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IHosicHIOBAJILHA 3alIUCKA

Bignosigno no IlpaBun npuitomy no KHYKiM y 2018 pomi, mis oci6, ski
3100yJIM  OCBITHBO-KBaTI(pIKAIIMHUK PIBEHb MOJIOJIIOTO CIHelianicTa, (paxoBuUM
BUMNPOOYBAaHHAIM JUIsl BCTYIy Ha HaB4aHHS 3a creriainbHicTio 029 «Indopmariiina,
O0i0moTeyHa Ta apXiBHa chOpaBa»  cremiamsaimii  «JloKyMEeHTO3HaBCTBO  Ta
MEHE/PKMEHT OpraHiB JepXKaBHOI BJaJAW Ta MICIEBOIO CaMOBPSAyBaHHS» s
3100yTTst OP «bakanaBp» BU3Hau€HO ek3aMeH 3 (axy.

Mera ¢axoBoro BumpoOyBanHsa 31 cnemianbHocTi 029 «lH(popmariiina,
0i0mioTeyHa Ta apxiBHa cmpaBa»  cremiamizamii  «J/{oOKyMeHTO3HaBCTBO Ta
MEHE/PKMEHT OpraHiB Jep>KaBHOI BIIAJU Ta MICIIEBOTO CAaMOBPSTyBaHHS» Ha OCBITHIN
piBeHb «0akanaBp» — BHUSBJICHHS 3HAHb 3a HampsMKamH MpodeciiHol MisAIbHOCTI
MOJIOZIIOTO Crienianicta Ta GOpMyBaHHS KOHTUHTEHTY CTYJI€HTIB, HAUOLIbII 3010HMX
JI0 YCHIITHOTO OMaHyBaHHS IMCUHUILIIH BIIMOBITHUX 0aKaIaBPChKUX MPOTPAM.

Bumoru no 3xioHocTeil i miaroroBieHocti aditypienTiB. [[ns ycmimHoro
3aCBOEHHS OCBITHBO-TIPO(ECIHOT porpaMu OaxanaBpa creriamizaii
«/loKyMEHTO3HAaBCTBO Ta MEHEIXKMEHT OpraHiB JEp>KaBHOI BIAJu Ta MICIIEBOTO
caMOBpsiIyBaHHs» crnemianbHocTi 029 «Indopmariiina, Oi0iioreyHa Ta apxiBHA
crpaBay alITypi€HTH TOBHUHHI MaTH TMOBHY CEPEIHIO 1 CIEMialibHy OCBITY Ta
3MI0HOCTI IO OBOJIOAIHHS 3HAHHSMHU, YMIHHSIMH 1 HAaBUKAMH B Taly3i MpodeciifHmx
HayK.

XapakrepucTuka 3micty nporpamu. [Iporpama no ¢axoBoro BUnmpoOyBaHHs
Ma€ CHUHTETUYHUN XapakTep Ta IHTErpye 3HAHHS BIJIMOBIIHO JO TAaKUX PO3JLIIB
npodeciiiHuX 3HaHb:

1. IndpopmariitHuil MEHETKMEHT;

2. 3aranpHe JOKYMEHTO3HABCTBO;,

3. YrpaBiiHCbKe TOKYMEHTO3HABCTBO;

4. JlokyMeHTaliiiHe 3a0e3MeYeHHs yIpaBIiHHS.

[Iporpama OXOIIIO€ KOJIO MUTaHb, SIKI B CYKYMHOCT1 XapaKTEPU3yIOTh BUMOTH
70 3HaHb 1 BMiHb ocoOu, mo Oaxkae HaBuaTuch y KHYKiM 3 meroto 3100yTTs
OCBITHBOTO pIBHS «OakanmaBp» 3a cremiansHicTio 029 «Indopmarriiina, 0i101ioTeuHa
Ta apxiBHa cmpaBay crenianmizamii «/lokyMeHTO3HAaBCTBO Ta MEHEIXMEHT OpraHiB
JIepKaBHOI BJIaJIU Ta MICIIEBOTO CAaMOBPSIYBaHHS.

3MICT ITIPOTPAMHU
THOOPMAIIMHUIN MEHETKMEHT

Indopmaniiinuii MeHeKMEHT i HOro Micue y cucreMi ynpasJiiHHS

[Tonsarrst «iHopmamish» 1 «MEHEIKMEHT» SK CHCTEMOYTBOPIOIOYI CKJIaJ0BI TOHSATTS
«iHdopmarliiinuii MeHeKMEeHT». KoHIlenTyanbHI MIAXOAM A0 BHU3HAYECHHS 3MICTY TOHSTTS
«iHQOpMaIITHUI MeHEIKMEHT». ATpUOYTUBHUN Ta (YHKIIOHAIBHUM MIIXOOU 10 BU3HAYEHHS
npupoau iHpopMartii.

MeHeKMEHT K 1HHOBAIliiHA AISIBHICT 3 aKTHBI3AIII] 1 pO3BUTKY HasSBHUX PeCypciB 1 hopm
ix panioHambHOTO BUKOpHUcTaHHS. OCHOBHI (yHKILI{ yrpaBiaiHHS. PO3BUTOK ranyseil MEHEKMEHTY
Ta HayK 1HGOPMAIIHO-KOMYHIKAIIMHOTO TUKIY.. [HGoOpMamiiHu{ miAXix [0 yHOpaBIiHHA
BUPOOHUYOIO TiSUTbHICTIO. XapaKTepUCTHUKA COLIabHO-TICHXOJIOTIYHOTO MPOCTOPY YIpPaBIIiHHS B
oprasizartii.




3aBgaHHS JiSTBHOCTI  iHGOpMAIIfHOTO MeEHeKepa 3  yOpaBmiHHA  1H(DOpMaIIiHUM
cepenoBuiieM. IM sk BUJ MEHEKMEHTY: BU3HAUYCHHS, IPU3HAYCHHS, 11111 Ta 3a BaaHHs IM. Poib
iHopmMariitHoro 3abe3neuenHi ynpaiinHg (I3Y) Ta nmpuidHATTI OOTPYHTOBAHMX YIPaBIIHCHKUX
pileHb.

Indopmanilinnii MeHe/UKMEHT K 3aci0 ynpaBJiHHg iHdopManiiiHuMu nponecamMmu
3abe3nedyeHHs ynpaBliHHA iHGOpPMAIiHHUMHU TOTOKaMU. [HpopMalliiiHi TOTOKHM B OpraHizaiii.
Busnauenns in@opmMamiiiHOro moOTOKy. XapaKTepUCTHUKU 1H(GOPMALIHHOTO TOTOKY: JIKEPEIo
BUHHKHEHHS, HAIpsM, MEePiOJANYHICTh, CTYIIHb CTAJIOCTi, CTPYKTYpa, 00CST, MUJIBbHICTh, BUI HOCIA
iHdopmarii, iHGoOpMariiiHa €MHICTb, CTYIIHb BUKOpPUCTaHHSA. Buam iH(OpMaIiiHUX IOTOKIB.
bap’epu Ha nuiaxy iHGOpMaLiHHUX MOTOKIB B OpraHizarii.

Metoau yaoCKOHAJIGHHsI oprasizaiii iHdopmMariiiHux moTokiB 3acobamu IM. 3agoBosieHHs
iHpopManiiHuX notped npamiBHUKIB 3acobamu IM. [Hdopmaniiini noTpedu: BU3HAYECHHS, BHUIH,
BUBYCHHS. [H(]opmMmariiiHa moTpeda sIK BIACTHUBICTh, IO XapaKTEPHU3YyE KOPHUCTyBaya B CHUCTEMI
yhnpaBimiHHA. [HTerpoBaHicTh TMOHATTA  “iHpopmamiiiHa motrpeda”. OcHoBu  (hopMyBaHHS
iHdopmaniitHux notped. OO0’ekTUBHI Ta CyO’€KTHBHI acmekTH QopMmyBaHHA iH(OpMaLiHUX
notped. Meroau BuBUeHHs iHpopMamniiiHux notped. @opmu 3a10BoJIeHHS 1HPOPMALIHHIX TOTPEO
MpaliBHUKIB y mpoiieci ynpapiinHsa. Cuctema oiHKd 1H(GOpMaLiiHuX MoTpeo.

Dyukuii inpopManiiHUX pecypciB v AiAJIbHOCTI Opradizamii

Pecypcumii minxin mo iHpopmamii sIK OCHOBa KOHIENIIi YHpaBiIiHHA 1H(QOpPMALIHHUMU
pecypcamu. IHdopmaTu3alis cycniibcTBa Ta 3MiHM Mojenell puHKY. OCHOBHI XapaKTEpUCTUKU
iHpopmamii AK TpoAyKTa 1 pecypciB cycmiiabcTBa. IH(MopMmariiiHMid pUHOK: 3araibHa
XapaKTEePUCTUKA Ta OCOOTUBOCTI.

Iadopmarniiini npomecn B opranizamii. 3abe3medeHHs ymnpaBimiHHA iH(OpMAIitHUMU
pecypcamu (IP). Tlomsrts indopmaniiiHoro pecypcy. Buau indopmamiiiHux pecypciB B
yIpaBiiHChKIM AisuibHOCTI. CyTHICTH 1HQOpMALIMHUX pecypciB oprasizamii. PopmyBaHHS 1
Bukopuctanss IP 3acobamu IM.

Cxunan iHopMaliiiHiX pecypciB. YpaBiiHHs 1HQOpMaLIMHUMU pecypcaMu Ha JepKaBHOMY
piBHi. [IpaBoBi MexaHi3MH ynpaBiiHHA iHGOPMALIHHIMHU pecypcaMu.

[npopmaniiina AISUIBHICTE Yy  CUCTEMI  OpraHi3aliifHOro  ympaBiIiHHS B yMOBax
(YHKILIIOHYBaHHS aBTOMATHU30BaHMX cucTeM. KoHLeNnTyalbHI MOJENi «eJIeKTPOHHUX OdiciBy.
[HpopmaniiiHO-TEXHONOTTYHUNA MPOCTIP CUCTEMH 1H(GOpPMALIHOrO 3a0e3MeueHHsl OpraHizallii.
CTpykTypHO (YHKIIOHATBHUHM CKIaa iHGOpMaIiiHOTO cepenoBuIa opranizaimii. OCHOBHI BHUIU
iHdopmManiiiHuX oO0MiHIB B opranizauii. IHdopmamiiiHi moroku B opradizamii. OcCHOBHI
XapakTEepUCTHKHN 1HpopMaLiiHOro moToky. Buam indopmaniiinux Oap’epiB. IHdopmarniiina
CUCTEMa B KOHTYpl CHCTEMH YIOpaBJiHHA. 3arajibHa CTPYyKTypa I1HQOpMaliiiHOi cucreMu.
ABToMaTtu3oBaHa iH(popmMauiifHa cucteMa. JKUTT€BUH LMK aBTOMAaTHU30BaHOI 1H(opMaIiitHOl
cuctemu. DyHKIIT yNpaBiIiHHSA Ha eTanax iCHYBaHHs 1HQopmaiiiiHoi cucteMu. JXUTTeBUM LHKI
Web-pecypcy. MeHemkMeHT iH(pOPMAIIITHUX CHCTEM.

KomyHikaTHBHA JisVIHICTH Opradizanii
Komynikaris sk karteropis iH@opmaiiiiHoro MeHemxkMeHTy. I[loHATTS KomyHikamii 1
KOMYyHIKaTHUBHOrO mpouecy. Llini komyHikanii. Enementu Ta eranu npornecy komyHikaiii. Kanamu
Ta 3acobu komyHikauii. OpraHizaiiss KOMYHIKaTUBHMX mpoueciB. Bumu 1 dbopmu komyHikarii.
Ocob6nuBocTi KOMyHiKalii B MeHekMeHTi. [Iponec komyHikarii Ta e()eKTUBHICTh YIpaBIIiHHS.
bap’epu xomynikaiii. 3abe3neueHHs e(pekTUBHUX KoMmyHikauid. IlnanyBaHHs iHpOpMaIiiHUX
KOMYHiKaIiil. MeToau yJ10oCKOHaJIEHHs MpoleciB 0OMiHy iH(OpMaIli€lo Ta CUCTEMH KOMYHIKaIlii B
opranizauii. KomynikatuBHi ctumi. IndopmamniiiHo-TexHIyHAa 0a3a mpolecy KOMYHIKaIii..
KomyHnikanii B ycTaHoBi sk siBHIIE 1 K mporec. KomyHikamii M)k yCTaHOBOIO Ta 30BHIIIHIM
cepenoBumeM. KomyHikamii Mk miaposaimamu. KomyHikarii B migpo3ainax, X kiaacudikaiiis mo

piBHSAM BUPOOHMIITBA Ta yrpaBiiHHA. MixocoOucTicHi kKomyHikanii. HeopmanbHi kKoMyHiKaliii.
3B’SI3KM 3 TPOMAJICHKICTIO K CUCTeMa 1H(OpPMAaIliHHUX KOMYHIKaIlii




[lim ¢opmyBaHHS KOMYHIKAQTHBHOI TOMITHKU. Peamizarmiss BHYTPIIIHBOI KOMYHIKAUMBHOL
MOJIITUKH OpraHi3aiiii. Peasnizairist 30BHIIIHBOT KOMYHIKAIIiHHOT TTOTITUKH

Indopmaniiini cucremu Ta indopmaniiini TexHoJsorii sik 3acoou IM

Inpopmarniitna cucrema (IC) six enemeHnT iHGOpMaIiiHOTO 3a0€3NEYCHHS MEHEKMECHTY B
opranizanii. Peanizamnis ¢pyHkiiil iHhopmaiiiftHOT cucTtemMu 13 30upanHs, 30epiraHs, HaKOTTMYEHHS,
MONIYKY 1 mepenadi JaHux JUIs MOTpeO YIpaBiiHHA 3a JOMOMOrow iHgopmaii. Bumorm mo
iHpopManiiHOi cucTeMH 3 TMO3UIIM ympammiHHA iH(popMmarieo. Buan iHpopmamiiHux cucrem.
®dopmaibHi 1 HeopMallbHI OpraHi3alliiiHi KoM F0TepHi iHdopmarliiiiai cucreMu. Buam 1 TexHoori1
iHopmamniitaoi aismmeHOCTI (I/]) B opranizarii. IToHATTS TeXHOJIOTIT SK CYKYITHOCTI IMPOIIECIB Ta
omeparii, mo 3abe3meuyroTh (YHKIIOHYBaHHS 00’€KTa ympaBiaiHHA. Bumm iHdopmamiiitHux
TEXHOJIOTIH, peajizalis MPUHIMIY MOCHIIIOBHUX PIlICHh MPHU OpraHizallii 30upaHHs 1 peecTparii
naHux. XapakTepucTuka iHdopmamiiHux 0a3 gaHuX, iX BUKOPUCTAaHHSA Ui 1OTped
iH(poOpMaIIHHOTO MEHEKMEHTY

Cucrema ynpasJinns iHpopManiiiHUMH pecypcamu

Meta CTBOpPEHHSI CHCTEMH YIpaBliHHS iH(poOpManiiiHuMu pecypcamu. Etamm KuTTEBOTO
nukiny iHdopMmaniiiHoro pecypcy. DyHKIIT yOpaBliHHS Ha eTamax JKUTTEBOTO LUKy
iHpopmamiifHOro pecypcy. MoHITOpHUHT iHGOpPMamiHHUX pecypciB. Bu3HaueHHS MOHATTA
"MoHiTOpHHT". OCHOBHI XapaKTEPUCTUKH MOHITOPUHTY.

VYnpasiinas iHopMalifHUMU pecypcaMu opraHizamii. [nentudikamis iHGOpMamiiHIX
pecypciB 3 morpebamu ympaBiiHHA. 3abe3nedeHHs cTabinbHOCTI (hopMmyBaHHS iH(OpPMAIIITHIX
pecypciB. 3al0BOJICHHS MOTpe0d KOPUCTYBAadiB Ta 3HWKCHHS COOIBapTOCTI i1H(pOpMAIIHHUX
OPOAYKTIB 1 mocnyr. BuxopucranHs iHQOpMALIHUX TEXHOJOTIA SK OCHOBU [UIsI PO3BUTKY
iH(pOpMaIiifHUX pecypciB, CTBOpEHHS 1HPOPMAIIHIX MPOTYKTIB 1 MOCIYT.

Oco0nuBoCTI MOUIYKY Ta BUKOpUCTaHHS iH(opmaniiiHux pecypciB. [IpaBumia, sxux ciifg
JOTPUMYBATHCS aHANITUKY I1]] 4ac NEPEBIPKU BIPOTITHOCTI JOKYMEHTIB.

TexHO0J10Til YIPABJIHHS penyTaiico mianpueMcrea v Mepeski intepaer SERM (search
engine reputation management) Ta ORM _(online reputation management)

JinoBa penytamis opuauunoi ocoou. SERM abo ympaBmiHHS penyraiielo KoOMOaHii B
MOITYKOBUX CHCTeMax . [HCTpyMeHTH pemyTamiiiHoro MeHemxMmeHTy SERM sk edexTnBHA
npoTUAis «10pHOMY » PR Ta iMi/pk i pemyTailisi KOMIaHii.

CHHOHIMIYHICTD KaTeTopii «IMIIK» Ta «peryTallis» 3 MO3ULlil pernyTalifHOro MEHE)KMEHTY.
BingMiHHOCTI penyTartii miAnprueMcTBa SIK TaKO1 Bil HOTo A1I0OBOT pemyTartii.

KoHKYpEHTHE 0TO4YEHHS SIK OCHOBA CTPaTerii PO3BUTKY YCTAHOBH
[npopmaniitnuii MeHeKMEHT sK mpouec (opMyBaHHS 1 peami3aiii BHYTPIIIHbOI Ta
30BHIIIHBOT KOMYHIKaTUBHOI MOJIITHUKHM OpraHi3amii. BukopucTanHs i cTBOpEeHHsI HOBOI iH(opmallii,
sKa MONIMPIOETHCS B1J] iIMEH1 (PipMHU y 30BHIITHBOMY CEPEOBHIII.
[TousTTs KOHCaNTUHTY. L1 KOHCANTHUHIOBUX NMPOoeKTiB. OCHOBHI eTanu po3poOKU
KOHCAJITHHT'OBUX MTPOEKTIB.
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3ATAJIBHE TOKYMEHTO3HABCTBO

BHHUKHEHHS TOKYMEHTA, HHOr0 TeHe3MC Ta CKJIAJAHHS NMePIINX rajay3eii 3HaHb
IPO JOKYMEHT

BunuknenHs moxkymeHTa, Woro reHe3uc. OCHOBHI TIyMau€HHS TMOXODKCHHS JTOKYMEHTA.
BuHukHeHHs nmuchbMa SIK TOJIOBHA yMOBa MOsIBU JOKyMmeHTa. Iliktorpadiunuii, ineorpadidHui,

CJIOBECHO-CKJIAJIOBUI THITH MHAChMa, iX 3arajibHa XapakTepuCcTUKa. AJdaBiTHa cicTeMa IMUChMa.
[IpanokymenTu. MarepianbHi OCHOBa, KOHCTPYKLIS MPaZOKyMEHTIB, iX iH(opmauiiHi
MoxMBOCTI. CKIIaAaHHs NEepIIUX YSABJIEHb IIPO 3HAYEHHS JOKYMEHTA JUIsl PO3BUTKY CYCIIIbCTBA Ta
JepKaBi. BUHUKHEHHs apxiBiB sK CIEMiaJbHUX NPUMIIIEHb s 30€piraHHs JOKYMEHTIB.
dopMmyBaHHs TpaauLiil 3’sCyBaHHS OCHOBHOi T€MH 3MICTY JOKYMEHTAa, BH3HAUCHHs >KaHPOBO-
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TEMaTUYHOI crenudiKu TOKYMEHTa, yHi(iKaIli JOKyMEeHTa, MiATBEP/HKEHHS HOTO OPUTIHATBHOCTI.
[TommpeHHs TayMadeHHs MOHATTS “JOKYMEHT  SIK MMCHbMOBOTO CBiTUEHHS, Toka3y B JlaBHiii [ perii
ta JlaBHpomy Pumi. Ilepmri mpami mpo BUMOTH 0 MOBH, CTHUJIICTUKH, CHHTAKCHMYHOI KOHCTPYKITI{
JIOKYMEHTa, HOTO (POpM.

JIOKYMEHT B €I0Xy cepeIHbOBIYYs. 3pOCTaHHS CTATyCy JOKYMEHTa y 3B’SI3KY 3 MoTpedamu
3axXHUCTy MPHUBATHOI BJIACHOCTI, PO3BUTKY JAepkaBU. EBouoNis MarepialbHUX OCHOBH, KOHCTPYKIIIT
JOKYMEHTa, Croco6iB TexHiku ¢ikcarii iHdopmarii. Bunaxin 1. I'yrenGepra Ta iforo 3HadeHHs s
PO3BUTKY JOKYMEHTa. BHIOBE ypi3HOMaHITHEHHsI JOKYMEHTIB CBITCHKOTO, IICPKOBHOTO JKHUTTSI.
VYuidikamis popmysipiB fokymenTa. Cexynsipusallis cepeaHboBiuHOT TyMKH. CKIIaJaHHs MEePIINX
rajiy3eil 3HaHb NPO JOKYMEHT. Poib CBITCHKHMX 3aKja/iB y PO3BUTKY HOBOTO CTaBJIEHHS 10
JOKyMeHTa sK o00’ekta pgociimkeHb. CepeaHbOBIUHI YHIBEPCHTETH, akajeMii, TOBapHCTBA.
Kannensipcbka npakTuka KOpoJIBChKHUX icTopiorpadiB, Aep>KaBHUX aHTHUKBAPIiB Ta BIOCKOHAJICHHS
IHCTUTYTY PEKBi3UTIB, iepapXii qokyMeHTiB. CKIaJaHHs CIEHiaIbHUX CUCTEM JIOKYMEHTAIII].

PO3BHUTOK 3HAHB PO JIOKYMEHT
HocnimkenHss qokyMmeHnTta B 6i0miorpadii, 6i0mionorii, KHUro3HaBCTBI. Tpanuilii BUBYCHHS
MaTepiaabHOI CKJIAJOBOi JOKYMEHTAa. 3apOjDKCHHS CICIIaIbHUX Tally3ed HAayKd, 110 BUBYAIOTh
XapaKTepUCTUKU JOKyMeHTa. DopMyBaHHS YSABICHb MPO JTOKYMEHT SIK CUCTEMHUI 00’ €KT.
Po3BuTOK OpraHizamiiiHoro piBHS JOCHIDKEHHS JOKYMEHTIB. MacoBe TOMIMPEHHS Y
BITYM3HAHIN, 3apyODKHIA Tpaauiii TOBapHUCTB, T'YPTKiB, HABYAIIbHUX 3aKIaJiB, IO 3aiiMarOThCs

PO TOKYMEHT. 3Ha4eHHs apXiBO3HABYUX Ipallb /ISl PO3BUTKY 3HaHb IPO JOKYMEHT.

lanmy3eBa, ¢yHKmiliHa creniamizamis, gudepeHIiamis IepKaBHOTO, MYHIIHUIIATHHOTO
yIpaBJliHHA B PaHHbOMOJIEpHY 100y. BumoBe ypizHOMaHITHEHHsS IOKyMeHTa. PO3BUTOK cuctem
nokyMmeHranii. CucTeMH CHemiaabHOi JOKyMeHTamii. EBOMIOMist peKBi3uTIB, 03HAK, BIACTHBOCTEH
JIOKYMEHTa, (hOpM TOKYMEHTYBaHHs. 3pOCTaHHS poOJii IUIOBOJHUX cIyk0 y nepxasi. CkiajaHHS
MPAKTUYHOTO JUIOBOJICTBA SIK CHUCTEMH pErilaMEHTYBaHHSI JIOKYMEHTAJIbHOI MISJIbHOCTI OpraHiB
yIIpaBIliHHS, OpraHizalii poO0TH 3 JOKyMeHTaMu. JlepkaBHI HOPMAaTUBHI aKTH PO PETJIaMeHTallil0
IJIOBOJICTBA.

3apomkeHHs ToKyMmeHTaniiHol Hayku. [1. Otne, A. JlagonTen i qokymenTaris. Konueniris
YHIBEPCAJIBHOTO PO3YMIHHS HOHATTSA ,,JJOKYMEHT , 3acaJu Teopli JOKyMeHTalii. 3acCHyBaHHS Ta
JisubHICTE MikHapogHoro OibmiorpadiyHoro iHCTUTYTY. Po3rmsn mokymMeHTa sSIK CHUCTEMHOTO
00’exTa y nepuriii nojaoBuHi XX cT. YTBEpAKEHHS MIMPOKOTO TIyMayeHHs TOKYMEHTA.

Po3BUTOK TEOPETHMKO-METOAONOTIYHIX, HAYKOBO-METOAMYHHUX 3acaj] JOKyMEHTalliiHO1
HayKH, JOKYMEHTOJIOTIi, JOKYMEHTaJICTUKH, JOKYMEHTO3HAaBCTBa, BIUIUB 1H(OpPMAaTUKU Ha
BU3HAYEHHS X 3MicTy. BIunB apxiBo3HaBCTBa, /1IJIOBO/ICTBA HA CTAHOBJICHHS JIOKYMEHTO3HABCTBA.
K. MitseB 1 KoHuemMis TOKyMeHTO3HaBcTBa. OpraHizaiiiine oQpopMiieHHs JOKYMEHTO3HABCTBA.
Po3pobnenns €nunoi nepxkaBHoi cucremu fAinoBoactBa (€ACH). 3umauenns €ACH s
CTAHOBJICHHSI Cy4aCHOTO JOKyMeHTO3HaBcTBa. JlokymeHTo3HaBui 3Haxiaku IlocrtiitHoi komicii 3
NUTaHb MeXaHi3alil 1 pamioHaizamii AiJIOBOACTBA B YCTaHOBaX, opraHizamisx npu JlepkaBHoMy
KOMITET1 3 KoopAHHalii HaykoBo-nocaigHux pooit CPCP. [lepmi aepxctangapTy 3 ynpaBiiHChKOI
nokymerramii. Poms  BHAIJJAC i po3BUTKY  TEOPETHYHHX, METOAMYHHMX  3acaj
JIOKYMEHTO3HABCTBA.

