
 
ПРОГРАМА  

фахового вступного випробування  
спеціальність – 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа 

(Документознавство та інформаційна діяльність) 
освітній ступінь – магістр 

 
Перелік тем 

1. Теоретичнi основи документознавства. 
2. Документ як об’єкт вивчення документознавства. 
3. Документ як система. 
4. Документ – знакова система. 
5. Iнформацiйна та матерiальна складовi документа. 
6. Класифікація документів за інформаційною складовою. 
7. Класифікація документів за матеріальною складовою. 
8. Класифікація документів за обставинами існування у зовнішньому 

середовищі. 
9. Документна комунiкативна система. 
10. Документний фонд. 
11. Пiдфонди документного фонду. 
12. Документ – знакова система. 
13. Рiзновиди письма. 
14. Видання як вид документа. 
15. Класифiкацiя видань.  
16. Книга як рiзновид видання. 
17. Iсторiя книги. 
18. Структура книги. 
19. Патентна система.  
20. Опис винаходу. 
21. Стандартизацiя та стандарти. 
22. Артефактнi документи. 
23. Дiловий документ. 
24. Вимоги до оформлення дiлових документів. 
25. Неопублiкованi документи. 
26. Кiнодокументи. 
27. Iсторiя кiнодокументiв. 
28. Фотодокументи. 
29. Фонодокумети. 



30. Документи на новiтнiх носiях iнформацiï. 
31. Діяльність, яка охоплює питання документування в процесі 

управлінських дій. 
32. Реквізити документа. Формуляр-зразок документа. 
33. Термiни зберігання документа. 
34. Текст документа. Вимоги до тексту документа. 
35. Форма подання зуніфікованого тексту. 
36. Організація документообігу на підприємстві. 
37. Резолюція керівника. 
38. Печатка документа. 
39. Відмітка про надходження документа. 
40. Особовi кадровi документ. 
41. Документи при прийнятті на роботу. 
42. Трудова книжка. 
43. Трудова угода. Трудовий контракт. 
44. Перелік документів, що додаються до заяви. 
45. Особиста заява.   
46. Особова справа. 
47. Безпосередній контроль за виконанням документів. 
48. Юридична сила документа. 
49. Систематизований перелік назв справ. 
50. ДСТУ 4163-2003 Державна уніфікована система документації. 

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

51. Способи оформлення відмітки про засвідчення копії документа. 
52. Службові листи.  
53. Номенклатура справ. Підготовка справ до зберігання. 
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