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Силабус курсу «Документознавство» 

2024-2025 навчального року 

Назва курсу Документознавство 

Адреса виклада 

курсу 
вул. Туган-Барановського, 7 

Циклова 

комісія, за 

якою 

закріплена 

дисципліна 

Фахових дисциплін початкової освіти 

Галузь знань, 

шифр та назва 

спеціальності 

02 Культура і мистецтво 

029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа 

 
Викладач 

курсу 
Ланцута Зоряна Ярославівна 

Контактна 

інформація 

Викладача 

zoryanalantsuta@lnu.edu.ua  

layntzoryana@gmail.com 

Консультації 

по курсу 

відбуваються 

У день викладання курсу відповідно до розкладу (вул. Туган-

Барановського , 7, каб.212). 

Також проводяться онлайн - консультації на платформі Microsoft Teams. Для 

погодження часу онлайн- консультацій слід писати на електронну пошту 
викладача. 

Сторінка 

курсу 

 

Інформація 

про курс 

Обов’язковий освітній компонент вивчається студентами І-го курсу, 

спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа 

 впродовж першого і другого семестрів в обсязі 4 кредитів (за Європейською 

Кредитно-Трансферною Системою ECTS). 

Коротка 

анотація 

курсу 

Програма навчальної дисципліни «Документознавство» складена відповідно до 

освітньої професійної програми підготовки бакалаврів спеціальності 029 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа». Метою навчального курсу є 

вивчення документу та систем документації в їхньому історичному розвиткові, 

теоретичних і практичних проблем створення документної інформації установ будь-

якої організаційно-правової форми. 
Мета та цілі 

курсу 

Метою навчального курсу являється вивчення документу та систем документації в 

їхньому історичному розвиткові, теоретичних і практичних проблем створення 
документної інформації установ будь-якої організаційно-правової форми. В процесі 
досягнення мети вирішуються наступні завдання: показати взаємозв’язок інформації 
та документу; послідкувати еволюцію документу як носія інформації, розвиток 
способів документування і матеріалів для фіксації інформації; проаналізувати 
процес формування та розвиток систем документування; виявити та показати 
тенденції уніфікації і стандартизації як окремих форм документів, так і систем 
документації в цілому; ознайомити з сучасними вимогами до документів; набути 
навики аналізу документу; проектування  уніфікованих форм документів, систем 
документації та інформаційно-документної системи установ в цілому. 

 

Література 

 

mailto:zoryanalantsuta@lnu.edu.ua
mailto:layntzoryana@gmail.com


для 

вивчення 

дисципліни 

Основна література:  

1. Бездрабко В. В. Управлінське документознавство : навч. посіб. / В. В. Бездрабко ; 

Київ. нац. ун-т культури і мистецтв, Ф-т держ. управління. – 2-ге вид., зі змін. та доп. – 

К. : [б. в.], 2006. – 208 с. 

 2. Блощинська В. А. Сучасне діловодство : навч. посіб. / В. А. Блощинська. – К. : 

Центр навчальної літератури, 2005. – 320 с.  

3. Кулешов С. Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи : [монографія] / С. Г. 

Кулешов. – К., 2000. – 162 c. 

 4. Кулешов С. Г. Управлінське документознавство : навч. посіб. [для вищ. навч. 

закладів культури і мистецтв] / С. Г. Кулешов ; М-во культури і мистецтв України, 

Держ. акад. керів. кадрів культури і мистецтв. – К. : ДАКККіМ, 2003. – 57 с.  

5. Кушнаренко Н. М. Спеціальне документознавство : навч. посіб. для дистанц. навч. / 

Н. М. Кушнаренко, Ю. В. Трач ; за наук. ред. Г. Швецової-Водки ; Відкритий міжнар. 

ун-т розв. людини «Україна». – К. : Ун-т «Україна», 2010. – 280 с. 

 6. Палеха Ю. І. Загальне документознавство : навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. / 

Ю. І. Палеха, Н. О. Леміш. – Вид. 2-ге, переробл. і доповн. – К. : Ліра-К, 2009. – 432 с.  

7. Швецова-Водка Г. Документознавство : навч. посіб. / Г. Швецова-Водка. –  

К. : Знання, 2007. – 398 с.  

8. Швецова-Водка Г. Общая теория документа и книги : учеб. пособие / Г. 

ШвецоваВодка. – К. : Знання ; М. : Рыбари, 2009. – 487 с.  

 

Додаткова література:  

1. Асеев Г. Г. Методологія електронного документообігу: підсистеми автоматизації 

діловодства і статистичні архіви документів / Г. Г. Асєєв // Вісн. Книжк. палати. – 

2005. – № 3. – С. 24–27.  

