
 
ПРОГРАМА  

фахового вступного випробування  
спеціальність – «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа  

(Документознавство та інформаційна діяльність)» 
Освітній ступінь – бакалавр (зі скороченим терміном навчання) 

 
Перелік тем 

1. Діяльність, яка охоплює питання документування в процесі 
управлінських дій. 

2. Реквізити документа. Формуляр-зразок документа. 
3. Термiни зберігання документiв. 
4. Функціональнi різновиди літературної мови. 
5. Текст документа. Вимоги до тексту документа. 
6. Форма подання зуніфікованого тексту. 
7. Організація документообігу на підприємстві. 
8. Особовi кадровi документи. 
9. Документи при прийнятті на роботу. 
10. Трудова книжка. 
11. Трудова угода. Трудовий контракт. 
12. Звільнення працівника. 
13. Перелік документів, що додаються до заяви. 
14. Інформаційно-довідкові документи. 
15. Особиста заява. 
16. Документи діяльності колегіальних органів. 
17. Особова справа. 
18. Документ, у якому дається оцінка ділових і моральних якостей 

працівника. 
19. Організаційні докумети. Розпорядчі документи. 
20. Документи щодо особового складу. 
21. Безпосередній контроль за виконанням документів. 
22. Юридична сила документа 
23. ДСТУ 4163-2003 Державна уніфікована система документації. 

Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлювання документів. 

24. Службові листи.  
25. Вимоги до документів, що виготовляються за допомогою 

друкувальних засобів. 



26. Типова iнструкцiя з дiловодства у центральних органах виконавчої 
влади, Радi міністрів Автономної Республiки Крим, мiсцевих органах 
виконавчої влади. 

27. Номенклатура справ. Підготовка справ до зберігання.  
28. Систематизований перелік назв справ. 
29. Комп’ютеризація діловодних процесів. 
30. Особливості роботи комерційної організації та її документаційне 

забезпечення. 
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