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Опис навчальної дисципліни 

  

Найменування показників 

Галузь знань, напрям 

підготовки, освітньо-

кваліфікаційний рівень 

Характеристика навчальної дисципліни 

денна форма навчання 

Кількість кредитів: 3 

0201 культура 

нормативна  7.020105 документознавство 

та інформаційна діяльність 

Модулів: 2 

документознавство та 

інформаційна діяльність 

Рік підготовки: 5 

Змістових модулів: 2 Семестр:  10 

ІНДЗ: є Лекціїї: 16 год 

Загальна кількість годин: 108 Практичні (семінари): 20  год 

Тижневих годин 

(для денної форми навчання): 

 

Аудиторних: 4 

самостійної роботи: 4 

індивідуальної роботи: 4 

спеціаліст 

Лабораторні:  0 год 

Самостійна робота:  36 год 

Індивідуальна робота: 36  год 

Форма контролю: залік 

 

 

Мета та завдання навчальної дисципліни 

Метою навчальної дисципліни „Управлінське документознавство” є знайомство 

студентiв з управлінським документознавство як конституйованим напрямом у структурі 

спеціального документознавства. Управлінське документознавство виходячи з історії його 

розвитку і сучасного стану як наукової дисципліни, досліджує проблеми документування 

управлінської інформації та її функціонування у документованій формі саме у межах органу 

державної влади, органу місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації, 

іншого суб„єкта господарювання, об„єднання громадян. Курс тісно пов‟язаний з такими 

загальнопрофесійними і спеціальними дисциплінами, як “Документознавство”, 

“Документно-інформаційні комунікації”, “Документацій не забезпечення діяльності 

установи (за фаховим спрямуванням)”, “Діловодство”, “Архівознавство” та ін. 

Вимоги до знань і вмінь студентів 

Знати:  

1. теоретичну основу курсу 

2. термінологію дисципліни; 

3. еволюцію концептуальних підходів до основних питань дисципліни; 

Вміти: 

1. володіти термінологічним апаратом дисципліни; 

2. класифікувати управлінські документи;; 

3. застосовувати знання з курсу на практиці. 

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 108 годин / 3 кредити ECTS. 
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Програма навчальної дисципліни 

Змістовий модуль 1. 

Управлінське документознавство як історична дисципліна. Теоретичні основи 

управлінського документознавства. 

Тема 1. Управлінське документознавство як наукова дисципліна 

Поняття управлінської інформації. Характеристика, джерела та класифікація управлінської 

інформації. Нагромадження документованої інформації в системах управління. Поняття 

„управлінське документознавство”. Виокремлення управлінського документознавства в 

окрему наукову дисципліну. Об‟єкт, предмет та завдання управлінського документознавства. 

Місце управлінського документознавства у сучасній документознавчій науці в Україні. 

Тема 2. Еволюція знань про документ та історія управлінського документа 

Емпіричні уявлення, накопичення знань про документ. Перші галузі знань про документ. 

Наукові дисципліни про документ у ХІХ – першій половині ХХ ст. Становлення загального 

та спеціального документознавства.  

Тема 3. Основні поняття управлінського документознавства 

Поняття „управлінський документ”. Основні ознаки та властивості управлінського 

документа. Управлінська документація. Вимоги до складання та оформлення управлінської 

документації. Авторство управлінського документа. Юридична сила документа. 

Тема 4. Міждисциплінарні зв‟язки управлінського документознавства з іншими 

науками  

Складові системи документа як об‟єкт навчання різних галузей знань. Основні ланки 

життєвого циклу документа як об‟єкт пізнання. Міждисциплінарні здобутки управлінського 

документознавства. 

Тема 5. Класифікація управлінських документів  

Історія класифікації документів. Зміст поняття „класифікація документів”. Модерні 

концепції, концепції, теорії класифікації управлінських документів. Сучасні системи 

класифікацій документів. Роль і значення класифікації управлінських документів на 

теоретичному та прагматичному рівнях. Диференціація управлінських документів в установі. 