2. Асеев Г. Г. Электронный документооборот: учеб. для студ. вузов / Г. Г. Асеев. – К. : 

Кондор, 2007. – 498 с.  

3.. Бездрабко В. В. Документознавство в Україні: інституціоналізація та сучасний 

розвиток : [монографія] / В. В. Бездрабко. – К. : Четверта хвиля, 2009. – 720 с.  

5. Беспянська Г. В. Особливості складання та оформлення розпорядчих документів / Г. 

В. Беспянська // Кадровик України. – 2008. – № 8. – С. 92–103.  

Тривалість 

курсу 

1і 2 семестр, 120 год., 4 кредити 

Обсяг курсу 70 годин авдиторних занять, з них: лекції-36; практичні заняття - 34 годин; 
самостійна робота - 50 години. 

  

Очікувані 

результати 

навчання 

В результаті вивчення дисципліни формуються наступні компетенції:  

1. наявність навиків складання, реєстрації, зберігання, захисту, передачі службової 

документації у відповідності з вимогами сучасного документообігу;  

2. наявність навиків розробки проектної документації;  

3. вміння вести процес документаційного забезпечення і брати участь у веденні 

документообігу в органах державної влади, місцевого самоврядування, муніципальних 

організаціях, підприємствах, установах тощо.  

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:  

знати :  

- сучасний стан документознавчих студій, розвитку науки та навчальної дисципліни; - 

концепції провідних учених-документознавців;  

- спеціальну документознавчу термінологію; 



 - функції, структуру, ознаки документа;  

- основні етапи історичного розвитку документа та документаційної бази суспільства; 

- специфіку документаційних баз різних історичних періодів, види і типи документів; - 

правила інтерпретації змісту документа;  

- основні методології дослідження документа; 

 - законодавчі, підзаконні нормативно-правові акти, державні стандарти, правила та 

методичні рекомендації щодо складання і оформлення основних видів документів, 

основну науково-дослідницьку літературу в галузі; особливості формування та 

реалізації державної політики у сфері документаційного забезпечення;  

- сучасний напрямок розвитку та шляхи удосконалення документування та організації 

роботи з документами;  

вміти :  

- визначати основні складові документа, аналізувати формуляр документа; - володіти 

навичками коректної інтерпретації документа як джерела інформації;  

- аналізувати зміст документа, визначати час його створення, ймовірне авторство, - 

історико-психологічний та соціокультурний контекст створення документа; 

 - характеризувати матеріальну основу, елементи внутрішньої і зовнішньої структури 

документа, його реквізити, аналізувати мову документа;  

 - виявляти вид документів за інформаційною, матеріальною складовою та умовами 

побутування.;  

- складати і оформляти основні види організаційно-розпорядчої документації; 

здійснювати реєстрацію документів;  

- виконувати технічні операції, пов’язанні із документообігом, контролем за 

виконанням документів; - формувати справи документів. 

 

У процесі навчання студенти повинні набути таких компетентностей: 

 

Загальні компетентності: 

 

 

 

 

 



Спеціальні компетентності: 

 

 

Програмні 

результати 

навчання 

 

 



  

Ключові слова Документознавство, джерело інформації, документ. 

Формат курсу Очний (денний). 

Проведення консультацій для кращого розуміння тем 

Теми Подано у таблиці 

Підсумковий 

контроль, 

форма 

Іспит у кінці 2 семестру. 

Пререквізити Для вивчення курсу студенти потребують базових знань з української мови 
за професійним спрямуванням, методикою навчання української мови, 

достатніх для сприйняття категоріального апарату з навчальної дисципліни. 

Навчальні 

методи та 

техніки, які 

будуть 

використовув 

атися 

під час 

викладання 

курсу 

Лекції, презентації, інтерактивні вправи, тренінги, творчі індивідуальні, 
групові та підгрупові завдання, дискусія. 

Необхідне 

обладнання 

Персональний комп’ютер, проектор. 

 

Критерії 

оцінювання 

(окремо для 

кожного 

виду 

навчальної 

діяльності) 

Поточний контроль знань студентів відбувається під час проведення 

практичних занять. Модульний контроль проводиться 2 рази впродовж 

семестру. Наприкінці II семестру проводиться іспит. Іспит – 50 балів ( 1п. – 

20, 2 п. – 20, 3 п. -10 ). 

Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на 

підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового 

контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання. 

Оцінювання знань студентів здійснюється впродовж семестру за 100- 

бальною шкалою за такими видами робіт: 

 модульні контрольні роботи. Програмою передбачено дві модульні 

контрольні роботи. Студент за одну роботу може отримати 

максимально 20 балів; 

 практичні заняття. За виконання роботи під час практичних занять 

студент впродовж 1 семестру може отримати 72 б. ( 9 пр.з. по 8 б.); 

впродовж 2 семестру – 24 б.( 8 пр.з. по 3 б.). 