IOpunnune odopmieHHs TOKyMEHTO3HAaBCTBA K HAyKOBOI crerianbHOCTi. PopMyBaHHS
HOBOI  KOHIIEMINi JIOKYMEHTO3HAaBCTBA Yy Mekax O10J10TEKO3HABCTBA, KHUTO3HABCTBA,
6i6miorpado3HaBcTBa. 3MiHU 3MICTY JOKYMEHTO3HABCTBA ITiJl BIUIMBOM HOBAIIMHHUX JOCHTIKEHb Y
rajy3i JOKyMEHTaliHO1 HayKu il iIHpOopMaTHKH.

CyyacHHii CTaH IOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKH, HABYAJILHOI TN CIUTLTiIHI
Ta NepcneKTUBH PO3BUTKY
Po3BHUTOK CyyacHOr0 JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKH Ta HaBYAJIbHOI TUCIUIUIIHU B YKpaiHi.
Konmemnmii npokymenroznaBctBa C. Kymemosa, H. Kymnapenko. BiakpuTTss HaByanbHOT
(,,JlokyMeHTO3HAaBCTBO Ta iH(opMaIliiiHa MisUTBHICTH ) Ta HAyKoBOi cmeriaabHocTeit (27.00.02 —
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»JJOKyMEHTO3HAaBCTBO, apXiBO3HABCTBO’). BHecok YkpaiHCHKOTO HAyKOBO-JOCIHIIHOTO 1HCTHTYTY
apxiBHOI CIIPaBH Ta JOKYMEHTO3HABCTBA B PO3BUTOK JIOKYMEHTO3HABUMX HayK. DaxoBi BUIAHHS.

CyyacHa 3apyOikHa HaykKa MpO JOKYMEHT. TeopeTWyHi, MpaKTH4YHI, METOJIWYHI 3acaau
KepyBaHHS JIOKyMeHTaui€elo, nokymeHtauiiHoi Hayku (CHIA, Benuka bpuranis, Ilopryranis,
Itamiss Ta iH.) um iHpopmaruku, iHpopmariinoi Hayku (@panmis, Icnanis, bempris Ta iH.).
HisutbHicTh y cdepl BUBYCHHS HOKyMeHTa MIiXKHApOAHOI paau 3 KEpyBaHHSA JOKYMEHTAII€lo,
IOHECKO y mexax IIporpamu 3 kepyBaHHS JOKyMEHTaii€r Ta apxiBamMmu — RAMP, Acomiamii
KepYIOUHX JOKyMEHTalieo Ta aaMinictparopiB — ARMA Ta iH. Ponp cnenianbHoi mepioguku B
HaykoBii komyHikaiii (,,Revue de la documentation”, ,, The International Records Management
Journal”, ,,Records Management Quarterly”, ,, The Record”, ,,Office” ta in.).

O0’€ekT, IpeAMeT, T0J0BHI HAYKOBiI HANIPAMM, 32aB/IaHH JOKYMEHTO3HABCTBA
JIOKyMEHTO3HABCTBO K HayKa Ta HaBuajibHa auciuiurina. OO0’€KT, TpeaMeT, 3aBJaHHS,
byHKIii (3araiapHi, CHelianbHi, YaCTKOB1) JOKYMEHTO3HABCTBA. [ '0JIOBHI HampsMU JOCIIIKECHb 13
JOKYMEHTO3HABCTBA (TE€OPETHKO-(yHAAMEHTANIbHI, TEOPETUKO-TIPUKIAHI, 1CTOPUYHI, HAYKOBO-
TEXHOJIOT14H1).
JxepenpHa (IpKepena, YMHHI TPaBOBI aKTH, JepXaBHI Ta Taly3eBi CTaHAapTH),
icTopiorpadiuna 6a3u Kypcy.

CTpyKTYpa, CYYaCHI KOHIENILii JOKYMEHTO3HABCTBA

CtpykTypa JOKYMEHTO3HABCTBA. 3arajibHE 1 CreliabHe JOKYMEHTO3HABCTRBO.

3araiibHe JOKYMEHTO3HABCTBO (JOKYMEHTOJIOTISI) SIK HayKa, 110 po3po0Jisie MUTaHHS Teopil
JOKYMEHTa, JOCIHIKYyE€ TIOXO/KCHHS Ta EBOJIIOLII0 JOKYMEHTa, IpOIeC HOro CTBOPEHHS,
30epekeHHs1 Ta mpobinemu pyHkuionyBaHHs. CTpyKTypa 3arajlbHOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA: TEOPis
(xonnenmii, (QyHKIii, THIIONOTiA MOKYMEHTa Ta iH.), €BOJIOLIS JOKYMEHTa, IOKYMEHTAJIbHO-
KOMYHIKaIiiiHoi mispHOCTi. OO’€KT, MpeaMeT, MeTa, 3aBAaHHS, METOAWYH1 3acaa, (GyHKIT
3arajikHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

CrenianpHe JOKYMEHTO3HABCTBO SIK HayKa IpO TEOpil0, EBOJIOLII0 OKPEMHUX BUJIB
JIOKYMEHTIB, iX CTBOpEHHS Ta (QyHKUiOHYyBaHHS. CTpyKTypa CHEIiaJIbHOIO JTIOKYMEHTO3HaBCTBA,
foro oO0’eKkT, NpeAMET, MeTa, 3aBJaHHS, METOAMYHI 3acanu, (yHKOii. OCHOBHI HampsMU
JOCTIPKEHHSl CHEI[laJIbHOTO JIOKYMEHTO3HaBCTBA: TeOpid, ICTOpis, MpakTUyHa poboTa 31
CHellialbHUMU  BUAaMU JIOKyMeHTiB. Kracudikaiis Ta THIOJOTIS 00’ €KTIB JOCITIIKEHHS
CHEIIaJIbHOTO  JIOKyMEHTO3HaBcTBa. CHCTeMM  JOKyMeHTarii: 0a3oBi, 1H(QPACTPYyKTYypHI,
qucuuiutiHapHi. CreniaiabHe JOKYMEHTO3HABCTBO Ta TEOPisl, NPAKTUKA MEHEIKMEHTY YIpaBIiHHS;
Teopis KOMYyHIKaIlii.

MeT0/10JI0Tisi TA METOAMKA JOKYMEHTO3HABCTBA

Mertoponoriydi, METOIMYHI 3acagu JOKyMeHTo3HaBcTBa. IIpenmerHuil i peduiekcuBHUM
piBHI MI3HAHHS Y TOKYMEHTO3HABCTBI. EMMipnyHMii (CiocTepekeHHsl, BUMIPIOBAHHSI, €KCIIEPUMEHT,
aHali3, CHHTE3, IHAYKIA, NeAYKIis, aOCTparyBaHHs, Yy3araJbHEHHS, MOJEIIOBAHHA Ta iH.),
TEOPETHYHUM (aKCIOMAaTHYHHMA, TIMOTETHUKO-ACIYKTUBHUN METOIMU, METOJ CXO/KCHHS BiJ
a0bCTPaKTHOTO /0 KOHKPETHOTO Ta €IHOCTI JIOTIYHOTO W iCTOPUYHOTO) PiBHI JOKYMEHTO3HABUHMX
nociikeHb. Pi10codehKi, 3aralbHOHAYKOBI, CIeIialibHI i YaCTKOBI METOIHU JOKYMEHTO3HABCTBA.
MeTto10510T14H1 3acafil TOKyMEHTO3HABCTBA (00’ €KTHBHICTH, CHCTEMHICTh, KOMITJIEKCHICTh Ta iH.).

EBoJiionist i cy4acHMii CTaH TEPMIHOCHCTEMH IOKYMEHTO3HABCTBA

TepMmiHocucTeMa sIK MOBa CHUIKYBaHHSI HAyKH Ta MOKa3HUK i1 po3BUTKY. CyTHICTh TEpPMIHY
Ta TIOHATTS K MOBHUX KaTeropiu.

EBomtorntist TepmiHy ,,IOKYMEHT Ta TMOXIJHUX BiJ] HHOTO BH3HAYEHB: ~NOKYMEHTAJIBHUN
,»JJOKYMEHTAIlIiHUI”, »»JJOKYMEHTHHH . [TepenymoBu ¢bopmyBaHHSA TEPMIHOCHUCTEMHU
JIOKYMEHTO3HABYOI HAYKH.

Tepminonoriuni crynii y ramy3i nokymeHTto3HaBctBa 1960-1970-x pp. PozpoGnenns
TEPMIHOCUCTEMH JTOKYMEHTO3HABCTBA sK 4YiIbHUN HampsMok misutbHOcTi MJIIAI, BHJIAAC.
HopmatuBHO-TexHIUHI JOKyMEeHTH 3 TepMiHojorii nokymentozHaBctBa: ['OCT 16487-70
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»JlCJIONIPOM3BOJCTBO W apxXuBHOEe Jeno. Tepmunbl u ompeaenenus’, ['OCT 6.10.2-75
,» Y HU(pUIIPOBaHHbBIE CUCTEMBI JOKyMeHTauu. Tepmunsl u onpeneneHus’ . [lepmri TepmiHOnOriuHi
CIOBHUKH. ,,KpaTkuii cioBaps apxuBHOW TepmuHojioruu” (1968), ,KpaTkuii cioBaps BHUAOB H
pasHoBUAHOCTEH AOKyMEeHTOB” (1974). TenaeHuii po3BUTKY TEPMiHOJOTI] JTOKYMEHTO3HABCTBA Y
1980-x pp. HaykoBa ,,peBi3is” 3MICTy JOKYMEHTO3HABCTBA. Po3ImMpeHHs TiIymMadyeHHS
(byHAaMEHTATLHOTO MOHATTS HayK TIOKYMEHTAIbHO-KOMYHIKAI[I{HOTO IIUKITY — ,,JOKYMEHT .

[lepmmit Tepminonoriuamii ctangapt ranysi — JCTY 2732-94 | JlinoBoAcTBO W apXiBHA
cupaBa. Tepminu Ta Bu3HaueHHs . [lisubHICTE YKpaiHCHKOTO HAYKOBO-IOCIIIHOTO 1HCTUTYTY 3
apxiBHOi ~ clmpaBM Ta  JOKYMEHTO3HAaBCTBAa  IIOJO  CTaHAapTH3allii  TEPMIHOCHCTEMU
JIOKYMEHTO3HABCTBa. TepMIHOJIOTTYHHI CIOBHUK ,,ApxiBicTuka” (1998). HamionanpHuii cranmapT
VYxpaian ACTY 2732:2004 ,,JlinoBoacTBO i apxXiBHa cnpaBa. TepMiHM Ta BU3HAYEHHS TOHSTDH .
Pousb haxoBoi nepio MKy y CTaHOBJIEHHI TEPMIHOCUCTEMHU BITYU3HAHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

IMpaui C. Kynemosa, H. Kymmapenko, M. Crnobomsuuka, I'. IlIBenooi-Boaku mpo
Cy4JacHHI CTaH TEPMIHOCUCTEMH JOKYMEHTO3HABCTBA Ta MEPCIEKTUBH ii PO3BUTKY.

JIOKYMEHT SIK HaYKOBe OHATTS TA CUCTeMHe sIBHIIE.
3arajbHi JOKYMEHTO3HABYi NOHATTS

JIOKYMEHT SIK HayKOB€ MOHATTS. TepMiHONOTIYHA HECTAOLIbHICTH MOHATTS “‘TOKYMEHT .
CyuacHi 3apyOixkHi Ta BiTum3HsHI AedininitoBanHs gokymeHnrta. I'. Bopo6GiioB, C. Kymemos, H.
Kymnapenko, A. Coxomnos, 0. Cromnspos, I'. IlIBeroBa-Boaka mpo 3MicT HOHATTA ,,JOKYMEHT .
Jedinimist TOHATTS ,,JOKyMEHT y MDKHAPOJAHHX, ACPKaBHUX, TAITy3€BUX CTaHIApTax, JOBIIKOBUX
BUJAHHAX. TIlyMadeHHs 3MICTy HOHATTS ,,JJOKYMEHT Yy HayKax JIOKyMEHTaJbHO-KOMYHIKaLIHHOTO
UKITY.

JlokyMeHT sk cuctema. BractuBocTi (CyTHICHI, eKCIUTyaTalliiiHi, IIHHICHi), O3HAaKH
(30BHIIIHI, BHYTpIimHI), (QYHKIII (3araapHi, CHEMiaJibHi) JOKYMEHTa SK CHCTEMHOTO 00 €KTa.
Indopmariitna, MmarepiaibHa CKJIa0B1 JoKyMeHTa. CUCTEMHUI o3I JOKYMEHTA.

[Tonsarrss ,3Mict nokymeHTta”. [Hpopmamis (mOTeHMIMHaA, aKTyalbHa) Ta JIOKYMEHT.
3anexHicTh iHpOpMalii BiA Xapakrepy MaTepianbHOro Hocis. Kananu crnpuiiHATTS iHopmarii.
BnactuBocti iH@opmarii (arpuOyTuBHI, nparmMaTuyHi). OCHOBHI 3aKOHM (YHKIIOHYBaHHS
iHpopmanii. TToHATTS ,,JOKyMeHTHa iH(opmais”, ,,JOKyMeHTaldbHa iHpopMalia”, iX 3B’A30K 13
HNOHATTAMU ,,JJOKYMEHT , ,iHpopmaris”, ,comiaibHa 1HGopMmanis”. Teopis iHopmamii Ta
MPaKTUYHI 3acaau iHGOpMaIiiHOT iSITBHOCTI.

TekcT nokymeHTa, HOro xapakTepucTuKa. PiBHI JOCHIIKEHHS TEKCTYy JOKYMEHTa!
CEMIOTUYHUH, JEeKCHYHHMA, CeMaHTUYHUN ((HakTHUHUN, KOHTEKCTOBUHM, I1HTEPTEKCTOBHIA,
KoHUenmiitHuif). Texkcr B 1HpopMauiiiHoMy mnpocropi. “CrnoxuBanHs” Tekcty (P. bambeprep).
TekcT B ekCTpalliHIBICTUYHOMY KOHTeKcTi. [HTepnpertauisa Tekcry (. lneitepmaxep, B. [inbrei,
I'.-T. Tapamep, K. Jlesi-Crpocc, [I. Jluxauos, P. Bapr 1a in.).

ITonsarrs ,,popma gokymeHnrta”. CyTHICTb TEpMiHIB ,,30BHIIIHI O3HAKM JOKYMEHTa”,
,MarepiajgbHa CKJIaJoBa JIOKYMEHTa , ,MaTepiaibHa KOHCTPYKIIS JOKYMEHTa”, ,,MarepiajbHa
OCHOBA JIOKYMEHTa”.

3aranbpHi JIOKYMEHTO3HAaBY1 MTOHSATTS: ,,JJOKyMEHTaIIis”, »»JOKYMEHTAJIbHU I
(moxymeHTtaniiauit)  oug”’, , AOKyMEHTalbHUW  MacuB’, , JOKYMEHTAIbHUU  pecypc”,
,»JJOKYMEHTAJIBHUI TOTIK”, ,,JOKyMEHTOOOIT” Ta iH. JIoOKyMEHTO3HABUl MOHSTTS Y MIKHAPOJIHOMY
cranaapti ISO/1 5127-2001 “Information and documentation: Vocabulary”.

JlokyMeHT B yMoBax iH(opmaTuzailii cycniiabcTBa. EneKTpoHHUN TOKYMEHT B YKpaiHi Ta 3a
KOpJIOHOM. 3arajibHa XapaKTepPUCTHUKA eJNEKTPOHHOro JOoKyMeHTa. IIOHATTS ,,eNeKTpOHHUI
JIOKYMEHT’, MOT0 TIepeBarv, 0OMEXEHICTh y 3acTocyBaHHI. OCOONMHMBOCTI CKIIaJaHHs, 30epiraHHs,
MOLIMPEHHSI, BUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa. OpHriHall eleKTpOHHOrO JOKyMEHTa, Horo
PEKBI3UTH, >XKUTTEBUHM IWKI. Tumosyoris Ta kmacudikamis. Buam eneKTpoHHOTO JTOKYMEHTa 3a
HasBHICTIO aHaJoOra, CTaOUIBHICTIO 1H(OpMAIIHOI CKJIaJ0BOi, PEKUMOM JOCTYIy. 3acaiu
€JIEKTPOHHOTO JTIOKyMeHTo0O0Iry. HopmartuBHO-TipaBoBa 0a3a (yHKIIOHYBaHHS €JIECKTPOHHOTO
JOKYMEHTa 3a KOpJOHOM, B VYkpaiHi. 3axkoHu VYkpainu ,IIpo enekTpoHHI JOKyMEHTH Ta
eNeKTpoHHUH mokymeHTooOIr” (2003), ,IIpo enexkrponHuit mmdpoBuii mignuc” (2003).
[TepcneKTHBH PO3BUTKY €IEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA.
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JoKkyMmeHT sik apTedakT. ExcriepTH3a HiHHOCTI JOKYMEHTA

JokymeHT sik apredakt. [IoHATTA ,,IOKyMeHTaidbHa aM ATKa”, 1i ocoOauBocTi. [ToHATTS
»apredakt”. LliHHICTh, yHiKanbHiCTh apTedakry. ApredakTHi IIHHOCTI: MaTepiajibHa OCHOBA,
croci0 3akpimieHHs iHGopMmarii, TeKCT. ApTedakT 3arajJbHOCBITOBOTO, JIEPKABHOTO, MICIIEBOTO
3nayenHsa. Pekomennanii FOHECKO no 3axucty pyxomMux mam’sTok ictopii Ta Kynbrypu (1978).
VYkpaiHChKe 3aKOHO/IaBCTBO PO 30epeKeHHS KyIbTYPHUX LIIHHOCTEH.

Excneptu3a 1miHHOCTI JokymeHTa. Kputepii ekcrmepTu3n IIHHOCTI  JTOKYMEHTIB:
MOXO/DKCHHS, 3MICT, 30BHIIIHI 0COONMMBOCTI Ta iH. IlopsAmok HamaHHS JOKYMEHTOBI CTaTycCy

“miHHMK”, “0COOJIMBO IIIHHUK’, “yHIKaJIbHHMN®, “pinkicHUNA” mokymMeHTH. OCHOBHI HampsMu
kinacudikamii TOKyMeHTadbHUX nam sAToK. CHIBBIAHOIIEHHS TOHATH ‘“TIaM’siTKa KyJIbTypH
“HIHHMA JTIOKYMEHT’, “YHIKQJIbHUH JOKYMEHT’, “OCOOJMBO I[IHHUW JOKYMEHT , “piAKICHHMA
JIOKYMEHT .

JlOKYMEHTYBaHHS K NPOIleC CTBOPEHHS IOKYMeHTAa

JIOKyMEHTYBaHHsI ~ SIK  TNpOLIEC  CTBOPEHHS  JOKYMEHTA.  3arajbHi  IOJIOKECHHS
JNOKyMEHTYBaHHsA. EBoromist croco6iB nokymentyBaHHs. KomyBanus iHdopmarnii. Bumm xomis:
abeTKoBH, ITUPPOBUI, a0ETKOBO-IIU(POBHIA, pelabe(pHO-KPANKOBUN, MATPUUHUN. 3HAKOBUI METO]T
¢ikcyBanns indopmanii. Kinacudikamnis 3nakiB (C. Kynemos, A. Cokonos). CumBon i 3Hak. MoBHI
1 HeMOBHI 3Haku. MoBa sik 3aci®0 komayBaHHs iHdopmarii. MoBu mpupoani i mrydni. MoBHa
CHCTeMa: JIGKCHKA, CHHTAKCUC 1 CEMaHTHKa, IparMaTuka. JJokyMeHT sk 3HakoBa cucrema. Cucremu
3anucy (py4yHud, MeEXaHIYHWN, MAar"HiTHUH, ONTHYHUH, ¢oTorpadiuyHuil, eIeKTPOCTaTUYHHIA),
BIATBOpEHHs (pyuHe, nomirpadivyHe, MexaHiqHe, MarHiTHE, ONTHYHE, €IeKTPOCTATHYHE), 3HUIICHHS

Eposronisi kaacudikaii, THIIO0JIOTIT JOKYMEHTIB

Po3BuTok Kiacugikaii, TUHOJOrl JOKYMEeHTIB. Tpamuimii kiacu@ikaii JOKyMEHTIB Yy
JDKEpEe03HAaBCTBI, apXiBO3HABCTBI, 01010TeK03HaBCTBI, KHUro3HaBcTBl y X VIII — Ha novatky XX cT.

Po3pobnennst Teopii kmacudikamii y napyriid mojoBuHi XX cr. TioymaueHHS NOHATH
»TPYIyBaHHA’, ,CUCTeMaTu3alis”’, ,,TUIONOTisA”, ,kiacudikamis” [AOKYMEHTIB; ,,pix”, ,,BUI’
G masun’), ,,tum’ (,,maruamn’), ,kiac” (,miaKnac’”) TOKYMEHTIB. 3acajau, O3HaKu Kiacuikarrii,
THUTIOJIOTIi JOKYMEHTIB.

KoHcTuTyroBaHHsT HOBITHIX CXeM Kiacu@ikailii, THMIOJOrl JOKYMEHTIB Yy Taiys3i
nokymeHnTo3HascTBa. K. Pynenscon, 0. Cronspos, H. Kymnapenko, C. Kynemos, I'. IlIBenosa-
Bozxka Ta iH. mpo kiacugikallito, TUIIOJIOTIIO TOKYMEHTIB. BapianTu po30ynoBu knacudikamiiHux
CXeM [OKYMEHTIB (i€papXiyHa, JUXOTOMiuHa, ¢aceTHo-0ouHa, 3MilaHa). BmimuB o3Hak
kjacudikauii JToKkyMeHTa Ha popMyBaHHs, 30epiraHHs, BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB.

Kaacudikauisi, THIIOJIOTi JOKYMEHTIB 32 MaTepiaJbHOI0 CKJIA/0BOI0

Ilonsarrs ,,¢popma gokymeHnrta” / ,MaTepianbHa (¢pi3MyHa) CKIajJ0Ba JOKyMEHTa  Ta
MOKJIMBOCTI Kiacudikamii JOKyMeHTIB 3a HuUMHU. Kiacudikaiis, THUIIONOTis JOKYMEHTIB 3a
30BHIIIHBOIO ()OPMOIO: BUJ] IOKYMEHTA 32 MaTepiaJbHUM HOCIEM, MaTepiajibHOIO KOHCTpYKIi€ko. C.
Kynemos npo kinacugikaiiito JOKyMEHTIB 32 MaTepiajbHOIO CKJIaJOBOIO.

dacetHo-0104HI cxemu Kiacudikamii gokymentiB H. Kymnapenko (3a marepiajabHUM
HOCleM (TIarepoBUM, IUTIBKOBUM, TMJIACTMACOBUM, KOMOIHOBAaHWW) MaTepiaibHOIO KOHCTPYKITIEIO
(apky1ieBuii, KOIEKCOBUM, KapTKOBUM, CTPIUKOBUU, MUCKOBUM, KombOiHoBauuii), I'. IlIBemoBoi-
Boaku (martepianm Hocis i1HopMmarii (manepoBHi, IUTIBKOBUHM, IJIaCTUHKOBMIA), (opma HOCis
iHpopMaii (CTPIYKOBHM, KapTKOBMM, apKylleBUH, ONOYHMIA, JUCKOBUHM, KOMOiHOBaHUil), (hopma
(omHOMIpHUH, MABOMIpHHMM, TpPUMIpHUK) 1 cmocid (pydHWid, JIpyKOBaHWHN (MaIIMHOIIMCHHM,
OPUHTEPHUM, noJirpadiyHuii, pOTANPUHTHUHI, KCEPOKOMIHOBaHMKA Ta 1iH.), TEXHOTPOHHUU
(emekTpoHHUM, aymio3amuc, (ororpadis, kiHOPLIBEM 1 TenmedinbMm, AiadiabM 1 I1arlO3UTHB,
BiZieo3amnuc), Mikporpadis, ronorpadis) 3anucy iHdopmarii, HpU3HAYEHHS IS CHPUHHATTS
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(JTroMMHOCTIpUMMAHUMA, MAIIMHOCTIPUMMAHMI), KaHaJl CHOPUUHATTA (BI3yaldbHUM, aydiadbHUH,
TaKTWJIBHUH, ayaioBi3yaslbHUI, KOMOIHOBaHUH, HETOCTYIMHUHN JIOACBKOMY CIHPHUUHATTIO), CIIOCIO
JIeKkoayBaHHs iHQopMarii 3a (opmoro (Ipu3HAYEHUW JUIsI YUTAHHS, PO3IMUBIISIHHS, CIIyXaHHS,
KOMIIJIEKCHOTO BIATBOpEHHs iH(opMarii), XapakTepoM 3HAKOBHX 3aco0iB mepenadi ingopmarrii
(CUMBOJIIYHMM, IKOHIYHHMM, 3alMCaHUN IUIAXOM 3MIHM CTPYKTYpH HOCIA iH(oOpMaIlii), MOBHOI
CHCTEMH, Y sKiil BTiIeHO iH(popMmarlito (BepOanbHUMN, 300paXKyBaIbHHUM, My3UYHHMA, KOMIUICKCHHIA,
MaTpUYHUI), TPUHAJIEKHICTIO 3HAKIB 3alucy J0 IIEBHUX 3HAKOBUX CHUCTEM (TEKCTOBUH,
HETEKCTOBMH, TEXHIYHO-KOJIOBAHHUI ).

