MiHicTepcTBO OCBITH | HAYKH YKpaiHu
JemaprameHT ocBiTH Ta Haykn XMeJbHULBKOI OJA
XMeJIbHUUbKHH 00JaCHUH iHCTUTYT MiCJASIAMIIJIOMHOI MeJArorivHol OCBIiTH
imeni AnaroJsiia Ha3apenka

3ATBEPJIKVYIO
sektop Biktop OUEPETAHKO

OCBITH: ITPOI'PAMA
miABUINEHHS KBaJi(ikaiili KepiBHUX NPaliBHUKIB 3aKJIa/1iB
ocBiTH «[IpaBuJjia oprasisamii 1iJI0BOACTBA B 3aKJIA/1aX OCBITH:
HOBi BUMOI'H Ta CTAHAAPTH

CxBasnieHo BUEHOIO Paior0 XMEJIbHHUIIBKOTO 00JaCHOTO IHCTUTYTY MICISAUIIIOMHOT
nearoriyHoi ocBiTH iMeH1 AHaronist Hazapenka,
npotokos Ne3 Bix 18.10.2023 poky

OOGroBopeHo 1 CXBaJICHO Ha 3acilaHH] Kadeapu MEHEPKMEHTY Ta OCBITHIX
TeXHOJor1H, mpotokos Ne 5 Bijg 28 uepBHs 2023 poky

XMeJIbHUIBKUI

2024



Po3poOHuku bnasicuescoka B.M. - ctapummii BUKianad kaeapu MEHEI)KMEHTY Ta OCBITHIX TEXHOJIOT1H XOIIIIO

(yxJaaaaui)
nporpamMu
HaiimenyBaHH# OcBiTHA nporpama miABUIIEHHS KBajidikallii KepiBHHX MpalliBHUKIB 3aKiaiB ocBiTh «IIpaBuna opraHizaiii 1iJ10BOACTBA B
NporpamMu 3aKJI1a/1aX OCBITU: HOBI BUMOI'M Ta CTaHIAPTH»
Meta nporpamu [TigBumuTH piBeHb npodeciiHol Ta HOPMAaTHBHO-TIPABOBOT KOMIIETEHTHOCTI KEPIBHUX MPAIiBHHUKIB 3aKJIAIB OCBITH IIOA0
IIpaBUJI OpraHi3auii JiJI0BOACTBA 32 HOBUMH BUMOTaMU Ta CTaHIapTaMH.
Hanatu TeopeTnyHy Ta MpakTUYHY IOMOMOTY KepiBHUKAM 3aKJIaJ(iB OCBITH 11010 OQOPMIICHHS OpraHizaliifHO- po3nops 4ol
JTOKYMEHTAIlll y 3aKiajjaX OCBITH.
Hanpsimu nporpamu [MTigsumenns kBamidikamnii ¢axiBmiB 3a cnenianpricTio 011 Hayku mpo ocsity ramysi 3Hanb 01 Ocita/llenarorika ta 012
JlomikinpHa ocBiTa ramy3i 3uanb 01 Ocgita/llenarorika
3micT nporpamu HapuaabHuii mian
Ne 3/m Ha3Ba monyns K-c1b roann
Yy Moay.Ji
1 Monayas 1. 3aranbHi no105keHHs JOKYMEHTYBAHHSA YNPaBJIHCHKOI AiSlJILHOCTI 3aKIa1y 4
OCBITH
AHaui3 3aK0HO/IaBCTBa YKpaiHH, 10 perlIaMeHTye MOPSA0K OpraHizallii AiJI0BOJICTBA B 3aKJIaAaxX
OCBITH.

3araibHi BUMOTH  JOKYMEHTYBAaHHS yINpaBIIHCHKOI iH(opmarii Ta opranizamii pobotm 3
JIOKYMEHTAMM, CTBOPEHHUMH Y HAIEepoBii Gopmi.

2 Monayasb 2. [IpaBoBuii MexaHi3M Ta aJIrOPUTM YNPABJIHCHKHUX il 3 NMTAHb YNPOBAKEHHS 4
HoBoro JICTY 4163:2020 B 1ij10BoACTBO 3aKJI/AiB OCBITH
Bumorn  ngo  OmaHkiB Ta  opopmiileHHS  JOKYMeHTiB.  OdopMieHHS  pEeKBI3UTIB

OprasizaiiifHo-po3mops,Au0i JOKYMEHTAIlli Ta MOPSAO0K iX po3TallyBaHHs.
CxnagaHHs ICSIKMX BUIIB JIOKYMCHTIB: HaKa3u, TPOTOKOJIH, JIUCTH, aKTH.

