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NEPEAMOBA

HaBuanbHun Kkypc «[oOkymeHTOMorida» € ogHuMm i3 paxoBux Ons
NiAroToBKM MaricTpiB 3a OCBIiTHbOK nporpamoro «oKymMeHTO3HaBCTBO Ta
iHpopMmaLUinHa OisnbHICTb» 3i cneuianbHOCTI «IHopMauinHa, 6ibnioTe4yHa
Ta apxiBHa cnpasa». Kypc cnpaMOBaHO Ha BUBYEHHHA OOKYMEHTOMOril AK
Teopil JOKYMeHTa B Cy4aCHOMY coLianbHO-KOMYHIKaTUBHOMY MPOCTOPI, L0
CpuUsaTUME  PO3LUMPEHHIO  CBITOMNS4Y ManbyTHIX [OKYMEHTO3HaBL,iB
iHpbopMaLiNHUX pecypciB, AKi MalOTb NpaLoBaT sK 3 TpaaULINHUMK, TakK i 3
eNeKTPOHHNUMN HoCiIMKU iHdhopmauii. PaxiBLi-O0KYMEHTO3HaBLI NpauoTb
Y  HayKOBO-TEXHIYHUX LEeHTpax iHdopMauii, HayKoBO-BUPOOHNYNX
ob’egHaHHAX Ta iHWKX iHdopMaLinHUX ycTaHoBax. Lle noTpebye Big HUX
3aCTOCyBaHHA TEOPEeTUYHUX 3HaHb MNPO OpraHisauito  pobotn 3
OOKYMEHTaMn B Pi3HUX ranysdax AisnbHOCTI cydacHOro cycninbcrea. Y
couianbHOMY 3aMOBJSIEHHI Ha MiArOTOBKY TaKUX BMCOKOKBamNipikoBaHUX
daxisuiB nepenbavyeHo BUMOrM [0 YCBIOOMIIEHHS HUMW TeOPETUKO-
MeTOLONOr4YHNX 3acag LWoao CyTi, eBosouil Ta 3akKOHOMIpHOCTEN
JoYHKUIOHYBaHHA OOKYMEHTIB Y CUCTEMI coLjianibHUX KOMYHiKauin, Ha Wo 1
CNPSAMOBAHO BMBYEHHS LIbOIO KYpCYy.

3Baxawunm Ha BIiOCYTHICTb 3aranbHONPUMAHATOrO nigxogy Ao
BUBYEHHA  OOKYMEHTOMOrii  gK  Hayku,  OOTPUMYEMOCb  OYMKU
H. M. KyluHapeHko, dka Bu3Hayae [OKYMEHTOSOrilo $AK Teopilo Ta
MeTOoA0mMOorito AOKYMEHTO3HaBCTBa abo TiNbKK MeTOoA0NOri0
AOKYMEHTO3HaBCTBa, Yy SKiM  po3rngagarTbCd  iCTOpiA,  TUMNOSOTrig,
Kracudikauia, a TakoXX TEXHOMOrYHI OCHOBU XXUTTEBOIO LMKNY AOKYMEHTA.
Lle 06ymoBMNO CTPYKTYpy HaB4arbHOro rnocibHuka, y skomy nepenbayeHo
BMBYEHHS HAyKOBOro anaparty AdoKymeHTonorii, 1i eBosnwouil, CyTi
AOKYMEeHTa | WOro XWUTTEBOrO UMKy, Kracudikauii Ta Tunonorii
OOKYMEHTIB, @ TakOXX MEeTOAIB | 3aKOHIB LOKYMEHTOSONYHNX OOCHiLXKEHb.
Mpn UbOMY HaBYanbHUM MNOCIOHWK HaMMCaHO 3 ypaxyBaHHAM Cy4acCHUX
KOHLenuin woao OyHKLIOHYBaHHA AOKYMEHTIB Yy CYCNifibCTBI: PO3LLUNPEHOI,
iHpbopMauinHOI, ynpaBniHCLKOI.

