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дисципліни 

Вибіркова дисципліна, змістових модулів – 2. 

Форма контролю: залік. 

Загальна кількість кредитів – 3, годин – 90. 

Формат: очний (offline / facetoface) / дистанційний 

(online). 

Мова викладання: українська. 

 

Консультації Консультації проводяться відповідно до Графіку, 

розміщеному в інформаційному ресурсі moodle.kntu.kr.ua; 

у режимі відео конференцій Zoom, через електронну 

пошту, Viber, Messenger, Telegram за домовленістю. 

Пререквізити Особливі вимоги відсутні.  

 

 

1. Мета і завдання дисципліни 

Метою вивчення навчальної  дисципліни  «Документаційне 

забезпечення діяльності інформаційних установ» є  актуалізація системи знань 

про організацію документаційного забезпечення діяльності інформаційних 

установ, ефективне керівництво всіма інформаційними ресурсами на основі 

використання сучасної інформаційної технології, а також прикладних аспектів 

щодо документування управлінської діяльності, налагодження раціонального 

документообігу, систематизації та збереження документів, проведення 

експертизи їх цінності. 

Предметом даної дисципліни є сучасні моделі, форми та засоби  
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документаційного забезпечення діяльності   інформаційних установ. 

Завдання вивчення дисципліни: 

- формування компетентностей, важливих для особистісного розвитку 

майбутніх фахівців та забезпечення їхньої конкурентоспроможності на 

сучасному ринку праці; 

- теоретична підготовка здобувачів з питань організації діяльності та 

управління інформаційними установами, нормативно-правового регулювання 

документаційного забезпечення їх діяльності; виявлення специфіки діяльності 

інформаційних установ в Україні; визначення ролі електронних інформаційних 

ресурсів в системі документаційного забезпечення діяльності  інформаційних 

установ; формування уявлень про поняття, призначення та організацію проведення 

експертизи цінності документів.  

- формування практичних навичок і вмінь  здобувача організовувати 

роботу та здійснювати керівництво інформаційно-аналітичними структурними 

підрозділами на підприємствах, в організаціях та установах, зокрема в архівних та 

бібліотечних; використовувати автоматизовані технології для вирішення 

практичних, управлінських, науково-дослідних і прогностичних завдань у 

професійній діяльності. 

 

2. Результати навчання 

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач вищої освіти повинен 

знати: 

- місію, цілі, функції інформаційної установи; 

- сутність документаційного забезпечення діяльності інформаційних установ;  

- роль соціальних комунікацій у системі управління інформаційними 

установами; 

- основні види управлінської документації, вимоги до створення 

управлінських документів;  

- принципи побудови та функціонування систем електронного 

документообігу; 

- електронні інформаційні продукти бібліотек та архівів, сервіси Інтернет в 

роботі інформаційних установ; 

- сутність, структуру, принципи побудови АБІС; 

- поняття і призначення експертизи цінності документів. 

вміти: 

- вирізняти основні методологічні підходи до визначення суті, змісту, 

характеру  документаційного забезпечення діяльності інформаційних установ; 

- застосовувати концептуальні знання щодо ефективного керівництва всіма 

інформаційними ресурсами на основі використання сучасної інформаційної 

технології; 

- аналізувати основні тенденції в розвитку інформаційних установ; 

- характеризувати особливості діяльності інформаційних установ в Україні; 

- застосовувати законодавчі та нормативні документи, що регулюють 

функціонування інформаційної сфери; 
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- використовувати методи проведення експертизи цінності, систематизації, 

обліку документів; 

- осмислювати закономірності й перспективи інформаційної діяльності в 

Україні в контексті глобальних перетворень. 

набути соціальних навичок (soft skills): 

- здійснювати професійну комунікацію, ефективно пояснювати і презентувати 

матеріал; 

-  взаємодіяти в соціокультурному середовищі. 

 

 

3. Політика курсу та академічна доброчесність 

Очікується, що здобувачі вищої освіти будуть дотримуватися 

принципів академічної доброчесності, усвідомлювати наслідки її 

порушення. 

