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Програма вступного випробування зі спеціальності В 13 Бібліотечна, 

інформаційна та архівна справа за освітньо-науковою програмою 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» для здобувачів освітньо-

наукового рівня доктор філософії на основі освітнього ступеня магістр, 

освітньо-кваліфікаційного рівня спеціаліст/ укл.: проф. Добровольська В.В., 

проф. Загуменна В.В.,  доц. Хіміч Я.О. Київ: НАКККіМ, 2025. 23 с. 

 

 

 

 

 

Програма вступного випробування призначена для абітурієнтів, які 

вступають до Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв для 

здобуття освітньо-наукового рівня доктор філософії зі спеціальності 

В13 Бібліотечна, інформаційна та архівна справа. 

Програма містить пояснювальну записку, програму навчальних 

дисциплін, орієнтовні питання, критерії оцінювання знань вступників, список 

рекомендованих джерел.  

 

 

 

 



 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

Вступне випробування зі спеціальності В 13 Бібліотечна, інформаційна 

та архівна справа передбачає відповіді на питання екзаменаційних білетів. 

Зміст екзаменаційних білетів включає питання з таких дисциплін: 

«Бібліотекознавство», «Книгознавство», «Документознавство»,  

«Бібліографознавство», «Бібліотечно-інформаційне обслуговування», 

«Архівознавство», «Аналітико-синтетична переробка інформації», 

«Інформаційно-аналітична діяльність».  

Екзаменаційний білет складається з трьох теоретичних питань, при 

відповіді на які вступник має продемонструвати ґрунтовні знання з 

визначених програмою дисциплін. 

Відповіді на додаткові питання дозволяють визначити вміння 

вступника аналізувати та критично мислити, робити узагальнення тощо. 

Для підготовки до вступного випробування абітурієнт може 

скористатися ресурсами мережі Інтернет, а також має можливість 

ознайомитися з рекомендованими виданнями в науковій бібліотеці 

НАКККіМ (https://nakkkim.edu.ua/science/biblioteka). 

https://nakkkim.edu.ua/science/biblioteka


 

 

ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНИХ ДИСЦИПЛІН 

Архівознавство 

Архівознавство як наукова система і навчальна дисципліна. Предмет, 

об’єкт і методи архівознавства. Завдання архівознавства як навчальної 

дисципліни. Основні методи, що застосовуються в архівознавстві. Зв’язок 

архівознавства з іншими науками та навчальними дисциплінами. Джерельна 

база та історіографія архівознавства. Центри архівознавчих досліджень в 

Україні. 

Історія архівної справи в Україні (за часів Київської Русі та Галицько-

Волинської держави, козацько-гетьманської України (середина ХVII-XVIII 

ст.), доби Української революції та національно-визвольних змагань (1917-

1920 рр.) за часів радянської влади (1917-1991 рр.). Розвиток архівної справи 

в незалежній Україні. 

Архівна система та система архівних установ. Поняття «архівна 

система», її основні види. Система архівних установ України. Основні 

компоненти системи архівних установ. Центральні державні архіви. Галузеві 

архіви та специфіка їх діяльності. Установи, що здійснюють науково-

методичне забезпечення архівної справи. 

Організація роботи державних архівів України. Статус і структура 

архівів. Виробничі підрозділи архіву, основні архівні технології. Планування, 

форми звітності та основні напрями економічної діяльності архівів. 

Організація архівних документів. Фондування та його призначення. 

Основні ознаки самостійності фондоутворювача. Чинники, що впливають на 

визначення хронологічних меж архівного фонду. Організація документів на 

рівні системи архівних установ. Організація документів на рівні архіву. 

Організація документів на рівні архівного фонду. Організація документів на 

рівні справи.  

Формування Національного архівного фонду (НАФ). Експертиза 

цінності документів: завдання, принципи, критерії. Діяльність експертних 

комісій. Переліки документів, що застосовують при проведенні експертизи 

цінності документів. Комплектування державного архіву. Державна 

реєстрація документів Національного архівного фонду. Робота державного 

архіву з джерелами комплектування.  
Архівне описування. Поняття про опис архівних документів. Основні 

одиниці опису. Принципи і методи архівного описування. Внесок 

вітчизняних архівістів у розвиток теорії та методики архівного описування. 