[MOCIGHMK MICTUTE TEOpeTUYHW MaTepian 3rigHo 3 TemMamu
HaB4arnbHOI nporpamu, nepenik Tem AN NPakTUYHUX | CaMOCTIMHUX
3aHATb, TeMaTuKy pecdpepaTiB i BUMOrM [0 IX HanNUCaHHSA, a TaKoX
KOHTPONbHI 3annTaHHS, TECTOBI 3aBaHHSA Ta KpUTepil OLiHIOBaAHHSA 3HaHb 3
KYpCy [OOKYMEHTOSIOrii, MOACHEeHHs W nMpukniagu, LwWo nonerwyTb
CNpuUnMHATTA iHopmadii. Kpim TOoro, HaB4yanbHU MNOCIBHMK OOMOBHEHO
CNOBHMKOM [OKYMEHTOJIOrMYHOI TEPMIHOSOriT Ta CNUCKOM PEeKOMeH0BaHOI
nitepatypu, WO CNpUSAOTb 3aCBOEHHIO W 3aKPINSIEHHIO TeopeTU4HOro
MaTtepiany Ta CnoHyKalTb CTYAEHTIB 4O CaMOCTIMHOI poboTn.



Pospin 1
OOKYMEHTONOrIA: EBONOUIA HAYKU, OCHOBHI MOHATTA

1.1. lokymeHTONOrifA ik HayKkoBa gucuunsiHa

[lokyMeHTOsMOorisi — ue Hayka npo OOKYMEHT Yy CUCTeEMi couianbHuX
KOMYHiKaLin.

HaykoBun anapat [okymeHTosoril nepefdayae HasiBHICTb  TakMX
cKnagoBux: 06’ekT, npeaMeT, MeTa, 3aBAaHHs | METOaN AOCHIQKEHD.

O6’ekT OOKyMeHTOnorii — [OOKYMEHT $K CKnagoBa couianbHOol
KOMYHiKaLil.
MpeomeTr OOKyMeHTOnorii — 3aKOHOMIPHOCTI  dOYHKLIIOHYBaHHSA

OOKYMEeHTa B CUCTEMI coujiaribHUX KOMYHIKaLlin.

MeTa BMBYEHHA — (pOpMYyBaHHA B CTYOAEHTIB 3HaHb LLOLO reHesucy,
CYTi Ta METOAOSIOMNYHNUX OCHOB JOKYMEHTOSOriI IK KOMMSIEKCHOI HaYyKn npo
OOKYMEHT Yy CUCTeMI couianbHUX KOMYHIKaLin.

OcHOBHUMM 3aBAA@HHAMU BUBYEHHS OANCUUNIIIHK «[JOKyMeHTOnoria» €
Taki:

— 3’[AcyBaHHA CyTi AOKYMEHTOJSIOrl, 3aKOHOMipHOCTEN
dYHKLIOHYBaHHA JOKYMEHTa B CUCTEMI coLjiaribHUX KOMYHiKaLin;

— aHani3 cy4yacHux knacudikauin JOKYMEHTIB;

— po3rnag OCHOBHMX METOAIB | 3aKOHIB  [JOKYMEHTOMOrMYHUX
JOoCniIXeHb.

Y OOKYMEHTOROriT BUKOPUCTOBYHOTh 3arafnibHOHayKoBi (aHani3, CUHTES,
aenykuia, iHOyKUis, NOpiBHAHHSA Ta iH.) Ta cneuianbHi (GibniomeTpnyHnn,
HaYKOMETPUYHUWN, IHPOPMETPUYHUN Ta iH.) METOAMN.

3rigHO 3 BMMOramm ocCBITHbO-NPOMECIMHOT NporpamMm Nicrsi BUBYEHHS
KypCy CTYOEHTU MaloTb 3HATW:

— HayKoOBUIW anapaTt LOKYMEHTOMNOrII K HaBYanbHOI ANCUUMAIHK;

— MDbKOUCUMNAIHAPHI 3B’SI3KM  OOKYMEHTOSOril 3 iHWUMKM  Haykamu
OOKYMEHTO3HaBYOro LuKIy;

— €eBOSLit0 NornagiB Ha JOKYMEHTONOTrI0 K HayKy;

— BW3Ha4YeHHA 6a30BMX OOKYMEHTOMNOMNYHNX TEPMIHIB;

— OCHOBHI KOHUEeNLUiT NpO OKYMEHT Yy Cy4acHIin HayL,;

— cy4acHi npobnemu woao knacudikauii 4OKYMEHTIB;

OCHOBHI 3aKOHOMIPHOCTI JOCNiKEeHHS AOKYMEHTarnbHUX
IH(bOpMaLI,IVIHVIX MOTOKIB Y CUCTEMI coLjianbHUX KOMYHiKaLin;
— MEeTOoAM OOKYMEHTOSIOMNYHUX SOCHIOKEHD;
YMITK:



