitrie goxkymenty. TakuM dYuHOM, KopHcTyBaui CucTeMd MOXKYTh OyTH YIIEBHEHI B
ZIIMCHOCTI JIOKYMEHTIB, 10 HAAIUIILIN 0 HUX.

PersiameHnT ofep:kaHHs, BUKOPUCTAHHA 1 BIAKJIMKAHHS MIiANNCIB, a TaKOX 03B
MOXKJIMBUX KOHQIIIKTIB 3acTocyBaHHs EIIIT - BHYTpIIIHA clipaBa yYaCHUKIB KOPIOPATUBHOI
CUCTEMH 1 MO3Ke BUPINIYBATUCA IX BHYTPIIIHIMU HOPMAaTUBHUMM JIOKyMeHTaMu. Jlo Toro x
IpuBesieHa TexHosoria 3acrocyBanHa EIIIl He mnpumyckae BUHUKHEHHA IIPAaBOBUX
BIJTHOCHH, 1110 BUXO/JIATH 32 PAMKH YYaCHUKIB yCTAaHOBU.

Jlomanise 3aBJIaHHSA:

1. Tlinpyunuk 2, c. 447-449, HantucaTH KOHCIIEKT.

2. OnumiiTe, IK MOKHA OTPUMATH cepTU(IKaT KIr0Ya

BigmoBini Hancuinatu Ha azapecy anylesik@gmail.com. B rtemi smcra 3a3Havaiite

Npi3BUILE, TPYILY, Ha3BY MPEAMETA; B TEKCTI JINCTa — HOMEP Ta ATy YPOKY.


mailto:anylesik@gmail.com

Monyas 3. [lokyMeHTAalliliHe 00CIyroByBaHHS AislIbHOCTI 3 ypaxXyBaHHSIM 0CO0JIUBOCTE
apxiBHOI cIpaBH

Tema Ne 7. Po6oTa 3 1i710B0I0 KOpeCOH/IeHI[i€10

Tema ypoky Ne84: Opranizaiiist KOHTPOJIIO 3a XOI0M BUKOHAHHS TOKYMEHTIB

Merta: chopmyBaTH TOHSATTS MOOYAOBU JOKYMEHTIB Yy CY4aCHOMY CYCHIJIbCTBI,
pPO3BUBATH BMIHHS 3aCTOCOBYBATH TE€OPETHYHI 3HAHHS Ha TPAKTHIl, BUXOBYBATU
iHTEepec mo mpodecii.

Mamepian ypoxy:

3aBaHHs KOHTPOJIIO - 3a0€3MeUYeHHsI CBOEYACHOTO Ta SKICHOTO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
KonTtpomto miuisratoTs 3apeecTpoBati JOKYMEHTH, B SIKUX BCTAHOBJICHO 3aBJIaHHS.

OO0OB'sI3KOBUII KOHTPOJIb BUKOHAHHS: 3aKOHIB YKpaiHu, moctaHoB BepxoBnoi Pamu
VKpaiHu, ykasiB, po3NOpsKEeHb Npe3uJieHTa YKpaiHH; MOCTaHOB 1 po3mnopsyikeHb KaOinety
MinictpiB Ykpainu.

BinnoBiganbHicTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTa HECYTh OCOOM, 3a3HA4YEH1 Y PO3MOPSAUOMY
JOKYMEHT!1 (Hakasi, pO3MOpsIKEHH1), pe3otomii KepiBHHKA, Oe3mocepenHi BukoHaBIill. Komu
JOKYMEHT BUKOHYETHCS KITPKOMA MpaIliBHUKAMH, BiJIIOBIIaIBHAM 32 OpTraHi3allil0 BUKOHAHHS €
MePIINi 3a3HAYCHUH Y PE30JTIOIii.

BesnocepenHiii KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSM JTOKYMEHTIB MOKJIAJA€ThCS HAa KaHIENsApio. Y
CTPYKTYPHUX Tipo3ainax Oe3mocepeaHiii KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHS JOKYMEHTIB 3HIHCHIOE
cekperap.