 Самостійна робота: 1 семестр - 3 б.; 2 семестр – 6 б. 

Очікується, що письмові роботи студентів будуть їх оригінальними 

дослідженнями чи міркуваннями і характеризуватимуться самостійність 

суджень та вмінням робити власні висновки. Відсутність посилань на 

використані джерела, фабрикування джерел, списування, втручання в роботу 

інших студентів становлять, але не обмежують, приклади можливої 

академічної недоброчесності. Виявлення ознак академічної недоброчесності 

в письмовій роботі студента є підставою для незарахування викладачем, 

незалежно від масштабу плагіату, обману. 

Література. Уся література, яку студенти не зможуть знайти 

самостійно, буде надана викладачем, виключно в освітніх цілях без права її 

передачі третім особам. Студент заохочується до використання також й 

іншої літератури, якої немає серед рекомендованих. 



Жодні форми порушення академічної доброчесності не толеруються 

 . 

Питання до 

іспиту: 

1.Загальне документознавство як наука. Об’єкт та предмет 

документознавства. 

2.Методи й принципи документознавчих досліджень.  

3.Сутність стандартизації документів. 

4.Основні етапи розвитку документознавства. 

5.«Державна уніфікована система документації.  

 6.Інформаційна концепція структури документознавства.  

7.Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації.  

8.Ноокомунікаційна концепція Г. Швецової-Водки  

9.Формуляр-зразок як єдина модель побудови уніфікованої форми 

документів.  

10. Концепція документознавства С.Г. Кулешова.  

11. Основні вимоги до побудови формуляра-зразка.  

12.Поняття функції документа її значення. Основні функції документа, їх 

особливості.  

13. Уніфікація документів.  

14.Вимоги до розроблення уніфікованої форми документа. 

15. Поняття «управлінський документ». Його ознаки, властивості.  

16. Зміст уніфікації і стандартизації управлінської документації.  

17. Реквізити документа.  

18. Властивості документованої інформації.  

19. Документна комунікативна система.  

20. Класифікація сучасних носіїв документованої інформації та їхня 

характеристика. 21. Авторство як найважливіша ознака управлінського 

документа.  

22. Комунікаційні можливості документа. Документні потоки та масиви.  

23. Міжнародна стандартизація у галузі документування управлінської 

інформації. 24. Матеріальна складова документа.  

25. Видання як різновид документа.  

26. Ізографічні документи.  

27. Характеристика, види та джерела управлінської інформації.  

28. Державний класифікатор управлінської документації (ДКУД): мета, 

завдання. 29. Аудіовізуальні документи.  

30. Структура Державного класифікатора управлінської документації.  

31. Книга як різновид документа. 

32. Комунікаційні можливості документа.  

33. Міжнародне й державне регулювання питань щодо збереження цінних 

документів.  

34. Диференціація управлінських документів в установі.  

35. Документна комунікація як підсистема соціальної комунікації.  

36. Основні історичні форми запису інформації  

37. Основні ознаки текстового документа  

38. Формування концепції управлінського документознавства у працях 

українських вчених  

39. Інформаційна складова документа.  

40. Класифікація систем документації за С. Кулешовим: базові, 

інфраструктурні та дисциплінарні  

41. Типологічна класифікація документа. : 8302:2015 «Діловодство й 

архівна справа. Терміни на визначення понять» для сфери діловодства 

 43. Особливості машиночитанних документів  

44. Уніфікована система документації  

45. Завдання та особливості загального документознавства 

46. Порядок розроблення уніфікованих форм документів.  



47. Сучасні концепції науки про документ.  

48. Особливості управління документацією в різних країнах  

49. Інтеграція науки про документ.  

50. Характеристика реквізитів відповідно до ДСТУ 8302:2015 «Державна 

уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-

розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» 
Опитування Анкету з метою оцінювання якості курсу буде надано після вивчення курсу. 

 

Схема курсу 
 

Тиж

день 

Тема занять Форма 

діяльності та 

обсяг годин 

Термін 

виконання 

Семестр 1 

1. Тема 1. Об’єкт, предмет, завдання 

документознавства. Сучасні погляди на структуру 

науки про документ 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

03.09.24 

2. Тема 2. Структура документознавства.  Становлення 

сучасного документознавства, основні етапи розвитку. 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

10.09.24 

3. Тема 3. Сучасні визначення поняття «документ». 

Властивості, ознаки, функції документа як 

системного об’єкта. Інформаційна, матеріальна 

складові документа. Структура документа та його 

реквізити 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

10.09.24 

4. Тема 4. Поняття методів, способів, засобів 

документування інформації. Кодування документної 

інформації 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

17.09.24 

5. Тема 5. Системи документування та їх еволюція. 4. 