— 3acTocoBYyBaTU TEOPETUKO-METOOMNYHI OCHOBW OOKYMEHTOMOoril Ans
OOr'pyHTOBYBaHHS [OOKYMEHTaUIMHUX MpoueciB y CUCTEMI couianbHUX
KOMYHiKaLiu;

— aHanisyBaTu CydvacHi KoHUenuil AOKYMeHTa Ta CTPYKTypyBaHHSA
AOKYMEHTOSIOrIT Ik HAYKOBOI ANCLUUNAIHK;

— KnacudpikyBaTtn JOKYMEHTM 3@ CYTHICHUMM O3HaKaMu X noainy;

— 3acTOCOBYBATW OCHOBHi 3aKOHW JOKYMEHTOMOTNIT Ha NpaKTuLy;

— BWKOPUCTOBYBATW [OOCHIOHUA [HCTPYMEHTapin LWoLAO BUBYEHHS
BfIACTUBOCTEN JOKYMEHTHUX NOTOKIB, MacuBiB i POHAIB;

MaTU ySBIEeHHS:

— NPO NepcrnekTBN PO3BUTKY JOKYMEHTOMONIT AK HAYKU Y CBITI;

— MDKHapPOHi NPUHLUMIM Knacudoikauil JOKYMEHTIB;

— 3aKkoHogaB4ye 3abes3nedeHHs (OYHKLIOHYBaHHS [OOKYMEHTIB Ha
MiDKHapO4HOMY 1 HaLiOHanbHOMY PiBHi.

HaBuanbHUM NOCIGHMK CKNagaeTbCa i3 ABOX PO3A4iniB, siKi NOB'A3aHi
Mi>X CODOI0 3aranbHOLO NOriKoK BUKNaLeHHA MaTepiany.

Y nepwwiomMy po3agini po3rnsaHyToO Taki NMUTAHHA: LOKYMEHTOSOria K
Hayka; eBOSIoUiA [OOKYMEHTONOril fK YysaranbHIBanbHOI Hayku Mpo
AOKYMEHT; OOKYMEHT 5K 6a30Be MOHATTA QOKYMEHTOOrII; XXUTTEBUM LINKIT
AOKYMEHTa B CUCTEMI coujiaribHUX KOMYHIKaLin.

Y pgpyromy posgini  HaBedeHO  Knacudikauito  OJOKYMEHTIB Yy
OOKYMEHTOSIOri,  TUMONOrito  OOKYMEHTIB  SIK  TEOPETUYHY OCHOBY
OOKYMEHTOSIOri, MeToauM  OOKYMEHTOSIOMNYHUX  OOCHigKEHb,  3aKOHU
DOKYMEHTOOril.

MiaCyMKOBUI KOHTPOSIb 3aCBOEHHS 3HaHb CTyAEHTaMu 3L4iINCHIOETLCS
y opmi icnmuty. [lepenbadyeHo NOTOYHI eTanu KOHTpom Yy opmi
JopOHTaNbLHOro YCHOro U NMCbLMOBOIO OMUTYBaHb, BUCTYMNY 3 pedpepaTamu,
BUKOHaAHHA 3aBfaHb CaMOCTINHOI poboTn, NpoBedEHHS MOAYNbHOro
KOHTPOMH0.

BuvB4YeHHA ANCUMMNIIHN «JJokymeHTOonoria» nepenbavae
MKOUCUMNAIHAPHI 3B’A3KW 3 iHWMMK gucuunniiHaMmM LOKYMEHTO3HaB4yoro
umkny: «MeTtomonoris HaykOBO-NPaKTUYHOI OisNbHOCTI Ta iHHOBALUIMHOIO
NPOEKTYBaHHAY»,  «ABTOMaTtm3auis Ta  BebomeTpia  OOKYMEHTHO-
iHpbopmauiHux notokiB», «MbkHapogHa iHJOpPMaLid Ta KOMYHiKauia B
HaYKOBO-TEXHIYHIN cdoepi» Ta iH.

