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 ypoky Ne87: 3niiicHeHHsS KOHTPOIIO 32 BUKOHAHHAM JIOKYMEHTIB

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

Marepian ypoky:
KoHTpoJIb 32 BUKOHAHHAM JIOKYMEHTIB BKJIIOYAE:

e TIOCTAaHOBKY JOKYMEHTa (JIOpyYeHHs) Ha KOHTPOJIb, (OPMYBAaHHS KapTOTEKH
KOHTPOJIbOBAaHUX JJOKYMEHTIB;

e IEepeBiPKY CBOEUACHOTO JOBEJEHHS JOKYMEHTA 10 BUKOHABIIS;

e IIOINEepeIHIO IIEPEBIPKY 1 peryJIloBaHHA X0y BUKOHAHHS;

e 00JIIK 1 y3arasibHEHHsI Pe3YJIbTaTiB KOHTPOJIIO BUKOHAHHSA JOKYMEHTIB (JIOpyY€eHb);

e iH(popMyBaHHS KepiBHUKA IIPO XiJI i M/ICYMKHU BUKOHAHHS IOKYMEHTIB (JOpYY€eHb);

e TOBIJIOMJIEHHS IIPO Xif 1 IiJICYMKHA BUKOHAHHSA JIOKyMEHTIB Ha OIlepaTUBHUX 300pax,
3aCiJIaHHAX KOJIETIaJIbHUX OPTaHiB;

e 3HATTA JJOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO;

e (dopMyBaHHS KapTOTEKU BUKOHAHUX JJOKYMEHTIB.

KoHTpoJIh 32 BUKOHAHHAM JOKYMEHTIB 3 IMAallePOBUM HOCIEM MOKe BiJJOOpaKaTUCh Y
peecTpaIiiHO-KOHTPOJIPHUX KapTKaX, J0/IaTKOBI IPUMIPHUKH SKHX PO3APYKOBYIOTHCS Ha
[TK ripu B3SITTi JOKYMEHTIB Ha KOHTPOJIb.

OnHouacHO Ha JIIBOMY Oepe3i mepIoro apKyiia JIOKyMeHTa, 110 MiJjiArae KOHTPOJIIO,
IIPOCTaBJISIEThCA JTiTepa « K» abo mrrami

KonTposb

IMCJSA YOro J[JOKYMEHT IIepelacThCs BUKOHABIEBI; JOAATKOBHN MNPUMIPpHUK
peecTpamiiiHOl KapTKH 30epira€ThCsA B KOHTPOJIbHIN KapTOTeIIi.

JloMalllHe 3aBJIaHHS:
1. Iippyunuk 2, c. 453-453, HanucaTu KOHCIIEKT.
2. OnumiTe IETaTbHO TPYMU KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB Ta iX TepMiHH
(KOHTPOJTIO)
BiamoBini Hancuiaatu Ha azapecy anylesik@gmail.com. B rtemi smcra 3a3Havaiite
Npi3BHUIIE, FPYIY, HA3BY IPEIMeETa; B TEKCT1 JJUCTa — HOMEP Ta JaTy 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 Ne88: Iudopmariiino-1oBisKkosa po6oTa 3 T0KyMEHTAMU

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

Mamepian ypoxy:

EdexTrBHe BUKOpHCTaHHS iHGOpPMAIIil I MPUUHATTS PillleHb B yCTaHOBAaX 3a0€3IeUyI0Th
TMIOIIIYKOBI CHCTEMH 3a JIOKyMeHTaMHu (6a3u JaHUX PO JOKYMeHTH ycTaHoBU). [HDopmartis
PO JOKYMEHTH, 3a3HaUeHa IIij yac iX peecTparlii, HaJIXOJIUTh J0 IMONUIYKOBOI CUCTEMH, /10
SIKO1 BXOJISITh KAPTOTEKH 1 K1acuikalliiiHi JOBITHUKH.

Cay»x0a ytoBo/icTBA 1 ceKpeTtap (Y HEBEJIMKHUX YCTAaHOBAX) 3a JOIIOMOTOI0 6a31 JaHUX
3000B'A3aHi 3a0€31€YNTH B pasi NOTpeOH MIBUAKHUH HOIIYK JIAHUX IIPO T€, y KOTO, Jie, Ha
SIKIH cTail miATOTOBKY nepedyBa€e OyAb-sIKUH JIOKYMEHT, B IKUX JIOKYMEHTAaX MOKHA
3HAUTH iH(POPMAIIiIO 3 IEBHOTO MTUTAHHS.

