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ЗМІСТ 

1. Вступ. 

2. Форма проведення вступного випробування. 

3. Зміст програми вступного випробування. 

4. Список рекомендованої літератури. 

5. Критерії оцінювання вступного випробування. 

 

 

ВСТУП 

Вступні випробування проводяться фаховою атестаційною комісією для осіб, які 

закінчили ЗВО  I-II  рівнів акредитації та отримали диплом за освітньо-кваліфікаційним 

рівнем «молодший спеціаліст», галузь знань «Культура і мистецтво» і вступають 

спеціальність 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа». 

Фахове вступне випробування – це професійно зорієнтоване випробування для 

абітурієнтів. Його мета – розкрити потенціал вступника, перевірити знання і навички, що 

підтверджують його готовність навчатися на спеціальності «Інформаційна, бібліотечна та 

архівна справа», а згодом спроможність працювати за фахом, виявити мотивацію вибору 

професії, а також стимулювати вибір абітурієнта. 

Завдання фахового вступного випробування покликані визначити рівень творчих 

здібностей, мовної підготовки, логічного мислення, виявити словниковий запас; оцінити 

мовленнєві комунікативні вміння і навички, розуміння специфіки документно-інформаційної 

діяльності, а також креативність вступника. 

 

ФОРМА ПРОВЕДЕННЯ ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ 

 

Фахове вступне випробування проводиться у формі тесту і складається із сорока 

тестових завдань з української мови за професійним спрямування. Завдання підготовлені у 

двох різних варіантах. Фахове вступне випробування обов’язкове для всіх абітурієнтів. Воно 

проводиться у терміни, встановлені графіками проведення вступної кампанії). 

 

 

ЗМІСТ ПРОГРАМИ ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ  

 

Дисципліна: Діловодство 

1. Діловодство як навчальна дисципліна 

Діловодство як навчальна дисципліна та практична сфера діяльності. Значення 

документування управлінської інформації. Зміст та структура курсу. Об’єкт, предмет, мета та 

завдання діловодства. 

2. Теоретичні основи організації діловодства в Україні. 

Виникнення діловодства. Понятійний апарат діловодства. Зв’язок діловодства з іншими 

галузями знань. Діловодство та управлінське документознавство. Діловодство та архівна 

справа. Спільне та відмінне. Концептуальні засади визначення цінності документів, 

проведення експертизи цінності, підготовки переліків документів із зазначенням строків 

зберігання. 

3. Організація роботи служби діловодства. Культура діловодства 

Види, структура, основні завдання та функції служби діловодства. Принципи керування 

службою діловодства установи. Посадові обов’язки, права, відповідальність та 

взаємовідносини (зв’язки) керівника служби діловодства (посадовий склад служби 

діловодства). Вимоги до раціональної праці персоналу служби діловодства. Форми 
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підвищення кваліфікації працівників служби діловодства. Підходи до визначення поняття 

“культура діловодства”. Актуальність розвитку цього напряму. 

4. Нормативна база документування управлінської інформації. 

Основні нормативно-правові акти, що регулюють організацію діловодства та архівної 

справи; зміст та структур цих документів. 

5. Документування управлінської інформації. 

Склад та види управлінських документів. Уніфікація ОРД. Бланк документа. Вимоги до 

оформлення бланків. Вимоги до документів, що виготовляються за допомогою друкувальних 

засобів. Оформлення реквізитів. 

6. Організаційні документи. Розпорядчі документи 

Загальна характеристика організаційних документів. Особливості складання, 

затвердження, погодження, внесення змін до організаційних документів та їх зберігання. 

Статут підприємства та його установчий договір. Нормативне регулювання. Реквізити 

статуту. Схема статуту. Забезпечення юридичної чинності документа. Внесення змін та 

доповнень до статуту. Оформлення статуту. Положення, різновиди положень. Колективний 

договір. Правила. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Інструкції. Посадові 

інструкції працівників. Внутрішні нормативні акти служби діловодства. Інструкція з 

діловодства. Табель і Альбом уніфікованих форм документів, що використовуються в 

діяльності установи. 

Призначення та склад розпорядчих документів. Підготовка розпорядчих документів. 