[TepcnexkTrBu pO3BUTKY Kiacudikallii, TUIIOIOTI JOKyMEHTa 3a MaTepialbHOK CKJIAOBOIO
JIOKYMEHTA.

Kuacudikanisi, THIIOJIOTiA JOKYMEHTIB 32 iHGopManiiiHoI0 CKJIA0BOI0

[MonsaTTst ,3MmicT nokymeHnta” / ,iHdopMalliiHa CKJIaJ0Ba JOKYMEHTa” Ta MOXKJIMBOCTI
kinacudikamii JoKyMmMeHTIB 3a HuMH. Kiacudikaiiis, THIOJOTiS JOKYMEHTIB 3a 3MmictoM H.
Kymnapenko (3a  xapakTepoM 3HAaKOBUX 3aco0iB  ¢ikcamii  iHdopmarmii  (TeKcTOBHIA,
ikoHorpadiunuii, ineorpadiuHuii, 3BYKOBUH, MATPUYHHI, KOMIUJICKCHUIN), MIpPHICTIO 3amucy
iHpopmamii  (OZHOMIpHMIA, JBOMIPHHUH, TPUMIPHHI), TPU3HAYECHHSAM JUISI  CIPHUHHATTS
(JIFOMMHO3YUTYBaHUM, MAIIMHO3YUTYBAHUM), KaHAJIOM CHPUUHATTS (BI3yalbHHM, TaKTUJIbHUU,
aymianbHUM,  aymiOBI3yalbHHI), CTylEHEeM  HOro  pO3MOBCIO/KEHHS  (OImyOJiKOBaHUH,
HEOMyONIKOBaHUN, TOW, IO HE MYyONIKYEThCs), 3a CIOCOOOM TOKYMEHTYBaHHS (PYKOIHMCHUH,
NPYKOBAaHWH, MEXaHIYHWH, MarHiTHUH, (oTorpadiuHuii, ONTHYHHHA, ITa3epHHUH, EIEKTPOHHUI),
piBHEM y3aranbHeHHs iHdopmanii (mepBuHHUM, BTopuHHUil) Ta ['. IlIBenoBoi-Boaku (3a piBHSIMH
y3arajibHeHHs iH(opMalii (MepBUHHUN, BTOPUHHHI), cdeporo BUHUKHEHHS iH(popMmarii Ta
00’exToM BiOOpakeHHsA (YIpPaBIIHCHKHUI, TONITUYHHUMA, HAYKOBUH, XYyIOKHINW, peliriiHui,
€KOHOMIUHUH (KOMEpUIMHUN, TEXHOJOTIYHUN), TMOOYTOBUH, pPO3BAKAIBHHUMN, CIIOPTUBHHIA,
0CO00BHIA).

3MmicTOBHI Kiacu@ikamii JOKYMEHTIB: IpeAMETHa, TeMaTh4yHa, CUCTeMaTHMyHa Ta IH.
dopmanbHi Kinacudikamii Jo0KyMeHTHOI iH(dopMarii: andaBiTHa, MOBHA, XpPOHOJIOTI4YHA, hopMaTHA
TOIIIO.

Knacudikamiiini cxemu, 110 3aCTOCOBYIOTHCSl Y PI3HMX Traiy3six 3HaHb, cepax poboTH 3
JOKyMeHTamMu: ,JlepkaBHUil  kinacudikaTop  ympaBiiHCbKOI — JTOKyMeHTauii’, ,JlecsaTkoBa
knacudikamis” M. Jlptoi, ,,VHiBepcanbHa AecsaTkoBa kiacudikaisa’, ,Knacudikamis 6i6mioTexn
Konrpecy CIIIA”, ,,bibnioTeuno-616iorpadiuna knacudikamis”, ,,I eHepanbHa cxema kinacudikarii
JOKYMEHTHOI 1H(opMalii B CHCTEMAaTHYHHUX KaTajorax JepKaBHHUX apXiBiB YKkpaiHn” 1 T.I.
Knacudikaropm  TEeXHIYHO-€KOHOMIYHOI,  CUIbCBKOTOCIOMAPCHKOi,  1HIIOI  CIemiagi3oBaHol
iH(popMartii).

[Hpopmaniiinuit koMnoHeHT y cxemax kiacudikamii noxkymentiB C. Kynemosa, H.
Kymnapenko, FO. Cronsposa, I'. llIBenioBoi-Boaku Ta iH.

Kaacudikauis cucrem 10KyMeHTaLii

[TonsarTs ,,cucrtema aokymeHtauii”’. ba3oBi, iHQPaCTPyKTYpHi, AMCHUIUIIHAPHI CHUCTEMH
nokymeHTarii. ba3oBi cucTemMum  JOKyMEHTaIlli: HaykKoBa  JIOKYMEHTAIlis, BHUPOOHHYO-
eKCIUTyaTallifHa  JOKYMEHTalli, HaByaJbHa JOKYMEHTAIlis, EKOHOMIYHa JOKyMEHTallis,
TPOMAJICHKO-TIONITAYHA JOKYMEHTAIlisl, CyA0Ba JOKYMEHTAIlis, 3aKOHOJaBYa JIOKYMEHTaIli,
BiliCbKOBa-000pOHHA JOKYMEHTAIlis, TOKYMEHTallisl OpraHiB BHYTPIIIHIX CIpaB KpaiHH, IUBLUIbHO-
peecTpalriitHa JOKYMEHTaIlis, TOKYMEHTAaIlisl CAHCTEMH OXOPOHH 3JI0POB 4.

IndpacTpykTypHi CcHCTEMH JOKYMEHTAllli: YIpaBliHChbKa (OpraHizalifHO-pO3NOpsIIa;
NEPBUHHO-00IIKOBA; 3BITHO-CTAaTUCTHYHA; IUJJaHOBA; OyXTrajaTepchbKo-00J1KOBa), HOpPMAaTHBHA
(ToOKyMeHTalliss 3 TOXEXKHOi Oe3MeKH; JOKyMEHTAIlisi 3 OXOpPOHM Tpalli; JOKyMeHTaulis 3i
cTaHJapTH3allii; JoKyMeHTarii 31 ceprudikaiii), iHpopMamiiitHa (peecTpalliiHo-00J1KOBa;
JOKYMEHTAIlisl CHCTEM 1H(pOpMaIiifHOro 00CIIyrOBYBaHHS ) TOKYMEHTAIII].
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JlucrurminapHi CUCTEMHU JOKYMEHTAIlli: TexHIuHa (OyaiBeapHa, TPAaHCTIOPTHA, EHEPTeTUYHA,
KHUTIIOBO-KOMYHaJIbHA), TyMaHiTapHa (COLI0JIOTiYHA, eTHOrpadivyHa, apXxeoyoriyHa), MPHUpPOIHIYA
(TizposioriuHa, METEOpOJIOTIvHA Ta 1H.) TOKYMEHTAITIi.

YupaBJjiHCbKUH JOKYMEHT

3aranpHa XapaKTEPUCTUKA YIPABIIHCHKOTO JOKyMeHTa. [IOHATTS ,,ympaBIiHCHKUN
nokymeHT . Krnacugikarlis ynpaBIiHCBKHX JTOKYMEHTIB 3a TOCIIJOBHICTIO CTBOPEHHS, PIBHEM
JOCTYMY, FOPUIUYHOIO CHIIOK, HAMPSIMKOM IiSUTBHOCTI, TEPMIHOM 30€piraHHsl Ta iH. O3HAKaMH.
Hudepentiaiis ciry>k00BOro JOKyMEHTa B yCTaHOBI.

VHidikamis Ta CcTaHAapTU3allisl YOPAaBIHCHKHX JOKYMEHTIB. Butokm yHidikarii,
CTaHJapTH3alil JOKYMEHTIB. 3MicT yHidikamii Ta cTaHgapTH3alil yNpaBlIiHCBKUX JIOKYMEHTIB.
VHidikamiss JOKYMEHTIB SK TMPOIEC ONTHMAIBHOIO 3MEHIIEHHS KUIBKOCTI €JIEMEHTIB 1
3a0e3nedeHHs] iXHBOTO CHIiBHAJaHHS B 00’€KTaxX, LI0 CKJIQJal0Th KOMIUIEKC abo cHcremy.
Crangaprtu3zallisi JOKYMEHTIB K IPOLEC po3poOIeHHs Ta BIPOBAKEHHS IEP)KaBHUX CTAHIAPTIB, Y
SAKUX 3a(piKCOBAaHO BUMOTH 1O CTBOPEHHS JOKYMEHTIB, TOOTO CKJaJaHHS iX TEKCTIB Ta
opopmienHa. OcHOBHI HampsaMu yHidikamii yOpaBIiHCBKOI  JOKyMEHTalli:  yHidikaiis
iHpopmamiiftHol wacThHM; YHidikamis Hocig iH(opmanii. OcHOBHI Buam poOiT mpu yHidikamii
JOKYyMEHTAII].

HepxaBui yHipikoBani cuctemu pokymentamii (AYC/). Crpykrypa AYCI. Ioxin
yHI(pIKOBaHUX CHUCTEM JOKYMEHTAIlll B 3aJIe)KHOCTI BiJ PIBHS 3aTBEpPKECHHSA: JEprKaBHI, raly3eBi
yHiikoBaHi ¢GopMH JOKYMEHTIB; yHi(ikoBaHI (GOpPMH JOKYMEHTIB MiAMPHUEMCTB, YCTaHOB 1
opranizamiii. YHiikaiis cTpyKTypu AOKYMEHTa Ta METOAIB KOHTPOIIO iHpopMaIlii B TOKyMEHTaXx.
®opmyisip-3pazok. [locriiiHi, 10JaTKOBI pekBi3uTH (hopMyisipa-3pa3ka. Permamenrarisi mpoueciB
yHidikalii, crangapTu3alii ynpaBIiHChKOI JoKyMeHTalii. HopmMaTuBHI AOKYMEHTH 3 yHidikaiii,
cranmapTu3amii gokymeHTtiB B Ykpaini (JIACTY 2732:2004 “JlimoBoAacTBO i apXxiBHa cCIipasa.
Tepminu Ta BuzHaueHHs'; HCTY 3844-99 “IlepkaBHa yHiikoBaHA CHCTEMa JOKYyMEHTAIIi.
®dopmysip-3pazok. Bumorun no nmobymosu”; JCTY 3843-99 “JlepxkaBHa yHipikoBaHa cucTeMa
nokymenranii. OcHoBHI mnonoxenHs”; JCTY 4163-2003 “JlepxaBHa yHi(piKOBaHa cHUCTEMa
JOKyMeHTalli. YHi(ikoBaHa cHUCTEMa OpraHi3aliiHO-pO3MOpAIdoi JoKyMmeHTauii. Bumoru no
oopmiroBaHHS").

HepxaBuuil knacudikatop ynpaiaiHcbkoi nokymeHrtauii (JAKVY/[) sgx HopmartuBHuit
JIOKYMEHT Jep)KaBHOI cuUCTeMH Kiacu@ikaiii 1 KOJyBaHHS TEXHIKO-€KOHOMIYHOI Ta COLiaJIbHOI
iHpopmaii B Ykpaini. O6’extu knacudikauii JIKY /1. Knacu yHipikoBaHOi cucteMu AOKyMeEHTAIll

AV L.

TekcT ciyx0oBoro noxkymeHTa. YHidikamis oprasizauii Tekcty. @opmynu npeacraBieHHs
yHi()iKOBaHUX TEKCTiB. biiaHKM TOKyMEHTIB.

XapakTeprucTUKa OKPEMHMX BU[IB YNPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB. [HpopmariiiHuii TOKyMeHT
(omoBib, 3BIT, JOMOBIJAHA 3amHCKa, MAOBiJKA, OIS/, TMOSCHIOBAJIbHA 3allMCKa, CIYKOOBUH,
CYNpPOBOKYBAJIbHUN JIUCTU Ta 1H.) 1 JOKYMEHT KOJEriaJbHOro opraHy (IpOTOKOJ, JOBIJKa,
cTeHorpama Ta iH.). OpraHizamiiiHuii J1OKyMeHT (CTaTyT, MOJIOKEHHS, 1HCTPYKLisA). Po3nopsgunii
JIOKYMEHT (TIOCTaHOBa, HaKa3, po3MmopskeHHs ). JJokymeHTH 3 oco6oBoro ckiagy (ocodoBa KapTka,
3asBa, XapaKTepUCTHKa, aBToOlorpadis, pe3tome, aHKeTa, IOpYyYeHHs, PO3INUCKa, 0co0oBa CIIpaBa,
TPyZlOBa KHIKKA). JJOKyMEHTH 3 TOCIOIapChKO-AOTOBIPHOI, 30BHINTHROCKOHOMIYHOI JiSTTBHOCTI
(toroBip, MPOTOKOJ, KOMEPLIHHHUH aKT, TO30BHA 3asBa, IPETEH31s, 3aUT, YroJa, IPOTOKOJI HaMipiB
Tta 1H.). OONiKOBO-(IHAHCOBI JOKYMEHTH (paxyHOK, aBaHCOBHUIl 3BIT, BIJOMICTb, HaKJaJHA,
KBUTAHILIA).

VYmpasniHcbke JIOKYMEHTO3HABCTBO SIK TpaauIiiHUN BUJT creriajbHOro
JTIOKYMEHTO3HaBCTBA.

IlaTeHTHHI i HOpMATHBHHUI JJOKYMEHTH
Ilamenmuuii TOKYMEHT SIK JDKepeno iHdopMamii mpo pe3yabTaTd HayKOBO-TEXHIYHOT
TiSUTRHOCTI , 110 BU3HAHI 00’ €KTaMH MMPOMHUCIIOBOI BJIACHOCTI, MpaBa BIACHUKIB HA BUHAXI].
[TonsATTs “maTeHTHUN JOKYMEHT’, MOTO 3MICT, CHIBBIAHOIICHHS 3 MOHATTAMH ‘‘TATEHTHA
JOKYMEHTaIlis”’, “maTeHTHa JiTepaTypa’, “maTeHTHi Martepianu”. OCHOBHI BUAM NaTEHTHOTO

13




JIOKYMEHTA: aBTOPChKE CBIIONTBO, MaTeHT. OCOOIMBOCTI MATEHTHOTO JOKYMEHTa. BiMIMIHHOCTI MiX
HaTeHTOM 1 aBTOPCHKHUM CBiJIOIITBOM.

ABTOpCBKE CBIIOITBO K JIOKYMEHT, 1110 3aCBITUy€ IIPAaBO aBTOpAa Ha BUHAXI1J.

[TaTeHT SIK OXOPOHHUI JOKYMEHT BUHAXO.y, CTPOKY Horo Jii. O0’€KTH BUHAXOY: IPOIYKT,
croci0, 3acToCyBaHHS paHillle BIAOMOIO TPOAYKTY YM CHOCOOYy 3a HOBUM TNPU3HAYCHHSIM.
Knacudikamis Bunaxonis. Onuc BUHAXOAy Ta HOro CTPYKTypa: OCHOBHA YacTWHA — BHUKIJIAJ CYTi
BUHAXOMy; HoJaTkoBa — Oi0Omiorpadis, KpecleHHs, CXEeMH, TaONlHIl, [0 UTFOCTPYIOTh OIIKC
BUHAXOJY.

Kputepii maTeHTOCIPOMOXKHOCTI BHHAaXO/iB: HOBH3HA, TEPCIEKTUBU 3aCTOCYBaHHS,
IpakTU4HEe, TeopeTHuHe 3HaueHHA. [larenTHa ymcrora. JlinensyBanHsa. [lareHTHE DOCTIIKEHHS.
[TarenTHi Knacudikarii.

[TarenTHO-TIpaBOBa cucTemMa B YKkpaiHi. Jlep>kaBHe maTeHTHE BIiJOMCTBO YKpaiHU
(depxnarent Ykpainu). ITonoxxenns npo [epxknarent Ykpainu (1992). 3akon VYkpainu “IIpo
aBTOPChKE MpaBO Ta cyMixkHI 3 HUM mpaBa” (1993). [epxaBHuil genapTaMeHT iHTEICKTyaJIbHOI
BJIACHOCTI, AHTUMOHOIIOJILHUI KOMITEeT YKpaiHu, YKpaiHChbKUI iHCTUTYT MPOMHUCIOBOI BIIACHOCTI,
YKpalHChKUI [IEHTP IHHOBAaTHKHU Ta MAaTEHTHO-1HPOPMAIIITHUX MOCIYT Ta iH.; iX IIAIBHICTH y chepi
NaTeHTHOro JoKyMeHTyBaHHs. Odimiiine Bumanus ,JllpommcioBa BnacHicTe. Bunaxonaw.
[Tpomucnosi 3pa3ku. 3Haku obcmyroByBanHs. Coptu pociut.” (1993). [epxasui Gibmiorpadiuni
MOKA)KYMKH MATEHTHOI JOKYMEHTAIII1.

CydacHi MiXKHapoOJHI, 3apyOikHI MaTEHTHO-MPABOBI cUCTeMHU. MDKypsaoBa Oprasizaris
cucremu OOH — BcecBiTHa opranizamis iHTenekryansHoi BiaacHocTi (BOIB). OcHoBHI Hampsmu
nispHOCTi BOIB. Crangaptu BOIB Ha nateHTHY TOKyMEHTaLio.

[Tapu3pka KOHBEHIIS 3 OXOPOHM IMPOMHCIIOBOI BJIACHOCTI Ta ii MisUIbHICTh. MiXHapoaHa
kinacudikamiss BWHaAXOAiB, MikHapoaHa Kiacudikamis MTPOMUCIOBUX 3pasKiB, MiKHapoIHa
kiacudikamisi TOBApHUX 3HAKIB 1 MOCIYT SIK TPOBI/IHI 3arajibHi CXeMH NaTEHTYBaHHSI.

[TaTenTHO-TIpaBOBI cucteMu Kpain 3axigHoi, CxigHoi €Bpomu, A3ii, Appuku, AMEpPHUKU:
NOPIBHSUIBHUN aHami3 (momiObHocTi, BigMmiHHOCTI). Opranizaiii MaTeHTHO-TIPAaBOBOi CHCTEMU
3apyOiKHUX KpaiH. €Bponeiicbke MaTeHTHE BiOMCTBO, iHoro ¢yHkuii. KonBeHwis mpo Bumauy
€BPOINEHCHKUX TMaTeHTIB (€Bpomneiichka NaTeHTHa KOHBeHIs). ETanmu Bumaudi eBponeiicbKoro
naTeHTy: oQOpMIIEHHS  3adBKHM, eKcrmepTu3a 3rifHo  BcraHoBieHux €IIK  kpurepiiB
NaTEeHTOCIPOMOKHOCTI, BUJ1a4ya nateHTy. [loBiliHe 3aKOHOAaBCTBO 1100 €BPONENHCHKOIO MaTEHTY.

[TaTeHTO3HABCTBO SIK HayKa MPO MaTEHTHUH JOKYMEHT. 3B’SI3KM MK MaTEHTO3HABCTBOM Ta
JIOKYMEHTO3HaBCTBOM.

Hopmamusnuii TOKYMEHT K JIOKyMEHT, L0 MICTUTh MpaBWiia, 3arajbHi NPUHLUIN YU
XapaKTepUCTHUKY JISUIbHOCTI @00 11 pe3y/ibTaTiB y pi3HUX CollialIbHUX cepax.

[TonATTs “HOpMATHBHUN JTOKYMEHT”, Hioro 3MicT. OcoOIMBOCTI HOPMATUBHOTO JJOKYMEHTA.
OCHOBHI BUJM HOPMATUBHOTO JIOKYMEHTa: HOPMATHBHHM JOKYMEHT 31 CTaHAapTH3allli, KaTaJor,
IIPENCKYPAHT.

HopMaTtuBHuit JOKYMEHT 31 CTaHapTHU3Allll: CTAHIAPT, TEXHIYHI YMOBH.

CrannmapT: BU3HAUEHHS IMOHSTTS, WOTO CYTHICTh, QyHKIIi. TumoBa cTpykTypa CTaHIapTy:
Ha3Ba; BCTYIM; OCHOBHA 4YacTWHA; iH(opmariiiHi naHi; 3micT. OGopMitoBaHHs CTaHAAPTY (MpaBuUiia
O3HAUYEHHs CTAaHIApTY, MOPSAKOBOIO PEECTpALliifHOro HOMepy, Hymepallii CTOpIHOK, BUMOTH JI0
dbopmaty Hocis Ta iH.). Bumoru 1o Tekcty crangapry.

Knacudikamiss cranmaptiB. MiXHapogHUM, MIKIEp)KaBHUN, HAI[IOHATBHUN CTaHAApTH.
Buay BITUM3HSHUX CTaHIAPTIB 3a MEXaMH TONIMPEHHS: JE€pXKaBHHA, Taly3eBHH CTaHIApTH,
CTaHJApT MiIIPUEMCTBA, X 0c00IMBOCTI. OCHOBOMONOXHI cTanAapTH. CTaHIapTH Ha MPOAYKILIO,
MPOIIECH, METOIU KOHTPOITIO.

Cuctemn crannaptuzanii. OCHOBHI NpUHIMIIKM pPO30YJOBH CHUCTEMH CTaHIapTH3aIlil.
[TpaBoBi OCHOBM cTaHAApTU3ALIl Ta CIIY>KOM CTaHIapTHU3ALII.

CyuacHa BITYM3HSHA cUCTeMa cTaHjgaprtusamii. JlepxkaBHuili KomiTeT VYkpaiHu 3i
cTaHJapTH3allii, MeTpoJiorii, ceptudikamii Ta ympaBiiHHSA sAKocTi mpoxaykmii (Jepxkcrangapt
VYkpaiau), cucremu ix cayx0, ¢GyHkmii. YKpalHCbKHI  HAyKOBO-JOCHIAHUKA  1HCTHUTYT
cTaHjapTu3ailii, ceptudikarii Ta IHHOPMATHKH.
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CyvacHi MiKHapOJHI, 3apyODKHI CHCTEMHM CTaHaapTu3aiii. MiKHapoaHI opraHizaii 3i
CTaHJapTHU3allil, METPOJIOTii Ta aKocTi mpoaykiii. DyHKii Ta cTpykTypa Mi>kHapoaHOI opraHizarii
31 cragaapruzanii (ISO). I"onoBHI 3aBnaHHs Ta ASUIBHICTE MIXKHApOIHOT paau 31 CTaHIAPTH3AIlIT,
meTtpoJorii Ta ceprudikanii, MiXHapoIHOI eNeKTpoTexHiuHOi Komicii, MixkHapoaHoi opranizarii
3aKOHOJ1aBYO1 METpoJIorii, €BpoIelichbKol opranisalii 3a KOHTPOJIEM SKOCTi, MiXKHapOHOTO OFOPO
Mipu 1 BUMiproBanb Ta iH. Ctangapti MiXKHapOAHOT opraHi3anii 31 cranaapTu3aiii.

CranpmapTuzaiisi JTOKYMEHTIB Yy JOKYMEHTalbHIM cdepi. Meta, 3aBAaHHS CTBOPEHHS
CHUCTEMH CTAaHJApTIB y JNOKyMEHTaJIbHIN cdepi. MiKHApOAHI CTaHIAPTH, JACPKaBHI CTaHIAPTH
VYkpainu, sfKi 1al0Th BU3HAYEHHS MOHATTIO “MoKyMmeHT . CTaHAapTH, 110 BUKOPHUCTOBYIOTHCS B
JISIIBHOCTI HAayKOBO-TEXHIYHOI 1H(opMaIlii, IiJIOBOJCTBa, apXiBHOI, 010/10T€YHOI, BUAABHUYOI
CIpaBH.

TexHiuHI YMOBHU SIK JOKYMEHT, 110 PErJIAMEHTYE BUMOTH 0 BIIHOCHH MIX ITOCTaBHUKOM
(po3pOOHUKOM, BUHAXITHUKOM) 1 CHOXXMBadeM (3aMOBHUKOM) mpoaykiii. [ToHATTS “TexHiuHi
YMOBH”, iOT0 CyTHICTh, QyHKIII. CTpYKTypa TEXHIYHUX YMOB: BCTYI, OCHOBHA YaCTHHA: TEXHIYHI
BUMOTH, BUMOTH O€3MEKH 1 OXOPOHH HaBKOJMIIHBOTO CEPEIOBHINA, NMPaBWIA MPUHAOMY, METOIU
KOHTpPOJIIO, TPAHCHOPTYBaHHA 1 30epiraHHs, BKa3iBKH JO eKCIUTyaTallii, rapaHTii BUpPOOHUKA.
PexBi3uTH TEXHIYHMX YMOB: Ha3Ba, IHJCKC JOKyMEHTa, CKOpOYeHa Ha3Ba JEp)KaBH, KOJ
HianprueMcTBa (Oprasisailii) — BJIaCHUKa OPUTiHATY TEXHIYHUX BUMOT, MOPSIAKOBHM peecTpalliiHuit
HOMEp, BHXiJHI JaHi. Buaym TexHIYHMX yMOB (TEXHIYHI YMOBH SK 4YacTUHA KOMIUICKTY
HOPMAaTHUBHUX JOKYMEHTIB Ha MPOAYKLIIO (BUPOOU, MOCIYru); TEXHIYHI YMOBU K CAMOCTIHHUMN
JIOKYMEHT).