O060B'13K0Ba YMOBA OpraHi3sarlil MOIIyKOBOI CUCTEMU - 3pO3yMUTIiCTh. 1]e 0cOOIMBO BaXKIUBO
3 OIVIA/ly Ha Te, 1110 IJTUHHICTD K/IPiB Y Cy4YaCHOMY JIIJIOBO/ICTBI € JJOCUTH IMOIIUPEHUM
spuieM. [TomykoBa cucteMa Ma€e BiJIITOBiAaTH TAKMM BUMOTAM:

e AKHAWNOBHIIIE PO3KPUBATU CKJIAJ, 1 3MICT IOKYMEHTIB;
e 3a0e3meuvyBaTH ONEPATUBHUU IOIIYK JTOKYMEHTIB, iHpOpMaIllii, KOHTPOJIb 32 iX
BUKOHAHHSM.

BoJsioziiHHA Bei€lo CyKyIHICTIO iHGOpPMAaIiHO-/IOKYMEHTAI[IMHUX PecypcCiB - HAalToJIOBHiIIIe
3aBJaHHs CJIY?KOU JILJIOBOJICTBA.

Pazom 3 okymeHTaMu Ha 30epiraHH:A 10 apXiBy YCTAHOBU IepeIaloThCA 1 MONIIYKOBI
CUCTEMU.

Indopmarritino-/10BiZIKOBa PoOOTa, SIK 1 peecTpaillis IOKYMEHTiB, MOKe OyTH OpraHi3oBaHa
TPAAUIIINHO - Y BUTJISL JOBIIKOBUX KaPTOTEK, & TAKOK B aBTOMATHU30BAHOMY PEXKUMI.

JlomarirHe 3aBJaHHS:
1. 2, cr.456-457, KOHCHEKT.
2. OnumiTe, K 3MIHCHIOETHCS TIONTYK MArepOBUX JTOKYMEHTIB.
Bignosini Hagcuinatu Ha agpecy anylesik@gmail.com. B temi nucra 3a3HadaiiTe Mpi3BHIIE,

rpyny, Ha3By MpeaMeETa; B TEKCT1 JIUCTa — HOMEP Ta JaTy YpPOKY.
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Monyas 3. [lokyMeHTAalliliHe 00CIyroByBaHHS AislIbHOCTI 3 ypaxXyBaHHSIM 0CO0JIUBOCTE
apxiBHOI cIpaBH

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

Tema ypoky Ne89: Bnposakennst aBroMarn3oBanoi (popME KOHTPOJIIO

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

Mamepian ypoxy:

VY cydacHHX YCTaHOBaxX OpraHizamisi JOKyMEHTOOOI'Y Ta KOHTPOJb 33 BUKOHAHHSIM
JOKYMEHTIB TIPOBAJISATHCS 32 JIOTIOMOTOI0 KOMIT'FO-TepHOI TexHiku. [liZcyMKoM aBTOMaTH30BaHOTO
MONIYKY € BUBEJICHHS IIyKaHOi1 iHpopMaliii a00o MOBIAOMIICHHS PO i1 BIACYTHICTb.

HaranyBanHS BHKOHaBLSIM NPO CTPOKM BHKOHAHHS, BIJOMOCTI NPO CTaH BHKOHAHHSI, MPO
IIEPEHECCHHSI CTPOKIB, 3aBEpIICHHS BHKOHAHHS TOIIO , B pa3i HEOOXIJHOCTI BUBOJATHCS Ha
JIPYKYIOUUH IPUCTPIiA.

JIOKYMEHT BBaXKA€ThCSI BAKOHAHHUM JIUIIIC TOJIi, KOJIHM ITOCTABJICHI B HBOMY ITUTAHHS BUPIIICHI
1 KOPECIIOH/ICHTOBI JlaHa TTOBHA B1JIMOBI1/Ib.

[Ticis BUKOHAHHS JOKYMEHTHU 3HIMAIOTHCS 3 KOHTPOJIIO. 3HATH JJOKYMEHT 3 KOHTPOJIO MOXKE
TIJIBKK Ta BIAMNOBiIaibHAa 0co0a, sika MOCTaBUJIA HOro Ha KOHTPOJIb; MPH IIbOMY HAa JOKYMEHTI 1
KapTili po-OUThCS MO3HAYKA MPO 3HATTS 3 KOHTpOIIt0. JlaHi Mpo BUKOHAHHS JO-KyMEHTA 1 3HATTS 3
KOHTPOJIIO BHOCSTHCS Y KOHTPOJIbHY KapTKy Ta Bignosinuuii daiin B I1K.