Класифікація за номінальною ознакою. Система документації. Класифікація систем 

документації. Проблеми розроблення класифікації систем документації. Державний 

класифікатор управлінської документації (ДКУД). Поняття про уніфіковану систему 

документації (УСД). 

Тема 6. Уніфікація та стандартизація управлінської документації: поняття та 

історичний досвід 

Зміст уніфікації та стандартизації службових документів. Історичні витоки уніфікації 
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документів: а)періоди уніфікації документів в СРСР; б)впровадження загальносоюзного 

класифікатора управлінської документації (ЗКУД); в)уніфіковані системи документації 

СРСР. Уніфікація і стандартизація управлінської документації в незалежній Україні. 

Тема 7. Регламентація процесів уніфікації управлінської документації  

Основні напрями уніфікації управлінської документації. Регламентація порядку створювання 

документів. Службовий документ. Засади розроблення УФД та створення УСД згідно 

державних стандартів державної уніфікованої системи документації (ДСУД). Уніфікація 

тексту документа. 

Тема 8. Міжнародна стандартизація у галузі документування управлінської 

інформації. Управління документацією за кордоном  

Міжнародні організації в галузі стандартизації документації. Міжнародні норми та стандарти 

зі стандартизації документації. Діяльність міжнародної федерації з управління 

документацією. Управління документацією у різних країнах. 

Тема 9. Уніфікація структури документа та методів контролю інформації в 

документах 

Вимоги до розробки уніфікованої форми документів (УФД). Вимоги до виготовлення 

бланків управлінських документів. Формуляр-зразок як модель побудови уніфікованої 

форми документів (УФД). Основні вимоги до побудови формуляра-зразка. 

Змістовий модуль 2. 

Тема 10. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації (ОРД). Вимоги 

до оформлення документів системи ОРД 

Поняття „організаційно-розпорядчий документ” (ОРД). Принципи побудови формуляра-

зразка як документа системи ОРД. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Проектування формулярів документів. 

Тема 11. Складання та оформлення службових документів 

Призначення та класифікація управлінської документації. Організаційно-розпорядчі 

документи (ОРД). Інформаційно-довідкові документи.  

Тема 12. Нормативно-правовий (офіційний) документ як елемент системи ОРД 

Поняття нормативно-правового документа. Типологія нормативних документів України. 

Особливі види нормативних актів органів державної влади та органів місцевого 

самоврядування. Структурні складові нормативного акта та їх реквізиційне оформлення. 

Життєвий цикл нормативного акта. 

Тема 13. Документування управлінської діяльності. Зразки документів. Організаційні 

документи 

Статут. Положення. Постанова. Інструкція. Правила. Наказ. Витяг з наказу. Розпорядження. 
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Вказівка. Ухвала. Рішення. 

Тема 14. Надання документам юридичної сили 

Поняття про грифи. Їх склад, розташування та призначення. Резолюція, віза. Їх склад 

призначення та розташування. Підпис. Призначення підпису, його склад, розташування. 

Печатки, штампи. Їх призначення та розташування. 
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Структура навчальної дисципліни 

Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 

Усього 

у тому числі 

Лек. 
Практ. 

(Семін.) 
Лаб. Інд. 

Сам. 

роб. 

Контр. 

роб. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Змістовий модуль 1. Управлінське документознавство як історична дисципліна. Теоретичні основи 

управлінського документознавства. 

Тема 1. Управлінське документознавство як 

наукова дисципліна 

 2   2 2  

Тема 2. Еволюція знань про документ та 

історія управлінського документа 

  2  2 2  

Тема 3. Основні поняття управлінського 

документознавства 

 2   2 2  

Тема 4. Міждисциплінарні зв‟язки 

управлінського документознавства з іншими 

науками 

  2  2 2  

Тема 5. Класифікація управлінських 

документів 

 2 2  2 2  

Тема 6. Уніфікація та стандартизація 

управлінської документації: поняття та 

історичний досвід 

 2   2 2  

Тема 7. Регламентація процесів уніфікації 

управлінської документації 

  2  2 2  

Тема 8. Міжнародна стандартизація у галузі 

документування управлінської інформації. 