Karajor sk  HOpMaTUBHO-BUPOOHMYMH, JOBIAKOBMH  JIOKYMEHT, IO  MICTUTh
CHCTEMAaTH30BaHUH Tmepemik mnpenMmeTiB 1 mocuyr. [loHsrrs “karanor”, #HOro CyTHICTh i
OaratoBapiaHTHICTh TiIyMaueHHs. POpMHU KaTanory: KapTka, apkyll, OJok-kapTka. Bunu katanoris:
BUJAaBHUYMM, KHUTOTOProBEJIIbHUN, HOMEHKJIATYpHUH, IPOMUCIIOBUI (HOMEHKIATYPHUM, Tally3eBUI
KaTajory, apKyli-KaTaior, iHpopmailiiiHe MoBiJOMJICHHS PO MPOMUCIIOBI BUPOOH) Ta iH.

Homenknarypuuit  karamor. CTpykTypa HOMEHKJIATYPHOTO  KaTaJory: 3OBHIIIHE
oopMieHHs, BCTYN, OCHOBHA 4YacTWHa (HallMEeHyBaHHs BHUPOOY 3riHO 3 JEpXKaBHUMHU 1
rajly3eBUMHU CTaHJapTaMu 4d / a00 TEXHIYHMMM YMOBaMH 3 YKa3yBaHHSIM cepli, THUITy, MOJEII,
MapKH 1 M03HaueHHs BUPoOyY; HOro KoJ 3a KiIacu(ikaTopoM MPOMHUCIOBO] 1 CIILCHKOTOCHOAPCHKOT
nponykuii (kox KII); ocHOBHe mpu3HayeHHS Ta rajdy3b 3aCTOCYBaHHs; IMOCTaBKAa; BUKOHAHHS
(KOHCTPYKTHBHE Ta 3a YMOBaMH €KCILIyaTallii); KOpoTKa TeXHIYHa XapaKTepUCTHKa BUpOOY; 1liHa 3a
NPEHCKypaHTOM TYPTOBHUX IIiH 3 YKa3yBaHHSM HOMepa MPEHCKYPaHTY 1 Yacy BUAAHHS; TOCHIIAHHS
Ha rajly3eBHil KaTajor 4 apKyul-KaTajior; JaHi po BUpOOHUKA), yMOBHI IO3HAYE€HHs, CKODOUEHHH,
an@aBiTHO-IPEIMETHUHN MOKAKYMK, 3MICT).

lanmy3zeBuif Katajor sk OCHOBHE Jikepeno iHpopmauii Juist BHOOpY Ta 3aMOBIIEHHS
HEOOX1IHUX MPOMHUCIOBUX BHpOOIB crokuBadeM. CTpyKTypa raiay3eBOro KaTajory: 30BHIILIHE
o(opMIIeHHS, BCTYI, OCHOBHA YaCTHHA, 3MICT, [IO3HAYEHHS BUITYCKY, iHAeKc Y K.

[IpeiickypaHT SK HOPMAaTUBHUN JOKYMEHT BHUPOOHUYO-TIPAKTHYHOTO 1 / YU JIOBIAKOBOTO
TUIy, 110 MICTUTh CHCTEMaTH30BaHUI Mepelnik marepiaiiB, BUpOOiB, yCTaTKyBaHHS, BUPOOHHUYMX
oreparii, mociayr 3 ykasyBaHHSAM LIH, XapakTepucTUku. [IoHATTS “npeiickypaHT”’, HOro CYTHICTb,
¢ynkuii. Bugu mpelickypaHty: iH(GOpMaHT NHpO TypTOBi, po3ApiOHI Ta 3aKyIiBeJIbHI I[IHM Ha
NPOAYKIiI0; Tapudu HaA TOCIYTM TPAHCIOPTY, MIANPUEMCTB, GIpM, KHUTIOBO-KOMYHAJIBHOTO
oOciyropyBanHsi. CTpyKTypa NpeHCKypaHTy: HaliMEHYBaHHS IpPEWCKypaHTy, OCHOBHA YacTHHA
(Ha3Ba mTpoAyKIii 3a JEp)KaBHUM YH Taly3eBUM CTaHIAPTOM a00 TEXHIYHUMH BHMOTaMH,
NPUCBOEHA MapKa (IIH(p, MOAETb, ApTUKYJI, HOMEP CTaHJapTY), OAUHUIIS BUMIpPY, 1liHA Ta iH.

BuaanHs ik B 0ny0JJiKOBAHOI'0 TEKCTOBOI0 JJIOKYMEHTA
Buoanns sixk 6uo doxymenma
BusnauenHs noHsTTs “BugaHHs’. CHiBBITHONIEHHS TOHATH “AOKYMEHT”, “BUIAHHS .
Kiacudikarrist Ta Tmosoris Buaanb. 3arajibHi Ta crienudidHi 03HaKH Kiacu(ikarii BUIaHb.
Bunu BumaHp 3a MUIbOBUM MpU3HAYeHHSAM (odilliiiHe, HayKOBe, HAYKOBO-TIOMYISPHE,
BUPOOHHMYE, HaBUYaJIbHE, MAaCOBO-TIONITHYHE, JOBITKOBE, pEKJIaMHE, JITePaTypPHO-XYI0KHE
BUJAHHS, BUJAHHS JJs JO3BUIA); CTYIEHEM aHATITUKO-CHHTETUYHOI MepepoOku iHdopmartii
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(indopmariitne, OibGmiorpadiune, pedepaTuBHe, OIVISAOBE BHJIAHHSI), 3HAKOBOIO IPHUPOJIOIO
iHpopmamii (TEeKCTOBe, HOTHe, KaprorpadiuHe, oOpa30TBOpYE BHUAAHHSN);, MaTepiaTbHOIO
KOHCTPYKITi€l0 (KHIDKKOBE, JKypPHAJIbHE, Ta3eTHE, apKyIlIeBe, KapTKOBE Ta 1H. BHJIAHHS), 00CATOM
(xkaHra, OpoIIypa, JUCTIBKA); NEPIOANYHICTIO (HETIEpioANYHE, cepiliHe, MepiogruyHe, MPOAOBKYBaHE
BUJIAHHSA); CTPYKTYpOIO (cepis, OAHOTOMHHMK, OaraTOTOMHHK); BH3HA4€HHS IIOHSTh, 3arajbHa
XapaKTEPUCTHKA.

Kruea ax euo ooxymenma

[lepenymoBu BuHUKHEHHs KHUTH. [lepini mpooOpas3u KHUTH Ta MaTepiaiu Uit iX CTBOPEHHSI.
[Tepexia Big KHUTH-CYBOIO 10 KHUTH-KOJEKCY. KOHCTpyKIIis cTapojaBHIX KHHUT Ta OCOOIMBOCTI iX
oopmienHd. Bunaxiny mamepy, HOBI MOXJIIMBOCTI Ui CTBOpPEHHsS KHUI. OCHOBHa TeMaTHKa
CTapO/IaBHIX KHUT.

[TommpeHHs BUpOOHUIITBAa KHUTH B €MIOXY CepeAHbOBIYUs. TeMaTUuHUI aCOPTUMEHT KHUTH.
Po3BUTOK MOBIKOBOTO amapaTy KHUTU. YJIOCKOHAJIEHHS KOHCTPYKIIi CepeaHbOBIYHOI KHUTH,
MaTepialbHO-TeXHIYHOT 0a3u 11 BUTOTOBJICHHS. JIeKOpaTMBHO-XYAO0XKHE OGOPMIICHHS apaOChKHUX,
BI3aHTIHCHKUX, €BPONEHCHKUX KHUT, BHUTOTOBJICHHS MATITYpOK. YJIOCKOHAJCHHS TEXHOJOTI]
BUT'OTOBJICHHS KHUT.

[lepenymoBu 3ampoBajKEHHS KHUTOApPYKyBaHHS. [lewarku, mTammu sK mpoodpasu
npykapctBa. Keusnorpadiunuii MeToa MHOKEHHS TEKCTIB Ta UTrocTpaliid Ha mamnepi. [lepuri cnipodu
CTBOpPEHHs “‘pyxomux Jitep”. BuHaxin 1 HOmMMpEeHHS KHUTOJAPYKYBaHHsS B €Bpormi, YKpaiHi.
BinMminHoCTi TexHomoril ApykapcTBa Ha 3axoni, Cxoxi. [akyHaOynu Ta naneoTuru.

[Tporpec kuuroapykyBaHHs B cBiTi Ta Ykpaini y XVII-XVIII cr. Posmupennast TumiB i
TeMaTuku KHUrosujaaHus. Cneundika kHUrd B enoxy IIpocBiTHunTBa. PO3BUTOK KHUTIH,
KHUroApyKyBaHHs y XIX cr. TemaTuka, TUIIN KHHT.

OCHOBHI HampsiMH PO3BUTKY BCECBITHHOTO KHUTOBUIAHHS Y XX cT. TeMaTu4HMii, MOBHU,
BUJIOBHI CKJIa]] KHUKKOBOTO acopTuMeHTy. CTBOpPEHHsS MIDKHApOIHHX Oprasizailiid, po3poOka
KOHBEHLIH, IporpaM KHUroBHJIaHHA 1 kHHUroposnoBcromkeHHs. Ponmp KOHECKO Ta iHmmx
MDKHApOJHMX OpraHi3amiil y po3BUTKY cydacHOi KHUTH. Po3Butok mnosirpadii. Po3poOneHHs
HOBITHIX PpENpORYKIIMHUX TexHosorid, mpudTiB, nomirpadiuaux wmarepianiB. Komm’roTepHe
KHUTOApYKYBaHHS. CydacHWl piBeHb MHCTENTBA KHUTH. YKpaiHChKE KHUTOBHIAHHS Ta
KHUTOPO3IMOBCIOJKEHHSI B KOHTEKCTI CBITOBOT'O PO3BUTKY KHMXKKOBOI CIIPaBH.

PozButok ¢inocodii, Teopii mucrenTBa KHUTHM. KHHro3HaBCTBO SIK Hayka IpO KHUTY,
KHIKKOBY crpaBy. IloHATTeBo-KaTeropialbHU amapar, 00’€KT, HpeAMET, OCHOBHI HaIlpsIMHU
JnociipkeHHs. PO3BUTOK KHUTO3HABCTBAa B YKpaiHi (HAyKOB1, OCBITHI LIEHTPH, Nepioanka). BunartHi
nocmigauku-kaurosHasmi (I1. SpkoBcekuii, M. Makcumosud, M. Komapos, B. Jlomanuipkuii, A.
bapcyk, I'. Mopreunmteps, O. I'peunxin, O. e, f. IcaeBuy, . 3anacko, ®. MakcuMeHKO Ta iH.).
KHurosznascTBo B enoxy iHpopmaruzalii cychniibcTBa, Iriodainizaiii cBiToBoro iHgopMariiiHoro
npocropy. EnexkTpoHHa KHUTA.

KHura sik Bug nokymenra. EBomrortiss mOHATTS “kHura”. 3MicToBHI, QyHKIIHHI, opManbHi
Ta 1H. O3HAaKM KHHUTU Ta 1X CHIBBIIHOLIEHHS MpU BU3HAauYeHH1 Ae(diHinii KHUru. CyTHICTh KHUTHU SIK
00’€KTUBHOTO SBUIA COMIanbHOI JificHOCTI. KHHMra sk [iajleKTHYHa €IHICTh JYyXOBHOI 1
MaTepiajJbHOI KyJIbTYpH, COI[IaJIbHOI, cCeMaHTH4HOI 1H(opmalii Ta MaTepiaJbHO-KOHCTPYKTUBHOI
¢dopmu. JIBoicTa mpupoia KHUTH.

Comianbhi ¢ynkuii kauru. LinpoBe npu3HAayeHHS SK NpOBigHA (QYHKIIS KHUTH, 1HIII
¢yHk1ii. EKOHOMIYHI, MOMITUYHI, €CTETUYHI, MICUXOJOTIYHi, OCBITHI Ta 1HIIN (aKTOPU BHUCOKOTO
ABTOPHUTETY KHUTH.

CrpykTypa KHUTU. BHyTpimHI (CTPYKTYpHI) €1€MEHTH KHUTU. TeKCT SIK Sapo KHHUTH, ii
CHUCTEMOYTBOPIOIOUUHN elleMeHT. Pi3HOBUAM TeKCTiB 3a iX (QYHKUIHHUM NpU3HAYEHHSIM 1
no0y0Bot0. TUTYNbHI €leMEeHTH KHUTU. PI3HOBUAM TUTYIBHUX CTOPIHOK (TOJIOBHHH TUTYIbHHIM
aucT  (apKyml); TOABIHHHWMA, PO3TOPHYTHH THUTYJIHM, AaBaHTUTYJ, IIMYITUTYJT, KOHTPTHUTYI;
¢dpoHTHCIIUC Ta iH.), IX BU3HAUEHHS, CTPYKTYpPa, 0COOIMBOCTI.

KuamxkoBa umrocTpalisi IK BHYTPIIIHIA €JIEMEHT KHUTH. Tunu imocTpariii 3a GyHKIInHIM
NPU3HAYCHHSM, TEXHIKOIO BUKOHAHHS, MiCLIE3HAXO/KECHHSIM.

KamxkkoBa mmanpra Ta i1 emeMeHTH (KOJOHIM(pPa, KOJOHTUTYJ, HOpMa, CHUTHATYypa,
3acTaBKa, KiHIIBKa, aCTEPUCK, Oepern CTOpiHKM). XYIOXKHI Ta TEXHI4HI 3aco0u odopMIEeHHs
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kaurn. [pudtn, ix kmacudikamis Ta xapakTepucTuka. PyOpukariis TekcTy (TeMaThyHa,
BHYTPIIIHBO TEKCTOBa pyOpHKH, miapyOpuka). I[IoHATTS “HiUTICHICTP KHHMTH~® SK JIOTIYHUH
B3a€EMO3B 30K YCiX ii €JIEMEHTIB.

30BHINIHI (KOMITO3UIIiHHI) eneMeHTH KHUTH. Dopmar KHUTH (BETUKUH, CEpeiHii, Manuil,
MIHIaTIOPHUI), WOTO BU3HAYEHHsS Ta mpu3HavyeHHS. [lamiTypku, iX pi3HOBHUAM 3a MOOYIOBOIO,
PO3MIpOM, MipOIO THYYKOCTI, sIKicTI0. OOKIaquHKa, CynepoOKIaanaKa, QyTisp, MaHKeTKa, TacbMa.
®op3anl (CIOKETHUH, JAEKOPAaTUBHO-OPHAMEHTAJIILHUN) SIK €JIEMEHT MaTepiaibHOi KOHCTPYKIIi
kauru. Kopinens, kanran, iX npu3HauYeHHS.

AmapaT KHUTH SIK CHCTeMa OpPIEHTYBAaHHS CIIOKMBada iHGopmarlii B CTPYKTYpi, 3MiCTi
kHUTH. [loAinm TEeKCTy Ha OCHOBHUH, JOJATKOBUM Ta JOMOMDKHHMHA. JOMOMIKHUN TEKCT K
CYKYITHICTh JJOB1IKOBO-JIOMOMIXKHUX Ta HAYKOBO-JAOMOMDKHHX (JIOBIAKOBHUX ) TeKCTIB. Kimacudikarris
JIOTIOMDKHMX TEKCTIB 32 iX OCHOBHUMH () YHKIIISIMH.

Inentudikyroui Texctu. OCHOBHI JaHI THTYJIBHOI CTOPIHKM: HAJ3arojIOBKOBI JIaHi,
3aroJIOBOK, IIiJ3aroJIOBKOBI, BUXiAHI naHi. OpieHTyro4l TekcTd. Bcerym, 3MicT, KoJoHIUGPH,
KOJIOHTUTYJIH, JOMOMIDKHI TMOKaXYMKU: PI3HOBHUIM Ta NpU3HAa4YeHHs. TiaymauHi TekcTu. BerymHa
CTaTTsl, TEPeaMOBa, IMICISIMOBA, MPUMITKH, KOMEHTap: PI3HOBUIM, 3MICT Ta MpHU3HAUYEHHS B
3aJIeKHOCTI BiJy TWUIy 1 BHAY BHJaHb. biOmiorpadiuni Tekctu. bibmiorpadiunuii  omwc.
bibGmiorpadiuni mocunaHHs, CIIUCKH, MOKAXKYUKH: PI3HOBUIM, 3MICT, (YHKIIT Ta 0hOpMICHHS.

MixauCIHTITIHAPHI 3B’ SI3KM KHUTO3HABCTBA Ta JOKYMEHTO3HABCTBA.

Ilepioouuni ma npo0oeicy8ani 6UOAHHs K 81O OOKYMEeHma

[TepioguyuHi Ta MPOAOBKYBaHI BUAAHHS K OCOOJMBUI BHJI JOKYMEHTA, IO BiAPI3HIETHCS
PETYIAPHICTIO BUXOY Y CBIT.

3araipHa XapaKTEPUCTHKA MEPIOJUYHOTO, TPOIOBKYBAHOTO BUIAHHA. BHIU mepioandHUX
Ta TMPOJOBKYBAHHUX BHJAHb: Ta3eTa, JKypHal, OIOJEeTeHb, KaJleHJap, eKchpec-iHdopmaiis.
Knacudikarrist mepiofMIHUX 1 MPOJOBKYBAaHUX BHUJIAHb 32 O3HAKAMH TEPIOJIUYHOCTI, TEMATHYHOIO
CIPSIMOBAHICTIO, YaCOM BHUITYCKY, 3aCHOBHUKOM Ta iH.

lazera sk mxepeno omepaTUBHOI 1H(OpMarllii. 3aranbHa XapaKTepUCTUKA, CTPYKTYpa,
PEeKBI3UTH Ta3eTu. Pi3HOBHIM Ta3eT 3a cQepor0 PpO3MOBCIOLKEHHS (3arajlbHOHAlllOHANbHA,
perioHajibHa, MiCIIeBa, KOPIOPAaTUBHA); 3aCHOBHUKOM (aKIliOHEpHa, TpUBaTHA), podinem (Macona,
Crelliani3oBaHa); TEMAaTHYHOIO CIIPSMOBAHICTIO (MOMITUYHA, EKOHOMIYHA, KyIbTypHA, OCBITHS 1 T.1I.
); 4acoM BMITYCKY (paHKOBA, BEUipHs) Ta 1H. O3HAKaMH.

Yaconuc sk nepiofWyHe BHUIAHHA, IO MICTUTH MyOiikalii 3a mpodisieM 1 Mae MOCTiHHY
pyOpukariito. 3arajgpbHa XapaKTepUCTHUKA, CTPYKTypa, pekBi3uTH. Kiacudikariis dacomuciB 3a
3MICTOM (€KOHOMIYHMI, MOJITHYHUN, KyJIbTYpHHH, OCBITHIM Ta 1H.), YMUTAIBKOIO aJPECOI0
(MacoBHi, cHeriagi30BaHui), TEPIOAUYHICTIO (IIOTHXKHEBUM, IIOMICIYHHM, IIOKBapTAIbHUMN,
IIOPIYHMI) Ta 1H. O3HaKaMH. Pi3HOBUIM XypHaiiB 3a (QYHKIIMHUM NpU3HAUEHHSIM: I'POMAJCHKO-
MOJIITUYHUN, HAYKOBU, HAYKOBO-TIOMYJIIPHUH, JIITEPATYPHO-XY10KHIH, peepaTUBHUM Ta 1H.

[epionnynauii, MpoIOBKYBaHUHM 301pHUK, OI0JETEHb: IX O3HAKM Ta PI3HOBHIH.

Cxema noBHOro 616y10rpagiyHOro ONUCy MEpPioJUYHOrO Ta MPOJOBKYBAHOTO BUAAHHS M.
Pomanroka ta M. I'amymiko.

Oopa3zorpagiuynuii, kaprorpadgiuynnii, My3H4YHUH JOKYMEHTH

Obpazoepagiunuii doxymenm

O6pazorpadiuyHuii JOKYMEHT SIK KEPET0 300paKyBaibHOI 1HGOpMAaIIii.

3aranpHa XapakTepHcTuKa oOpaszorpadiunoro nokymenta. OOpaszorpadiuyHe BUIAHHS SK
ocoOnMBHi BHUJ JOKyMeHT. PekBizutu oOpazorpadiuHoro JOKyMEHTa: aBTOp, Ha3Ba, BUITYCKHI,
BUXI1JHI JaHi. Bunu obpasorpadidHoro J0KyMeHTa 3a XapaKTepoM 3HaKOBUX 3ac00iB (hiKCyBaHHS 1
nepenaui  iHGopmanii  (ikoHiyHI, 1koHorpadiuni). Creuudiuyni o3Haku  Kiacupikaii
oOpazorpadiyHux JOKYMEHTIB: 3a crmocoOoMm 300paxkeHHs ((poToBHAaHHS, anbOOMH KpECIEHb,
BHUJIaHHS 0OpPa30TBOPYOr0 XapakTepy), MaTepiaJbHOI0 KOHCTPYKINEK (KHWTA, apKyll, KapTKa),
0COOJMBOCTSIMH BUTOTOBJICHHS (€CTaMII, pENPOIYKIIisl), GYHKIIHHUM NPU3HAUYCHHIM (HOPMAaTUBHO-
IHCTPYKTUBHHM, HAyKOBUW, BUPOOHMUYO-TIPAKTUYHUM, HABYAIBHUMA, HAYKOBO-TIOMYJISIPHUH,
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MacoBuii). XapaKTEepHCTHKAa OKPEeMHX BHIIB 0OpazorpadiyHOTO JOKYMEHTa (XYHOXKHS
PEeIpPOAYKILis, TUTAKAT, €CTaMII, TUCTIBKA, albOOM, Tpadika Ta iH.), iX 03HAKH, BIACTHBOCTI.

My3uunuii 0okymenm

My3u4yHHiA JOKYMEHT SIK 0COOJIMBHIA BUJ JOKYMEHTA, 3aIlIC My3UYHOTO TBOPY.

Hotorpadis. My3uuna Ttekcrosoris. Icropis HoTHOro 3ammcy. [likrorpadiune,
ineorpadiune HotHe muckMo. DiHikilficbke HOTHE MUChbMO. HeBMeHHa HoTalisi (KPIOKOBE MHUCHMO).
Pepopma nHOTHOTO 3ammcy. I'Bimo 1’ Apemio. MensypanbHe mnucbmo. CydacHa I STHIIIHIMHA
HoTanis. Icropig ayaiozanucy Mmy3uuHoi iHopMmariii.

My3uyHMi JOKYMEHT: BHM3HAU€HHsI HOHATTS, 3arajbHa XapakTepucTuka. OcoOiaMBOCTI
¢ikcanii iHbopmarii y my3udHoMmy aokymeHTi. [loHarTs “HoTHI 3Haku”. HOTHI 3HaKu: HOTH
TPUBAJIOCTI, aKOJIaJa, JIira, BOJIbTa, KJIr04 Ta iH. JI. bpaiins i creniansHa cucrema ikcailii HOTHOTO
TEKCTY AJIS CIIIUX.

Knacudikamiss my3munux aokymentiB. 3Bykosamucu (I'PII, maruiTHI CTpiuku, KOMIAKT-
JIMCKH TOWIO); rpadiyHO-TEKCTOB1 a00 HOTHI JOKYMEHTH (PYKOIHMCH, IPYKOBaHI BHJIaHHS); HOTHO-
3BYKOBI (BIANOBiZHI KOMIT'IOTE€pHI Mporpamu). Buam My3WYHUX JOKYMEHTIB: 3a ayJUTOPI€I0
CIHOXHBAYiB, XapaKTepOM BUKOHAHHS MY3WYHHMX TBOPIB, BUKJIALy a0 3amucy HOTHOTO TEKCTY Ta
iH. OyHKIIHHAN O My3UYHOTO JIOKYMEHTA SIK 0COOIMBOTO BUAY BHIAaHHS (HayKOBE, HABYAIIBHE,
KOHIIEpTHE HOTHE BuAaHHs). HaykoBe (akajeMiuHe) HOTHE BuJaHHA. HaBuanbHe HOTHE BUIAHHS:
IIKOJIM TPH HAa MY3MYHHUX IHCTPYMEHTaX, XpECTOMATisl, TUKTAHT, BIIpaBa, BOKAJIi3, rama, aprerKio,
camoBuMTeNb Ta iH. KoHuepTHe HOTHEe BUAaHHS. OcOONMBOCTI KOHLEPTHOTO HOTHOTO BHJIAHHS:
BIJICYTHICTh KOMEHTapiB, HAayKOBOTO amapary, MPHUMITKH II0J0 BUKOHABCHKOi TexHiku. Ilomin
HOTHUX BHUJIaHb 32 YUTALBKOIO aJipecoro (crmeuiaiizoBane, nomynspHe). ClieHiuHe HOTHE BHJIAHHS:
orepa, My3u4yHa Jipama (orepera, My3udHa KOMEIisl, MIO3UKII, 0ajeT), IHCTpyMeHTaabHe (TBip IS
OpKECTpy, KaMEepHHUH TBIp, OKPEMOr0 MY3HMYHOIO IHCTPYMEHTY), BOKaJbHO-XOpPOBi1 (BUIAHHS
BOKQJIbHO-CUM(OHIYHUX TBOpIB (KaHTaTa, OpaTopis, BOKaJIbHO-CUM(OHIYHUA IMKJI) HOTHE
BUJAHHS; BUJAHHS TBOPIB ISl XOPY YM TOJIOCY (HapoJHA, aBTOPChKA IiCHI, KaMepHi, BOKaJbHI
TBOpPH); 3MillIaHE HOTHE BuAaHHs. Kiacugikaiist My3uuHUX TOKYMEHTIB 32 XapakTepoM BUKJIAAy 4u
3anucy My3u4Hoi iHdopMalii (mapTUTypH, AMPEKIIOH, KIaBip, 3alHUC IHCTPYMEHTY COJI0, TBOPY AT
roJIOCY Y CYIpPOBO/II).