При організації освітнього процесу в Центральноукраїнському 

національному технічному університеті здобувачі вищої освіти, викладачі та 

адміністрація  діють відповідно до: Положення про організацію освітнього 

процесу;  Положення про організацію вивчення вибіркових навчальних дисциплін 

та формування індивідуального навчального плану ЗВО; Кодексу академічної 

доброчесності ЦНТУ.   

 

4. Програма навчальної дисципліни 

Змістовий модуль 1. Теоретичні основи управління 

інформаційною установою 

 

Тема 1. Інформаційна установа як об'єкт процесу організації та 

управління. Предмет і завдання курсу. Загальна характеристика інформаційних 

установ. Особливості діяльності інформаційних установ в Україні. Перспективи 

інформаційної діяльності в Україні. 

 

 Тема 2. Основи процесу управління інформаційною установою. Місія, 

цілі, функції організацій та установ. Структура управління установою. Стиль і 

методи управління. Роль соціальних комунікацій у системі управління 

інформаційними установами. 

 

Тема 3. Організаційні процеси в діяльності інформаційних установ. 

Специфіка організації діяльності в інформаційній установі. Організаційні форми 

інформаційної діяльності. Організація повноважень. Види повноважень. Принципи 

формування продуктивної діяльності інформаційної установи. 

 

Тема 4. Сучасні виміри документаційного забезпечення діяльності   

інформаційних установ. Поняття і сутність документаційного забезпечення 

діяльності установ. Нормативно-правове регулювання документаційного 

забезпечення діяльності інформаційних установ. Документ як базове поняття 

http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf
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документаційного забезпечення діяльності інформаційної установи. Документація 

установи. Документаційний фонд установи. Документно-інформаційні ресурси 

установи. 

 

Тема 5. Управління документопотоками в установі. Організація 

зберігання документів. Документообіг як рух потоків документів у системі 

управління, вимоги до його організації. Приймання, первинне опрацювання та 

реєстрація документів. Організація передачі документів, їх виконання та контроль 

за виконанням. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів. 

Організація зберігання документів.  

  

Тема 6. Документування управлінської діяльності. Документаційне 

забезпечення в системі  управлінської діяльності інформаційних установ, його 

специфіка. Загальні вимоги до створення управлінських документів. Основні види 

управлінської документації. 

Стандартизація та уніфікація управлінських документів. 

Складання та оформлення управлінських документів. 

 

Змістовий модуль 2. Сучасні інформаційні технології в 

документаційному забезпеченні діяльності інформаційних установ 

 

Тема 7. Електронний сервіс в інформаційних установах. Інформаційна 

установа як об'єкт автоматизації: основні поняття, мета та завдання. Історія 

автоматизації бібліотечних та архівних установ. Організаційні, технологічні та 

функціональні потреби інформаційних установ в автоматизації. Сучасний стан 

автоматизації інформаційних установ України. 

 

Тема 8. Електронні інформаційні ресурси в системі документаційного 

забезпечення діяльності інформаційних установ. Електронний документ та 

особливості його впровадження. Принципи побудови та функціонування систем 

електронного документообігу. Електронні інформаційні ресурси бібліотечних та 

архівних установах: нормативно-методичне та організаційно-технологічне 

забезпечення. Власні електронні інформаційні продукти бібліотек та архівів: 

електронний каталог, бібліографічні та реферативні бази даних, електронна 

бібліотека, електронний архів. Електронний документ і проблема захисту 

інформації. 

 

Тема 9. Автоматизовані бібліотечно-інформаційні системи (АБІС). 

Поняття про автоматизовані бібліотечно-інформаційні системи, їх  сутність та 

загальна характеристика. 

Проблеми вибору АБІС. Огляд деяких автоматизованих бібліотечних 

інформаційних систем, які використовуються в Україні.   

 

Тема 10. Розробка та впровадження в бібліотеках автоматизованих 

бібліотечно-інформаційних систем (АБІС). Автоматизовані бібліотечні 
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інформаційні системи: структура, адміністрування, принцип побудови. Розробка та 

впровадження в бібліотеках АБІС світового масштабу: «Lider», «MARC», 

«ALEPH». Розробка та впровадження в бібліотеках зарубіжних АБІС. 