3 Monayas 3. Opranisanisi J0KyMeHT000iry Ta BUKOHAHHSI JIOKYMEHTIB 6
Bumoru f10 opranizauii jokyMmeHTo001ry. Oprasizaiisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM JJOKYMEHTIB.
[TpuiiMaHHs, TEpBUHHE ONpAalfOBaHHA JIOKYMEHTIB Ta iX monepenHid posnan. Peectparis




JIOKYMEHTIB.
Oprani3aiisg nepeaadi JOKYMEHTIB Ta X BUKOHaHHsI. KOHTpoJIb 32 BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB.

4 Monyasb 4. Cucremaru3auisi Ta 30epiraHisi J0KyMeHTiB y aioBoAcTBi. Excneprusa ninnocTi 8
JAOKYMEHTIB

Cuctemaru3aris Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB y JUIOBOACTBI. ExcriepTu3a iHHOCT1 JOKYMEHTIB.
CknaianHsl HOMGHKJIATypu cripaB. @opMyBaHHS CIIPaB.

HopmatuBHO-MeTOMYHI 3aca/ii €KCIIEPTU3H LIIHHOCTI T0KyMeHTIB. I1opsiiok npoBeaeHHs
eKCIIePTU3H LIIHHOCT] JIOKYMEHTIB.

J>xepena KOMIJIEKTYBAaHHS Ta CKJIaJ JOKYMEHTIB apXiBy.

5 Monayas 5. Opranizanisi 1iJI0BOACTBa 32 3BePHEHHAMH I'POMA/ISTH 4
[Topsimox BeneHHS A1IOBOJCTBA 3 3BEPHEHHSIMHE rpoMaisiH. OCOOUCTHI MPUIOM TPOMA/ISH.
IIpo3opicTs Ta iHGoOpMaLifiHa BIIKPUTICTH 3aKJIaAy OCBITH.

6 JliarHocTHKO-aHATITHYHUI 4
TemaTn4Ha AUCKYCisl.

[TincymkoBa koOH(EpeHLis 3 00MiHY JOCB1JIOM Ta MPEICTaBICHHs JOPOOKIB CllyXadiB 3 MpoOieMu
KYDCIB.

Pazom roqpun 30

Hasuannsa 3a oceimuvoro npocpamoro niosuwyenHs Keanighikayii 3aeepulyemvcsi ni0CyMKo80H0 KOHepeHYIE 3a YYacmio HAYKO80-neda2o2iyHux
npayienuxie npoginvroi xageopu. Iliocymrxosa kougepenyis nepedbauae 002060peHHs. NPOOIEMHUX NUMAHb, Pe3YIbMamié HAGYAHHS, BUKOHAHHS
[HOUBIOYANLHUX 3AB0AHb CIYXAYAMU KYPCI6 3 3MICIOM 3A2ANbHUX MA MEeMmOOUYHUX MOOYII8, NepeddauyeHux O0C8IMHbOI NPOSPAMOI0, OMPUMAHHS

360POMHO20 38 'SI3KY.

OO0csar nporpamu

1 xpequtr €KTC /30 ron

®opMa miABUIIEHHS

Ouna, OYHO-UCTaHIIIHHA BIAMOBIAHO 10 opmary KypciB i poO0YOTr0o HABYAIBLHOTO TUTAHY

KBaJigikanii

Iepenik 3araJibHi KOMIIETEHTHOCTI:

KOMIIETEHTHOCTEM, 0 | 37aTHICTh 3HAXOIUTH HOBI ITiIXOU IO BUPIMICHHS 3aBIaHb MPOQeCciiiHOl MisITPHOCTI,

Ha0yBawTbCH/ 371aTHICTh MpUMaTH OOIPYHTOBAHI PIlIEHH, TPO(eCiifHO BUKJIAAAaTH Ta apryMEHTYBaTH CBOIO MO3ULIIO;
YAOCKOHAJIIOKTHCSH 3[IaTHICTh CAMOCTIMHO HABYATHCS Ta PO3BUBATH OCOOUCTICHUMN MTOTEHITIAN;

3MaTHICTh JJO CAMOCTIIHOTO TOIITYKY, OOpOOKH Ta aHami3zy iHpOpMaIlii 3 pi3HUX JKEped.

