
ПРОГРАМА
фахового вступного випробування для вступу на навчання за першим

(бакалаврським) рівнем вищої освіти
спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»

на основі ОКР «молодший спеціаліст» та «фаховий молодший бакалавр»
зі скороченим та нормативним терміном навчання
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І. Загальні положення

Програма вступних випробувань з циклу професійно-орієнтовних
дисциплін для вступу за освітнім рівнем бакалавра за спеціальністю
«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» галузі знань 02 Культура та
мистецтво» є засобом перевірки якості теоретичної та практичної підготовки
молодших спеціалістів, фахових молодших бакалаврів, бакалаврів.

Вступні випробування проводяться з метою визначення термінів
сформованості знань абітурієнтів щодо генезису, еволюції та сучасного стану
науки про документ; теоретико-методологічних засад науки про документ в
системі документаційного забезпечення управління, стан розвитку сучасних
концепцій документознавства.

Програма вступних випробувань дозволяє систематизувати теоретичні
знання абітурієнтів з теорії та історії документознавства, інформаційно-
аналітичної діяльності діловодної, кадрової, організаційної, архівної та
референтської.

Для програми вступних випробувань включені питання з нормативних
фундаметальних та професійно-орієнтованих дисциплін навчального плану
молодших спеціалістів та фахових молодших бакалаврів, а саме
«Документознавство», «Діловодство», «Спеціальні системи
документознавства», «Інформаційне забезпечення управління» та інші. Це
дозволить перевірити стан діяльності, виявити їхнє вміння самостійно
поповнювати свої знання, орієнтуватись у швидкому потоці наукової
інформації з документаційного забезпечення управління, вміти на практиці їх
використовувати та показати високу професійну підготовленість для
здобуття освітнього рівня бакалавр.

ІІ. Організаційно-методичні рекомендації.
Комплексне вступне випробування проводиться з метою виявлення

вступників, які досягли відповідного професійного рівня та отримали
необхідні знання для подальшого вдосконалення професійної діяльності в
галузі документаційного забезпечення управління.

Під час випробування абітурієнт повинен знати:
- поняттєво-термінологічний апарат циклу базових і професійно-

орієнтованих дисциплін з циклу гуманітарної, соціально-економічної
підготовки;
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- об’єкт, предмет, структуру і методи документознавста як наукової
дисципдіни;

- еволюцію документа як носія інформації;
- характеристика документа як системного об’єкта;
- методи і способи документування;
- форми реалізації документної комунікації;
- системи документних комунікацій;
- класифікацію і типологізацію документів;
- види видань і неопублікованих документів;
- характеристики документів на новітніх носіях інформації;
- законодавтсво України, державні стандарти, інші нормативні

методичні та методичні документи із документаційного забезпечення
управління;

- правила діловодства в установах, організаціях і підприємствах України;
- уніфіковану систему організаційно-розпорядчих документів, правила

складання та формлення документів, організацію роботи з ними;
- особливості лексико-семантичного складу та структурно-словотвірних

засобів провідних терміносистем.

Під час випробування абітурієнт повинен уміти:
- застосовувати раціональні прийоми пошуку, збору, приймання

аналітико-синтетичного опрацювання документної інформації;
- використовувати документи різних типів і видів в документно-

комунікаційних структурах;
- використовувати державні стандарти, інші нормативні та методичні

документи для документаційного забепечення управління;
- застосовувати раціональні прийоми складання та оформлення усіх

видів службових документів: організаційно-розпорядчих, довідково-
інформаційних, обліково-фінансових, господарсько-договірних,
особових;

- проводити термінологічне та тематичне редагування документів.

Вступне випробування передбачає перевірку знань, умінь та навичок
професійно-орієнтованих дисциплін.

На виконання тесту  відведено 60 хвилин.
Оцінка за вступне випробування виставляється за 200-бальною шкалою

оцінювання. Мінімальна кількість набраних балів складає 100.
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ІІІ. Перелік питань та список літератури з окремих дисциплін
підготовки для вступних випробувань.

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 документiв
25. Неопублiкованi документи
26. Кiнодокументи
27. Iсторiя кiнодокументiв
28. Фотодокументи
29. Фонодокумети
30. Документи на новiтнiх носiях iнформацiï

IV. Приклад тестового завдання.
Книги, надруковані до 1501 р., які не мали титульного аркуша,

називалися:
o iнкунабулами
o манускриптами
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o палiмпсестами
o кодексами
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12. Швецова-Водка Г. До питання про історію розвитку
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