BimomocTi mpo HacHiIKM BHUKOHAHHS B3STUX Ha KOHTPOJb JOKY-MEHTIB MEPIOAMYHO
y3arajJbHIOIOTHCS 1 JOMOBIIAIOTHCSI KEPIBHUIITBY YCTAHOBU Ha OMEpPATUBHUX Hapajax, 3aciIaHHSIX
KOJIET1aIbHUX Opra-HiB 3 MPOMO3ULISIMU L1010 MOJIMIIEHHS YCiel poOOTH.

OCHOBHMM MEXaHI13MOM KOHTPOJIIO 32 JOKYMEHTaMH € PE30JIIOLlisl KEPIBHUKA, /1€ BU3HAUEHO,
XTO Ta y SIKUH CTPOK Mae BUKOHATH neBHI 1ii Haa qokyMeHToM. CEJIJ] nae MoxiuBicTh popmMyBaTu
MIJ3BITHI PE30JIIOLIIT, TPH [ILOMY KOPUCTYBau MOK€ 0auuTH BCl pe30itollii abo TUIBKHU PE30JIIOLII0
0e3mocepeIHbOr0 KEepiBHUKA 3alle)KHO BIJl TOro, SK BOHAa HaJaIlITOBaHA. YCI KOpHCTyBaul
aBTOMATHYHO OJIEPXKYIOTh JOKYMEHTH Ha BUKOHAHHS BIJMOBIIHO /10 PE30JIIOLT KEpIBHUKA.

KopucrtyBaui MOXyTh MpaioBaTH 3 €JIEKTPOHHMMHU oOpa3amMM J0-KyMEHTIB abo Xk
6e3rnocepeIHbO 3 JOKYMEHTaMH, ajle IIPU LIbOMY MOKe 30epiraTtucs mapajeslbHUN pyX ManepoBUX
JTOKYMEHTIB. DaKkT MpUl-HATTA JOKYMEHTa KOPHCTYBau€M Ha BUKOHAHHS Ta 3HSTTS 3 KOHTPO-JIIO
¢ikcyeTbCs 3a TOMOMOT0I0 TEXHOJIOT1] IITPUX-KOAOBOT 11eHTH(DI-Kallii TOKYMEHTIB.

JlomaiiiHe 3aBaHHS:
1. 8 2, c1.457-459, KoHCIIEKT
2. fKi 3aBAAHHA | NOPALOK KOHTpoto? SIK BU3HAYAIOTHCS CTPOKM BHKOHAHHS JOKYMEHTIB?
OnuniiTh NOPsIOK 311HCHEHHS! KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB?
BiamoBini Hancuiaatu Ha azapecy anylesik@gmail.com. B Ttemi smcra 3a3Hauaiite

Npi3BHUIIE, TPYIY, HA3BY MPEIMETA; B TEKCTI JUCTa — HOMEP Ta JaTy ypPOKY.
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Monayas 3. [lokyMeHTAaIliliHe 00CIyroByBaHHS IislIbHOCTI 3 YpaXyBaHHSAM 0COOTUBOCTEMH
apxiBHOI cIpaBH

Tema Ne 7. Po6oTa 3 1i710B0I0 KOpeCOH/IeHI[i€10
Tema ypoky Ne90: Temaruune oninroBanus
Merta: mnepeBipuTH 3HAHHS HOPMATHBHOI 0a3u J1JOBOJCTBA, PO3BUBATH BMIHHS

3aCTOCOBYBATH TEOPETUYHI 3HAHHS Ha MPAKTHUIll, BUXOBYBATH 1HTEpEC 110 mpodecii.