JIOKyMEHTH MOXYTbh OYTH 13 3a3HaU€HHAM 1 6€3 3a3Ha4eHHs CTPOKY BUKOHaHHS. CTpOK -
y caMOMYy JIOKYMEHTI YM BCTaHOBJIEHUI aKTOM 3aKOHOAaBcTBa. Hampukian: mucTu-10pydeHHs 1
JMCTU-3AIMTH YCTAaHOB BHILOTO PIBHS - IO 3a3HAYEHOr0 B HUX TepMiHy abo npotsroM 30 1HiB,
TeJIerpaMH, B SKMX MOPYLIYIOTHCS MUTAHHA, 10 MOTPEOYIOTh TEPMIHOBOIO BHUpIIIEHHS - 10 2
IHIB. JIokyMeHTH 0€3 3a3HaueHHs CTPOKY BUKOHAHHSI - IOBUHHI BUKOHYBAaTUCh HE MI3HILIE SIK 3a
30 xanenmapaux qHiB. "TepMiHoBO" - 7 JHIB.

KoHTpo:1b 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB BKJIIOYA€ TaKl BUAM POOIT:

MOCTAHOBKY IOKYMEHTIB Ha KOHTpPOJIb, (POPMYBaHHS KapTOTEKH

KOHTPOJIbOBAHUX JJOKYMEHTIB;

NEepEeBIPKY CBOEYACHOTO JTOBEJCHHS JOKYMEHTIB /0 BUKOHABIIIB;

NoTIepeIHi MEePEeBIPKHU 1 peryyItoBaHHS X0y BUKOHAHHS;

O0JIIK 1 y3araibHEHHS pe3yJbTaTiB KOHTPOJIIO 32 BAKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB;

iHQOpMyBaHHS KEpIBHMKAa TMpO XiA Ta MIACYMKM BHUKOHaHHS JIOKYMEHTIB (Ha
orepaTUBHUX 300pax, 3acCilaHHAX KOJIET1aJIbHUX OpraHiB);

3HATTS JTOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIO; - (OpMyBaHHS KapTOTEKHM BUKOHAHMX JIOKYMEHTIB.
KoHTponb 32 BUKOHaHHIM JOKYMEHTIB 3/IiHCHIOETHCS Ha PEECTPAliHHO-KOHTPOIBFHUX KapTKax
(PKK). IIpocrasistors ditepy K Ha jiBOMy 1ot JOKYMEHTa, JOKYMEHT MEPeAaoTh BUKOHABIIIO,
a nonatkoBuii mpuMipHuk PKK cTaBiasTh 10 KOHTPOIBHOT KAPTOTEKH.

PKK rpynyroTbcsi y KOHTPOJBbHY KapTOTEKY UM y PO3JUTI JOBIIKOBOI KapTOTEKH 3a
TEpMiHAaMH BHMKOHAHHS JIOKYMEHTIB, 3a BHUKOHAaBLSIMH, TIpyIaMU JOKYMEHTIB (IIOCTaHOBH,
HaKa3H, PIIICHHS).



B ycranoBi 3 06csiroM JOKyMEHTOOOITY OiibIlie 25 THC. JOKYMEHTIB Ha PiK MEPioJUIHO
CKJIaJJAlOThCSI TIEPENTiKM HEe BUKOHAHUX y BCTAHOBJIEHUI TEPMiH JTOKYMEHTIB 1 HaJICHJIAIOTHCS J10
CTPYKTYPHHUX IiPO3ILIiB.

[Tpu xoutpoini 3a gomomororo IIK momyk HeoOximHoi iH(opmarii 37ifiCHIOETBCS 32
BUJIOM JTJOKYMEHTA, 1aTOI0, BAKOHABIIEM, KOPECIIOHACHTOM, TEPMiHOM BHKOHAHHS 1 3MiCTOM.

[Ticns BUKOHAHHS JTOKYMEHT 3HIMA€ETHCS 3 KOHTPOJIIO, Ta K 0c00a poOUTH MOMITKY Ha
nokymeHTi (PKK) ipo 3HATTS 3 KOHTPOJTIO.

JlomariiHe 3aBIaHHS:

1. 2, c1.449-450, KOHCHEKT.
2. Hagenite 10 npukiaaiB T0KyMEHTIB 1 TEPMiH iX BUKOHAHHS Ta KOHTPOJTIO.
Binmosini Hagcuiati Ha agpecy anylesik@gmail.com. B temi nmcra 3a3Hauaiite mnpi3BuIle,

rpyIly, Ha3BY MpeIMeTa; B TEKCTI JIUCTa — HOMEP Ta JAaTy YpPOKY.


mailto:anylesik@gmail.com

Monyas 3. [lokyMeHTAalliliHe 00CIyroByBaHHS AislIbHOCTI 3 ypaxXyBaHHSIM 0CO0JIUBOCTE
apxiBHOI cIpaBH

Tema Ne 7. Po6oTa 3 1i710B0I0 KOpeCOH/IeHI[i€10

Tema ypoky Ne85: 3asnanus i nopsmok KOHTpOIIIO

Merta: cdopmyBaTu MOHATTSA JUIOBUX JIOKYMEHTIB, pO3BHBATH BMIHHSA
3aCTOCOBYBATH TEOPETUYHI 3HAHHS Ha MPaKTHUIll, BAXOBYBATH 1HTEpeC 10 mpodecii.