Проблеми інформатизації опису й пошуку архівних документів. Роль 

інформаційної документальної моделі у створені доступу до ретроспективної 

інформації. 

Облік документів НАФ. Поняття про облік архівних документів: 

визначення кількості, складу і стану документів в одиницях обліку та 

відображення їх в облікових документах. Принципові особливості системи 



 

державного обліку архівних документів: централізація, наступність, 

динамічність обліку. Єдність обліку й організації зберігання документів. 

Довідковий апарат до документів НАФ. Поняття доступу до архівних 

документів та його види. Інтелектуальний доступ до архівних документів. 

Довідковий апарат архіву. Типовидова структура довідкового апарату. 

Основний довідник для обліку та пошуку архівних документів. Особливості 

каталогізації архівних документів. Основні види каталогів у державних 

архівах. Роль путівників при пошуку документної інформації. Призначення 

тематичних і фондових оглядів.  
Забезпечення збереженості архівних документів. Поняття про 

матеріальну основу архівних документів. Технології зберігання архівних 

документів. Забезпечення фізико-хімічної збереженості документів. 

 

Бібліотекознавство 

 

Становлення та розвиток бібліотекознавства як науки. Еволюція поглядів 

бібліотекознавців на структурування об’єкта бібліотекознавства. Структура 

бібліотекознавства: теорія, історія, організація, управління, методика. 

Бібліотекознавство загальне, спеціальне та специфіковане. Порівняльне 

(компаративне) бібліотекознавство як самостійна дисципліна бібліотекознавчого 

знання. Електронне бібліотекознавство. 

Загальна характеристика статусу бібліотекознавства в системі наукового 

знання. Бібліотекознавство як суспільна наука. Міждисциплінарність 

бібліотекознавства.  

Методологія бібліотекознавства. Загальнонаукові принципи та методи 

досліджень. Спеціальні методики бібліотекознавчих досліджень. Упровадження 

результатів наукових досліджень у практичну діяльність бібліотек. Поширення 

результатів дослідження серед бібліотекарів і бібліотекознавців. Використання 

результатів наукових досліджень в управлінні бібліотекою. 

Характеристика основних центрів бібліотекознавчих досліджень в Україні: 

Національна бібліотека України ім. В. Вернадського, Київський національний 

університет культури і мистецтв, Харківська академія культури. Основні 

напрями сучасних вітчизняних бібліотекознавчих досліджень. Роль бібліотечних 

асоціацій у розвитку бібліотечної теорії та практики. Роль бібліотекознавчої 

періодики в розвитку наукової думки. 

Бібліотека як соціальний інститут. Вплив факторів зовнішнього оточення 

на розвиток бібліотеки. Умови ефективної взаємодії бібліотеки та суспільства. 

Еволюція поглядів бібліотекознавців на соціальне призначення бібліотеки. 

Характеристика базових та похідних функцій бібліотеки. 

Поняття системного аналізу бібліотеки. Сутнісна системна модель 

бібліотеки. Зовнішні та внутрішні функції підсистем системи бібліотека.  

Основи організації та функціонування бібліотечної системи України. Види 

бібліотек як складові бібліотечної системи.  



 

Мережа бібліотек Міністерства культури, їхні основні ознаки, завдання та 

функції. Мережа бібліотек Національної академії наук України. Мережа науково-

технічних бібліотек. Мережа сільськогосподарських бібліотек. Мережа 

медичних бібліотек. Мережа бібліотек навчальних закладів тощо. 

Процеси інтеграції та взаємодії бібліотек України з підприємствами, 

установами й організаціями. Основні напрями розвитку єдиної системи бібліотек. 

Міжнародне співробітництво в галузі бібліотечної справи. 

Еволюція поглядів бібліотекознавців на проблеми класифікації та 

типологізації бібліотек. Класична або ієрархічна класифікація бібліотек та її рівні. 

Основи типологізації бібліотек.  