CtpykTypa MY3WYHOTO JOKYMEHTa (BHJAHHS): 30BHIIIHE OGOpPMIIEHHS, BHYTPILIHI
(KOHCTPYKTHBHI) €JIEMEHTHM MY3UYHUX JOKYMEHTIB (HOTHMH TEKCT, CYNPOBODKYBalbHI [aHI,
HAYKOBO-JIOBIJIKOBHM amapaT (IepeaMoBa, BCTYIN, KOMEHTapi, MmiciasiMoBa, 0i0iiorpadiyi 10BiJKa,
CITMCKH, TTOKAXXYUKHU, CIIOBHUKH, THIII TOBIJKOBI MaTepialid), 3MICT, J0JIaTOK, aHOTaIlis1). PexkBizutu
MY3UYHOTO JOKYMEHTa: aBTOp, Ha3Ba, HA/A3aroJIOBKOBI, MiJ3arojOBKOBi, BUXIAHI, BUITYCKHI JaHi,
aHOTAaIlisl, KOMIJIEKCHUM 1HAEKC-TIPU(]T, 3HAK OXOPOHU aBTOPCHKOTO MPaBa.

My3nuyHe JOKYMEHTO3HABCTBO SIK BUJ CHEIIaIbHOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA.

Kapmoepaghiunuii ooxymenm

Kaprorpadiunuit 1oKkyMeHT K JuKkepeno kapTorpadiunoi iHpopmariii.

Po3BuToK KapT B enoxy maBHIX OMM3BKOCXiMHMX ItuBUTI3aIii, JlaBHwroi ['perii, J[aBHROTO
Pumy, Aszii (Knasniit ITtonomeit, Ctpadon, I'eponot, Kondymiit Ta in.). EBomonist iHCTpyMeHTapito
Ui BUMIpIB 1 3WOMOK MICIIEBOCTI, METOMIB 1 TEXHOJOTIH CKJIaJaHHS, BUKOPHCTAHHS
KapTorpagiuHoro JOKyMeHTa. 3pOCTaHHs poJii KapT, aTjaciB B €MOXY CepeAHbOBIUYs, Benmkux
reorpadiunux BiAkpuTTiB. [losiBa TemarnuHux kapt, artnaciB. CkiiajaHHS Tpagulii CyIpOBOAY
KapTH, aTjlacy HacTaHOBaMM, BKa3iBKaMH, IOSCHEHHSAMM J0 BMilleHoi iH(opmamii Ta ii
KopucTyBaHHSM. BupaBuuui kaptorpadiuni uentpu B €Bpomni. EBomouis xkaprorpadii,
kaprozHaBcTBa y XVIII-XIX cr. Po3Burok kaptorpagiuHoro mgokymenta y XX cr. ['onoBHi
HampsiIMA ~ Cy4aCHHMX HAYKOBUX JIOCHDKEHb y Tamy3l  kaprorpadii, KapTO3HAaBCTBa,
JIOKYMEHTO3HABCTBa, iX MDKAMCHUILIIHAPHICTh. KaprorpadiyHe JTOKyMEHTO3HABCTBO SIK BHJ
CIEIiaJThbHOTO JJOKYMEHTO3HABCTBA.

Crnenudika xkaprorpadiyHoro JOKyMEHTa: MaTeMaTHYHAa OCHOBA, T€OMETPHYHA MPOEKIIis,
oco0nmBa 3HakoBa cucreMa dikcarlii iHbopmarlii, BiAOip 1 y3araabHEHHS 300paKyBaHUX SIBHII,
[iIeCHpsMOBaHEe  MOJENIOBAaHHS, CHCTeMHE  BigoOpaxeHHs  aidicHocti.  Kaprorpadiuna
reHepamizailisg sSK TMpoIecC BiAOOPYy, y3araJlbHEHHS, CEJICKIli TOJOBHUX O00’€KTIB. 3HAUYCHHS
KapTorpadiuHoi reHepanizarii A CKJIaAaHHs KapTorpadiyHOro JOKyMeHTa.
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Knacudikamiss kaprorpadgidyHux JOKyMeHTIB. Buaum kaprorpadiuyHuX TOKYMEHTIB 3a
MaTepiabHOI0 KOHCTPYKLIEIO (apKyIll, KOJEKC), LiTbOBUM MPHU3HAYCHHSIM (HAyKOBUH, BUPOOHUYO-
MPAKTUYHUN, HABYAJIbHUN, HAYKOBO-TIOMYJISIPHUI), 3MICTOM 1 HIMPOTOIO OXOIUICHHSI Marepiaity
(3arayibHUM, TeMaTHYHHIA), 00 €KTOM JOCHIKeHHs (reorpadidyHuii, iCTOPUYHHNA, aCTPOHOMIYHHIA),
TEPUTOPI€I0 (3araJIbHUM, JIOKAJbHUN), CTYIEHEM Yy3araJibHeHHs 1H(opmarii (aHaaiTHYHUH,
CUHTETHYHUH), MacmTaboMm (KpymHOMAcITaOHUIA, cepelHbOMACIITAOHMMA, IpiOHOMACIITAOHMI)
TOIILIO.

Kapra six ocHOBHHMIA Buj KapTorpagiqHoro qokymeHTa. OCHOBHI KOHCTPYKTHBHI €I€MEHTH
KapTu: KapTorpadiyde 300paxeHHs, MaTeMaTHYHA OCHOBA, IOTIOMI>KHE OCHAIIIEHHS, J0/IaTKOBI J1aHi
(mpodimi, miarpamu, KapTu, Tekctd, (ortorpadii, cxemu 1 T.a.). JlereHma kapTu sK TaOIUI
KaprorpadiuHux 3HaKiB i3 moscHeHHsAMHU. Kuiacugikamis kapT 3a 3micToM (KapTH 3arajibHa,
TeMaTuyHa (reoJioriyda, reodizuuna, penabedy 3eMHOI MOBEPXHI 1 THA OKEaHiB, METEOPOJIOTIYHA,
KJIIMaTW4Ha, TiApOJIOriuHa, OKEaHOJOTiYHA, IPYyHTOBa, OOTaHIYHA, 300reorpadidHa, MeEIUKO-
reorpaiuHa, HaceleHHs, HAyKH 1 KyJbTypH, FOCIIOAAPCTBA, MOJITUYHA, ICTOPUYHA, HPUPOIHO-
TEXHIYHA, €KOJIoro-reorpadivyna Ta iH.), cremianbHi (KapTW HaBiramiiiHa, KaJacTpoBa, TEXHIYHA,
MIPOCKTHA) BJIACHUMU MIpKyBaHHSIMH; Macirabom (Tutan, KpyIHOMacIITabHa,
cepenHboMacmTabHa, ApidHOMacmTabHA); TPOCTOPOBUM OXOTUICHHSM (KapTh COHSIYHOT CHCTEMH,
30pstHOTO Heba, MIIaHeT, MiBKYJb 1 T.A.). PI3HOBUAM KapT: KapTa-aTiac, KapTa-cxema, KapTa-IulaH,
penbedHa Kapta, ONoOK-miarpama, aepodoTo-kapra, KOCMiuHA KapTa, KapTH ABO-TPUBUMIPHOTO
300paKCHHS Ta 1H.

ATiiac SK KOMIUIEKCHHHM BUA KapTorpadiuHoro moKyMmeHTa. Buam arnaciB 3a 3micTom
(KOMILIEKCHUM, Taly3eBHii), TEPUTOPIATbHOIO O3HAKOI (aTiacH CBITy, OKPEMHX TEpUTOpIi),
(GYHKIIHHAM 1 YUTAlBPKUM [PHU3HAYCHHSIM (HAyKOBWI, HAYKOBO-TIOMYJISIPHHUH, CIICIiaJbHU),
dbopmaTom (KpynHuUi, cepeaniii, npiOuuit). EnextpoHHi atnacu, kapTu.

Kinodorodonogokymenr

Kinodorodpononokyment (KODJ]) sk mxepeno 300pakyBasbHOI, 3BYKOBOI 1 / 4u
300paxyBasibHO-3BYKOBOi 1H(opmanii. Buan KODJ[ 3a kanasoM copudHATTS iH(opmarii
(Bi3yasibHUM, ayniajdbHUM, ayAiBI3yalbHHi), CHOCOOOM JIOKYMEHTYBaHHS (KIHOJOKYMEHT,
($OoTOIOKYMEHT, (OHOJOKYMEHT), MPU3HAYEHHSAM U1 CHPUHHATTA  (JHOAMHO3YUTYBAHUH,
MaIIMHO3YUTYBAHUN (EJIEKTPOHHUI), MaTepiaJbHOI KOHCTPYKLI€I (KaceTa, JMCKETa, CTpiuka,
CYBIH, Kajip Ta iH.).

3aranbHa XapaKTepUCTHKAa KIHOAOKyMeHTa. IcTopis kiHomokymeHTa. OCHOBHI BHUAU
KIHOJIOKyMeHTa: JiadinbM, KiHO(iabM, Bineodinbm. JiadiibM sK BUA Bi3yaJlbHOTO JOKYMEHTa
ctaTuuHoi mpoekuii. PexBizutu niadinpMy: aBTOp, Has3Ba, XYIAOKHUK-YKJIaaad, IUIbOBE
NpU3Ha4YeHHs JaiadinbeMy, Gpipma-BUpOOHHK, KIJIBKICTh KaJpiB, IX KOJIp, PO3MIp, KUIBKICTh POJIHKIB,
yac aeMoHcTpauii, 1iHa. KiHoQ11bM SIK CYKYNHICTH IMOCHIJIOBHO PO3TAalIOBaHUX (oTorpapiuyHux
300pakeHb, MOB’SI3aHUX €JUHUM CIOKeToM. Buau kiHoIbMYy 3a (QYHKIIHHMM HpHU3HAYEHHSM
(XyIOXHIH, TOKYMEHTAIbHHUN (XPOHIKaIbHUNA, MOHTKHUI), HAYKOBO-TIOMYJISIPHHUN, HaBYAIBHUH,
MYJIbTUILTIKAIIMHUN  (aHIMaLiWHUM, JAIBKOBHI), CHOCOOOM 3HOMKM 1 MpoeKui€ero (HIMHH,
3BYKOBHH, YOPHO-OLIHIA, KOJBOPOBHUH, IIHMPOKOGOPMATHHNA, TaHOPAMHHUM, CTEPEOCKOIIYHUH,
MOJIIeKPaHHUI), TPUBAIICTIO  JIEMOHCTPYBaHHA  (MIOBHOMETPAaXHHUH, KOPOTKOMETPaKHUII),
CHeliaJIbHUM MPU3HAUYEeHHAM (peKJIaMHUH, TecT-(17IbM, CyBeHIpHHIT). PeKkBI3UTH KIHOPLIbMY: aBTOP
¢binbMy, Tpi3BHILA pexXucepa, onepaTopa, Ha3Ba (QiibMy, Ha3Ba cTyii a0o (ipmu, pik CTBOpEHHS,
pPO3MIp IUTIBKH, Yac JIEMOHCTpaIlli, MBHUAKICTh MPOEKIii, iHa. Bigeodinpm K KOMIUIEKCHUN BUJ
JIOKYMEHTa 3 TpbOMa CHCTeMaMH 3amucy iHgopmauii (BepOanbHa, 3ByKOBa, MaTpuyHa). Buan
BiIeOQUIbMY 3a XKaHPOBUM 1 (PYHKUIMHMM TNpU3HAYEHHSIM (XYIO0KHIH, HAayKOBO-TIOMYJISPHHM,
JOKYMEHTAJIbHO-IYOMIIIUCTUYHNUN, XPOHIKAIbHUHM, TeNeB3iMHMH Ta iH.), MaTepiaJbHOIO
KOHCTPYKII€IO (TUTIBKOBHM, JUCKOBHI), ClIOCOOOM 3amuCcy Ta 3UMTyBaHHs 1H(opmalii (MarHiTHUH,
ontuyHuil). PekBizutu Bigeodinpmy.

DOTOMOKYMEHT SK JTOKYMEHT, IO MICTUTh 300pakeHHsS, ojepkaHi Qororpadiyaum
crocoOoM. 3arajbHa XapakTepucTuka (oTomokymeHTa. Buam ¢(oTomoxkymeHTa 3a HaNpsSIMKOM
TOHAJIBHOCTI  (HETaTWB, TIO3UTHB), J>KaHPy 1 TpHU3HA4YCHHSA (XYIOXKHIM, XPOHIKaJIbHO-
JOKYMEHTaJIbHUN, HAYKOBO-TIONMYJSIPHUIM, HAayKOBUI), MaTepiaioM HOCifs (CKJIO, IJIiBKa, MAaIlip).

19




®dotorpadis. 3arampHa xapaktepucTtuka (Gotorpadii. Buam ¢ororpadii 3a yHKIITHEM
NpU3HAYCHHSM (3arajibHa, ClielialbHa), CBITIOUYTIMBICTIO MaTepiaiy (rajoreHcpiOHa, 6e3cpiOHa),
KOJIOPOM 300pakeHHs (YOpHO-0ij1a, KOJIbOPOBA), BUIOM MIAKJIAJAKKH Ta MaTepiaabHOI OCHOBHU
(rHy4Ka moJliMepHa, )KOPCTKa, MarepoBa OCHOBH), MaTepialbHOI KOHCTPYKIIEIO (apKyll, CyBii),
po3MipoM TUTIBKHM (TUTOCKa (popmaTHa, KOTYyIIKOBa HemepdopoBaHA, KOTYIIKOBa IepdopoBaHa).
Jiarno3uTB sk GOTOJOKYMEHT, 110 MPU3HAYCHHUH JIs1 eKPaHHOI MPOEKITiT

@DOHOOKYMEHT SIK ayAiajdbHHH JOKYMEHT. 3arajbHa XapaKTepUCTHKa (DOHOIOKYMEHTA.
Bunu poHoMOKYMEHTa 32 HANIGKHICTIO JI0 IEBHUX 3HAKOBUX CHCTEM, MaTepPiabHOK KOHCTPYKITIEIO
(ctpiuka, amck). IlmariBka. Buam mnaTiBku 3a cmocoOom 3amucy iHdopmariii (ogHOKaHAIbHA,
OararokaHasibHa), (hopmaToMm (TiraHT, MiH €H, TpaHj]) Ta iH. PEeKBI3WTH TUIaTIBKU: Ha3Ba 3aIuCy,
aBtop, JACTY. 3oBHimHe opopmiieHHs 1uiatiBku. DoHOTrpaMa sIK 3amuc KOJMBAaHHS 3BYKY. Bumu
dboHOTpam 3a CHCTEMOIO 3BYKO3amucy (pororpadiyHa, MarHiTHa, onTHYHA (POHOTPAMHU), HAITPSIMOM
Iii (MOB3A0BXKHSA, MEPICHIUKYIISPHA), IIUIbOBUM MPU3HAYCHHSM (3BYKO3AIUC, BiJIC03AMNC, TOUHHNA
MarHiTopoHHUH 3anuc Ta iH.). KomnakT-auck sik Bus POTOIOKYMEHTY.

[lepcnexkTBU pPO3BUTKY KiHOPOTO(POHOLOKYMEHTAa. MiKHApO/AHI, HAI[lOHAIbHI, Taly3eBi
CTaHJapTH 11010 KIHOPOTOPOHOAOKYMEHTIB.

Kino¢oTodoHOI0KYMEHTO3HABCTBO SIK BUJ] CIIEI[IalTbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

MikporpadgiyHuii i MATHITHUIH JOKYMEHTH

Mikpoepagiunuii doxymenm K 0OCOOTUBHUI BU JOKYMEHTa, BAKOHAHUN HA MIKPOHOCIEBI.

3arampHa  XapakTepUCTHKA MikporpadiuHoro gokymeHta. Buam wmikporpagiqHoro
JIOKYMEHTa 32 O3HAKOI MOXOJKEHHS (OpUTIHATBHUN MIKPOAOKYMEHT, MIKPOKOMis), crocobaMu
TOKyMeHTyBaHHS  (¢ororpadiunuii, mnomirpadiuamii), 3ammcy iHpopMallii (aHAIOTOBHIA,
JTUCKPETHHIA), MaTepialiIbHOI0 OCHOBOIO (TPO30pHI, HEMPO30pHii), MATEePiabHOIO KOHCTPYKIIIEIO
(cyBiii, IuTaniMa, cKilagHa Mikpodopma).

MikpodinbM sSK 3MEHIIEHa KOIisg JOKyMEHTa, ojepxaHa QororpapiyHiuM CIIOCOOOM.
Mikpodima (cynepMmikpodimia, yipTpamikpodima) sSK IJIOIMHHA ¢dopMa 3 pO3TallyBaHHSAM
MIKp0O300pakeHb y BUIIAI CITKHM. Mikpokapra (MiKpoKap[, MIKpoJIeKC, MIKPOTEHI, MIKpOCTpPHII)
AK HOC1M 1H(popMallii Ha GOTOILTIBII B allepTYPHIiil UM KIsICCEpHIN KapTi.

Oco6auBOCTI BUPOOHUIITBA, PO3MOBCIOPKEHHS Ta BUKOpUCTaHHS MikpodopM. IlepcniexTrnu
PO3BUTKY MIKpOrpadiuHOTO JOKYMEHTA.

Maenimmuuii 0okymenm

3aranpHa XapakTEPUCTUKAa MarHiTHOTO JOKyMeHTa. [IOHATTS ,,MarHiTHUN TOKYMEHT , HOro
nepeBarn Ta OOMEXEHICTh 3aCTOCYBaHHSA. BHIM Mar"iTHOro JOKYMEHTAa: MarHiTHa CTpiuka,
MarHiTHa KapTa, MarHiTHUN IUCK (KOPCTKUHM, THy4Kuii). MarHiTHa cTpiuka K HOCIH 3ByKa, 3aci0
cTBOpeHHs 0a3 manux ans EOM. MarniTHa kaprta sk HOCiil iHGopMariii. MarHiTHUN AMCK SIK BUT
JIOKyMeHTa. Buau Mar"iTHOro qucka: rHydkui (CTaHIapTHHUM, MIHIIMCKH, MIKPOAMCKH ), )KOPCTKUN
(BiHuecTep). EMHICTh MarHiTHOTO IOKyMEHTA.

[lepcrieKTHBU BHUKOPHCTAHHS MAarHITHOIO JIOKYMEHTa y JIOKYMEHTaJIbHO-KOMYHIKAIlIiHIH
JUSJIBHOCTI.

OnTHYHMI JOKYMEHT

OnTuyHUN TOKYMEHT K HOBITHIM HOCIH 1H(opmallii, 3aCHOBaHMI HAa ONTHYHUX CHOCOOAX
3anucy 1 BiATBOpEHHS iH(popMallii.

3arajbHa XapaKTepUCTHKA ONTHUYHOTO JOKYMEHTa, WOro mnepeBaru (SIKICTh, 3PY4YHICTh
BIJITBOPEHHS, KOMIIAKTHICTh, 3pYYHICTh BIITBOPEHHS Ta 30epexeHHs 1H(opMmarlii) Ta 0OMeXeHICTh
y 3aCTOCyBaHHI (HasBHICTh TEXHIYHOTO, TEXHOJIOT1YHOTO 3abe3nedeHHs). [loHATTA “omTHuHwMiA
JOKYMEHT . €EMHICTh ONTUYHOTO JOKYMEHTA (BEIUKA, CEPEIHS EMHOCTI, KOMITAKTHI TUCKH)

Buan onTtuuHWUX AOKYMEHTIB: IHTEpAaKTHBHUK KOMIAkT-guck (CD), KoMmakT-auck i3
noctiifHo0 nam’ITTI0 (CD-ROM), KOMITakT-TUCK 3 0JHOpa30BUM nepesanucoM iHpopMmaitii (CD-
WORM), doro-komnakr-guck (Photo-CD), inTepaktuBHMii Bigeoauck (DVD), USB-duem-
HaKonu4yBad, 30BHimHIK HDD) Ta iH., iX BTacTUBOCTI, O3HAKH.
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[TakeT oNTUYHUX JAHUCKIB. Aymi0-KOMMAKT-IUCK: XapakTEepHI BIACTUBOCTI, O3HAKH.
[lepceKTHBM  BHKOPHCTAaHHS ONTHYHOIO JOKYMEHTAa Yy JOKYMEHTaJIbHO-KOMYHIKAIliiHIN
SUTBHOCTI.

I'onorpadiynnii JOKYMEHT

lonorpadiunuii JOKyMEHT sk ocoOyimBHiA BUI AOoKyMeHTa. OCHOBHI €Tanmu CTAaHOBJICHHS,
PO3BHUTKY roJIorpamMu B YKpaiHi, 3a kopaoHoMm. Buecok 1. Jleiira, [I. 'abopa, 10. YnatHiekca, 1O.
Henucioka, /. Ctpoyka, A. Mikaensina, B. boOpuHbOBa Ta iH. y CTAaHOBJIEHHS TOJIOTPaMH SIK HOCIS
iH(opmarrii.

3araibHa XapaKTEPUCTHKA TOJIOTPadiuHOrO JTOKYMEHTa, WOTO O3HAKH, BIIACTHBOCTI,
nepeBaru Ta OOMeXEeHICTh y 3acTocyBaHHi. ['onorpadis sk METO] TOYHOTO 3aIHCy, BiT0OpaskeHHS 1
MEPETBOPECHHS XBWJIBOBUX IMOMIB. OCOOJMBOCTI 3amuCy 1 BIATBOpeHHs 1H(opmarllii Ha roysorpami
(iHTepdepeHis CBITIOBUX XBUIIb; KOTEPEHTHICTh JIA3€PHOTO MPOMEHI0). €EMHICTh roJorpadiqyHoOro
JIoKyMeHTa. Bunu romnorpadgigyHoro gokymeHTa (pacTOBHM JAPYK, CTEPEOMETPpUYHE 300parKeHH:).
[omorpadiuni 3axucHi eneMeHTH, iX 3actocyBaHHs. [onorpadiyamii 3axwcT OJAHKIB LIHHUX
nanepiB i JOKYMEHTIB cyBoporo o0uiky. KoHTpotoBaHHs IHHUX ManepiB 1 JOKYMEHTIB CYBOPOTO
00Ky 3 rojorpadiyHUM 3aXMCHUM €IIEMEHTOM. CIMHUI pEeCTp BUTOTOBIICHHS TOJIOTpadivyHIX
3axucHUX eneMeHTiB. JlepxkaBHe cremianizoBaHe mignpueMctBo Ykpainu “T'omorpadis’.
MixHapoaHa acoriarisi BAPOOHHUKIB TOJIOTPaM.

[lepcnieKTHBM ~ BUKOPUCTAHHS  ToJIOTpapiuHOrO  JOKYMEHTa y  JIOKYMEHTaJbHO-
KOMYHIKAIIHHI| cdepi.

PexomenioBanmii nepeiik Jgirepatypu:

1. ApxiBO3HABCTBO : MiApydY. AN CTyA. icT. (p-TiB BUII. HaBY. 3aKJajiB YKpaiHu /
HepxxomapxiB Ykpainu, YHIAIAC/ ; 3a 3ar. pen. . Kanakypu ta I. Marsm. — 2-e Bug. — K. : Bua.
miM «KM Axkanemisy, 2002. — 356 c.

2. be3npabko B. Ictopis Hayku mpo nokyMmeHT, abo Biakputts Bigomoro / Banentuna
besnpabko. — K. : Yersepra xBuis, 2011. — 296 c.

3. be3npabko B.B. YnpasiiHcbke JOKyMEHTO3HABCTBO : HaBy. 1oci0. / B.B. be3apabko. —
Buna. 2-e 31 3minamu 1 gomnos. — K. : YUerBepra xBuis, 2006. — 208 c.

4. KomoBa M.B. JlokymeHTo3HaBcTBO : HaBdu. moci6. / M.B. Komosa ; Ham. yH-T
«JIpBiBCchKa MoniTexHikay. — JIbBIB : Tpiaga mmtoc ; K. : Anepra, 2012. — 296 c.

5. Kymnemos C.I'. 3aranpHe JoOKyMeHTO3HaBCTBO: HaBd. noci6. / C.I'. Kynemos. — K., 2012.
—136¢c.

6. Kynemos C.I'. JlokymenTo3HaBcTBO : IcTopis. Teopernuni ocnoBu / C.I'. Kynemos ;
HepxxomapxiB Ykpainu, Y IHIIACI, JAKKKiM. — K. : JAKKKiM, 2000. — 161 c.

7. Kynemos C.I'. YnpasniHcbke JOKyMEHTO3HABCTBO : HaBy. noci6. / C.I'. Kynemos. — K.
: AAKKKiM, 2003. — 57 c.

8. Kymmnapenko H.H. JlokymeHnroBeaenue : yudeb. s cTyd. By3oB KynbTypel / H.H.
Kymnapenko. — 2-e m3n., nmepepad. u mom. — K. : 3manns, 2012. — 460 c. — (Cepust «Bwicmiee
obpazoBanmne XXI Bekay).