Mamepian ypoxy:

KoHTponb BHKOHAaHHS JOKYMEHTIB 3a0e3ledye CBO€YacHE Ta SKICHE I1X BHUKOHAHHS.
KonTponb He € ¢yHKIi€r0, 0 BUKOHYETHCS caMOCTiiHO. Lle omHa 31 CKJIaJIOBUX YHPaBIiHCHKOI
JIISJIBHOCTI, a HWOTo peaiizallis — HEBII'€MHHUM €JIeMEHT MEHeKMeHTYy. KoHTposto mimisrae
BUKOHAHHS BCIX 3aPEECTPOBAHMX B YCTAHOBI JOKYMEHTIB.

Yum BUIIUH piBEHBb 3BITHOCTI, TUM OUIBIIOI € TOTpeda TOYHOTO Ta MIBHIKOTO BU3HAYCHHS
MICIIE3HAXO/KCHHSI OKPEMHX CITY)KOOBUX OKYMEHTIB. UnM OuIbIlIe PU3WKIB y TUTOBIA JisSUTBHOCTI,
HanpuKiIan, Oe3leka CyCHiIbCTBA BiJl BIUNIMBY HEOE3MEUYHMX XIMIYHMX PEYOBHH, THM OUIBIIOK €
HEOOXIJHICTh TOYHOCTI Ta KOHTPOIIIO Y Pa3i MOIIYKY.

[IpamiBHUK, SKOMY JAOPYYCHO 3IMCHIOBATH KOHTPOJIb 1 MEPEBIPKY BUKOHAHHS JOPYYCHB,
3000B's13aHUI;

e BCTAaHOBHMTHU KOHTAKT 13 KepiBHI/IKaMI/I cereTapiaTy 1 KOHKPCTHHUM BHUKOHABLICM;

e MaTH oOmepaTUBHY IiH(opmaliro Npo XiJ BUKOHAHHS JIOpYyYeHb, BXKHBATH, B pasl
HEeOOXiMHOCTI, BIAMOBIAHMX 3aXOdiB IMIOJO 3a0e3leYeHHsS CBOEYACHOIO IOJAHHS
MipO3/aiIaMu Ta BiAMOBIIATbHUMHI 0co0aMu MaTepiaiiB AJs AOMOBiAl KEPIBHUIITBY;

e 32 HEMOKJIMBOCTI BUKOHAHHS JIOPYYEHHS /10 BCTAHOBJIEHOI'O TEPMiHY 3aTpeOyBaTH MOJIaHHs
BIJI IIAPO3/TY-BUKOHABII MOTHBOBAHOTO PAIlOPTY MPO MPOJIOBKEHHS CTPOKY HE Mi3HIIIE 5K
3a TPU JIH1 /10 3aKIHUEHHS TEPMIHY HOr0 BUKOHAHHS.

JloMalllHE 3aBIaHHS:
1. § 2, c1.450-451, KOHCIIEKT
2. Cxnagits 10 TECTOBMX 3aIMTaHb HA TEMY HPOXOIKEHH KOHTPOJIIO JOKYMEHTIB.

Biamorini Hancuiaatu Ha azapecy anylesik@gmail.com. B Ttemi jmcra 3a3Hauaiite

Ipi3BHUIIE, IPYIY, HA3BY NPEIMETA; B TEKCTI JUCTa — HOMEP Ta JaTy ypPOKY.
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Monyas 3. [lokyMeHTAaIliliHe 00CIyroBYBaHHS TilIbHOCTI 3 YPaXyBaHHSIM 0CO0IMBOCTeEN
apxiBHOI cIpaBH

Tema Ne 7. Po6oTa 3 1i710B0I0 KOpeCOH/IeHI[i€10

Tema ypoky Ne86: Ctpoku BUKOHAHHS TOKYMEHTIB

Mera: 3acBOiTH TOHSATTS HOPMATHBHOI 0a3u IiIOBOJACTBA, PO3BUBATH BMIHHA
3aCTOCOBYBATH TEOPETUYHI 3HAHHS Ha MPAKTHUIll, BUXOBYBATH 1HTEpEC 110 mpodecii.