1.2. EBontouif AOKYMEHTONOTrIii K y3arasibHIOBanbHOI HayKu
Npo AOKYMEHT

EBontouia gokymMeHTonorii ik Hayku npo OOKyMeHT BiabyeBanaca B
AeKinbka eTaniB, Ha KOXHOMY 3 $SKMX 1I HasBa 3MiHHOBanachb:
AOKYMEHTaLiHa Hayka, KHUro-apxiBo-my3ee3HaBcTBO, 6ibnionoris,



OOKYMeHTarnicTnka, OifoBOACTBO, OOKYMEHTO3HaBCTBO. HaBiTb CbOrofHi
HemMae 3aranbHONPUMHATOrO BU3HAYEHHS MOHATTS AOKYMEHTOSoril. BYeHi
BeyTb HAyKOBi OMCKYCii OO0 TOYHOrO BM3HAYEHHS HAa3BM Hayku vepes
AVHaMIiYHI npouecn andoepeHuialii Ta iHTerpauil HaykoBMX OVUCUMMAIH, WO
BUBYAIOTb OOKYMeHT. [ns 3’sicyBaHHA CYTi MOHATTA «OOKYMEHTOSIOris»
HeoOXigHO NpoaHarnisyBaTy eBOMoLil0 POPMYBaAHHS 3HAHb NPO HEl.

TepMiH «JOKYMeHTOSorisi» 3anpornoHyBaB OCHOBOIMOJSIOXHUK HayKu
Npo OOKYMEHT — Benbrincbkuit yyeHun MNMonb OTne, gkui y « Tpakrati npo
AokyMeHTauito» (1934 p.) 3acTtocoByBaB AeKifibka 1i CUHOHIMIYHUX Ha3B:
AOKyMeHTaUuinHa Hayka, 6ibnionorisi, OOKYMEHTOSOris Ta KHUro-apxiBo-
My3e€3HaBCTBO. BueHMn 3a3HauyaB, WO CyCcninbCTBO NoTpebye He nuwie
Gibniorpadii, onucy kHur, ane wn 6i6nionorii, TOOTO 3aranbHOI HayKW i
TEXHONOoril JOKYMEHTa, Yy siKin 61 CcMCTEeMHO BUCBITNOBanacs CYKYMHICTb
AaHUX  Wwoao  BUMPOOHWUUTBA, 30epiraHHsl, PO3MNOBCIOMKEHHS  Ta
BUKOPUCTaHHA OOKyMeHTiB. Ane [1. Otne poarnagaB [LOKYMEHTOMOrIi0
Binbwe 49k komnnekc (abo uumkn) AucuunniH WoAO0 PI3HMX acrnekTiB
YHKLIOHYBaHHA OOKyMeHTa (Y LUMPOKOMY 3HA4YeHHi LbOro MOHATTA) Y
CYCnNIiSIbCTBI.

Mopanblly TpaHchopMauito AOKYMEHTONOrIT AK Hayku MOB'A3YI0ThH 3
TEOPETUYHUMUN LOCRIHKEHHAMN B [HCTUTYTI gokymeHTadil (1931 p.), Ha
6asi skoro B 1938 p. 6yno ctBopeHO MixHapogHy deaepadito 3
AokymeHTauil. [na po3BUTKY AOKYMEHTAUINHOI HayKu BesiMke 3HaYeHHS
MalTb npaui BiuenpesngeHta MikHapoaHol eaepadil 3 OOKyMeHTauil
Ciwos3aHHn bpie Ta Oibniorpada bputaHcekoro wmyseto Cemioens
Bpendopaa. CiosaHHa bpie y npaui «lLo Take gokymeHTtauia?» (1951 p.)
posrnagana noHATTS «OOKYMEHT» Yy CaMOMy LUMPOKOMY 3HauYeHHi: Bif
3apikcoBaHMX Ha MaTepianbHMX HoCiaX mkepen iHdopmauil Oo
npeacTtaBHUKIB xuBol npupoan, a Cewmwens bpegdopn y npaui
«[JokymeHTauisa» (1948 p.) BM3HAYMB OCHOBHI 3aKOHU (PYHKLIOHYBaHHSA
AOKYMEHTIB Yy CICMiNbCTBI, 30KpeMa 3aKOH pPO3CitOBaHHA | KOHUEeHTpauil
iHcbopmauil. dani Teopito JOKYMEHTa pO3BMBaOTb Y MeXax iHpopMaTUKm
Ta OOKYMEHTanNICTUKN, sIKi BUBYAOTb AMBepcudikaLilo BUAIB JOKYMEHTIB, a
3a KOpAOHOM — Yy MexXax cneuianbHOl AUCUMMAIHX LWoaOo YynpaBniHHA
AOKyMeHTauieto («records managementy, £Ke nepeknagawTb SK
KepyBaHHS1 OOKYMeHTauinHuMu npouecamn). OgHak OOKYMEHTOMOriD SK
TEOpit0 OOKYMEHTa nNPOAOBXYHTb po3rnsgatu nuwe B MeXax
AOKYMEHTO3HaBCTBa, Lo 6yno BHECEHO [0 cnevianbHOCTI HOMEHKNaTypu
HayKoOBMX MNpauiBHUKIB HAK HayKy nMpo OOKYMEHT | [OOKYMEHTHO-
KOMYHIKaUinHy OisnbHiCTb we B 1969 poui. B YkpaiHi BMBYEHHS
AOKYMEHTOSOriI BigOyBaeTbCA B MexXax 3arasfibHOro JOKYyMeHTO3HaBCTBa.