9. TIlamexa O.I. 3arampHe JOKYMEHTO3HABCTBO : HaB4. mocio. / FO.1. TTanmexa, H.O. Jlemim.
— 2-e BuA. JomoB. 1 mepepod. — K. : Jlipa-K, 2012. — 432 c.

10. IMnemkerua E.A. OcHOBBI 001Iel Teopuu ToKyMeHTa : MoHOTpadus / E.A. [Tnemkepwy.
— Caparos : Hayu. knura, 2012. — 244 c.

11. TInemkeBuy E.A. DBomtonus mokymenTa : moHorpadwus / E.A. IlnemkeBud. — Mockga,
2012. - 86 c.

12. TloGepesceka I'.I'. JIIHTBICTHYHI OCHOBH JIOKYMEHTO3HABCTBa Ta 1H(OpMaIiiHOL
nistibHOCTI @ HaBd. 1oci6. / I'.I. Tlo6epesbka, .M. Bonunens ; 3a pen. LII. FOmyxka. — K. : 3nanHs,
2010. - 351 c.

13. [IBenosa-Bonka I'.M. JlokymeHTO3HaBCTBO : HaBY. 1oci0. / [.M. IlIsenoBa-Boaxka. — K.
: 3nanns, 2007. — 398 c. — (Cepis «Buma ocsita Ykpainu XXI cTOMITTS).
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YIIPABJIIHCBKE TOKYMEHTO3HABCTBO

IlepeayMOBM PO3BHMTKY VIIPABJAIHCHKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA

VYrpaBiiHCbKe TOKYMEHTO3HABCTBO K HAayKa Ta HaBYaJlbHA JAMCIUILIIHA. MeTa, 3aBlaHHS,
3HaYeHHS Kypcy i omnaHyBaHHA (axom. CTpykTypa Ta 3MICT HaBYaJIbHOI JAMCUHUILIIHHU.
MikIucHMIUIiHapHi 3B 3KH YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBa. J[kepenbHa, icropiorpadiuna
0a3u Kypcy «YHpaBIiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBOY.

[lepeaymoBH pO3BUTKY YHPaBIIHCHKOTO JOKyMeHTO3HaBCTBa. JlimoBoncTBo XIX CT., HOro
OopraHi3aliiHui PO3BUTOK, TEOPETHYHI 3acajy, MpakTH4HI 3100yTku. [lpari mpo opranizarito
po0OOTH 3 TOKyMEHTaMH B yCTaHOBI. PoJib apXiBiB y pO3BUTKY 3HaHb MPO CIIY>KOOBHIA IOKYMEHT.

Pamionamizamis aimoBoacTBa Ha moudatky XX cr. JismeHICTE Bcecors3Horo aep:kaBHOTO
IHCTUTYTYy TEXHIKM YIpaBIiHHA Ta YKpaiHCHKOTO JEpKaBHOTO 1HCTHUTYTY pallioHami3arii
ynpasiinHsA. CipoOH BIIPOBAKEHHS €IMHOI CXEMH OpraHi3allii JiI0BOJCTBA B ynpasiinHi. [lepmri
pesynbTaTy  yHidikamii ¢opm goxkymeHtiB. DaxoBi MepiOAWYHI BHUIAHHS IPO TEXHOJOTIIO
JIJIOBOJICTBA.

DopMVYBAHHSI TEOPETHYHHX OCHOB JIOKYMEHTO3HABCTBA

3acuyBanHs MJIIAI Ta 3amouaTkyBaHHS HampsMy 3arajibHOTO iTOBOACTBA (3arajibHOTO
JOKYMEHTO3HABCTBa). TeOpeTW4YHi OCHOBH JOKyMeHTO3HaBcTBa Yy mpamsx K.I'. Mirsesa
(kmacudikarisi, eKCriepTrU3a MIHHOCTI JOKYMEHTIB, 1X YHidiKallis Ta 3acajid CTaHAapTH3allii, 3B’ I30K
IUTOBOACTBA ¥ apxiBHOI cmpaBu). Opranizamiiine oQOpMIICHHS JTOKYMEHTO3HAaBCTBA K HAYKH 1
HaByanbHO! nuciuruiind. ®opmyBanHs €auHOI AepkaBHOi cuctemu AinoBojactea (€1CH).
3nayenns €JICJ aysi cTaHOBIIGHHS Cy4acHOTO JIOKyMEHTO3HaBcTBa. llepmri aepikcraHmaptu 3i
city’k00BOT TOKyMEHTallii.

Buecok yuennx BHIAIIAC, M/IIAI B po3BUTOK Teopii, METOAMKH TOKYMEHTO3HABCTBA.
KoHcTuTyroBaHHs ynpaBiiHCHKOTO (TPaIUIIIfHOT0) TOKYMEHTO3HABCTBA.

P0o3BHTOK CYYaCHOI0 YIPABJIIHCHKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKH TA HABYAJIbH 0L
AUCHMILIIHM B YKpaiHi

P03BUTOK Cy4acHOr0 YHpPaBIIHCHKOI'O JIOKYMEHTO3HAaBCTBA SK HAayKHM Ta HaBUYAJIbHOL
quciumuiing B Ykpaini. Konnenuiss ynpasniHcekoro aokymento3HascrBa C.I'. Kynemoa Tta ii
Bepcii. Micue ympaBiIiHCBKOTO JOKYMEHTO3HaBCTBA y BITUM3HSHIM CHCTeMI Cy4YacHMX
JTOKyMEHTalbHO-KOMYHIKaIiiaux Hayk. Pomp VYHJ/IACJ] y po30OymoBi ympaBiaiHCBKOTO
JOKyMeHTO3HaBCcTBa. «CTyaii 3 apxiBHOi CHOpaBU Ta JIOKyMEHTO3HaBCTBa», «TepMiHOJIOTIs
JIOKYMEHTO3HAaBCTBAa Ta CYMDKHUX ramy3ed 3HaHb», «bibnioTeko3HaBcTBO. J|OKyMEHTO3HABCTBO.
Indopmortoris» mpo yrnpapiiHChKE TOKYMEHTO3HABCTBO Ta TEOPIIO A1I0OBOJICTBA

TepmiHoJioris YIPaBaiHCbKOr0 JOKYMEHTO3HABCTBA

CydacHi TEpMIHOJIOTIUHI CTyAll y BITYM3HSHOMY JIOKYMEHTO3HAaBCTBi. TepMiHOJIOTIUHI
crangapta (JACTY 2732-94, ICTY 2732:2004, ACTY 4423:2005 (I), ISO 15489-1:2016, 1SO
23081:2006/2009, ISO 30300:2011, ISO 5127:2007 Tta iH.), cnoBHuku, enuukionenii (YAE, IOE).
3amouaTkyBaHHsl KHiBCHKMM HaIliOHAJIbHUM YHIBEPCUTETOM KYJIBTYPH 1 MHCTEUTB MIKHAPOJHOTO
TEpPMIHOJIOTIYHOTO ceMiHapy «TepMmiHONIOTisI JOKYMEHTO3HABCTBA Ta CYMDKHHUX Taily3edl 3HaHb)
(2007). «TepmiHOMIOTisI JOKYMEHTO3HABCTBA Ta CYMDKHHX raiy3eit 3Hanb» (2007-2017, Bun. 1-10).

OCHOBHI THOHSTTS  YNPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBAa: JOKYMEHT, YIIpaBJIiHHS,
YIPaBIIHCBKUNA  JTOKyMEHT, O(MIimiiHuN JOKyMEHT, ciIyXkOoBUIl JOKyMeHT, iH(opmarlis,
yIpaBJiHChKa 1H(OpMAllis, yCTaHOBA, JOKYMEHTYBaHHS YIpaBiiHCbKOI iH(opmalii (B ycTaHOBI),
KEepyBaHHs JOKYMEHTAIlIHHUMHU IpoIlecaMy, TOKyMEHTaliiHuN (OHM, KaHp JTOKYMEHTa, HOMiHaI
JIOKYMEHTA, BUJI HOMIHAJIy IOKyMEHTa, JOKYMEHTAIlls, cHCTeMa JIOKyMEHTaIlii TOIIO.

[Tpobnemu Ta MepCrneKTUBU PO3BUTKY TEPMIHOJIOTIT YIPaBIiHCHKOI'O JOKYMEHTO3HABCTBA.
BruuB nocsirHeHb 3apy0i’kKHOT HayKH Ha BITYU3HSHY TEPMIHOJIOTIIO JOKYMEHTO3HABCTBA.

CTpYKTVYpA i 3MicT VIIPABJIHCLKOI0 JTOKYMEHTO3HABCTBA
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CtpykTypa YIpaBIiHCBKOTO JOKyMeHTO3HaBcTBa. (OO0’€KT, TpEeIMET YMIpaBIIiHCHKOTO
JIOKYMEHTO3HABCTBA. 3aBIaHHs YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. ['0JIOBHI HAMIPSIMU HAYKOBHX
JIOCJIIJDKEHb: 1CTOPUYHHUHM, TCOPETUYHUHN, HAYKOBO-TEXHOJOTIYHHUN ab00 METOAWYHHUI. 3B’SI3KH
YIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 3 1HIIMMH TalTy3sMHU 3HaHb.

MeToan4Hi ii MeTOI0JIOTiUHI 3acaJlH YIPABJIIHCHKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA
MeroauyHi ¥ METOAOJIOTIYHI 3acaj yMPaBIIHCHKOTO JTOKYMEHTO3HAaBCTBA. CreriaabHUN
(eMmipUyHMA, TEOPETUYHMH), 3arajlbHOHAYKOBHH, (iTocOPCHKHI piBHI JOKYMEHTO3HABUMX
JOCTI/DKeHb. MeToau  yIpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HAaBCTBA. METOM0JIOrIS  YIPaBIIiHCHKOTO
JIOKyMEHTO3HABCTBA.

Kiacudikaniss ynpapaiHCbKMX J10KYMEHTIB: NOHATTS, BUJIH, CXeMH

[Monarrs «kmacudikamiss JOKyMeHTIB». Buam, cxemm kimacudikamii JTOKyMEHTIB.
Hocmimkenns B.M. AsrokpartoBa, K.I'. MitseBa, H.M. Kymnapenko, I'.M. IlIsenioBoi-Bonku, K.I.
Pynenscon, A.M. CoxoBoi, C.I. Kynemoa Ta iH. mpo Teopito, NpakTUKy Kiracudikarii
JIOKYMEHTIB.

Mera, 3aBnaHHs, KpuTepii qudepeniianii ynpaBmiHCbKUX JOKYMEHTIB B ycTaHoBi. Kpurepii
kiacudikanii ynpaBiIiHCHKUX JOKYMEHTIB: BUJ MaTepiajJbHOI OCHOBH Ta (JOpPMH HOCIs, KITbKICTh
NOPYIIYBaHUX THTaHb, OCOOJMBICTH OpraHizamii 00iry, CTpPOK BHKOHAHHS, DIiBEHb JOCTYILY,
IOpUIMYHA CHJIA, TTOCTIIOBHICTh CTBOPEHHS, CTPOKHU 30€piraHHs, HaJSKHICTh 10 chepu MPUBATHOTO
KHUTTS Ta IHIIHUX cep KUTTS CyCHIBCTBA, piBEHb y3arajlbHeHHS iH(popMarlii Tomo.

[lepcriekTHBY yAOCKOHATICHHS Ki1acu(DiKyBaHHS YIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.

3araabHi k1acudikaniiiHi cucTeMu JOKYMeHTALIT
Cucremn noxymeHtamii. O3HaKW, BJIACTUBOCTI CHUCTEMH JOKyMEHTalii. 3araibHa
knacudikaiiifHa cxema cucteMm jaokymeHTamii. Knacudikamiss cucrem nokymenrtanii. ba3osi
(HaykoBa, BUPOOHNYO-EKCILTyaTaliiHa, HaBYaJIbHa, €KOHOMIYHa), 1H(ppacTpyKTypHi
(ynpaBiiHCbKa, HOpPMaTHMBHA, 1HQoOpMaliiiHa), AMCHUIUIIHApHI (TeXHIYHA, TyMaHiTapHa,

HopMaTuBHe 3a0e3ne4eHHs Kiaacudikanii viipaBaiHCLKOI JOKYMEHTAIT

Jlep>xaBHUHM KiacH(iKaTOp YHNPaBIiHCHKOI JOKyMEHTalii — HOPMAaTUBHUI JOKYMEHT, II0
OoQiiiHO 3aKpiIUIIoe KiIacU(iKaliiHy CXeMy YIpaBIiHChKOI JoKkyMmeHTauli. [Ipu3HaueHHs Ta
ctpykrypa AKY I (knacu, miaknacu, Hazsu Y®/JI). Knacu YCI AKY . Benenns AKY . 3nauenus
JAKVY . Peopranizaiis cuctemM Jep>KaBHOTO yHpaBiaiHHA Ta 3MiHM 1 JomoBHeHHs JIKV/I.
Po3pobnenns HoBoi pexaxuii JAKY /1.

«[lepenik TUMOBUX JTOKYMEHTIB, 110 CTBOPIOIOTHCA MiJ] Yac JMISJIBHOCTI JepKaBHUX OpraHiB
Ta OpraHiB MICIIEBOIO CaMOBpsIyBaHHS, IHIIMX YCTaHOB, MIJNPUEMCTB Ta OpraHizauid, i3
3a3HauEHHSM CTPOKIB 30epiranHs JokyMeHTiB» (2013), BiqoMul mepesiky.

VYHijpikanis Ta cranaapTuzanisa J0KyMeHTiB: IPUYUHH, 3MiCT, BATOKH, HOPMaTUBHe
3aKpinJieHHs] IPAKTUKH

Burtoku ynigikamii qokymeHTiB. Po3BuTok Tpanuuii yHidikaiii JOKyMEHTIB, HOpMaTHUBHE
3aKpIIUICHHS. TNpakTHKH. JliJbHICTD Jep)KaBHUX, HAYKOBHUX IHCTHTYLIM ImIoa0 yHidikamii Ta
CTaHJapTH3aIlli YIPaBIIHCHKOI JOKYMEHTAITIi.

3mict yHigikaii Ta cTaHAapTU3aLii ciy>kKO00BUX JOKyMeHTiB. OCHOBHI MOHATTS yHidikarii
JOKYMEHTAIlii: «CTBOPEHHS CIY)XOOBOTO JOKYMEHTa», «TEKCT CIy>)KOOBOTO JIOKYMEHTay,
«0(OPMITIOBaHHS CITY’)KOOBOTO JIOKYMEHTa», «IIpaBUjla JOKYMEHTYBAHHS», «PEKBI3UT CIIy>KOOBOTO
JIOKyMEHTa», «popMymsip cCiyk00BOro JOKyMeHTa», «yHi(ikoBaHa ¢opmMa CIIyKOOBOTO
JOKYMEHTay, «yHi(pikoBaHa CUCTEMa TOKyMEHTAIii».

[Ipuuman  yHidikamii Ta crangaptuzaiii JokymeHTiB. ['omoBHa wmerta yHidikarmii Ta
CTaHJapTHU3aIlil TOKyMEHTIB — CTBOPEHHS YHi(iKOBaHOI cucTeMH JokyMeHTauii. CTaHmapTusais sk
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3aci06 yHidikamii MTOKyMEHTIB. AKTyalbHICTh YHiiKamii Ta CTaHAapTH3aIil YIpaBIiHCHKOI
JIOKyMEHTAI].

OcHoBHi HanpsimMu YHidikanii foKymMeHTANIT

OcHoBHI BuaM poOIT mpu yHidikalii JOKyMEHTAIlli: BU3HAYEHHS HOMEHKJIATYPH CIIPaB;
noOymoBa €quHOI MOJEIl JOKYMEHTIB Ui OJHOPITHUX BHUIIB; BCTAHOBJICHHS 3araJbHHUX
CUHTAaKCUYHHUX IMpaBWJ MOOYJOBH JOKYMEHTHOi i1HGopMalii; BHU3HAUEHHS METOIB KOHTPOJIO
iHpopmanii B gokymenTtax. Kareropii yHipikoBaHMX (OPM TOKYMEHTIB: JepxaBHi (MDKBiIOMUI)
yHi(ikoBaH1 popMHU TOKYMEHTIB; Tairy3eBi (Bimom4i) yHidikoBaHi (OpMH JOKYMEHTIB; YHi(pikoBaH1
dbopMH TOKYMEHTIB YCTaHOB.

Vuidikamis indopmarniifHoi YacTUHM JOKyMeHTa Ta yHiikamis Hocis iHdopMmarii.
VYHidikamisi CTpyKTypH JOKYMEHTa Ta METOJIB KOHTPOJIIO iH(popMaIlii B TokyMeHTax. DopMyIsip-
3pa3oK JTOKyMEHTa: KPECIEHHsI, TUIaH PO3MIIEHHs PEKBI3UTIB, OMUCAHHS PEKBI3UTIB. Popmynsapu-
3pa3ku 3a (YHKIIOHAJbHUM MPHU3HAYEHHSAM 1 PIBHEM BHUKOPUCTaHHS: (HOpMYyIsip-3pa3ok Jis
JepKaBHUX (MDXKBIZOMYKX) (HOPM JOKYMEHTIB; (hOpMYJIIsIp-3pa3oK sl Tary3eBuX (BigoMunx) Gopm
JTOKYMEHTIB. DopMmymsp-3pa3ok gk 0aza HpoekTyBaHHS YHi(iKOBaHUX (QOpPM JOKYMEHTIB, IO
BXOJATH 210 ckiany YCJI.

@opmyssp CydyacHOTO YIPaBIIHCHKOTO TOKyMeHTa. «JlepkaBHa yHi(ikoBaHA cHcTeMa
nokymeHnTartii. OcHoBHI mnonoxenHs: JICTY 3843-99», «/lepxaBHa yHiikoBaHa cucTeMa
nokymMmeHTanii. @opmynsp-3pazok. Bumorn go mobymosu: JCTY 3844-99». PoGoua momia,
dopmar (A3, A4, A SL). [lpuHnunm npoekTyBaHHS (GOpM JOKYMEHTIB. PekBi3uTu (mOCTiiiHI,
JOJTATKOB1) TOKYMEHTA.

VHidikamis TekcTy AoKyMeHTa. YHi(ikamis CTpyKTypHu Tekcry. EmemenTtn ¢opmanizanmii.
dopmani3oBaHHU XapaKTep TEKCTIB 00JIKOBOI JOKyMeHTallii. YHidikallis MOBHUX 3ac00iB. Popmu
npeCTaBIeHHs YHI()IKOBAaHUX TEKCTIB: 3B’ SI3HUM TEKCT, TpadapeT, aHKeTa, TAOIHIIS.

bnank noxymenrta. Buau 6nankiB (01aHK cay)00BOTO JOKYMEHTa, OJIaHK BUIY TOKYMEHTA,
Onank ycranoBu). Ckiaz OiiaHka, TOPSAOK pO3TallyBaHHs PeKBI3UTIB. [IpaBuiia KOHCTpyrOBaHHS
OnaHka.

Pernamenrtanis npoueciB yHidikanii ynpapaiHCbKOI AOKYMeHTALIT

VHipikoBani cucremu gokymentamii (YCJ). Po3poOieHHs yHiIpIKOBaHUX CHCTEM
JOKyMeHTalli. Xapakrepuctuka yHiikoBanux cuctem pokymentamii. JICTY 3843-99 mpo
3arajbHl TOJIOKEHHSI po3pobOsieHHs Jlep>kaBHOI YyHI(IKOBaHOI CUCTEMHM JOKyMeHTauii. Merta 1
3aBJlaHHs cTBOpeHHs Jlep:kaBHoi yHidikoBaHoi cuctemu aokymenrauii (JAYCH). Cxman AYC.
Tunosuit cknan YCJH. TumoBuit ckman yHI(QIKOBAaHOT CHCTEMH OpraHizauiiHO-pO3NOpPs IOl
JIOKyMEHTAIlii.

BrnpoBamkeHnHst yHi(piKOBaHMX CHCTEM JOKyMeHTalli. BeneHHs yHI(QIKOBaHHUX CHCTEM
nokymeHrartii. [IpoGnema yHidikarii ynpaBaiHCBKOT0 JOKYMEHTa B yMOBaX BEJCHHS €JIEKTPOHHOTO
TIJTOBOJICTBA.

KepyBanHsi JOKYMEHTANIHMMH POLECAMH SK I'aay3b HAVKH i NPAKTHYHA AiJIbHICTD

B yHIpaBJdiHChLKiH cdepi
KepyBaHHs JOKyMEHTAlliiHMMHK TpoLlecaMM: 3MICT, 3arajbHa XapakTepucTuka. «Records
managementy, «gestion des documents», «Schriftgutverwaltung», «ymnpapieHne HOKyMEHTAIHEH
K TEpMIHU-O3HAUHUKW KEpyBaHHSA JIOKyMEHTAallifHUMHU mpouecamu. JlediHinmii MNOHATH
«IIJIOBOJICTBO» 1 «KEpyBaHHS JOKYMEHTAIIEI0» B HAllIOHAIBHOMY TEPMIHOJIOTIYHOMY CTaHAAPTI
(ACTY 2732:2004, ACTY 4423:2005). KepyBanHs ToOKyMEHTaLIHHUMH MTPOLIECAMHU SIK CKJIaZI0BA Ta

GyHKIIIS yIIpaBIIiHHS.

P03BUTOK KepYBAHHA JOKYMEHTALIMHUMH NIPOLIECAMM:
3apyOikHUH i BITYN3HAHUI IOCBI
Butoku  kepyBaHHS ~ JOKYMEHTaliHUMHU  mporiecamu. IIpoGiemu  pamionamizamii
ynpaBiiHCbKkoi Ta BHpoOHMUYOi cdepu y CIHA (mpyra momoBuna XIX cr.). CTBOpeHHs
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Hamionansnoro apxiBy CIIA Ta #ioro crpykrypHoro miapo3ainy Records Management Division.
Kowmicist Konrpeccy CIIIA 3 pociifkeHHS HEBUPOOHUYMX BUTPAT y MPOMHCIOBOCTI, T.3B. Komicii
I'yBepa (Hoover), cnemianpaa rpyna E. Jlixi 3 BuB4eHHs npobiem records management (CIIA),
Kowmirer I'pirra (BenukoGpuranis) Ta iH.

[Tepri Mi>XKHApOJIHI KOHTPECH YIPABIIHCHKUX (3IMIHICTPAaTHBHHMX) 3HaHb 1 iX MpoOTrpamu.
CTBOpeHHSI HAayKOBHUX IHCTUTYILiH, HaBYaJdbHMX 3aKiafgiB y 3axignii €pomi 1 CHIA i3
JOCIIJKEHHS po0JIeMy YIPaBIiHHs, B TOMY YHCII H KepyBaHHS JOKYMEHTAL[IMHUMU MPOLECAMHU.
Yacomnucu 3 ynpaBIiHCHKOI TEMATUKH, B T.4. 13 OpraHizaiii poOoTH 3 JOKyMeHTaMH B ycTaHOBI «Die
Organisation», «System», «The Industrial Administration». Po3po0GienHss Teopii 1 TEXHOJOTIH
records management y apyriii mojgoBuHi XX cr. CTaHOBIICGHHS KEpYyBaHHS JIOKyMEHTAIlIHHUMHU
nporecaMy SK HAayKOBOi IUCHUIUTIHK. 3MiHAa MNPIOPUTETHUX HANPSAMIB JOCIIIKEHb Yy cdepi
KEepYBaHHS JIOKYMEHTALIEIO.

Po3BuUTOK KepyBaHHS JOKYMEHTAI[IHHMMH TpoLleCAaMH SIK HAyKOBOI Ta HaBYAJIbHOL
JUCHUIUIIHA Yy Jpyrid monoBuHi XX cT. — Ha modarky XXI cr. IlommpeHHs mnepenoBux
TEXHOJIOTIYHUX 1/Iell KepyBaHHS JOKYMEHTAI[IHHMMHU TpolecaMH y KpaiHaX MOCTPaasTHCHKOTO
IpOCTOpy. YNPaBIiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO K TEOPETUYHA YAaCTHHA AiI0BOAcTBA. JlinoBogHa
apxiBHa dacTmHH records management. OcoOaMBOCTI B3a€EMO3B’sI3Ky cdepu KepyBaHHS
JOKYMEHTAIlIHHUMU TpoliecaMu y KpaiHax €Bpomu, Amepuku, Adpuku. CyuacHa 3apyOikHa
daxosa nepioanka: «Records management Quarterly», «Office», «The Recordy», «Information and
Records Management», «Information and Records Management», «American Archivist» Ta iH.
OcCBiTHI, HaBYaJIbHI HEHTPH 3 KEPYBAaHHS JOKYMEHTAI[ITHUMH MPOLIECAaMH HA CY9aCHOMY €Tarli.

Posb MIXHapOJHOI CHUIBHOTH y PO3BUTKY KEpyBaHHS JOKYMEHTALIHHUMHU IPOLECAMU Yy
TpaHCHAIiOHAIbHOMY MaciuTabi. MixHaponHa pana apxiBiB, MikHaponHa paga 3 KepyBaHHS
JOKYMEHTAlllHHUMU Tpoliecamu, MixHapoana dexaepamis 3 iHdopmamii 1 JOKyMeHTallii,
Mixnapoana opranizamis 31 cranmaprusanii ta i1 texHiuai komiretu (TK 46 «Indopmaris ta
JToKyMeHTalis», miakomiter 11 «KepyBaHHsa apxiBaMu/ JOKYMEHTAlli€l0»): ydacTh YKpaiHM B
PO3pO0IIEHHI HAYKOBO-TEXHOJIOTTYHUX 3acaj KEpyBaHHS JOKYMEHTAI[lHHUMU niporiecamu. Po3BUTOK
MDKHapOJAHMX 3B’SI3KIB B OpraHizaiii KepyBaHHsS JIOKyMEHTAalIMHUMHU NpoliecaMH, BUPOOJIEHHS
CHUIBHMX 3acaj] Y 3aCTOCYBaHHI MIXKHAPOJIHUX MPABUII 1 TEXHOJIOTIH.