Marepian ypoky:

Ob6oB'sa3koBUMH 3acobamu edeKTUBHOI opradizamii pobOTH B yIIPaBIiHCHKOMY
arapari € JIOCKOHaJIe HAJIaTO/[?KeHHs KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM PO3MOPSAIUX TOKYMEHTIB
Ta BUKOPHUCTAHHAM Yy poOOTI HassBHOI iH(opMaIrii.

CTpoKu BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB BHPAxXOBYIOThCSA y KaJIeHAAPHUX JHAX BiJl JlaTH
minucaHHsa a0o 3aTBEPKEHHS VI CTBOPIOBAHUX YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB UM Bij JaTH
Haaxo/KeHHs (/U1 BXiiHuX). 1li cTpoku MOKyTh OyTH THIIOBHMH Ta iHAUBIAyaIbHUMH

THUIOBI CTPOKM BUKOHAHHS BCTAaHOBJIIOIOTHCA JJII OKPEMHX, HAHOUIBII MAaCOBUX,
KaTeropii JOKyMEHTIB Bi/IIIOBITHO /IO aKTiB BUINHMX OPraHiB 3aKOHOJABYOl Ta BUKOHABYOI
BJIaU YKpAIHU.

B iHImMX BUIaJIKax CTPOKW BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB He IIOBUHHI IEPEBUIIYBATH 10
nHiB. TpuBastili cTPOKM BUKOHAHHS BCTAHOBJTIOIOTHCS /IS IOKYMEHTIB, OL/IBII CKJIQHUX 32
XapaKTepoM BUKOHAHHSI.

[HuBiAyabHI CTPOKM BHKOHAHHS BCTAaHOBJIIOIOTHCA KEPIBHHUIITBOM YCTaHOBH
(ctpykTypHOTO TiApOo3/ity). KiHIIeBHUil CTPOK BUKOHAHHS 3a3HAYAETHCA Y TEKCTI JOKYMEHTa
abo pe3oJTIoITii.

Axkmo 3aBmaHHA MOTpebye TEPMIHOBOTO BHKOHAHHsS, OOOB'SI3KOBO 3a3HAYAETHCSA
KOHKDETHUU KiHIIeBUHN CTPOK BUKOHAHHS.

CriBBUKOHABITI 3000B's13aHi 1M0/1aBaTH IIPOIIO3HUITii TOJIOBHOMY BUKOHABITIO IIPOTSTOM
TepIIOi TOJIOBUHU CTPOKY, BiJIBEZIEHOTO JIJIs1 BUKOHAHHS JIOPYY€EHHS, 3aB/IaHHs.

IHuBiAyasbHUM CTPOK BUKOHAHHA JIOKYMeHTa MoKe OyTH 3MIHEHUM JiHIe 3a
BKa3iBKOIO TI0C3JI0BOI 0COOM, fIKa MOT0 BCTAaHOBWJIA, a Y pasi ii BiICYTHOCTI - IOCAZ0BOI
ocobmu, fAka 11 3amimjae. Y pasi moTrpeOU CTPOK BUKOHAHHA JOKyMeHTa MOxKe OyTu
MIPOIOBKEHO 32 OOI'PYHTOBAHUM ITPOXaHHIM BUKOHABIA, sIKE MTOTAETHCA HE Mi3HIIIe HiXK 32
TpU pobOUYMX JHI 0 3aKiHYEHHS BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY, a IIOJO JOKYMEHTa, B AKOMY He
3a3HAau€HO CTPOK, - [0 3aKiHUEeHHS TPUALATHAEHHOTO CTPOKY Bij /IaTH OO peecTpartii

JlomarHe 3aBnaHHs:

1.8 2, c1.451-453, KoHCIIEKT

2. TTosCHITh, SIK Ma€ BYMHHUTH JIIJIOBOJI, SKIO B OPraHi3allif0 HATIMIIOB JOKYMEHT, CTPOK
BHKOHAHHS IKOT'0 3aKIHYNUBCA?

BiamoBini Hancuiaatu Ha azapecy anylesik@gmail.com. B Ttemi smcra 3a3Havaiite

Npi3BUILE, TPYITY, HA3BY MpPEAMETa; B TEKCTI JIUCTA — HOMEp Ta JaTy YPOKY.
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