Сучасні тенденції розвитку бібліотек. Поняття ініціативної господарської 

діяльності бібліотек. Правове поле ініціативної господарської діяльності 

бібліотек. Шляхи позабюджетних надходжень до бібліотеки. Фандрейзинг як 

елемент ініціативної діяльності бібліотеки. Проектна діяльність як умова 

інноваційного розвитку бібліотеки. Типологія програм і проектів у бібліотечній 

справі. Соціальне партнерство в бібліотечній справі. 

Основні принципи та стратегічні цілі бібліотечної освіти. Стандарти 

бібліотечної освіти України. Міжнародні стандарти підготовки бібліотечних 

фахівців. Безперервна інформаційно-бібліотечна освіта: сучасний стан і 

перспективи розвитку. Система підвищення кваліфікації бібліотечних 

працівників. Центр безперервної інформаційно-бібліотечної освіти УБА. 

Тренінгові центри при ОУНБ. Роль самоосвіти у системі безперервної 

бібліотечно-інформаційної освіти.  

 

Книгознавство 

 

Книгознавство як наука про книгу і книжкову справу. Законодавство 

України з питань книжкової справи. Книгознавство в контексті розвитку 

української і світової науки про книгу. Предмет і завдання курсу, його місце і 

значення в системі підготовки фахівців з книгознавства. Зв’язок з іншими 

навчальними дисциплінами. Основні поняття і терміни книгознавства та 

книгознавчих дисциплін. Характеристика книгознавчих періодичних видань, 

їх структура та особливості опрацювання. 

Об’єкт, предмет і соціальні функції книгознавства. Теоретичні 

проблеми книгознавства як науки. Структура книгознавства. Загальне і 

спеціальне книгознавство. 

Культурно-історичні передумови виникнення книгознавства. 

Початковий етап розвитку науки про книгу. Західноєвропейські книгознавчі 

теорії ХVII-ХVIII ст. Книгознавство рубежу ХVIII-ХIХ ст. Розвиток 

книгознавства в ХIХ – на початку ХХ ст. Класичне книгознавство. 

Організація науково-дослідної роботи в галузі книгознавства в Україні. 

Реконструкція наукового доробку видатних українських книгознавців XIX –

XX ст. Провідні книгознавчі наукові центри – Національна бібліотека 



 

України ім. В. І. Вернадського, Львівська національна наукова бібліотека               

ім. В. Стефаника. 

Дослідницька діяльність книгознавчих і книговидавничих центрів. 

Проблематика досліджень українських і зарубіжних науковців. Міжнародне 

співробітництво у галузі книгознавства. Аналіз первинних і вторинних 

джерел електронних носіїв інформації. 

Еволюція поняття «книга». Суспільне значення книги на різних 

історичних етапах її існування. Сутність книги як суспільного явища. 

Типологія книги як галузь книгознавства. Методологічні засади 

типізації та класифікації творів друку. Принципи та критерії типології творів 

друку. Теорії книгознавців щодо типології творів друку. Державні стандарти 

видавничої продукції. Значення бібліотипології для потреб практичної 

діяльності (видавничої справи, статистики творів друку, збереження і 

використання продукції). 

Бібліопсихологія М. Рубакіна та бібліосоціологія Д. Балики. Система 

«книга-читач-суспільство». Структура читачезнавства: історія читача і 

читання, соціологія читання, книгознавчий аспект психології читача та 

читання. 

Структура книжкової справи, її основні галузі. Законодавче 

регулювання і управління книжковою справою. Державна програма розвитку 

українського книговидання. 

Поліграфія (основні групи і зміст виробничих процесів). Основи 

поліграфічного виробництва. Теоретичні та практичні проблеми галузі. 

Квалілогія та кваліметрія книги. 

Основні конструктивні елементи книги, їх функціональна роль і 

призначення. Книжкова форма як продукт історичного розвитку. Зовнішні 

елементи книги. Внутрішні елементи книги. Довідковий апарат книги. 

Ідентифікуючі тексти, їх характеристика і функціональне призначення. 

Бібліографічні тексти. 

 

Бібліографознавство 

 

Система документних комунікацій як джерело виникнення бібліографії. 