Hamionanbni xomiteTn 31 cranfaptusauii. Ilpodeciiini 00’eaHanHs (axiBUiB B ranysi
records management. [Iporpama B rany3i kepyBaHHs JOKyMeHTalli€ro i apxiBamu (RAMP — Records
and Archives Management Program).

Mi:xHapoaHi cTanaapTH y cdepi KepyBaHHSA JOKYMEHTANIMHUMH NPonecaMu

MixHaponni cranmaptTa |y cdepi KepyBaHHS JgokymeHTamiero. ISO  15489-2001
«Indpopmanis ta noxkymenrauis. KepyBanus nokymeHnraiieo», ISO 15489-1:2016, ix cTpykrypa
(3arajbHi MNPUHIUNM KEpyBaHHS JOKYMEHTAL€l0, MPAaKTUYHE KEPIBHUUTBO 3 KEpPYBAaHHS
JIOKYMEHTAIlI€I0) Ta Tpu3HaueHHs, nedinimii 6a3zoBux moHsATh. CydacHi TeHAeHIIi rimobamizarii
CBITOBUX €KOHOMIYHUX BIJHOCHH, 3MiHa MOJIITUYHOI Ta EKOHOMIYHOI cUTYyallii B €BpOIll, CTBOPEHHS
€IMHOTO €KOHOMIYHOTro mpoctopy. HarionanbsHi aBerpaniiiceki cranaaptu cepii AS 4390 Records
management. MixHapoani ctanaaptu [ISO 23081-1:2006/2009 «Indopmariis Ta HOKyMeHTAIisl.
Mertanani 171 kepyBaHHA odiniiiHuMu gokymentamu» (y 2-x 4.), ISO 30300:2011 «Indopmartist ta
nokyMmeHTanis. CucteMu KkepyBaHHs o(iliitHUMH JoKyMeHTaMu. OCHOBHI MOJIOKEHHS 1 CIOBHHUK,
ISO/TR 26122:2008 «Indopmartist Ta 1oKyMeHTauis. AHaji3 pobodoro mpouecy Juist opiiiHIX
JIOKYMEHTIBY» Ta 1H.

Komitetn Mixknapoanoi opranizanii 31 crannaptuzauii. TK 154 «/loxkymenTu i indopmarris
B ympaBiiHHI. ToprieBiai, NPOMHUCIOBOCTI» Ta po3poOieHHs crangapty ISO  8439:1990
«Po3pobiienns 61aHkiB fokyMmeHTanii. OCHOBHI mosiokeHHs». TexHiunuit komirer 46 «IHpopmaris
ta gokyMmeHTamis». Ilinkomiter 11 «KepyBaHHs apxiBamMu / JOKYMEHTAIlI€I0» Ta y4acTh
HaIllOHAIBHUX OpraHiB craHaapTusauii (komiteTiB — wieHiB [SO), y 1.4. it Ykpainu. Po3poOienns
MDKHApPOJHHUX CTAHIAPTIB 13 KEPYBaHHS TOKYMEHTAIlIHHIMH MPOIECaMHU.

HarionanbHi cUCTeMH KepyBaHHS JOKYMEHTAIl€l0 1 €IMHUN MDKHaApOJAHUN CTaHIApT.
Hamionansui anamoru ISO 15489. BupoBamxkenns B Ykpaini ISO 15489-2001. Harmionanbawmid
crangapT Ykpainu «IHpopmariis ta gokymenTaiis. KepyBaHHS TOKyMEHTAlIMHUMHU TPOIIECAMM.
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JACTY 4423-1:2005, JICTY 4423-2:2005 Ta npobyiiemu rapmoHi3ailii MbKHapOJHHX CTaHIApTiB.
KepyBanHs [MOKyMEHTAlIMHUMHU TpollecaMH sIK HOBITHS ympaBiiHchka cdepa. CyuacHi
KOHIICTIIIHI TiAX0aH 10 BU3HA4YeHHs cdepu records management.

MiskaucuunIiHaApHi 3B’ I3KH YIIPABJIHCHLKOI0 TIOKYMEHTO3HABCTBA Ta KEPYBAHHS
AOKyYMeHTalliHHUMH NpoLecamMu

3B’S3KM  MDK JUCHUIUIIHAMH  JOKYMEHTAJIbHO-KOMYHIKAIIHHOTO IHKIY. [HTerparis
CTHIOPIIHEHHX 1 CYMDKHUX Taly3ell HayKOBHX 3HAHb.

[TuTaHHA DOKYMEHTYBaHHS JIsi OpraHizaiii KepyBaHHS JIOKYMECHTAI[IHHHUMH IPOIECCaMHU.
JIokyMeHT 1 Horo 3HA4YeHHS B NMPUUHATTI Ta peaizallii yrnpaBiiHCbKUX pimeHb. CHiibHI HayKOBI
3acaau  YIPaBIiHCHKOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA Ta KEPYBAaHHSA JOKYMCHTAIMHUMH TPOIICCAMHU.
VYrpaBimiHChbKE JTOKyMEHTO3HABCTBO 1 HOTO POJIb Y PO3pOOIICHHI HAyKOBO-METOIUYHHX, TEOPETUKO-
NPUKIAJIHUX 3acajl Kiacudikamii cucteM nokyMeHTanii, yHipikoBanux ¢popm nokymenris, YCJI ta
ONTHUMI3aIi TMPOIECIB CTBOPCHHS, OIpAIfOBaHHs, 30epiraHHs JOKYMEHTIB, BHUKOPHCTaHHS
JTOKyMeHTHOT iH(opmarrii. PermamenTaris ta parioHaiizamisi IporeciB poOoTH 3 JOKYMEHTAMH B
ciIy)k0ax KepyBaHHS JIOKYMEHTAIIMHUMHU MpPOIECaMd — TOJIOBHE TIPUKJIAIHE 3HAYCHHS
YIPaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

PexomenioBanmii nepeiik Jgireparypu:
Ilorcepena

1. TIlpo enextponnuii mudpoBuii mianuc : 3akon Ykpainu Big 22 tpaBHs 2003 p. Ne 852—
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19. Ilo6epescvka ['.I. JIIHTBICTUYHI OCHOBM JIOKYMEHTO3HaBCTBa Ta iH(OpMaLiiHOL
IisTbHOCTI @ HaB4. mociO. / I.1. Ilobepeszvka, I.M. Bonunmeys ; 3a pen. LIl FOwyxa.— Kui :
3uanng, 2013. — 351 c.
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21. www.archiv.gov.ua

JTOKYMEHTAIINHE 3ABE3IIEYEHHSA YITPABJITHHS

dep:kaBHa noJjiTuka y cepi apxiBHOI cipaBH Ta JAiJI0BOCTBA

VYrpaBiiHHA K 00’€KT JAOKyMeHTauliiHOro 3a0e3meueHHs. Jlep>kaBHI OpraHu, iHII OpraHu
BUKOHABUOi BJIAAM, a TAKOXX OpPraHM MICIIEBOIO CaMOBpPSIyBaHHA, IO BHU3HAYaIOTh Ta
3a0e3MeuyroTh MPOBEICHHS AepKaBHOI MONITUKH y cpepl apXiBHOI CIpaBH 1 A1IOBOJICTBA.

JlepxaBH1 TapaHTii LI0J0 YMOB i 30€piraHHsi, NPUMHOKEHHS Ta BUKOPHCTAHHS
HamioHasnbHOro apXxiBHOTO (pOHAY Ta CHPUSHHS JTOCATHEHHS CBITOBOT'O PIBHS B PO3BUTKY apXiBHOT
CIIPaBH 1 BEJIEHHI1 J1JIOBOJICTBA.

YuHHA HOPMAaTUBHO-TIPaBOBa 0a3a 3 peryJroBaHHs JI1JI0BOJICTBA i apXiBHOI clipaBH B YKpaiHi:
3akoH Ykpainu «lIpo Hamionaneuuii apxiBHUi QOHJ Ta apxiBHI ycTaHOBHU »; [locranoBa KaOinery
MinictpiB Ykpainu 30.11.2011 Ne 1242 «IIpo 3atBepmxenHs TUNOBOI IHCTPYKIIT 3 AJIOBOACTBA Y
LHEHTpaJbHUX OpraHax BHMKOHaBuoi Biaau, Pani MiHicTpiB ABTOHOMHOI Pecny6miku Kpum,
MICIIEBHX OpraHaX BUKOHaB4YOi Biaan»; Haka3 MinictepcrBa roctuiii 18.06.2015 Ne 1000/5 «IIpo
3arBep/pkeHHd [lpaBun oprasizamii IUI0BOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y
JIep’KaBHUX OpraHax, OpraHax MICIEBOIO CaMOBpSIyBaHHS, Ha HiANPHEMCTBAaX, B YCTaHOBaX 1
OpraHizarisx».

HepxaBuuit crangapt HCTY 4163-2003 «Jlep>xaBHa yHi(ikoBaHA cHcTeMa JOKYMEHTAIi.
VHidikoBaHa cHCTEeMa OpraHizamiitHO-po3MopsAu0i JoKyMeHTamii. Bumorn mo odopmatoBaHHS
JIOKYMEHTIB»

Oprani3anisi cy4acHOro AiJIOBOJACTBAa B YKpaiHi

OpranizamiifHi  ¢GopMH  JIJTIOBOJACTBA:  IIEHTpalli30BaHa, JACICHTPali30BaHa, 3MillaHa.
CrpykTypa Ta GyHKLIi CIy>kOH J1I7I0BOJICTBA.

TexHonoriuni mpouecd poOOTH 3 JOKYMEHTaMU B ycTaHoBax YKpainu. I[HdopmariitHo-
TEXHOJIOTIYHA KYJIbTypa y JOKyMEHTalllifHOMY 3a0e3neueHHi ynpasiiHHs. OpranizaliiiHo-npaBoBi
JIOKYMEHTH CIy»KOu ainoBojcTBa: [lojokeHHs mpo CiayKOy ITOBOJACTBA, MOCAMOBI IHCTPYKITIT
NpaliBHUKIB CIYKOM JUIOBOACTBA, IHCTpyKIis 3 niu1oBojcTBa, Tabenb (opM JTOKYMEHTIB Ta
30ipHUK yHIiKoBaHMX (OpM OpraHizauiiHO-pO3NOPATUUX JOKYMEHTIB. 3aBIaHHA 1 CYTh
KOMIT'IoTepU3allii JiJIOBOJICTBA B yMOBax IEpPexXojy BiJ MamepoBOro 10 eIeKTPOHHOTO
TOoKyMeHT00OITy. TexHiuH1 3aco0u Ta oicHa opraHi3alliiiHa TeXHiKa.

Kaacudikanisa cay:k00BUX JTOKYMEHTIB
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Knacudikamiss 1OKyMEHTIB 3a 3MICTOM, IIOXO/DKEHHSM, MPU3HAYEHHSM, BHJIAMH,
HallMeHyBaHHsM, crlocoOoM dikcarii iHpopMmarlii, cTyreHeM IJIacHOCTi, CTalisIMU BUTOTOBJICHHS.

JepxaBauii  knacudikaTtop ympabiiHcbkoi gokymenTtamii JIKY[ 010 — 98. BusnaueHus
npu3HadeHHs 1 cdepa 3actocyBanns JAKVY/l. Ynopasiincbka noxkymeHTamis. Bunu ynpaBiiHCBKHX
JIOKYMEHTIB. BuKOpuCTaHHS  yOpaBIIHCHKOI  JOKYMEHTaIlli B  peajiamii  ympaBIliHHSL.
Xapakrepuctuka ctpykrypu JKVY /. Cucrema nokymenTarii. YHiikoBaHa cuctema JOKyMEHTAIlli
(YCH). YHidikoBana ¢popma nqokymenTa (YD/). Inentudikamis YD/I.

Yuidikania Ta craniapTU3anis cJay;k00BHX JOKYMEHTIB

VHidikamis ynpaBTiHCBKHX JAOKYMEHTIB. YHidikallis SK €BOJIOIIHHA TEHACHIIS PO3BUTKY
nokymMeHta. OCHOBHI TepMiHM Ta TOHATTSA. Hampsmu yHidikaiii ynpaBiiHCBKHX JTOKYMEHTIB.
OcHOBHI mNpUHIMNK YHidikamii 1 cTaHgapTU3aiii yHOpaBIiHCBKHX JOKYMEHTIB: JIOCSITHEHHS
OJTHAKOBOCT1 IOKYMEHTIB; 3MEHIIICHHS KUTbKOCTI BUAIB IOKYMEHTIB; i IBUIIEHHS 1HPOPMATUBHOCTI
JIOKYMEHTA; CHCTEMHICTh YHi(iKamii; KOMIUIEKCHICTh YHidiKallii; eKOHOMIYHa JOIIbHICTb.
[TonsatTss mpo yHidikoBani cucremu noxymenrtanii (YCJ). Ilepeniky THHOBHX JOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCS MiJ] Yac MisIBHOCTI JE€pPKaBHUX OpPraHiB Ta OpraHiB MiCIIEBOIO CaMOBPSAYBaHHS,
IHIIMX YCTaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHi3aiiid, i3 3a3HaYCHHSM CTPOKIB 30epiraHHsi JOKYMEHTIB,
3aTBepKeHU HakazoMm MinicteperBa roctumii Ykpainu Big 12.04.2012 No 578/5. 30ipHuKku i
anp00MU THIOBUX YyHi(iKOBaHUX ()OpM JOKYMEHTIB. YHi(ikamis TOKYMEHTIB 3a (OpMaIbHOIO
o3Hakow. CrpykTypa noOynoBu yHiikoBaHOI (opMH JOKyMEHTa: JIiHIHHA, JI€PEBOBHUJIHA,
MaTpU4Ha, TEKCTOBA. YHiQikalis ITOKyMEHTIB 3a 3MICTOBOIO O3HaKow. Tpadaperusaris
nokyMeHTiB. brnank ycranoBu. Buau OmankiB. IlpoextyBanHs OnaHkiB. Bumoru o cTBOpeHHS i
odopMITFOBaHHS OJIAaHKIB.

CrannapTuzanis JOKYMEHTIB. XapaKTepUCTUKa JEep>KaBHUX CTAHAAPTIB, IO PETIAMEHTYIOTh
¢dyHkuionyBaHHs AinoBoacTBa Ha cydacHomy erami (JACTY 2732:2004 «/limoBoncTBo #l apxiBHa
cupaBa. Tepminu i BusHaueHHs noHATH», JICTY 4163-2003 «/lep>xaBHa yHi(ikoBaHa cucTeMa
JOKyMeHTalli. YHi(ikoBaHa cUCTeEMa OpraHi3aliiHO-pO3Mopaadoi JoKyMmeHTauii. Bumoru no
oopmieHHs nokyMeHTiB» Touio). CydacHHi cTaH cTaHaapTu3aulii Ta yHiikalii JOKyMEHTIB B
Vkpaini. CTBOpeHHs JepKaBHUX CTaHAAPTIB. POk Ta 3HAUE€HHS MIXKHAPOAHOT CTaHIapTHU3allii.

HomeHnkaaTypu cupas
['osioBHE mnpu3HaueHHs HOMEHKJIATypu chpaB. TumoBa, NpuMipHa Ta IHIMBIAyajJbHA
HOMEHKJIaTypa CIpaB KOHKPeTHOI ycTaHOBU. [lopsanok ckiagaHHs Ta oQOpPMIIEHHS HOMEHKJIATypu
CHpaB CTPYKTYpPHOTo Mifpo3ainry. Bumoru moao ¢gopmu i 3MiCTy HOMEHKJIATypu CHpaB. 3BelleHa
HOMEHKIaTtypa cnpaB. llpuHuunu noOynoBu HoMmeHkiatypu copaB. CTpoku 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB.

Oprani3anisi AOKYMEHTIB V 1JIOBOJACTBI

®opmyBaHHs crpaB. [pymyBaHHS [OKyMEHTIB Yy CIHOpaBd SK Hainpocrima ¢opma
kiacugikanii JOKyYMEHTIB.

CykymHicTh BHAIB poboTH, 110 3a0e3medyroTh OOMIK 1 CHCTEMaTH3aIll0 JOKYMEHTIB,
¢dopmyBaHHs 1 OodOpMIIEHHS CHpaB y JUIOBOJCTBI Ta iX NepeAaBaHHsA 10 apxXiBy YCTaHOBH
BIJIMOB1/THO JI0 HOPMATHBHO-TIPABOBHX aKTiB MiHicTepCTBA IOCTHUIIIT YKpaiHU.

Oprani3ailist THMYacOBOT0 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y CTPYKTYPHHX MiIpO3/iIax.

[linroToBKa JOKYMEHTIB Ta CIIpaB /10 MepeaBaHHs X Ha apXiBHE 30epiraHHsl.

Oprani3auisi JOKYMeHT000iry YCTAHOBHU
[ToHATTS NOKYMEHTOOOITY 1 Horo ocHoBHI eramu. CTpykTypa Ta po3Mip JOKYMEHTOOOIry
30BHIIIHI JOKyMeHTH: BxigHi qokymenTH. Buxinni nokymentu. IlepBuHHa 00pobka 1 peectpariist
JOKYMEHTIB. Po3risin KepiBHUKOM BXiJHOI KOpECTOHEHIII1. Po3moin MOKyMeHTIB, 110 HaTIHILTH
1o yctaHoBHU. J[okymeHTH, mo He MOTpeOyroTh peectparii. BHyTpimHi mokymentu. O6podOka i
peectparisi A10KyMeHTiB Popmu 001iKy IoKyMeHTooOiry. Ilopsmok oOpoOkM Ta BiampaBiICHHS
BHXI1IHOT KopecnoHieHIii. KyapTypa mokymeHToo0Iry.
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KommiekcHa indopmaTu3aiiis 3aBIaHb MO0 JOKYMEHTAIIHOTO 3a0€3MeUeHHs YIpaBIiHHSA.
OcHOBHI TNpHHLIMIHN oOpraHizauii poOotu 3 gokymMeHTamH. TexHonoris mnpoxomkeHHs OP]]
(orepaTUBHE YIPaBITIHHSA).

IlepenaBaHHs JOKYMEHTIB HA BUKOHAHHSHA
Oprani3zamiss TpOXO/KEHHS IOKYMEHTIB B ycTaHoBi. Ilopsgok mnepenaBaHHS JOKYMEHTIB
BUKOHABISIM. BukonanHs nokymeHtiB. Etanu BukoHaHHS 1okymeHTIiB. [Ipoekr nokymeHTa.
[ToropkeHHs TMPOEKTIB 1 MIJNUCAHHSA IX OCTaTOYHUX BapiaHTiB. Bi3yBaHHS JOKYyMEHTIB.
[ToromxeHHs TOKYMEHTIB.

KoHTPoJIb 32 BUKOHAHHSIIM JIOKYMEHTIB

KoHTponb 3a BHKOHaHHSIM JOKYMEHTIB sIK (YHKIiS yHOpaBiiHHS. Mera KOHTPOH 3a
BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB. OCOOIHMBOCTI OpraHi3ailii KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSIM JTOKYMEHTIB. BUJIU
KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM JOKyMeHTIB. I[lepernik MOKyMEHTIB, IO MiUISTaloTh 000B’SI3KOBOMY
KOHTPOJIFO 332 BHKOHAHHSM. PeecTpamiifHO-KOHTpoJsibHa  KapTka. CTpOKM  BHKOHAHHS
JOKYMEHTIB. TUTIOBI CTPOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB. IHOuBiqyanbHI CTPOKM BHUKOHAHHS
NOKyMeHTiB. [1opsiiok 3MiHU CTPOKiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

3aBiaHHA 1 MOPAIOK KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB. Buau poOiT 3 KOHTpOIIO 3a
BUKOHAHHSM JIOKyMeHTIB. IlocTaHOBKa JOKYMEHTIB Ha KOHTPOJb, (OPMYBAaHHS KapTOTEKH
KOHTPOJIbOBAaHUX JOKYMEHTIB. [lepeBipka CBOEYACHOTO JIOBEIICHHS JOKYMEHTIB JIO BHKOHABIIIB.
[Tomepenni mepeBipky 1 peryitoBaHHS Xoay BUKOHaHHS. OOJIK 1 y3arajJbHEHHS pPE3yJbTaTiB
KOHTPOJIIO 32 BHUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB (IopydyeHb). [HdopMyBaHHS KepiBHHUKA Mpo Xia Ta
MiJICYMKH BUKOHAHHS JOKYMEHTiB. [loBimOMIIEHHS MPO Xif 1 MiZCYMKH BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB Ha
OlepaTUBHUX 300pax, 3acijaHHi KoJerialbHUX oOpraHiB. DOpMyBaHHS KapTOTEKM BHUKOHAHUX
JIOKYMEHTIB. ABTOMaTu3oBana hopma KOHTPOIIO. [LOpsSa0K 3HATTSI TOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO.

IlinroroBKa JOKYMEHTIB i lepeaBaHHS CIIPAB 10 APXiBY YCTAHOBH
30epiraHHsi JOKYMEHTIB Y NMOTOYHOMY Ji10BOACTBI. [lopsnok 30epiraHHs Ta KOPUCTYBaHHS
JIOKyMEHTaMHU B JUIOBOJICTBI. TumuacoBe 30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy CTPYKTYPHHUX MIIpO3aiiIax
yctaHOBU. BHyTpimHii omuc copaBu. IligrotoBka cmpaB 10 30epiraHHs Ta BHUKOPHUCTaHHS.
Odopmnenns oOknanuHoK crpaBd. CkinagaHHsS Ta O(OPMIIEHHS ONUCIB CIpaB Yy JIJIOBOJCTBI
YCTAQHOBH.

[lepenaBanHs cnpaB A0 apxiBy YCTaHOBU. XapaKTEpUCTHKA KOMIUIEKCY poOiT 3 opopMIIeHHS
cnpaB. Hymepanis apkymiB cropaB. CkiafaHHS BHYTPIIIHBOIO ONMCY JIOKYMEHTIB CIPaBH.
CxnajaHHs Hamucy, KUl 3acBinuye crpaBu. OnpasineHHs crpas. BigMiHHOCTI oopmiieHHS clipaB
pi3HUX CTpOKIB 30epiraHHs. 3Ha4yeHHsA 1 MpaBUia CKJIaJaHHS OMNMCIB CHpaB: HOCTIHHOTrO;
tuM4acoBoro (monan 10 pokiB) TepMiHIB 30epiraHHs; TUM4acoBoro (10 10 pokiB BKIIIOYHO); 3
0CO0OBOTO CKIIaay.
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Iepenik nuranb 10 paxoBoro BUNPoOOYBaHHS
aas Beryny Ha OP «bakanaBp» Ha 3 Kypc
3a cneniajibHicTIO 029 «IHopMmaniiina, 0i0ioTeuHa Ta apxiBHa cipaBa»
Hanpsimy niaroroskm «ludopmaniiina ananiruka
Ha 0231 MOJIOIIIOrO creiaaicTa

IH®OPMAIIIHHHH MEHE/[KMEHT

1. Po3BuTOK TexHOIOTIH 00MiHY iH(pOpMari€ero Ta iX BIUIUB Ha iH(OpMaIiifHO-
YIPaBIiHCHKY AiSUTbHICTb.

P O30 0Tk, WwWwN

0
11
12
13

. [HpopmaniiHuit MEHEIDKMEHT Ta HOro MicIie B CTPYKTYpi yIIpaBIiHHS.
. @yHKIi1 iHPOPMAIITHOTO MEHEIKMEHTY.

. IIpaBoBi acriekTy iHPOPMAIITHOTO MEHEHKMEHTY.

. MixaucuuIuiiHapHui XapakTep iHQOpMaIiitHOro MEHEXKMEHTY.

. TexHIKO-TEeXHOJIOTIYHUHN MiIXi1 A0 IHPOPMALIITHOTO MEHEIKMEHTY;

. Pecypco opienroBanuii miaxig 1o iHpopmariitHoro MeHeKMEHTY;

. BupoOHn40-eKkoHOMIYHUH MiAX 1] 10 1HPOPMALIITHOTO MEHEIKMEHTY.
. CknazioBi iHGOpMaLiHHOTO MEHEKMEHTY.

[ndopmariiitni notoku Ta iHGOpMaIliiiHi cucTeMHU.

. BHyTpilIHS 1 30BHILIHS KOMYHIKallii{Ha MOJIITHKA OpraHi3ariii.

. Konueniiis «ynpapiiHHS 3HaHHAMIY.

. Knacudikauis cnoxusaui iHpopmarii Ta iHGopMaIiifHUX NPOJYKTIB.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

[TonsTTs 1HPOpPMAIIIHHOTO pecypcy.

JlokymeHTanbHi Jxepena iHdopMmariii. [lepuHHI Ta BTOpUHHI JOKYMEHTH.
JlokyMeHTanbHUM 1H)OpMaLIHHUN MOTIK.

Indopmariis sk cTpareriuHuil pecypc po3BUTKY OpraHi3arii.

[ndopmariiitne 3a06e3nedeHHs yIPaBIIHCHKOT A1SUIBHOCTI.

Kpurepii Binbopy iHpopmarii

OCHOBHI XapaKkTepUCTUKU 1H(HOPMALIIHHOTO MOTOKY.

KomyHikaTHBHa MOJIITHKA OpraHi3arii.