Martepian ypoky:

CxyiaziTh KpOCBOPZ, 3 12 CJIOBaMH Ta 3allUTaHHAMHU Ha TeMmy Podora 3 aijioBoio
KOPeCIOHAeHIIEI0
KoxHe npaBuiibHO 3a3Hau€HE CIOBO Ta 3allMTAaHHS OLIHIOETHCS MAaKCUMalbHO B 1 Oan

Jlomariine 3aBaaHHs:
1. § 2, c1.428-459, KOHCIIEKT

Bimnosini Hancwnat Ha angpecy anylesik@gmail.com. B Ttemi smcra 3a3Hauvaiite
Npi3BUILE, TPYILY, HA3BY MPEAMETA; B TEKCTI JINCTA — HOMEP Ta ATy YPOKY.
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Monayas 3. [lokyMeHTAaIliliHe 00CIyroByBaHHS IislIbHOCTI 3 YpaXyBaHHSAM 0COOTUBOCTEMH
apxiBHOI cIpaBH

Tema Ne 8. CucremaTu3ailisi JOKyMeHTIB Ta ix 30epesKeHHs

Tema ypoky Ne91: Cucremarusanist 1okyMeHTIiB Ta GOpMyBaHHS CIIPaB

Mera: chopmyBaTH 3HAHHS cHcTeMaTH3aulii Ta (GOpMyBaHHS CHpaB, PO3BUBATH
BMIHHS 3aCTOCOBYBATH T€OPETUYHI 3HAHHS Ha MPAKTHUIll, BUXOBYBATHU 1HTEPEC IO
npodecii.

Martepian ypoky:

Jisa  3nilicHEeHHST OOTPYHTOBAHOTO PO3MOJLTY JOKYMEHTIB, BCTAHOBJICHHS €IMHOI
cucteMu (HOpMYyBaHHS CIpaB, iX OOMIKY, MIBHJIKOTO BiJIIYKYBaHHS JOKYMEHTIB 32 3MICTOM Ta
PI3HOBHJIOM, BiIOOpPY JOKYMEHTIB I JEp)KaBHOrO 30epiraHHs B IIPOIeCi JIIOBOJCTBA B
YCTaHOBI MyCHTh OyTH CTBOpEHA HOMEHKJIATypa CIIpaB.

Homenknarypa copaB — 1e OOOB'SI3KOBHN MJii KOXHOI IOPHIMYHOI  0coOH
CHCTEMAaTH30BaHUH TMEpeNTiK Ha3B CHpaB, M0 (OPMYIOTbCA y IJIOBOJACTBI, i3 3a3HAUYCHHSIM
cTpokiB 30epiranns cmpas (cT. 1 3akony Ykpainu «lIpo HamioHaneHuil apxiBHUM QoHI Ta
apxiBHI YCTaHOBH .

Y  nepxaBHOMY CTaHJapTi 3a3Hau€HO, 10 HOMEHKJarypa copaB — I
CUCTEMATH30BAHUN 1 TPOIHJCKCOBAHWH CIIMCOK HA3B CIIPaB, JI0 SIKOTO BXOISTH JTOKYMEHTH,
no/1i0H1 3a 3MICTOM 1 HaJIEKHICTIO, 13 3a3HAYEHHSIM CTPOKY iX 30epiraHHs.

HomenknaTtypa cmpaB— 1€ JOKYMEHT, SKHH CTBOPIOIOTH Ha CHEIiaIbHOMY
OaraTocTopiHKoBOMY TpadapeTHoMy OiaHky dpopmaty A4.

PekBizuTaMu HOMEHKIIATYPH CIIPaB €:

e Ha3Ba CTPYKTYPHOTO MiIPO3JLTY;
e HaliMEHYBaHHS JIOKYMCHTA,

e JaTa;

e 1HJEKC;

e  Miclle CKIIQJIaHHS,

e Tpud 3aTBEPIKECHHS;

e rpud MOTOHKEHHS;

e 3aroJIOBOK JIO TEKCTY;

e TEKCT (3allOBHIOETHCS B TaOIWYHIN (opMi);
e IIIJIIHC;

e Bi3W;

e  BHUKOHABEIlb.

3a cdeporo BHUKOPUCTAHHS PO3PI3HIIOTH TPU BUAM HOMEHKIATYp CIpaB: MUNO6A,
npumipna (63ipyeea) ii inousioyaibna

JloManIHe 3aBJaHHs:

1.8 2, c1.428-448, KoHCIIEKT

2. AKUM YMHOM 3alpOBAIKYEThCSA Ta 3AIHCHIOCTHCS CUCTEMATH30BAHA CUCTEMA IIOLIYKY
JOKYMEHTIB?

Bignosini Hanmcunat Ha anapecy anylesik@gmail.com. B Ttemi smcta 3a3Hauvaiite

Npi3BHUIIE, TPYIY, HA3BY MPEIMETA; B TEKCTI JUCTa — HOMEP Ta JaTy ypPOKY.


