Ceminapcbke 3ansarTs 1

Tema 1. Opeanizauia cyuacrozo 0L10600Cmed

3micm pobomu: o3HavioMumu CmyoeHmis i3 cmuiem Cy4acHo2o OiLl108020
nucoma. [lpakmuune 3acmocysannsi 8umoe 00 mekcmy Ooxymenmis. CKIa0auHs
ecmyny, 00Ka3y ma 3aKiHYeHHs MeKcmy cyicb068020 aucma.

Po32na0 meopemuunux numans:
1. OcHOBHI MTOJIOKEHHS IO TOKYMEHTYBAHHIO YIIPaBIIHCHKOI MISITBHOCTI.
2. YHi(ikauig i craHgapTU3alis yrnpaBiIiHCbKUX JOKYMEHTIB.
3. Buau moxyMeHTIB 1 iX Kiacudikarrisi.
4. TlpaBuna oopMIICHHS YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

Ilpakmuuna uacmuna 3aHamms MPOBOAUTHCS IIJISIXOM BHUPIIICHHS 3aj1ad,
3aBJaHb Ta TECTIB. 3a HACJIIJKaM{d BUKOHAHHS 3aBllaHb Ta BUPINICHHS 3a/a4
HEOOX1THO:

3apaanusa 1
Cxmactu nHa IIK aBrobGiorpadito (axiBis abo KepiBHOrO MpalliBHHKA Ha
HiANPUEMCTBI, B OpraHizallii, yCTaHOBI YK 3a MICUEM NPOXOJKEHHS BUPOOHUYOI
MPAKTUKH 3 BUKOPUCTAHHSIM HACTYITHUX PEKBI3UTIB:
1. HaiimeHnyBaHHS JOKyMEHTA.
2. TekcT, y SIKOMy BKa3y€eTbCs:

- Mpi3BHUILE, IM's, IO 0ATHKOBI,
- JaTa HapOKCHHS,
- MICIe HApOIPKCHHS
BIIOMOCTI1 PO TPYJIOBY JISIBHICTh (KOPOTKO, Y XPOHOJOT1YHINA MOC10-
BHOCTI Ha3Ba MicCIb pOOOTH 1 ITOCan);

- BIJOMOCTI [IPO CYCHUIBHY pOOOTY;

- KOPOTKI BIJOMOCTI MPO CKJIaa poArHH (0aTbKO, MaTH, YOJIOBIK, IPY>KUHA,
JUTH).

3. Jlata HamucaHHS.

4. ITigmuc.

KoxHe HOBE MOBITOMJICHHS TTUIIIETHCS 3 a03aIry.

3aBnanusa 2
Ckmactu Ha IIK 3asBy - NOKyMEHT, KOTpUA MICTUTh MPOXaHHA OCOOHU

(ocobucra 3asBa) a00 ycTaHOBHU (CIIy)kOO0Ba 3asBa) IIOJI0 CBOIX IpaB YM 3aXUCTY
1HTEpeciB, 3a3HAUYMBIIN HACTYIIHI PEKBI3UTH:

1. Anpeca (Ha3Ba oprasi3aiii, mocajaa, iHIIIaaW 1 MANMKC KepIBHUKA, HA 1M's
SIKMX TMO/IA€ThCS 3a51Ba).

2. AnmpecanTt (Ha3Ba yCTaHOBH a00 MOCaay, 1HOMI aapeca i MacmopTHI JaHi
0CcO0M, KOTpPa 3BEPTAETHCS 3 3a5IBOIO).



3. Ha3pa Buay JOKyMEHTA.

4. Tekcr.

5. Ilixcrama (101aTOK): MEpeIiK JOKYMEHTIB, 3aJIyde€HUX JI0 3asBU MPO MiAT-
BEP/IPKEHHA 11 MPaBOMIPHOCTI.

6. ara.

7. ITigmuc.

3aBnanus 3
Ckmact mpomo3uiii MNpo MEpeMINIeHHS MpaliBHUKAa 3a MOCAOX0.
BuxopucToByBaTH HACTYIHI PEKBI3UTH:
1. Ha3Ba miHicTepCTBa, BIIOMCTBA, IKOMY HIAKOPSIETHCS OpraHi3allis.
[ToBHa Ha3Ba oprasi3ailii - aBTopa JTJOKyMEHTA.
Anpecar.
AJtpecaHr.
Ha3zBa Buny noxymenra.
[ara.
Micrie ckiagaHHs.
3arojaoBoK.
Tekcr.

oCoNRWDN

10. ITocana.
11. ITigmmc.