KutTeBuil MK aBTOMAaTU30BaHOI 1H(OPMaLIHHOT CHCTEMHU.

OyHKIIT yIpaBIiHHS Ha eTanax iCHyBaHHS 1HQOPMaIifHOT CUCTEMHU.

Meta cTBOpEHHS CUCTEMH YIPaBIiHHA 1HQOPMALIHHUMU pecypcaMu.

Etanu sxxutTeBOro MUKy iHGOpMaIiitHoro pecypcey.

OyHKIIIT yIpaBIiHHS Ha €Tanax )KUTTEBOTO MUKITY 1H(HOPMAIIIHHOTO pecypcy.
CrpykTypa iHpopMaIiitHOro puHKY.

[ndopmaniitna npoaykiis Ha iHGoOpMaLIHHOMY PUHKY YKpaiHH.
Indopmarniitnuii koncantunr. Cdepa iHpopMaIiitHOro KOHCAITHHTY.
[adpacTpykrypa iHpOpMaIiITHOTO PUHKY.

Indopmartiitni npoayKTH: BUBHAYEHHS, BUU IPU3HAYCHHS.

[TonsTTs 1HPOPMAITIHOT TOCTYTH.

Cdepa BignoBinanbHOCTI MEHEDKEpa 3a iH(popMalliiine 3a0e3neueH s JisUIbHOCTI

oprasizartii.
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34. IadopmariitHi mocepeTHUKH K (PYHKITIOHAIbHI CKIQIHUKN CUCTEMH 1H(OpMaIliiiHO-
AHAJIITUYHOI JiSIILHOCTI.

35. bibmioTeku sk yHiBepcaibHa Gopma iHGopMaIiiHOTO MTOCEPETHUIITBA.

36. 3MI sk moTyxHHIA pecypc iHPOPMALIHHOTO TOCEPEHHUIITBA.

37. CycninsHo-1H(pOpMaIliiiHa POIb PEKIaMH.

38. 3B’sa3km 3 rpoMazackkicTio (PR) B iHpopMamiiiHOMy MEHEIKMEHTI.

39. MoniTopuHT y Aep>kaBHOMY ynpaBiiHHI. @yHKIIT MOHITOpUHTY. ETanu MOHITOpHHTY
3MIL.

40. inosa pemnyTariis ropuanaHoi ocoor. SERM abo ynpapimiHHS pemyTaliero KoMIaHii B
MOITYKOBUX CHCTEMAX .

3AT'A/IBHE J/IOKYMEHTO3HABCTBO

. JIoKyMeHTO3HABCTBO SIK HAyKOBA Ta HaBYaJIbHA JUCIMILTIHA.
. Po3BuTOK Tpaamiii rocaimkeHHs iHGopMaIliiiHOT Ta MaTepiaabHOI CKIIAJ0BOI IOKYMEHTA.
. Bunaxin 1. I'yrenGepra Ta ioro 3HaueHHs Uis PO3BUTKY JOKYMEHTA.
. Po3BuTok 3HaHb 1po gokymeHT y XVI-XIX cT.
bi6miorpadist, 6i61i00T1sI, KHUTO3HABCTBO Ta iX Oa4eHHS 3MICTY MOHSTTS ,,JJIOKYMEHT .
. JIokyMeHT sK cucTeMHH o00’ekT. BractuBocTi, o3Haku, (QyHKLIl JOKyMeHTa SK
CHCTEMHOTO 00’€KTa.

7. Po3BuTOK OpranizamiifHOro piBHs JIOCHITKEeHHs TOKyMeHTIB y XIX—-XX cT.

8. ApxiBH Ta iX poJb Y HAKONMYEHHI 3HaHb PO IOKYMEHT.

9. Po3BUTOK Oprani3aiiHOro piBHSA JOCHiIKEeHHS JOKYMEHTIB y XIX—-XX cT. ApxiBu Ta ix
POJIb Y HAKONTUYEHH] 3HaHb PO JTOKYMEHT.

10. II. Otne, A. JladonteH 1 fokyMeHTalliiiHa Hayka. “TpakTtaT nmpo nokymenranioo” (1934).

11. K. MitseB i TeopeTruHe 0OpMIICHHS TOKYyMEHTO3HABCTBA.

12. Po3BUTOK CydacHOro JOKYMEHTO3HAaBCTBA SIK HAyKM Ta HaBYaJIbHOI JUCLMILUIIHM B
VYkpaiHi.

13. CyuacHi KoHIeNIii JOKYMEHTO3HABCTBA.

14. JIoxyMeHTO3HABCTBO SIK IHTETpaJibHa HAyKOBA JUCIUILIIHA.

15. KonyBanns in¢popmarii. CuMBou 1 3HaK. MoBa sk 3aci0 KolyBaHHs iHpOpMaLlii.

16. JloxymentyBaHHS iH(popMarltii. JJokyMeHT sk 3HAKOBa CHCTEMA.

17. BrnactuBocTi, 03HakH, GyHKIIi JOKYMEHTA SIK CHCTEMHOT'O 00’ €KTa.

18. Indopmariitna, maTepiaibHa CKJIaZOBI JOKYMEHTA.

19. Tekct nokymenra. Tekct B iHpopmaniiHoMy mpocTopi. [HTepnpeTaris TeKCTy.

20. CrpykTypa IOKyMEHTO3HABCTBA. 3arajibHe i CrieniaibHe JOKYyMEHTO3HABCTBO.

21. EBomonis nokymenra. [loxomkeHHs TepMiHa “IOKYMEHT”, €BOJIIOLIS HOro Mo4yaTkoBOro
3HAYCHHS.

22. JlokyMeHTalbHa KOMYHIKAI[isl sIK CKJIaJ|0Ba COLIaIbHOT KOMYHIKALlii.

23. JlokyMeHTalbHa KOMYHIKaIlisi: yY9aCHUKH, OpMa, 3MICT.

24. JlokyMeHTaJbHI HOTOKH T4 MACUBHU B CTPYKTYp1 )KUTTEBOTO IIMKITY JJOKYMEHTA.

25. OcCHOBHI 3aKOHOMIPHOCTI (DYHKITIOHYBaHHS JIOKYMEHTAJIbHUX MOTOKIB 1 MaCHBIB.

26. CTpyKTypa, peKBI3UTH, 3MICT 1 TEKCT JOKYMEHTA.

27. JIOKyMEHT sIK FOPUIUIHHAN aKT, CJIEMEHT COIliaIbHOI ITaM’SITi Ta apTedaxT.

28. ExcniepTH3a IHHOCTI IOKyMEHTA.

29. JIOKyMEHT SIK apTe(axT.

30. HamionanbHe, MiXAep)KaBHE, MKHApPOAHE 3aKOHO/IABCTBO MPO 30epeKeHHS KYIbTYpHUX
IIHHOCTEH.

31. Knacudikarisi 1OKyMeHTIB.

32. 3BarajibHa XapaKTePUCTHKA YIPABIIHCBKOTO JIOKYMEHTAa. BuaW  yrmpaBIiHCHKHX
JIOKYMEHTIB.

33. VYHidikais Ta cTaHmapTU3aIis CIIy>k00BO1T JOKyMEHTAITi.

34. JIOKyMEHTH 3 TOCIIOAAPChKO-0TOBIPHOI AiSTILHOCTI.

35. Cranpapt: 3arajgbHa XapaKTepUCTHUKA, BUIH.

36. OnTuYHUI TOKYMEHT: 3arajibHa XapaKTepPUCTUKA, BUIH.

O UTA WN
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37.
38.
39.

HopMmaTuBHU# JOKYMEHT: 3arajbHa XapakTepUCTUKa, BUAU.
IlaTeHTHHI TOKYMEHT: 3arajibHa XapaKTepUCTHUKA, BUAU
My3nunuii, kaprorpadiunmii, oOpa3orpadiunmii, MikporpadiuHul,  ONTHYHHI

JOKYMCHTH: 3arajibHa XapakKTCpuCTUKa, BUIAH.

40.

CoNoA~RWNE

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

EJ'IeKTPOHHI/Iﬁ JOKYMCHT: 3arajibHa XapakKTCpuCTUKa

YIIPAB/IIHCBKE IOKYMEHTO3HABCTBO

«YnpaBiiHCbKEe JOKYMEHTO3HABCTBOY» K HayKa 1 HaBYaJIbHA JUCLHUILTIHA.
OCHOBHI MOHATTS YIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

3aBJlaHHs YIPaBIIHCHKOIO JIOKyMEHTO3HABCTBA.

3B’A30K yNpaBJIiHCHKOTO TJOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHITUMH Tally3sIMU 3HAHb.
3aBaanHs Kiacudikaiii ynpaBIiHCbKUX TOKYMEHTIB.

Kpurepii knacudikyBaHHs yrnpaBliHCbKUX JOKYMEHTIB.

ba3oBi Buiu 1oKymMeHTAIli.

[HdpacTpykTypHI BN JOKYMEHTAIIII.

JucuuriiHapHi BUIK JOKYMEHTAII.

. Jlep>xaBHUI KI1acu(ikaTOp yIpaBIiHCHKOT TOKYMEHTAIlii: MeTa, 3aBIaHHS.
. Crpykrypa JKV /.

. Benenns KV 1.

HopmaTuBHi 1okyMeHTH 3 yHi(iKaIlil yIpaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.

. OcHoBHI 3aBiaHHs yHiQiKalii Ta cTaHIAPTU3AIIT TOKYMEHTIB.

CyrtHicTh yHidiKalii JOKyMEHTIB.

CyTHicTh cTaHAapTH3AMIT JOKYMEHTIB.

3acobu npeacTaBiaeHHs yHi(ikallii oprasizaiii TeKCTy TOKYMEHTY.

JoxymenTtanbauii ckiag Y CJI.

[Ipu3HaueHHs, BU3HAYEHHs Ta JOKyMeHTanbHui ckian Y COP/I.

MixHapoaHi opraHizauii y cdepi KepyBaHHS JOKYMEHTALIETO.

Mixnapoanuit cranaapt [SO 154892001 «Iudopmanis ta tokymenrtauis. KepyBanus

JIOKYMEHTAITIEIO»: 3aBIaHHs Ta CTpykTypa. HoBa pemakis ISO 15489-1:2016

22.
KpaiH).

23.

24.

KepyBanHs ToKyMeHTallIHHUMHU TPOIIECAMHU: 3MICT, OCOOIMBOCTI (Ha MPHUKIA/l PI3HUX

VYnpasiiHHs K chepa CTBOPEHHs Ta QyHKIIOHYBaHHS CIIy>KOOBUX TOKYMEHTIB.
«/lepxaBHa yHijikoBaHa cucteMa gokyMeHTalii. OcHoBHI nosoxxeHHs: JICTY 3843—

99y, 3MICT 1 3HAYEHHA.

25.

«/lepxaBHa yHi(ikoBaHa cucTeMa JoKyMeHTarllii. @opmyisip-3pa3ok. Bumoru a0

noOynoBu: JICTY 3844-99y, 3MmicT 1 3HaUEHHSI.

26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

PexBi3uTu ynpaBiaiHCHKOr0 TOKYMEHTA.

MoBHi acnekTy yHi(ikauii TEKCTiB, YIPaBIiHCBKUX TJOKYMEHTIB.

DopmyIsip-3pa3oK JOKYMEHTA.

bnaHku 10KyMEHTIB.

Buroku yHidikarii Ta crangapTusanii JOKyMeHTIB.

Konuenis ynpasiiHcbkoro gokymento3Hasctsa K.I'. Mirtsesa.

P03BUTOK JOKYMEHTO3HABCTBA B YKpaiHi.

Hamionaneuuit crannapt JACTY 2732:2004 «/limoBoacTBo it apxiBHa ciipaBa. TepMinu Ta

BHU3HAUEHHS MOHATHY» 1 TEPMIHOCHCTEMA YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. P03pobiieHHs: HOBOT

pemaKiii.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
YCTaHOBI.

Po3BUTOK yIpaBIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HABYAIHHOI JUCIUTLUTIHH.
Teopis A1I0BOACTBA Ta YIPABIIHCHKE JOKYMEHTO3HABCTBO.

OCHOBHI CKJIaJIOB1 K€pYBaHHS JOKYMEHTAI[ITHUMHU MPOIIECaMH, IX 3MICT.
MOBHO-CTHIIICTUYHI 0OCOOIMBOCTI YIPABIIHCHKOI JOKYMEHTALII].

PexBi3uTH ynpaBiiHCHKOTO JOKYMEHTA.

Kondinenuiitne ainoBoacTBo.

EnexTponne niloBOACTBO B yCTaHOBI.CHCTEMH €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY B
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JOKYMEHTAIIIUHE 3ABE3INEYEHHA YIIPABJIIHHA
IcTopist BUHUKHEHHS Ta PO3BUTKY JIOKYMEHTALIHOrO 3a0€311eUeHHs yIIPaBIiHH.
VHidikawis Ta craHIapTH3AaLlis YIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTIB.
OpranizaniiHo-po3nopsaya JOKyMEHTAIlls SK IMPOBiIHA CUCTeMa YIPABIIHCHKOI AISUTBHOCTI.
Cucrema JOKyMeHTaIli1 3 0COO0OBOTO CKIIady.
Opranizaris poOoTH CITYKO TOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3MEeYCHHS YIIPaBIIiHHS.
N3V sk mepexigHuii eTar BiJ JUTOBOJCTBA 0 KEPYBAaHHS JOKYMEHTAIIIETO.
Krnacudikartist TOKyMeHTIB y AUTOBOJICTBI.
HopmaTtuBHI JOKyMEHTH 3 HPaBOBOTO 3a0€3MEYEHHS JIOKYMEHTaLIHHOro 3a0e3neueHHs
YIIPaBIiHHA.

9. Ocob6auBOCTI MepIIMX 3pa3KiB TOKYMEHTIB SIK HOCIiB 0(iIIHHOT Ta IpUBATHOI 1HhOpMaITii.

10. OcobauBoCTI BifiCbKOBOTO ILIOBOJICTBA Ta MOT0 BIUIMB Ha JIEP>KaBHE J1JIOBOJICTBO.

11. OcHOBHI eTanyu CTaHOBJICHHS CUCTEMH CIEIIAIbHOT IOKYMEHTAIlIl B YCTaHOBAX.

12. Hampsimu yHidikarii JToKyMeHTamiiHOTO 3a0e3NeueHHs YNPaBIiHHA Ta CTaHJapTH3ALil
JOKYMEHTHHUX (hOpM.

13. 3nauvenns €JIC/] ans BOpoBapKEHHS OCHOBHHX MPUHIMIIIB yHi(ikamii i crangapTusamii
JIOKYMEHTIB.

14. VHuidikoBana cucrema nokymentarii (YCJI).

15. Crpykrypa YCU.

16. [epkaBHi CTaHIAPTH, IO PETIIAMEHTYIOTh JOKYMCHTAIliiiHEe 3a0e3IeUCHHS YIIPaBIiHHS Ha
Cy4acHOMY eTarli.

17. HepxasHi cranmapta Ha YC/I.

18. Ilpunnumu cknamgannas Y C/I.

19. Bumoru YC/I o opopmiteHHsI JOKyMEHTIB.

20. JlepxaBHuii Knacudikarop yrpasiiHcbkoi noxymenTanii JIK 010-98. Horo npusHaueHHs
Ta cepa 3aCTOCYyBaHHSI.

21. MixHapoHi BUMOTH JI0 CIIY>KOOBOTO JINCTYBaHHSI.

22. HopmaTMBHO-METOAWYHI JIOKYMEHTH IOKYMEHTALIHHOTO 3a0e3NeveHHsI YNpaBIiHHS B
VYkpaiHi.

23. OcuoBHi 3acamum «TwumoBoi iHCTPYKHii 3 /MIJIOBOJACTBA y MIHICTEPCTBAX, I1HIINX
LEHTPaJIbHUX OpraHax BMKOHABYOi BiajaM, amapati Pagu MiHicTpiB ABToHOMHOI PecryOmiku Kpum,
MICIIEBUX OpraHax BHMKOHAaBUOi BJaJu Ta OpraHax MICHEBOro caMoBpsayBaHHs» (Nel242 Bin
30.11.2011).

24. JlokyMeHTH 0COOOBOTO TIOXO/DKEHHS, iX (DYHKIIIT B CHCTEMI yIIpaBIiHHS.

25. PexBi3uUTH TOKYMEHTIB 0COOOBOTO MOXOIKEHHS.

26. CrpykTypa yHi(iKOBaHOI CHCTEMHU OpraHi3aliitHo-posnopsadoi nokymenTamii (OP/I).

27. CyuacHi npaBujia MiATOTOBKH Ta 0(hOpMIIEHHS JOKYMEHTIB.

28. Bumorm 1o ckiagaHHS JOKYMEHTIB, IO iX BUTOTOBIISIIOTH 32 JIOTIOMOTOO JIPYKYBaJTbHUX
3aco0iB.

29. HopmaTuBHO-TIpaBOBI Ta IHCTPYKTUBHO-METOJMYHI MaTepiajid, 110 BHU3HAYAIOThH
niarotoBky OPJI Ha pi3HUX PIBHSX YIIPaBIiHHS.

30. IIpu3HavyeHHs MOKYMEHTIB 3 OCOOOBOTO CKJIamy Ta iX Miclle cepell IHIIMX CHCTEM
JIOKYMEHTAIT11.

31. ®yHKIIT AIJIOBOTHUX CITYXO.

32. OCHOBHI I'pyIyu JOKYMEHTIB 3 0COO0BOTO CKJIay.

33. Texuiune oOmagHAHHS Ta BHUMOTH JUII THMYacOBOTO 30€piraHHs JOKYMEHTIB Y
CTPYKTYPHUX MiAPO3/iIaX.

34. Tlewatku i mramnu yctaHoBU. [lepermik ITOKYMEHTIB, Ha SIKMX IMPOCTABIISIETHCS TeYaTKa
yCTaHOBH 13 300paxxeHHs [lep>kaBHOro repba Ykpainu abo ABroHoMHoi Pecrry6uiku Kpum.

35. [IpaBuma 30epiranHs MeYaTokK i ITAMITIB YCTAaHOBH.

36. EBomrorist TepMiHIB 1 BH3HA4Y€Hb TIOHATBH: «IUIOBOJCTBO»  («IIMCHMOBOJCTBOY,
«CTIPAaBOYMHCTBO») — «IOKYMEHTAIlIITHE 3a0€3MeUCHHSI YIIPaBIIHH K Taly31 TOKYMEHTOTBOPECHHS 1
peaiizarii yIpaBJIiHCHKHX PIllIeHb.

LN~ WNE
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37. OcHOBHI npuHIUIY yHI(IKAI 1 cTaHAapTH3AIII] YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

38. Crpykrypa noOynoBH yHi(hikoBaHOI (HOPMH JOKYMEHTA.

39. OdopmiieHHst oprasi3aliiHO-pO3MOPSTUNX TOKYMEHTIB.

40. BuznauenHs cnoxuBymx (Gopmaris. [IpuHIMTIH TOOYA0BH CHIOKHUBYHX (POpPMATIB Harepy.

Kpurepii oninioBaHHs
¢axoBoro BUNIpoOyBaHHS

®daxoBe BUIIPOOYBaHHS BiIOYBaeThes y (popMi yCHOI BIAMOBIAI Ha TPU TEOPETUYHI MUTAHHS, IO
3a3HayeHi B ek3aMmeHariitHomy Ouneti. IlutanHs OinmeTy ckiageHi BIAMOBIIHO Tporpamu (HaxoBoro
BUNIPOOYBaHHSA 1 OWIHIOIOTHCS 3a mKkamoro Big 100 — mo 200 OGaniB. MiHiManbHMN TpOXigHUHA Oain
BCTYITHOTO BUIIPOOYBaHHs 3 (axy 124 Ganm.

KinbkicTs
oaJiB

Tpanuuiiina oninka

Kpurepii oninioBaHHs pe3yJbTaTiB (paxoBoro
BUIIPOOYBaHHS

175-200

«BigMiHHO»

[pyHTOBHO BOJIOMI€ HABYAILHUM MATEPIialoM, BiILHO
OPIEHTYETHCS B 3MICTI HAaBYAJIBHHUX JAUCIHILUIIH, PO3yMi€
iX mpakTHYHE  3HAaYeHHS. MOXJIMBI  HECYTTEBI
HETOYHOCTI y BIJNOBIISAX HA AOJATKOBI MUTaHHS, 110 HE
BIUIMBAE Ha 3arajbHUl BHUCOKHI pIBEHb BHUKOHAHHS
eK3aMeHaliiHoi podoTtu. IIpogeMoHCTpOBaHO BHUCOKHIA
piBEHb HaABYAIBHUX JOCSATHEHb aliTypieHTa. IloBHe
3aCBOEHHS Ta YCBIIOMJICHHS MaTepiay.

145-174

«JloOpe»

JloOpe BoyOJie HaBYAIBHUM  MaTepiajioM, IpOTe
HEJIOCTaTHHO OPIEHTYEThCA B OKpeMux Temax. [lim uac
BIJMOBiIel Ha THUTaHHS OileTa JEMOHCTPYE BHUCOKHIMA
pIBeHb 3HAHb 1 HAaBYAJIBHUX JIOCSATHEHH abITypieHTa.
[ToBHE 3acBOE€HHS Marepialy, ajne HeIOCTaTHE HOro
YCBIJIOMJICHHS.

124-144

«3a10BilILHO»

BusiBUB 3HaHHS NUIIEe 3 OKPEeMHUX MUTaHb HaBYAIBHUX
muciumiid. He BMie camocTiHHO po3B’sI3yBaTH BY3JIOBI
(axoBi mpobdremMu abo OKpeMi OJHOTUITHI 3aBAaHHs. [1in
yac BIJANOBiJeW Ha TMTAaHHA OlleTa JIEMOHCTPYE
3a[I0BUTBHUM  piBeHb  3HaHb.  [IpoJAEeMOHCTPOBaHO
CepelHill piBeHb HABUAJIBHUX JOCSITHEHb a0ITypieHTA.
YacTkoBe 3aCBOEHHS MaTepiaiy.

100-123

«He3anoBiJibHO»

He Bonozie 3MicToM HaBYalbHOTO MaTepialy, HE MOXKe
chopMyIOBaTH CyTh BY3JIOBUX (DaxoBHX MPOOIEM.
[IponemMoHCTpOBAaHO TIOYATKOBUW pIBEHh HaBYAIHHUX
JOCSITHEHb  abiTypieHTa. TeopeTHUHUN Matepial He
3aCBOEHO.

CTpyKTypa OmiHKH

Berynne ¢axoBe BUnpoOyBaHHS MPOBOAUTHCS B YCHIN (opMi y BUTIIAII BIANOBIAEH abiTypieHTa
Ha MHUTAaHHA eK3aMeHarliiftHoro Oitery. Ex3amenaniiinuii O11eT CKIalaeThes 3 3-X TEOPETHUHUX 3aB/IaHb,
AK1 OXOIUTIOIOTh AMCLUMIUIIHY, 10 BXOJATh y MpOrpaMy ICIUTY Ta BIJANOBIIAalOTh HABYAJIBHOMY ILIAHY,
nporpamam, 3MicTy JUCHMIUTIH, BUKJIAJCHUX Yy 0a30Biii HOpMaTHBHIA OCHOBI Ta PEKOMEHJOBAaHUM IS
OTMaHyBaHHS B HaBUYalbHIM 1 HaykoBiii Jmiteparypi. CTpykTypa OIIIHKM (axoBOro BCTYIHOTO
BUIMIPOOYBAHHS CKJIQNA€ThCSA 3 OIIIHOK 3a KOXKHY BIANOBIAb HAa MUTAaHHS €K3aMeHamiiHoro Ourery i
BHUpaxoByeThes 3a popmynoro: Eo=IT10+1120+I130, ne Eo — ominka 3a ek3amen, [110, 1120, [130 — omiaku
3a BIJIOBIAb HA TepIlIe, APYTe, TPETe MUTAHHS eK3aMeHaliiHOro OlIeTy BiJMOBIIHO, a came:
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MakcuMajIbHa KiJIbKIiCTEL 0AJIiB 32 BiAnmoBiai Ha NUTaHHA

MakcuMaabHAa KIJBKICTD

oistery 0aJiB 3a Bignosini
HMuranns 1 IHuranns 2 IHuranns 3
Bix 1-33 6axnis Bix 1-33 6anis Bix 1-34 6anis 100
100

Pazom: 100 + 100 =200

Iopsaok oniHIOBaHHS

®axoBe BUMPOOyBaHHS — ¢ (popMa BCTYIMHOTO BUIIPOOYBaHHS JJIsl BCTYIy Ha OCHOBI 3100yTOTO

CTyIeHs a00 OCBITHHO-KBaJTi(DiKaI[iITHOTO PiBHS.

OniHIOBaHHS PiBHS SKOCTI IMIITOTOBKY a0iTypi€HTIB 3MIMCHIOIOTEH WwieHn Komicil it mpoBeeHHS
BCTYITHUX BUMPOOYBaHb HAa OCHOBI BCTAHOBJICHHUX IIPABHJI, MPUHIUITIB, KPUTEPIiB, CUCTEMHU 1 MIKAIU
omiHtoBaHHS. OO0’€KTOM OLIHIOBaHHS SKOCTI MIATOTOBKH a0iTypi€HTa € CYKYIHICTh 3HaHb, YMiHb 1
HAaBUYOK, HaOyTUX KOMIIETEHIIiH, BIITBOPEHUX Y MPOIECi BIAMOBiEH Ha MUTAHHS €K3aMEHAIIHHOTO

ourera.
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