Управління документацією за кордоном 

 2   2 2  

Тема 9. Уніфікація структури документа та 

методів контролю інформації в документах 

  2  2 2  

Разом за змістовим модулем 1 54 10 10  18 18  

Змістовий модуль 2. Організаційно-розпорядча документація (ОРД) як один із типів систем управлінської 

документації 

Тема 10. Уніфікована система організаційно-

розпорядчої документації (ОРД). Вимоги до 

оформлення документів системи ОРД 

 4   4 4  

Тема 11. Складання та оформлення службових 

документів 

  2  4 4  

Тема 12. Нормативно-правовий (офіційний) 

документ як елемент системи ОРД 

 2 2  4 4  

Тема 13. Документування управлінської 

діяльності. Зразки документів. Організаційні 

документи 

  4  3 3  

Тема 14. Надання документам юридичної сили   2  3 3  

Разом за змістовим модулем: 2 

 

54 6 10  18 18  

Усього годин 108 16 20  36 36  
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Теми практичних (семінарських) 

№ 

з/п 
Тема 

Кількість 

годин 

1 

Тема 1. Еволюція знань про документ та історія управлінського 

документа 
1. Емпіричні уявлення, накопичення знань про документ. 

2. Перші галузі знань про документ. 

3. Наукові дисципліни про документ у ХІХ – першій 

половині ХХ ст. 

4. Становлення загального та спеціального 

документознавства.  

2 

2 

Тема 2. Міждисциплінарні зв‟язки управлінського 

документознавства з іншими науками  

1. Складові системи документа як об‟єкт навчання різних 

галузей знань. 

2. Основні ланки життєвого циклу документа як об‟єкт 

пізнання. 

3. Міждисциплінарні здобутки управлінського 

документознавства. 

2 

3 

Тема 3. Класифікація управлінських документів 

1. Диференціація управлінських документів в установі. 

Класифікація за номінальною ознакою. 

2. Система документації. Класифікація систем 

документації. 

3. Проблеми розроблення класифікації систем 

документації. Державний класифікатор управлінської 

документації (ДКУД). 

4. Поняття про уніфіковану систему документації (УСД). 

2 

4 

Тема 4. Регламентація процесів уніфікації управлінської 

документації 

1. Основні напрями уніфікації управлінської документації. 

2. Регламентація порядку створювання документів. 

Службовий документ. 

3. Засади розроблення УФД та створення УСД згідно 

державних стандартів державної уніфікованої системи 

документації (ДСУД). 

4. Уніфікація тексту документа. 

2 

5 

Тема 5. Уніфікація структури документа та методів контролю 

інформації в документах 

1. Вимоги до розробки уніфікованої форми документів 

(УФД). 

2. Вимоги до виготовлення бланків управлінських 

документів. 

3. Формуляр-зразок як модель побудови уніфікованої 

форми документів (УФД). Основні вимоги до побудови 

формуляра-зразка. 

2 

6 

Тема 6. Складання та оформлення службових документів 

1. Призначення та класифікація управлінської 

документації. 

2. Організаційно-розпорядчі документи (ОРД). 

3. Інформаційно-довідкові документи.  

2 
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7 

    Тема 7. Нормативно-правовий (офіційний) документ як 

елемент системи ОРД 

1. Структурні складові нормативного акта та їх 

реквізиційне оформлення. 

2. Життєвий цикл нормативного акта. 

2 

8 

Тема 8. Документування управлінської діяльності. Зразки 

документів. Організаційні документи 

1. Положення. 

2. Постанова. 

3. Інструкція. 

4. Правила 

5. Наказ. Витяг з наказу. 

6. Розпорядження. 

7. Вказівка. 

8. Ухвала. 

9. Рішення. 