Корпоративні АБІС. Розгалужені мережі АБІС. Досвід розробки та впровадження 

українських АБІС («УДФ/Бібліотека», «UNILIB» та ін.) 

 

Тема 11. Інформаційні технології у документаційному забезпеченні 

діяльності архівних установ. Концептуальні засади інформатизації архівної 

справи. Досвід інформатизації архівної справи в Україні: проблеми і здобутки. 

Інформаційні ресурси і сервіси Інтернет в роботі архівних установ. Формування 

галузевої інформаційної системи.  

Створення електронного архіву. Модернізація діяльності архівних установ на 

основі інноваційних технологій.   

 

Тема 12. Теоретико-методологічні засади експертизи цінності 

документів. Поняття і призначення експертизи цінності документів. Документ як 

об'єкт експертизи. Принципи і критерії цінності документів. Становлення і 

розвиток експертизи цінності документів. Законодавчо-нормативне та методичне 

регулювання експертизи цінності документів. 

 

Тема 13. Організація проведення експертизи цінності документів. Базові 

поняття сфери наукової експертизи документів. Види експертизи документів та її 

складові. Порядок проведення і оформлення результатів експертизи цінності 

документів. Особливості проведення експертизи цінності документів в електронній 

формі. 

 

Тема 14. Збереження рідкісних і цінних видань в бібліотечних установах. 

Експертиза цінності рукописної та книжкової спадщини в законодавстві України. 

Сучасні методики визначення вартості культурних цінностей. Порядок проведення 

державної експертизи культурних цінностей. 

 

5. Система оцінювання та вимоги 
 

Види контролю: поточний,підсумковий. 

Методи контролю: спостереження за навчальною діяльністю здобувачів, 

усне опитування, письмовий контроль. 

Рейтинг здобувача  із засвоєння дисципліни визначається за 100 бальною 

шкалою, у тому числі: перший модуль – 50 балів, другий модуль – 50 балів. 

Семестровий залік полягає в оцінці рівня засвоєння здобувачем вищої 

освіти навчального матеріалу на лекційних, практичних, семінарських або 

лабораторних заняттях і виконання індивідуальних завдань за стобальною та 

дворівневою («зараховано», «не зараховано») та шкалою ЄКТС результатів 

навчання. 
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6. Рекомендовані джерела інформації  

 

Основна література 

1. Андрухів А. І. Електронні послуги в бібліотечній справі: навч. посіб / А. І. 

Андрухів, Р. О. Голощук, М. Б. Сокіл. Львів: Вид-во Львів. політехніки, 2016. 136 

с.  

2. Беспянська Г. В. Організація роботи з документами: навч. посіб. для 

дистанц. навч. / Г. В. Беспянська; наук. ред.. В. В. Бездрабко; Відкритий 

міжнародний університет розвитку людини «Україна». К.: Університет «Україна», 

2006. 243 с. 

3. Біловус Л. І. Управління та організація діяльності інформаційних установ 

(за фаховим спрямуванням): навч. посіб. / Л. І. Біловус. Тернопіль, 2010. 414 с.  

4. Гончарова Н. І. Документаційне забезпечення менеджменту: навч. посіб. / 

Н. І. Гончарова. К.: Центр навчальної літератури, 2006. 260 с.  

5. Демуз І. О. Документаційне забезпечення діяльності державних установ: 

навч.- метод. посіб. / І. О. Демуз. Преяслав-Хмельницький (Київська область): 

Домбровська Я. М., 2018. 210 с.  

6. Демчина Л. І. Документаційне забезпечення діяльності установ (за 

фаховим спрямуванням): конспект лекцій / Л. І. Демчина. Івано-Франківськ, 2014. 

179 с.  

7. Документаційне забезпечення управлінської діяльності організацій: навч.-

метод. посіб. / уклад. О. В. Попчук; Рівненський державний гуманітарний 

університет. Рівне, 2012. 116 с.  

8. Долбенко Т. О. Зберігання документів у бібліотеках: навч. посіб. / Т. О. 

Долбенко, Ю. І. Горбань. Київ: Ліра-К, 2017. 288 с.  
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