Основні реквізити наказів з основної діяльності та вимоги до їх оформлення. Вимоги до 

оформлення тексту розпорядчих документів. Витяги із розпорядчих документів. 

7. Довідково-інформаційні документи 

Загальний огляд діяльності колегіальних органів управління. Технологія прийняття 

управлінських рішень на засадах колегіальності. Огляд документів, що супроводжують 

діяльність колегіальних органів управління. Протоколи. Основні реквізити протоколів та 

вимоги до їх оформлення. Витяг із протоколу. Службові акти. Види актів. Особливості 

побудови текстової частини актів. Службові довідки. Види довідок. Особливості побудови 

текстової частини довідок. Узагальнене поняття службової записки. Доповідна записка: 

визначення, реквізити, вимоги до оформлення. 

Пояснювальна записка: визначення, реквізити, вимоги до оформлення. Службова 

записка: визначення, реквізити, вимоги до оформлення. Визначення службового листа. 

Класифікація. Види листів. Формуляр-зразок службового листа. Вимоги до побудови 

текстової частини. Уніфікація текстової частини. Культура листування. 

Визначення службового телеграми. Класифікація. Види телеграм. Вимоги до побудови 

текстової частини. Скорочення. Визначення телефонограми. Види бланків для телефонограм. 

Правила передачі та отримання. Вимоги до текстової частини. 

8. Номенклатура справ. 

Сутність поняття „номенклатура справ”. Види номенклатур справ. Принципи 

складання номенклатури справ. Структура номенклатури справ: індекси справ; формування 

заголовків справ; встановлення строків зберігання документів; оформлення приміток у 

номенклатурі справ. Методика складання індивідуальної зведеної номенклатури справ та 

номенклатури справ структурного підрозділу. Порядок оформлення номенклатури справ: 

принципи групування документів у справи; зведена номенклатура справ, її структура; 

особливості індексування справ; правила складання заголовків справ. застосування 

„Переліку типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та 

місцевого самоврядування, інших установ, організацій, підприємств, із зазначенням строків 

зберігання документів” (К., 1997) для визначення строків зберігання документів; погодження 

номенклатури справ та порядок її перегляду; набуття чинності номенклатури справ; 

практичні рекомендації щодо складання номенклатури справ. 

9. Етапи документообігу.  

Організація роботи зі службовими документами як визначальний чинник ефективності 

управління. Сутність документообігу. Категорії установ залежно від обсягу документообігу. 

Порядок оброблення і проходження вхідних документів. Попередній розгляд документів, 

його основна мета. Реєстрація документів, принципи та форми реєстрації службових 
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документів. Індексування документів, складові індексу. Автоматизована реєстрація. Порядок 

оброблення і проходження вихідних документів. Порядок оброблення і проходження 

внутрішніх документів. Робота виконавців із документами. Організація контролю за 

виконанням документів. Типові та індивідуальні строки виконання документів. Організація 

контролю за виконанням документів. Створення інформаційно-пошукових систем за 

документами установи. 

10. Оперативне зберігання документів. 

Тимчасове зберігання документів у структурних підрозділах установи. Підготовка 

справ до зберігання та використання. Експертиза цінності документів в установах. Принципи 

і критерії експертизи цінності документів. Складання та оформлення описів справ у 

діловодстві установи. Передання справ до архіву установи. Складання й оформлення річних 

розділів зведених описів справ установи та закінчених описів справ фонду в цілому. 

Складання й оформлення закінченого опису справ постійного зберігання. Складання й 

оформлення опису справ тривалого (понад 10 років) зберігання. Складання й оформлення 

опису справ з особового складу. Підготовка до передання на державне зберігання. 
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КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ 

 

Фахове вступне випробування проводиться у формі тестування згідно з Правилами 

прийому до Академії з метою перевірки знань та визначення рівня фахової підготовки 

вступника. Вступники, які мають диплом молодшого спеціаліста або бакалавра з іншої 

спеціальності мають можливість бути зарахованими за результатами фахового випробування 

на старші курси.  

Результати фахового вступного випробування оцінюються в балах за шкалою від 100 

до 200 балів. Тестовий білет складається з 40 питань, правильна відповідь на кожне з яких 

оцінюється в 5 балів.  
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