 

 

 

4 

8 

Тема 8. Надання документам юридичної сили. 

1. Поняття про грифи. Їх склад, розташування та 

призначення. 

2. Резолюція, віза. Їх склад призначення та розташування. 

3. Підпис. Призначення підпису, його склад, розташування. 

4. Печатки, штампи. Їх призначення та розташування. 

2 

 Разом 20 
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Самостійна робота 

Самостійна робота студентів включає опрацювання теоретичних основ лекційного 

матеріалу, вивчення окремих питань, понять, що не були розглянуті під час лекційних 

занять, вона також передбачає виконання завдань реферативного характеру. 

№ 

з/п 
Тема 

Кількість 

годин 

1 

Тема 1. Вступ до управлінського документознавства 

Завдання: Управлінську документознавство – базова дисципліна 

в комплексній системі професійної підготовки документознавця 

2 

2 

Тема 2. Історичні засади управлінського документознавства  

Завдання: Класифікації систем документації: базові, 

інфраструктурні та дисциплінарні. 

2 

3 
Тема 3. Документ та вимоги до його створення й оформлення 

Завдання: Історичні витоки уніфікації документів. 

2 

4 

Тема 4. Уніфікація та стандартизація управлінської документації 

Завдання: Уніфікація структури документа та методів 

контролю інформації в документах. 

4 

5 
Тема 5. Удосконалення складу та форм документів організації 

Завдання: Визначення трудового договору, його види. 

4 

6 

Тема 6. Класифікації управлінських документів 

Завдання: Класифікація і диференціація управлінських 

документів в установі. 

4 

7 
Тема 7. Управління документацією за кордоном 

Завдання: Робота з наказами з особового складу.  

2 

8 

Тема 8. Організаційні документи та документи колегіальних 

органів в управлінській діяльності 

Завдання: Контрактна форма трудового договору. 

2 

9 

Тема 9. Особливості складання кадрової документації 

Завдання: Визначення та використання особової справи. 

Перелік основних документів наявних у справі.. 

 

2 

10 

Тема 10. Порядок ведення особових справ. Документаційне 

оформлення атестації працівників 

Завдання: Складання номенклатури справ. 

4 

11 

Тема 11. Організація роботи з документами 

Завдання: Порядок внесення записів про нагородження і 

заохочення у трудові книжки. 

 

4 

12 

Тема 12. Систематизація документів та їх збереження 

Завдання: Оформлення документів на призначення допомог і 

пенсій. 

4 

 Разом 36 
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Індивідуальні завдання 

Зміст індивідуальної роботи студентів 

З дисципліни передбачено виконання одного індивідуального завдання кожним 

студентом. При виконанні індивідуального завдання студент має ознайомитися зі 

специфічними вимогами до оформлення відповідної документації та скласти проект 

одного з документів (наказ, розпорядження, інструкція тощо). Завдання виконується в 

можливих двох варіантах: 1) роздрукованому вигляді на форматі А4, шрифт 14; 1 

інтервал; 2) електронному вигляді в програмі MS PowerPoint. 

 

Тематика науково-дослідних завдань (ІНДЗ) 

1. Поняття про управлінську інформацію, інформаційне забезпечення управління.  

2. Управлінське документознавство як наукова дисципліна, яка досліджує проблеми 

документування управлінської інформації. 

3. Об„єкт і предмет, основні завдання управлінського документознавства. 

4. Основні періоди розвитку управлінського документознавства як наукової і 

навчальної дисципліни. 

5. Основні поняття управлінського документознавства. 

6. Класифiкацiя управлінських документів. 

7. Складання систем документування (управлінських та спеціальних) в державах, до 

складу яких входили українські землі. 

8. Складання формуляра управлінського документа (історичний аспект). 

9. Уніфікація та стандартизація управлінської документації: поняття, історичний 

досвід. 

10. Регламентація процесів уніфікації управлінської документації. 

11. Уніфікація структури документа та методів контролю інформації в документах. 