Комунікаційні посередники в системі документних комунікацій.  

Формування системи документних комунікацій у суспільстві. Перші у 

світі теоретичні розробки в галузі бібліографії – спроби сутнісних і 

термінологічних визначень у Західній Європі у ХVІІІ – на початку ХІХ ст. 

(Д. Дідро, М. Деніс, А. Г. Камю, І. Лелевель та ін.). 

Перші спроби розробки теорії бібліографії на українських етнічних 

землях, зокрема в Кременецькому ліцеї на Волині. Творчий доробок 

П. О. Ярковського. Проведення першого соціологічного дослідження із вивчення 

читачів та їх інформаційних потреб Х. Д. Алчевською та її колегами.  

Співвідношення «документ-користувач» як єдність протиріч – джерело 

виникнення бібліографічної інформації. Типи інформаційних бар’єрів між 



 

книгою та читачем. Засоби їх подолання при використанні традиційних і 

електронних інформаційних ресурсів. 

Бібліографічна інформація як наукове поняття. Форми існування БІ: 

бібліографічне повідомлення, бібліографічний опис, бібліографічний запис, 

бібліографічний посібник. Характеристика поняття «бібліографічна 

інформація». Наявність БІ – відмінна ознака бібліографії та бібліографічної 

діяльності.  

Основні суспільні функції БІ – пошукова, комунікативна й оціночна, їх 

сутнісно-функціональні структури та форми вираження (генетична, логічна). 

Властивості БІ. Бібліографічна інформація як вихідне поняття загальної 

теорії бібліографії.  

Компонентна структура бібліографічної діяльності. Суб’єкти та цілі 

бібліографічної діяльності: бібліограф-професіонал, певний колектив, 

бібліограф-непрофесіонал (вчений, викладач, журналіст тощо). Користувач 

як об’єкт і суб’єкт бібліографічної діяльності. Бібліографознавці, викладачі 

бібліографічних дисциплін; керівники бібліографічної справи як суб’єкти 

бібліографічної діяльності. Практична, науково-дослідна, педагогічна, 

управлінська, бібліографічна діяльність, їх характеристики. 

Система документних комунікацій як об’єкт бібліографічної діяльності в 

загальному виявленні. Процеси бібліографічної діяльності: бібліографування 

та бібліографічне обслуговування. Бібліографічний пошук як вихідна основа 

всіх бібліографічних процесів. 

Засоби та методи бібліографічної діяльності, канали виробництва та 

доведення БІ до користувачів, використання інформаційно-комунікативних 

технологій в бібліографічній діяльності. Бібліографічний продукт як 

результат бібліографічної діяльності. Класифікація бібліографічних 

посібників.  

 Видова класифікація бібліографії як наукова проблема. Класифікація 

бібліографії як наукова проблема бібліографічної діяльності у 20–30-х рр.  

ХХ ст. Введення Д. А. Баликою поняття про функціонально-видову 

структуру бібліографічної діяльності. Погляди українських вчених              

Ю. Меженка, Д. Балики, М. Ясинського, М. Сагарди, К. Рубінштейна й інших 

українських дослідників на основні суспільні функції та види бібліографії.  

Теоретичні дискусії та погляди вчених на видову класифікацію 

бібліографії в 50–60-х рр. Участь українських дослідників В. Витяжкова та   

Д. Тараманова в означених дискусіях, їх наукова позиція.  

Стан проблеми класифікації бібліографії за видовою ознакою у 80–90-х 

рр. ХХ ст. Класифікація бібліографії за іншими ознаками: поточна, 

ретроспективна, перспективна, універсальна, галузева, комплексна, 

персональна, країнознавча, краєзнавча, бібліографія екстеріорики тощо. 

Бібліографія бібліографії як особливий вид бібліографії.  

Бібліографічні служби в національній системі науково-технічної 

інформації (НС НТІ). Загальні питання організації бібліографічної діяльності в 

Україні. Національна система НТІ України: законодавча та нормативна база.  



 

Сучасний стан національної бібліографії в Україні. Досягнення та 

проблеми в організації національної бібліографії.  