Способи та засоби запису інформації. Розвиток носіїв 

запису документної інформації. 
: 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 год 
24.09.24 

6. Тема 6. Диференціальна ознака як головна 

характеристика принципів класифікації документів. 

Видова та типологічна класифікації. 
 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 год 

24.09.24 

7. Тема 7. Електронний документ і його 

характеристики. 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

01.10.24 

8. Тема 8. Документи на магнітних та оптичних носіях 

інформації. 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

08.10.24 

9. Тема 9. Голографічні документи. Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

08.10.24 

10. Тема 10. Головні завдання та основні напрями 

наукових досліджень загального документознавства.  

Взаємозв’язок документознавства з іншими науками. 

Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

15.1024 

11. Тема 11. Загальні та спеціальні функції документа 

документа.. Властивості та ознаки документа.  

Інформаційна складова документа.  Матеріальна 

основа документа.  Реквізити документа. 

Практичне заняття – 

2 год,

 самостійна робота 

– 2 год 

22.10.24 



12. Тема 12. Знаковий метод фіксування інформації.  

Мова як знакова система для передачі інформації  

Основні системи документування.  Способи і засоби 

запису інформації. 

Практичне заняття – 

2 год,

 самостійна робота 

– 2 год 

22.10.24 

13. Тема 13. Основні ознаки класифікації документів за 

інформаційною складовою.  Види документів за 

інформаційною складовою . Касифікація документів за 

матеріальною складовою.  Універсальна десяткова 

класифікація. 

Практичне заняття – 

2 год, 
29.10.24 

14. Тема 14. Складові базової документації офіційного 

походження. Економічна система документації.  

Наукова система документації 

Практичне заняття – 

2 год,  

05.11.24 

15. Тема 15. Навчальна система документації.  

Управлінська система документації. Ієрархічні рівні 

службової документації. 

Практичне заняття – 

2 год, 

05.10.24 

16. Тема 16. Офіційний документ Практичне заняття – 

2 год,  

12.10.24 

17. Тема 17. Науковий документ. Практичне заняття – 

2 год,  

19.11.24 

18. Модульна контрольна робота 1. Практичне заняття – 

2 год,  

 

19.11.24 

Семестр 2 

1. Тема 1. Видання як основний вид опублікованого 

документа. Традиційні та електронні видання. 

Класифікація і типологізація видань. 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2год. 

 

2. Тема 2. Окремі види текстових видань.  

Обов’язковий примірник як різновид тиражованого 

документа. 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2год. 

 

3. Тема 2. Співвідношення понять «документ» і 

«видання» . Види видань за знаковою природою 

інформації. 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2год. 

 

4. Тема 4. Офіційне видання.  Наукове й наукове-

популярне видання.  Виробниче видання. 

 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2год. 

 

5. Тема 5. Навчальне видання.  Довідкове видання.  

Інформаційне видання.  Основні види рекламних 

видань. 
 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2год. 

 

6. Тема 6. Книга як різновид документа, її специфіка. 
 

Лекція – 

2 год,

 самостійна робота 

– 2год. 

 

7. Тема 7. Основні різновиди періодичних видань. Лекція – 

2 год,

 самостійна робота 

– 2год. 

 

 



8. Тема 8. Аудіовізуальні та ідеографічні документи 
 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2год. 

 

9. Тема 9.. Види ізографічних видань. Стандарт і 

технічні умови як основні види нормативних 

документів. 

 Основні види неопублікованих документів. 
 

Лекція – 

2 год,

 самостійна робота 

– 2год. 

 

10. Тема 10. Співвідношення понять «документ» і 

«видання» . Види видань за знаковою природою 

інформації. 

Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

 

11. Тема 11. Офіційне видання. Наукове й наукове-

популярне видання. Виробниче видання. Навчальне 

видання. Довідкове видання. 

Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

 

12. Тема 12. Інформаційне видання. Основні види 

рекламних видань. 
 

Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

 

13. Тема 13. Книга як видання. Структура книги. 

Класифікація видань за періодичністю. 
Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 1 год. 

 

14. Тема 14. Газета і журнал як види періодичного 

видання. Бюлетень, його ознаки і різновиди. Різновиди 

календарів. 
 

Практичне заняття – 

2 год.  
 

15. Тема 15. Серія: періодична та продовжувана. 
 

Практичне заняття – 

2 год. 
 

16. Тема 16. Карта як основний вид картографічного 

видання. 

Види нотних видань за класифікаційними ознаками 

документа. 

Практичне заняття – 

2 год. 
 

17. Тема 17.  
Модульна контрольна робота 2. 

Практичне заняття – 

2 год. 
 

 