Формуляр-зразок. 

12. Міжнародна стандартизація у галузі документування управлінської інформації. 

Управління документацією за кордоном. 

13. Уніфікована система ОРД. Вимоги до оформлення документів системи ОРД. 

14. Нормативно-правовий (офіційний) документ як елемент системи ОРД. 

Опрацюйте поняття: управлінський документ, службовий документ, управлінська 

документація, документування управлінської інформації, документація, система 

документації, номінал управлінського документа, документаційний фонд установи, 

управління документацією, організаційно-розпорядча документація, реквізит службового 

документа, уніфікована форма службового документа, уніфікована система документації, 

формуляр документа, нормативно-правовий акт. 
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Методи навчання 

В залежності від обсягу та складності матеріалу викладачем застосовуються 

наступні методи навчання: 

 метод проблемного викладення матеріалу; 

 репродуктивний метод; 

 евристична бесіда; 

 метод аналізу та синтезу матеріалу 

 емпіричного аналізу 

 соціологічний метод 

 статистичний 

 синергетичний 

Форма підсумкового контролю успішності навчання. 
Підсумковий контроль успішності студентів (залік) має форму опитування за 

змістом усього курсу. 

Методи та засоби діагностики успішності навчання 
Специфіка викладання курсу полягає у використанні двох видів контролю: 

поточного і підсумкового. 

Поточний контроль включає в себе: тестування, розв‟язування завдань, 

опитування, самостійна робота. 

Розподіл балів, які отримують студенти 

Поточний контроль 

(мах = 40 балів) 

Модульний 

контроль 

(мах = 60 балів) 

Загальна 

кількість 

балів 

Модуль 1 Модуль 2 

Змістовий модуль 1 МКР 1 

40 

30 балів – підготовка і робота на семінарських 

заняттях (за результатами відповідей, які оцінюються 

у десятибальній шкалі, обраховується 

середньоарифметичний бал (додаються всі отримані 

оцінки, отримане число ділиться на кількість 

відповідей), який множиться на коефіцієнт 3. 

10 балів – за виконання індивідуального науково-

дослідного завдання.  

60 100 

Оцінювання роботи студентів на семінарських заняттях за 10 бальною шкалою: 

1–2 бали – незадовільна відповідь з конспектом або ксерокопіями; 

3–5 балів – неповна відповідь на поставлене питання з конспектом без 

самостійного володіння матеріалом; 

6–8 балів – повна відповідь, студент лише частково користується конспектом; 

9–10 балів – самостійна, повна відповідь без використання  конспекту, виявлене 

вміння аналізувати, порівнювати матеріал, робити висновки та узагальнення. 

Формою проведення МКР є  тестування.  
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Шкала оцінювання (національна та ECTS) 

Сума балів 

за всі види навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, 

курсової роботи 

(проекту), 

практики 

для заліку 

90 – 100 A Відмінно 

Зараховано 

82 – 89 B 
Добре 

75 - 81 C 

67 -74 D 
Задовільно 

60 - 66 E 

1 – 59 Fx  Незадовільно 

Незараховано 

(з можливістю 

повторного складання) 
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ПИТАННЯ ДЛЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ  

(ФОРМА КОНТРОЛЮ - ЗАЛІК) 

1. Поняття управлінської інформації. Характеристика, джерела та класифікація 

управлінської інформації. 

2. Нагромадження документованої інформації в системах управління.  

3. Поняття „управлінське документознавство”. Виокремлення управлінського 

документознавства в окрему наукову дисципліну. 

4. Об‟єкт, предмет та завдання управлінського документознавства. 

5. Місце управлінського документознавства у сучасній документознавчій науці в 

Україні. 

6. Емпіричні уявлення, накопичення знань про документ. 

7. Перші галузі знань про документ. 

8. Наукові дисципліни про документ у ХІХ – першій половині ХХ ст. 

9. Становлення загального та спеціального документознавства.  

10. Поняття „управлінський документ”. Основні ознаки та властивості управлінського 

документа.  