CyyacHi HaykoBi YSIBIIEHHSI NPO CyTb [OOKYMEHTOMOrT $IK HayKu
XapaKkTepusyTbCcA AVCKYCINHICTIO nornanis HayKOBL,iB. Tak,



H. M. KywiHapeHKko cnoyaTtky TpakTye [OOKYMEHTOSIOr0 fK Teopito Ta
METOAOMOorit0  JOKYMEHTO3HaBCTBa, a MOTIM — 49K Te X, Wo W
AOKYMEHTO3HaBCTBO, goTpumytoumcb gymku HO. M. CronsipoBa, AKkun
TakoX OTOTOXHKE Ui Hayku. C. . KynewoB posrnsgae LOKYMEHTOMOrIi0
SIK 3arafibHe [OKYMEHTO3HaBCTBO, a YrnpaBniHCbKe OOKYMEHTO3HaBCTBO
BiAHOCUTb OO0 cneuianbHOro AokymeHtodHasctBa. M. C. CnobogsHuk
aKueHTyBaB yBary Ha HeoOXigHOCTi 3aMIiHUTH TEPMiH
«0OKYMEHTO3HaBCTBO» Ha  TepMiH  «OOKyMEHTomnorig», Wo €
AOoBroTpmBannm npouecom, a He oToToxHioBatu IX. . M. LLseyosa-Boaka
NPOMNOHYE PO3rNagaT JOKYMEHTOMOri0 K KoMrnneke (abo umkn) Hayk npo
AOKyMeHTanbHi KomyHikauii, K. |. lanexa — 49Kk cuHTe3 Garatbox
CNOPIAHEHUX AUCUMNSIH, WO TaK YM I[HaKwe BMBYalOTb PIi3HI BUAMU
nokymeHTiB, a A. B. Cokonoe — sik MeTaTeopito JOKYMEHTHOI KOMYHiKaLlil.
ICHYe TakoX AyMmKa Npo 3akpinneHHa Has3BU «JOKYMEHTOSIONSA» 3a HayKO
NPO [AOKYMEHT Yy LUMPOKOMY 3HA4eHHi UbOro TMOHATTS, a Ha3BU
«[OKYMEHTO3HABCTBO» — 3a HAyKOK MNPO AOKYMEHT Yy 3HA4eHHi NeBHOro
BUOY [OOKyMeHTauil (ynpasniHCbKOI, agMiHicTpaTuBHOI Ta iH.). 3a
KOPLOHOM TaKOX Hemae YHihikoBaHOI HasBM ONA Hayku NpO AOKYMEHT,
SIKY HasuMBalwTb HAK KepyBaHHA  OOKYMEHTaUinHMMKM  npouecamu,
AOKYMeHTaLisl, AOKYMEHTONOris TOLWO.