Діяльність національних, універсальних, обласних, вузівських 

бібліотек, архівів та інших наукових установ України зі створення 

національного бібліографічного репертуару. Роль міжнародних,                  

всеукраїнських конференцій, присвячених питанням теорії, історії, методики 

й організації бібліографічної діяльності в Україні.  

Спеціальна бібліографія. Науково-допоміжна бібліографія як вид 

бібліографії, призначення якої є сприяння науковій і професійно-виробничій 

діяльності. Її місце в національній системі НТІ. Центри науково-

інформаційної діяльності та їх продукція. Система науково-допоміжних 

посібників.  

Рекомендаційна бібліографія як вид бібліографії, спрямованої на 

допомогу освіті, самоосвіті, просвітництву та поширенню знань. Система 

рекомендаційних бібліографічних видань.  

Походження терміну «бібліографія бібліографії» та його сучасне 

трактування. Типологія та змістовні риси бібліографії бібліографії як 

особливого виду бібліографії.  

 

Бібліотечно-інформаційне обслуговування 

 

Структура і зміст курсу, його місце в системі бібліотекознавчих 

дисциплін, міждисциплінарні зв’язки курсу, організація навчального 

процесу. Поняття про систему бібліотечно-інформаційного обслуговування 

(БІО). Характеристика основних компонентів системи БІО: мети, суб’єкта 

діяльності, об’єкта, предмета, ресурсів, процесів (технологія), умов, 

результатів діяльності. Властивості системи БІО: цілісність, відповідність 

обслуговування потребам користувачів, динамізм, зв’язок із зовнішнім 

середовищем. Основні принципи системи БІО: принцип пріоритету 

читацьких потреб, запитів, прав читача, принципів доступності БІО. Завдання 

роботи з читачами в сучасних умовах. 

Стаціонарне обслуговування читачів на абонементі та в читальному 

залі. Диференційоване обслуговування користувачів. Відповідність форм 

абонементів і видів обслуговування. Форми абонементів. Організація 

обслуговування читачів у читальному залі, його особливості. 

Позастаціонарне обслуговування користувачів через пересувні бібліотеки, 

бібліотечні пункти, за допомогою бібліобуса, електронних засобів зв’язку. 

Організація обслуговування користувачів за міжбібліотечним абонементом 

(МБА). Автоматизація процесів обслуговування. 

Сутність поняття «потреба». Основні концепції формування 

інформаційних потреб (ІП), поняття «ІП». Інформаційно-споживча діяльність 

(ІСД). ІСД-1, ІСД-2, ІСД-3. Класифікації ІП. Механізм формування ІП. 

Передумови виникнення бібліографічних потреб. Інформаційний запит.  



 

«Базова» діяльність людини як основа виникнення інформаційної 

потреби та інформаційно-споживчої діяльності. Механізм виникнення 

інформаційних, документних та бібліографічних потреб. Передумови 

виникнення бібліографічних потреб. Рівні документно-бібліографічних 

потреб. Характеристика споживачів бібліографічної інформації. 

Інформаційний пошук як засіб задоволення осмисленої інформаційної 

потреби. Недокументний та документний інформаційний пошук. 

Небібліографічний та бібліографічний документний пошук. Мета та види 

інформаційного пошуку. Основні етапи інформаційного пошуку. Вимоги до 

інформаційного пошуку. 

Види бібліографічного обслуговування. Види бібліографічних довідок. 

Види бібліографічного інформування. Диференційоване бібліографічне 

інформування. Система вибіркового розповсюдження інформації (ВРІ). 

Масові (недиференційовані) форми інформування. 

Інформаційні продукти і послуги як результат інформаційної 

діяльності. Особливості інформації як товару. Інформаційна послуга – 

отримання і надання в розпорядження користувача інформаційних продуктів. 

Види інформаційних послуг. 

Поняття «сервіс», «сервісна діяльність». Об’єкт, предмет, мета 

сервісної діяльності. Визначення понять «споживач послуги», «виконавець 

послуги», «корисний ефект від послуги», «результат послуги». Етапи 

обслуговування.  

