CamocrTiiina podora 27

Tema: 30epexxeHHsI JOKYMEHTIB B Oprasizaiii. ApxiBHa cnpasa
[TuranHs 1715 0OrOBOpPEHHS.
1. [TigroToBKa JOKYMEHTIB /0 HACTYITHOTO 30€piraHHs Ta BUKOPUCTAHHS
2. Onucu JOKyMEHTIB IOCTIHHOTO 1 TUMYaCOBOTO 30€epiraHHs
3. IlpoBeaeHHS €KCIIEPTU3H HAYKOBOI Ta MPAKTUYHOI LIIHHOCTI TOKYMEHTIB
4. ApxiBHe 30epiraHHs TOKyMeHTIB. CTBOpEHHsI CTPaxoBOro ()OHAY OCOOIMBO I[IHHUX
JIOKYMEHTIB.
I[MUTAHHA JJIA CAMOKOHTPOJIIO

1.IIJo Take HOMEHKJIaTypa CIpaB Ta MOPSJOK 11 CKIIaJaHHA?
2. Sk 3miMCHIOETHCS MTPOBENCHHS €KCIIEPTU3HU IIOAO0 HAYKOBOI1 Ta MPAKTUYHOI I[IHHOCTI
JIOKYMEHTIB.
3. SIki BU 3Ha€Te BUIU HOMEHKJIAaTypu cipas? JlaiiTe xapakTepUCTUKY.
4.V gkl TOCHII0BHOCTI PO3TAIIOBYIOTh €J1€MEHTH 3ar0JIOBKY CIIpaBU?
5. SIxkuii icHy€e MOPSAOK 30epiraHHs JOKYMEHTIB
6. Ha3BiTh peKBI3UTH HOMEHKJIATypH CIIPaB
7. Y 4omMy monisrae CyTh Ta METa CTBOPEHHS CTPaxoBoro GoHy?
8. JlaiiTe xapakTepUCTUKY OCHOBHUM IOJIOKEHHSIM apXiBHOTO 30€piraHHs JTOKyMEHTIB
9.V yomy nossrae npoienypa BUIyYeHHs Ta 3HUILEHHS JOKYMEHTIB?
10. Onumiith CBO€ CTaBIEHHS 10 30€pekeHHS 0COOMCTUX MOKYMEHTIB? SIK 4HCTO BH
NepeBIpPsETE HASIBHICTh TAKMX JOKYMEHTIB Ta iX CTaH?

Kur040Bi TepMiHM Ta NOHATTS: apXiB, HOMEHKJIATYpa CIPaB, TUIIOBA Ta

iHIMBIAyaJIbHA HOMEHKJIATYPa, KapTa-3aMiHHMK, €KCIepTH3a WiHHOCTI
JOKYMEHTIB, cTpaxoBuii GoH.

TECTOBI 3ABIAHHA
1.I11o BCTaHOBJIIOE THIIOBA HOMEHKJIATYPA CIIPaB?
1. TumoBwmii ckian cmpaB AJiS yCTaHOB, OJHOPIMHUX 3a XapaKTepOM isUIBHOCTI, €
€IMHOIO CHCTEMOIO 1HJIEKCallll 1 € HOPMATUBHUM aKTOM.
2. Ilepenik crpaB 3a PyHKIIOHAILHOIO 03HAKOIO
3. TunoBuii ckiaa chOpaB g MIAPO3ALIIB OpraHizaiii BIJNOBIAHO 10 >KypHaly
peecTpallii TOKyMEHTIB
4. Tlepenik TOKYMEHTIB, OMHOPITHUX 32 XapaKTEPOM MiSUTBHOCTI, € €IUHOI CHUCTEMOIO
1HaEeKcaIl
2. ®opMyBaHHS CIIPABH 1IE -:

1. BU3HAUEHHS HAJEKHOCTI JOKYMEHTIB JO MEBHOI CIpaBH Ta iX OOJIK MO XypHAITy
peecTpallii BHyTPILIHIX JOKYMEHTIB.
2. BHM3HAUEHHS HAJIEKHOCTI JOKYMEHTIB JO TI€BHOI CIpaBM Ta CHUCTEMAaTU3allis
JIOKYMEHTIB Y CEpEe/IMHI CTIPaBU



3. BU3HAYEHHS HAJEKHOCTI JOKYMEHTIB JI0 MEBHOTO BHJY MAISUIBHOCTI Ta iX OOJIK MO
KypHaJy peecTparlii BHyTPIIIHIX JOKYMEHTIB