mailto:anylesik@gmail.com

Monayas 3. [lokyMeHTAaIliliHe 00CIyroByBaHHS IislIbHOCTI 3 YpaXyBaHHSAM 0COOTUBOCTEMH
apxiBHOI cIpaBH

Tema Ne 8. CucremaTu3ailisi JOKyMeHTIB Ta ix 30epesKeHHs

Tema ypoky Ne92: Pospobka inauBityanbHOi HOMEHKIATYPH CIIPaB

Mera: chopmyBaTH 3HAHHS cHcTeMaTH3aulii Ta (GOpMyBaHHS CHpaB, PO3BUBATH
BMIHHS 3aCTOCOBYBATH T€OPETUYHI 3HAHHS Ha MPAKTHUIll, BUXOBYBATHU 1HTEPEC IO
npodecii.

Marepiain ypoky:

He3anexHo BiJ HaSBHOCTI THIIOBOI Y MPUMIPHOT HOMEHKJIATYPH CIIPaB KOXKHA YCTaHOBA
MYCHTbh MaTH BIIAaCHY, IHIUBI1yaJbHY, HOMCHKIIATYPY CIIpaB, B SIKiil yCTaHOBJICHO KOHKPETHUI
HEpeITiK CIIpaB, IO YTBOPIOIOTHCS 3a Yac ii AisUTBHOCTI.

[HuBigyabHa HOMEHKIIATypa CIIpaB BKIIFOYAE 3ar0JOBKH JIMIIE TUX CIPAB, IO BETYTHCS
B YCTaHOBI, 3 ypaxyBaHHAM crienuQiky ii AisTTbHOCTI Ta IPpUHIHITY (GOpMyBaHHS CIIpaB i
CKJIaJIA€ThCS, 3a3BUYAl, 3 HOMEHKIIATYP CIIPaB OKPEMHUX CTPYKTYPHHX ITiAPO3ILTIB.

3anexHo BijJl 00CSTiB JOKYMEHTHOTO MacHBY, BKIIFOUEHOTO JI0 CHCTEMAaTU30BaHOTO
HepeniKy, BAOKPEMITIOIOTh 1HAMBIyalbHy 3BeIeHy HOMEHKIIATYpPY CIIpaB a00 HOMEHKJIATypy
CIpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALITY.

Po3po0i1sie HoMEHKIAaTypy CIpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY TIOcaaoBa 0cooa,
BiJIMIOBiJaJIbHA 32 JIJIOBOJICTBO B HHOMY 13 3aJTy4EHHSIM IPOBIIHUX CHEIIaJiCTiB YCTaHOBH.
KepiBHUK CTPYKTYpHOTO HiIpO3/iTy MiIIHCY€E Ta 000B'I3KOBO NOTO/KYE HOMEHKIIATYPY CIpaB 3
€KCIEPTHOIO KOMICI€l0 YCTaHOBH (SIKIIO BOHA CTBOPEHA) Ta KEPIBHUKOM apXiBHOTO MiJPO3ALTY
YCTAQHOBH.

[Tepen THM, SIK po3MoOYaTH poOOTY HAJ IHAUBITIyalIbHOI HOMEHKIIATYPOIO CIIPaB,
HEOOXiZHO O3HAOMHUTHCS 3 METOANYHIMHU PEKOMEH/IAIISIMH 3 PO3POOKH Ta 3aCTOCYBAHHS
HPUMIPHUX Ta TUIIOBUX HOMEHKJIATYp cripaB. [IOBHHI TEKCT IbOTO BUIAHHS OMYOIiIKOBAHO HA
odimiiiHomy caiiti JIep>kaBHOro KOoMiTeTy apxiBiB Ykpainu (Www.archives.gov.ua).

JlomariHe 3aBnaHHs:

1.8 2, ¢1.501-503, koHCIIEKT

2. Bunumnite OCHOBHI TIOJIOKEHHS METOAMYHUX pPEKOMEHJIAMI 3 po3poOKH Ta
3aCTOCYBAaHHS MMPUMIPHHAX Ta TUIIOBUX HOMEHKJIATYpP CIIPaB.

Bimnosini Hanmcunat Ha anapecy anylesik@gmail.com. B Ttemi Jsmcta 3a3Hauvaiite

Npi3BUILE, TPYILY, HA3BY MPEAMETa; B TEKCTI JIUCTa — HOMEp Ta JaTy YPOKY.
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