Маніфест Міжнародної федерації бібліотечних асоціацій та установ 

(ІФЛА) про Інтернет (2002 р., 2014 р.). Рекомендації Української бібліотечної 

асоціації (УБА) «Доступ до Інтернету як бібліотечна послуга» (2001 р.). 

Проект LEAP для публічних бібліотек України. Програма «Бібліоміст». 

Організація інтернет-центрів або зон доступу до мережі. Місце інтернет-

центрів в організаційно-функціональній структурі бібліотеки. 

Інтернет як інформаційний простір та інформаційний ресурс для 

користувачів у бібліотеках. Класифікація інтернет-сайтів. Критерії 

оцінювання веб-сайтів користувачами. 

 

Документознавство 

 

Етапи розвитку та теоретичні засади документознавства. Виникнення й 

розвиток традиційного документознавства. Становлення документознавства 

як науки інформаційного циклу. Інтеграція наук про документ. Сучасні 

погляди на структуру науки про документ. Сучасні концепції науки про 

документ (С.Г. Кулешова, М.С. Слободяника, Г.М. Швецової-Водки, 

В.В.Бездрабко).  

Об’єкт, мета й предмет загального документознавства. Завдання та 

особливості загального документознавства. Методи й принципи 

документознавчих досліджень. Визначення терміна «документ». Походження 

терміна «документ». Офіційні визначення поняття «документ». Властивості, 



 

функції й ознаки документа. Системний підхід до вивчення документа. 

Значимі властивості документа. Основні ознаки документа. Загальні та 

спеціальні функції документа. Матеріальна та інформаційна складові 

документа. Інформаційний рівень документа. Комунікаційні можливості 

документа.  

Документ як джерело інформації. Інформаційні потоки. Інформаційні 

ресурси як сукупність інформації в комунікаційних системах. Документно-

комунікаційна система. Документі потоки та масиви.  

Документ як історичне джерело. Історична цінність документа. 

Міжнародне й державне регулювання питань щодо збереження цінних 

документів. Організація створення документів. Види структур документа та 

його реквізити.  

Характеристика видів документів відповідно до структури. Зовнішня та 

внутрішня структура документа. Реквізити документа.  

Розвиток класифікації документів. Із історії розвитку класифікації 

документів. Поняття й принципи класифікації документів. Ознаки загальної 

класифікації документів. Комплексна схема класифікації документів. 

Класифікація документів за інформаційною складовою. Класифікація 

документів за матеріальною складовою документа. Класифікація документів 

за способом документування. Класифікація документів за обставинами 

існування в зовнішньому середовищі. Типологічна класифікація документів.  

Види документації установи. Поділ видів документації установи. 

Управлінська документація. Нормативно-правова документація. 

Інформаційна документація. Основна (галузева) документація. Виробничо-

прикладна документація. Наукова документація. Навчальна документація. 

Інші види документації. 

Видання як вид документа. Загальні ознаки видань. Визначення 

поняття «видання». Особливості електронних видань. Електронні видання як 

вид електронних ресурсів. Основні ознаки видань. Структура, реквізити та 

допоміжний апарат видань. Класифікаційна схема видань. Загальна 

класифікаційна характеристика видань.  

Книга як вид документа. Визначення поняття «книга». Еволюція книги 

як матеріально-конструктивного об'єкта. Становлення і розвиток 

книгодрукування. Документознавчий підхід до визначення поняття "книга". 

Структура книги. Зовнішні елементи книги.  

Періодичні та продовжувані видання. Картографічні документи. 

Музичні документи. Ізографічні документи. Аудіовізуальні документи.  

Управлінське документознавство як навчальна дисципліна. Об'єкт, 

предмет, мета та завдання управлінського документознавства. Джерела для 

вивчення управлінського документознавства. Поняттєвий апарат 

управлінського документознавства. Зв’язок управлінського 

документознавства з іншими галузями знань. 