11. Управлінська документація. Вимоги до складання та оформлення управлінської 

документації. 

12. Авторство управлінського документа. Юридична сила документа. 

13. Складові системи документа як об‟єкт навчання різних галузей знань. 

14. Основні ланки життєвого циклу документа як об‟єкт пізнання. 

15. Міждисциплінарні здобутки управлінського документознавства. 

16. Історія класифікації документів. 

17. Зміст поняття „класифікація документів”. 

18. Модерні концепції, концепції, теорії класифікації управлінських документів. Сучасні 

системи класифікацій документів. 

19. Роль і значення класифікації управлінських документів на теоретичному та 

прагматичному рівнях. 

20. Диференціація управлінських документів в установі. Класифікація за номінальною 

ознакою. 

21. Система документації. Класифікація систем документації. 

22. Проблеми розроблення класифікації систем документації. Державний класифікатор 

управлінської документації (ДКУД). 

23. Поняття про уніфіковану систему документації (УСД). 

24. Зміст уніфікації та стандартизації службових документів. 

25. Історичні витоки уніфікації документів: 

26. Уніфікація і стандартизація управлінської документації в незалежній Україні. 

27. Основні напрями уніфікації управлінської документації. 

28. Регламентація порядку створювання документів. Службовий документ. 

29. Засади розроблення УФД та створення УСД згідно державних стандартів державної 

уніфікованої системи документації (ДСУД). 

30. Уніфікація тексту документа. 

31. Вимоги до розробки уніфікованої форми документів (УФД). 

32. Вимоги до виготовлення бланків управлінських документів. 

33. Формуляр-зразок як модель побудови уніфікованої форми документів (УФД). 

Основні вимоги до побудови формуляра-зразка. 

34. Поняття „організаційно-розпорядчий документ” (ОРД). 
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35. Принципи побудови формуляра-зразка як документа системи ОРД. 

36. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 

37. Проектування формулярів документів. 

38. Призначення та класифікація управлінської документації. 

39. Організаційно-розпорядчі документи (ОРД). 

40. Інформаційно-довідкові документи.  

41. Поняття нормативно-правового документа. Типологія нормативних документів 

України. 

42. Особливі види нормативних актів органів державної влади та органів місцевого 

самоврядування. 

43. Структурні складові нормативного акта та їх реквізиційне оформлення. 

44. Життєвий цикл нормативного акта. 

45. Статут. 

46. Положення. 

47. Постанова. 

48. Інструкція. 

49. Правила 

50. Наказ. Витяг з наказу. 

51. Розпорядження. 

52. Вказівка. 

53. Ухвала. 

54. Рішення. 

55. Поняття про грифи. Їх склад, розташування та призначення. 

56. 2. Резолюція, віза. Їх склад призначення та розташування. 

57. 3. Підпис. Призначення підпису, його склад, розташування. 

58. 4. Печатки, штампи. Їх призначення та розташування. 

59. Особливості датування управлінських документів. 

60.  Складання комплексу реквізитів і засобів засвідчення документа. 

61. Зміни у формулярі документа в часи Петровської Росії. 

62. Зміни в оформленні документа у XVIII – ХІХ ст. 

63.  Складання формуляра управлінського документа в Радянському Союзі. 

64. Розвиток формуляра документа в добу Петровської Росії. 

65. Особливості оформлення службової документації у XVIII столітті. 

66. Формуляр текстового документа ХІХ – початку ХХ ст. Регламентація 

67. законодавчими актами порядку складання і оформлення документів. Поява бланка. 

Характер відміток на документах*. 

68. Історична обумовленість формування систем документації. Системи документації 

установ дореволюційної Росії.  

69. Розвиток систем документації у радянський період. 

70. Міжнародні організації в галузі стандартизації документації. 

71. Міжнародні норми та стандарти зі стандартизації документації. 

72. Діяльність міжнародної федерації з управління документацією. 

73. Управління документацією у різних країнах. 
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