4. BU3HAUCHHS HAJICKHOCTI JIOKYMEHTIB JI0 TIEBHOI CIIPaBU Ta BU3HAYCHHS TEPMIHY iX
30epiraHHs 1 HOPSAKY BUKOPUCTAHHS.

3. SIk rpynyoThCsi AJOKYMEHTH, 110 MAKOTH Pi3Hi TepMiHu 30epiranHsa?

1. I'pynytoTh y pi3Hi cipaBu
2. TPYNYIOTh Y XPOHOJOTTYHOMY TIOPSAKY Y CripaBy He Ouabliie 250 apKyIniB
3. ®opMyIOTh B OJIHY CHpaBy 3a ajidaBiToM
4. IIpaBuabHINA BiAIIOBIII HEMAE
4. SIKi TIOKYMEHTH He MiAIIMBAKTh 10 CIPABU?
1. TinpKM YEpHETKU JOKYMEHTIB.
2. IOKyMeHTH, 110 MiUIATal0Th TOBEPHEHHIO Ta YEPHETKH TOKYMEHTIB.
3. JoKyMeHTH, 110 MiAJISIraloTh TOBEPHEHHIO Ta JOJATKHU JIOKYMEHTIB
4. UYepHeTku JOKYMEHTIB Ta JpYruil NPUMIPHUK JOKYMEHTA, SKHUH 3aBIpeHO B
YCTaHOBYOMY TOPSJIKY.

5. 3a axuii pik HeoOXigHO 30epiraTu cnpasy, IKIIO Oi3HeC-IVIAH CKJIAJEHUI
Ha 2004- 2006 pik.
1.3a 2004 pix
2.3a 2005 pik
3. 3a 2006 pix
4. BuzHayaeTbCsi KEPIBHUKOM ITiIITPUEMCTBA.

6. IIlo xapakTepu3y€ MOCJTII0OBHICTh: €KCINEPTHU3a WIHHOCTI JIOKYMEHTIB,
oopMIIeHHSI CHPaB, CKJAJaHHS OMNHUCIB CNpaB, mepeaaya cIOpaB J0 APXiBHOIO
niapo3aisty opranisamii.

1. Onepanii cucreMaru3ailii JOKyMEHTIB y CIPABH.

2. Eranu miaroToBKy JOKYMEHTIB JI0 TIEpeadl B apXiBHUN MIAPO3LT OpraHizaiii
3. Omnepaiiii miArOTOBKY JOKYMEHTIB JI0 30€piraHHs Ta MoAaJIbIIIOro
BUKOPUCTAHHS

4. Bci BIANOBIII TPABWIIBHI.

7. Y 4omy moJIIra€ eKCNnepTu3a HiHHOCTI JOKYMEHTIB?

1. Y BU3HAUEHHI iX IIIHHOCTI 3 METOIO BCTAHOBJICHHS CTPOKIB 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB 1 BiIOOpPY iX Ha mepkaBHE 30epiraHHs.

2. Y BU3HAUEHHI iX HIHHOCTI 3 METOIO 30€pIiraHHs TOKyMEHTIB

3. ¥V cucremarusarliii 3 METOIO Bi10OpY 1X Ha Jep:KaBHE 30epiraHHs

4.V BU3HAUCHHI 1X IIIHHOCTI 3 METOIO MIIITMBAHHS Ta apXiByBaHHS B OpraHizaiiii.

8. Bupaua cnpaB y THUM4YacoBe KOPHMCTYBAHHSI CTOPOHHIM YCTaHOBaM
nependavae:

1. OTpuMaHHs 103BOJTY KEpPiBHUKA 1 MAMKUC 0COOU B OfICp)KaHHI CIIPaBU B
KypHaJl peecTparli.



2. OTpuMaHHA J03BOJTY KepiBHUKA 1 0DOPMIICHHS KapTU-3aMiHHUKA CIIPABH.
3. OTpumaHHs J03BOJTY KEPiBHUKA 1 0()OPMIICHHS KOTIii CITpaBH.
4. OtpumaHHS [I03BOJIy CeKpeTaps KaHLeJspii Ta o(OpMIICHHS KapTH-3aMiHHHKA
CTpaBH.
9. Un 10nyCcKA€THCH BUITYYCHHSA JOKYMEHTA i3 CIIPABHU MOCTIHOIO CTPOKY
30epiranusa?
1. Tak
2. TiNbKYM y BUHATKOBHUX BUIAAKaX
3. Hi

4. Yci BIANOBIAI MPaBUIIBHI.