 

Аналітико-синтетична переробка інформації 

http://pidruchniki.com/1766121451370/dokumentoznavstvo/dokumenti_potoki_masivi#404
http://pidruchniki.com/1533102551371/dokumentoznavstvo/istorichna_tsinnist_dokumenta#293
http://pidruchniki.com/1997112151376/dokumentoznavstvo/klasifikatsiya_dokumentiv_materialnoyu_skladovoyu_dokumenta#997
http://pidruchniki.com/1997112151376/dokumentoznavstvo/klasifikatsiya_dokumentiv_materialnoyu_skladovoyu_dokumenta#997
http://pidruchniki.com/1648072151400/dokumentoznavstvo/struktura_knigi#689
http://pidruchniki.com/1028070251407/dokumentoznavstvo/muzichni_dokumenti#39
http://pidruchniki.com/1498010451409/dokumentoznavstvo/audiovizualni_dokumenti#65


 

 

АСПІ як навчальна дисципліна. Наукова обробка документів: суть, 

значення. Згортання інформації: загальна характеристика. Види наукової 

обробки документів. Поняття макро- й мікроаналітичного згортання 

інформації. Сфери застосування наукової обробки документів. 

Інформаційні продукти наукової обробки документів. Аналітико-

синтетична обробка документів як складова інформаційної діяльності. 

Інформаційний продукт як результат інформаційної діяльності: поняття, 

види. Поняття первинного й вторинного документа. 

Загальна методика створення інформаційного документа. Часткова 

методика створення вторинних документів. 

Бібліографічний опис документів: поняття, функції, вимоги.  Основні 

етапи розвитку бібліографічного опису. Законодавче забезпечення 

бібліографічного опису. Загальна характеристика методики створення 

бібліографічного опису, зони, елементи бібліографічного опису й правила їх 

наведення. Процес складання бібліографічного опису. Спеціальна методика 

складання бібліографічних описів.  

Методика використання програмних систем для створення електронних 

каталогів та баз даних. Формати UNIMARC, UKRMARC, ІРБІС, ПС УФД 

Бібліотека. 

Анотації: поняття, функції, вимоги. Класифікація анотацій, основні 

елементи. Етапи розвитку анотування. Особливості складання анотацій. 

Поняття й модель процесу реферування документів. Місце 

Національної системи НТІ України в реферативному представленню 

наукових видань. Реферативні видання: загальна характеристика, 

класифікація, структура й система. Основні етапи розвитку реферування. 

Етапи процесу реферування. Технологічні аспекти процесу реферування. 

Поняття та види оглядово-аналітичних документів. Основні етапи 

роботи над оглядом. Структура огляду. Технологія роботи над оглядом. 

Індексування документів: поняття й значення. Інформаційно-пошукові 

мови (ІПМ): поняття, структура, основні характеристики, види. 

Інформаційно-пошуковий тезаурус. Поняття документних класифікацій. 

Вимоги та види документних класифікацій. 

Поняття предметизаціїї документів. ІПМ предметизації. Предметна 

рубрика: функції, види й прийоми формалізації.  Методика предметизації 

документів.  

Систематичні класифікації: поняття, типи. Класифікаційні ІПМ. 

Таблиці класифікації. Індексація. Еволюція систематичних класифікацій. 

Сучасні систематичні класифікації. Методика систематизації документів. 

 Автоматизація побудови та ведення тезаурусів. Автоматизація 

систематизації та предметизації. Автоматичне індексування запитів. 

 

Інформаційно-аналітична діяльність  
 



 

Закон України «Про національну програму інформатизації». Головна мета, 

її сутність, завдання. Визначення понять «інформатизація», «інформаційна 

послуга», «інформаційна технологія», «інформаційна культура», 

«інформаційний продукт», «інформаційний ресурс», «інформаційний 

суверенітет держави». Організація інформаційно-аналітичних центрів – головна 

мета виконання програми інформатизації. Правове забезпечення 

інформатизації. Вільний доступ до інформації – необхідні умови інформатизації 

суспільства. 

Інформаційно-аналітична діяльність як напрям інформаційної 

діяльності. Закон України «Про інформацію». Сутність інформації. Джерела 

інформації. Документ як джерело інформації. 

Сутність інформаційної діяльності. Основні напрямки та види інформаційної 

діяльності. Інформаційна діяльність як наскрізна функція всіх сфер людської 

діяльності та галузей науки та практичної діяльності. 