[ OKYMEHTOSIOriYHI JoCioXEeHHA B YKpalHi NpoBOAATb B YKpalHCbKOMY
HaYKOBO-AOCSIgHOMY IHCTUTYTI apXiBHOI CnpaBu Ta OOKYMEHTO3HaBCTBa,
AKUA  KOOPAWHYE  [OiANbHICTL Yy  rany3i  apxiBHol  cnpasBu i
JOOKYMEHTO3HaBCTBa; HauioHanbHin bibnioTeui KpaiHn
im. B. |. BepHaacbkoro; 'y 3aknagax BUWOI  OCBiTWM, A€ TrOTyKTb
OOKYMEHTO3HaBLiB, Ta iHWNX NpodinbHUX ycTaHoBax. Ha mixxkHapogHomy
PiBHI OKYMEHTOSIOrYHI gocnimkeHHst € o6’ektom MixkHapogHol doeaepadii
3 iHopmauii Ta [okymeHTauil, MikHapogHoO! acouiauil BuaaBuiB,
MixxHapoaHoi  defnepadii  6ibnioTedHMx  acouiauin  Ta  yCTaHOB,
MixxHapoaHoi pagu apxisiB, MixkHapoaHOI opraHi3auil 3i ctTaHgapTm3alil, a
TaKOXX MEBHUX OpraHisauin pisHMX KpaiH CBIiTY, 30Kpema: MiKHapOLHOI
AocnigHol iHppacTpyktypn «[dokymeHTHa akagemiay (CaH-dpaHumcko,
CLWA) Ta iH.

OmKke, MOXHa KOHCTaTyBaTW, WO CbOroAHI Yy CBiTi Hemae
3aranbHOBU3HAHOI KOHUENUil Woa0 BU3HAYEHHS JOKYMEHTOSIOrT 9K HayKu,
ane, Ha Haw norngag, 11 cnig po3rnsgaTty sk Teopito JOKYMeHTa, 3BaXKarouu
Ha YHKUIOHYBaHHA pPO3LWMpeHOl, iHopMauinHoi Ta ynpaBniHCLKOI
KOHLeNnuin y JOKYMEHTO3HaBCTBI. [JoKyMeHTosoris 3HaxoanTbCs Ha cTagii
JoopMyBaHHA SAK HayKM nNPO TEOopeTUYHi acnektu QyHKUIOHYBaHHS
AOKYMEHTa B CUCTEMI couianbHUX KOMYHiKauin, TOMYy HEODXIAHO YTOYHUTU
Il HAYKOBUM i TEPMIHOMOrYHMI anapaTtu, BU3HAYUTU CTPYKTYpY, MeToawn,
3aKOHOMIPHOCTI, 3B'A3KN 3 IHLUMMMW HAYKOBUMU gUCLUNAIHAMM.



1.3. [1oKyMeHT ik 6a30Be NOHATTA AOKYMEHTOnoril

TepMiHOMOriYHMM anapaTt AOKYMEHTONOoril 3HaxoAuTbCA Ha crtagil
dopmyBaHHA Ta pearnizyeTbCA Ha [OBOX PIBHAX: NOr4YHOMY (HaABHICTb
NOMYHUX CeMaHTUYHUX Mogenen) |  NiHrBICTUMHOMY  (BMKOPUCTAHHS
criewianisoBaHMx cCNoBoOTBIpHUX Modenen). MNMoHATTS «4OKYMeHT» (Big nart.
imeHHUKa documentum — 3pa30kK, Jokas, CBig4YeHHS; Bia aiecnosa docere —
BYUMTU, HABYaTK) € (pyHOAMEHTANbHUM Y OOKYMEHTOOrIT, O4HAK CbOrogHi
HEeMae €OWHOI 3aranbHOBU3HAHOI WOro AediHiuil HaBiTb Ha pPiBHI
AepXXaBHUX CTaHOapTiB, 3BaXKawuM Ha GYHKUIOHYBaHHS PO3LLUNPEHOI,
iHpbopMauinHOT Ta ynpaBniHCLKOI KOHLUENUin LWoao MOro TpaKTyBaHHS.
PosLwwunpeHy KoHUenuito NOHATTA « JOKYMEHT», LLIO akLUeHTYye yBary Ha noro
ABOEOVHIN  cyTi (egHoCTi  iHGopmauil Ta MaTepianbHOro HocCIq),
Bi#oBpaxyoTb Taki CTaHOapTU:

— OCTY 2732:2004 «[linoBoacTBO W apxiBHa cnpaBa. TepMiHM Ta
BU3HAYEHHA», Y SKOMY [OOKYMEHT BM3HayawTb $K iHGopMaLito,
3acpikcoBaHy Ha MaTepianbHOMY HOCIii, OCHOBHOK (YHKLUIEID SKOro €
3b6epiratn Ta nepegasaTtu i B Yaci Ta NPOCTOpI;