IIpodeciiini kKoOMNeTeHTHOCTI:

BMIHHS 3aCTOCOBYBaTM 3HAaHHS 3 YNPAaBIiHHA Ta OCBITHHOTO MEHEPKMEHTY B NPAKTUYHUX CUTyalisX (YHKLIOHYBaHHS
3aKJIaAy OCBITH, KOMIIETEHTHICTE V chepi npodeCIHHOTO PO3BUTKY;




KOMIIETEHTHICTh y c(hepi HalliOHATBHOTO 3aKOHOIABCTBA; 3HAHHS HOPMAaTHBHUX BUMOT JI0 OpraHi3alii 1iJI0BOJCTBA y 3aKJIai
OCBITH; BMiHHS €(DEKTUBHO peaJli30BYBaTH NOCTABJICH] 3aB/IaHHS.

OuikyBaHi pe3yJbTaTu

3HaHHS HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOTO 3a0€3MEUYEHHs IIOM0 JOKYMEHTYBAHHS YIPABIiHCHKOT isJIBHOCTI Ta Oprasizamii
JIIJIOBOJICTBA Y 3aKjaZaX OCBITH B IJIOMY;

PO3yMIHHS 3aKOHOJABCTBA YKpAiHH, sIKE PErIAMEHTY€E 3MiHH B OpraHi3allii JTOBOJCTBA 3aKJIa/IiB OCBITH;

YCBIJIOMJICHHSI DPIBHS BIAMOBITQJIBHOCTI 3a SKICTh IMJATOTOBKH W O(OPMIICHHS Ha HAJIGKHOMY PIBHI JIOKYMEHTIB, 3a
30€peXKEHICTh CIY)KOOBHX JOKYMEHTIB Ta iH(opMalii, sKy BOHH MICTATh, (YHKIIIOHYBaHHS CHCTEMH 3aXHUCTy
JOKYMEHTAIITHOTO (DOHIY BiJ HE3aKOHHOTO JOCTYITy, BTpary i HECAHKIIOHOBAHE 3HUIICHHS TOKYMEHTIB, MMOpPYIICHHS
NpaBUJI KOPUCTYBAHHS JOKyMEHTaMH HEce KepiBHUK 3aKJIaay OCBITH;

3[aTHICTh CTBOPIOBATH JIESKI BHIU JOKYMEHTIB (HaKa3W, MPOTOKOJIH, JIUCTH, aKTH), IX PEECTPAIII0 32 HOBUMH NPaBUIAMU
JITOBOJICTBA, 3aCBIUEHHS KOITii Ta BUTSATIB CITY)KOOBUX JIOKyMEHTIB;

PO3yMIHHS MEXaHi3My OpTraHi3allii TOKyMEHTOOOITY Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB;

YMiHHSI TIPaBWJIBHO BECTH OOOB’SI3KOBY IUIOBY JOKYMEHTAIlIO y 3aKiaji OCBITH 3 ypaxyBaHHSIM HOro 0coOIMBOCTEH Ta
3aKOHOJIAaBUMX 3MiH;

NPaKTUYHO 3aCTOCOBYBATH 3pa3Ku THIOBHX (yHi(pikoBaHMX) (POPM JOKYMEHTIB.

CTpoKH BUKOHAHHS
nporpamMu

OuH THXXICHD

Miciue BUKOHAHHSA
nporpamMu

XOIIITO M. XmenpHunbkuii By. IIpockypiBeskoro [igmims, 139

BapricTb

OCBIiTHI IOCTYTH HaJAIOThCSI HA KOMEPLiHHII 0CHOBI BiamoBiaHO 10 «IlooXKeHHs PO MOPSAI0K HAJaHHS TIATHUX OCBITHIX
nocayr XMeIbHUIIBKUM O0JIACHUM 1HCTHTYTOM ITiCIISIMIIZIOMHOI IearoriqyHoi ocBiTi» (Haka3 Ne79-Ho Binx 22 6epesns 2019
p. Ne79-v0). / OcCBiTHI TOCITYrd HaNalOThCS OE30IUIATHO BIAMOBIAHO IO PETiOHAIBHOTO 3aMOBJICHHS CIyXadiB KypcCiB
TiIBUINCHHS KBaJTi(hiKaIlii megarorivHux, KEpiBHUX MPAIIBHUKIB 1 IPAIiBHUKIB HAYKOBO-METOAMYHUX 00 ‘€qHAHB
XMeIbHHUIBLKOT 00J1aCTi.

I'pagik ocBiTHBOTO
npouecy

3aTBepAKYy€EThCSA HAKa30M JIeTIapTaMeHTy OCBiTH 1 Hayku XMmenbHuIbkoi OJIA Ta/abo HakazoM o [HcTHTYTY Y hopmi
miany-rpadika Ha 2024p.

JdoxymeHT, 1o
BHJACTHCA 32
pe3yJibTaTamu
MiABUINECHHSA
KBajgidikamii

CBIiOLTBO