Інформаційно-аналітична діяльність, її сутність. Аналітична діяльність як 

метод аналізу, синтезу й абстрагування інформації. Компонентна структура ІАД: 

об’єкт, суб’єкт, процеси, засоби, результати та мета діяльності.  

Організація системи інформаційно-аналітичного забезпечення 

управлінських структур в Україні. Об’єкти ІАД і їх інформаційні потреби. 

Фактори, що сприяли організації інформаційно-аналітичної служби в країні. 

Служба інформаційно-аналітичного забезпечення (СІАЗ) Національної 

бібліотеки України ім. В. І. Вернадського.  

Інформаційно-аналітична діяльність Книжкової палати України, 

Національної парламентської бібліотеки, обласних універсальних наукових 

бібліотек країни. Головний напрям їх науково-інформаційних досліджень. 

СІАЗ у структурі Адміністрації Президента, Кабінету Міністрів 

України, Верховної Ради України, їх науково-аналітична діяльність у галузі 

суспільних наук. Координація та кооперація діяльності інформаційних 

аналітичних центрів або служб. 

Первинні джерела інформації в системі інформаційних видань. 

Класифікація джерел інформації: друковані, електронні, недруковані та 

змішані. Традиційні посередники як організації зі збереження, одержання, 

поширення та використання інформації. Джерела статистичної інформації. 

Видання рекламного та комерційного характеру. Аналітичні загальнодержавні й 

обласні видання. Довідкові видання з різних галузей знань. Електронні джерела 

інформації. Бази даних як інформаційний продукт. Засоби масової 

інформації (ЗМІ), основні вимоги до інформаційної політики ЗМІ, їх 

властивості, ознаки класифікації. 

Інформаційно-аналітичні документи в системі національних 

інформаційних ресурсів. Документ як матеріальна форма носія інформації. 

Інформаційно-аналітична переробка інформації. Основні види інформаційних 

документів, їх загальна характеристика. Вимоги до інформаційних документів. 

Співвідношення первинних і вторинних документів. Види вторинних 

документів. Реферативні документи, їх класифікація. Оглядово-аналітичні 



 

документи. Ознаки класифікації аналітичних документів. Оглядова 

інформація, її отримання. Огляд, види оглядів. Огляд стану питання, 

критичні, аналітичні, прогнозні огляди. Аналітичні довідки, тематичні 

підбірки, інформаційні звіти про діяльність, дайджести, прес-релізи, досьє. 

Інші види інформаційної продукції, що готуються на основі аналізу, оцінки й 

узагальнення інформації. 

 

 
 

Критерії оцінювання вступного випробовування із спеціальності 

Знання абітурієнтів, виявлені на вступному випробуванні оцінюють за 200-

бальною шкалою. Предметна комісія встановлює оцінку за такими 

критеріями: 

177-200 - «відмінно»: абітурієнт вільно володіє навчальним матеріалом на 

основі вивченої основної та додаткової літератури, аргументовано висловлює 

свої думки, виявляє творчий підхід до виконання самостійних завдань. 

135-176 – «добре»: абітурієнт володіє певним обсягом навчального 

матеріалу, здатний його аналізувати, але не має достатніх знань для 

формулювання висновків, ілюстрування теоретичних знань практичними 

прикладами. 

134-100 – «задовільно»: абітурієнт володіє навчальним матеріалом на 

репродуктивному рівні або володіє навчальним матеріалом не в повному 

обсязі. 

Менше 100 – «незадовільно»: абітурієнт володіє навчальним матеріалом 

поверхнево і фрагментарно або зовсім не володіє ним.  

 

Приклади екзаменаційних білетів: 

 

Білет 1 

1. Правове регулювання інформаційної діяльності. 

2. Бібліографознавство як наука: об’єкт, предмет, основні поняття. 

3. Фондова та не фондова системи організації документів в архіві. 

Білет 2 

1. Бібліотека як соціокультурна установа. 

2. Нормативно-правове регулювання роботи з електронними 

документами в діловодстві. 

3. Інформаційно-аналітична діяльність як складова 

концептографічного обслуговування. 
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