— OCTY 7448-2013 «lHcbopmauia Ta gokymeHTauis. bibnioteuHo-
iHpopmaUinHa JianbHICTb. TepMiHM Ta BUSHAYEHHS MOHATLY, A€ AOKYMEHT
BU3HAYEeHO 9K  MaTtepianbHy  dopMy  ogep)aHHd,  30epiraHHs,
BUKOPUCTAHHA Ta MOLUMPEHHs iHdopMmauil, 3adiikcoBaHOl Ha nanepi,
MarHiTHin, KiHO-, doTonniBLi, ONTUYHOMY ANCKY abo iHLLIOMY HOCIT;

— OCTY 5034-2008 «HaykoBo-iHbopmaLinHa gisnbHICTb. TepMiHn Ta
BU3HAYEHHA TMOHATb», Yy SAKOMY HaBedeHO [JediHiuito [OOoKYMeHTa,
3aKkpinneHy B 3akoHi YkpaiHn «[lpo iHdopmauito», 3rigHO 3 HKOH
AOKYMEHT — ue nepenbavyeHa 3akOHOM MaTtepianibHa popma ofepKaHHS,
Ha nanepi, MarHiTHin, KiHO-, Bigeo-, poTonnisui abo iHWOMY HOCIl.

[HpopMaUiNHY KOHLENLi0 NOHATTS «OOKYMEHT», Y AKIN 30CepeKeHo
yBary Ha 1oro iHpopmMaLinHin CKnagoBsin, 3akpinneHo B TaknxX CTaHgapTax:

— AOCTY 2395-2000 «lHdopmauisa Ta gokymeHTauia. OBCTeXeHHs
AOKYMeHTa, BCTAHOBSIEHHS WOro npegmMeta Ta Bigbip TepmiHiB
iHOeKkcyBaHHs. 3aranbHa MeToauka», A€ OOKYMEHT TpakTylTb $K
3anucaHy iHdopmaLilo, AKy MOXHa po3rnggatv AK O4WHUUKD Mg 4ac
34icHeHHa iHdopMauinHoT disnbHocTi. Mpu uboMmy nepegbayeHo, LWo
iHbopmavuito Moxe 6yTu 3adhikcoBaHO 3a [OMOMOrOH He TiflbKM nucbMma,
ane n 306paxeHHs!, 3BYKy Ta iH.

YnpaBniHCbKY KOHLEMUi0 MOHATTA «OOKYMEHT» (yBary akLeHTOBaHO
Ha YHKUiOHaNbHOMY TMpPU3HAYeHHi [OOKYMeHTa WoAdo  (ikcyBaHHSA
ynpasIiHCbKMX pilleHb) paHiwe 6yno 3akpinneHo B [CTY 2732-94, ogHak
3i 3amiHoO uboro OCTY B 2004 p. Oyno 3MmiHEHO 1 AediHiuilo LbOoro



MOHATTSA, $SK HaBeLEHO BuLWe. YNpaBniHCbKY KOHUENUit0 MOHATTH
«OOKYMEHT» 3akpinneHo Yy BIOMNOBIAHMX TEPMIHOMOrMYHUX CITIOBHUKAX |
HaBYanbHiN nNiTepaTypi.

CyyacHa pgusepcudikauia NOHATTA «OOKYMEHT» Bif BY3bKOro Ao
LLUIMPOKOrO 3HAYeHHA € pesyribTatoM WOro eBOJSIOLIOHYBAaHHA B CUCTEMI
couianbHMX KOMyHikauin. Tak, y aunnomatuui (KaH MabinboH «KHura npo
MUCTELTBO AUNSioMaTmkmny, 1861) NOHATTA «OAOKYMEHT» 3acTocOBYyBanu y
BY3bKOMY 3Hau4eHHi 9K 3acib gokasy B cCydi, 3aTBepKEHHSI HOBOTO
NpPaBOBOro MOMOXEHHS, NepeHeceHHA NOBHOBaXeHb 3 OJHIEl NaVHN Ha
HWY. Y LWMPOKOMY 3HaYeHHi Le TMOHATTA BXWBaB OCHOBOMOSIOXHUK
AOKyMeHTauinHoi Haykm [lonb Otne («TpaktaT npo AOKyMeHTauitoy,
1934), AKMN OTOTOXHIOBAB MOro 3 NOHATTSAM «KHUray.

PesynbTtaT aHaniay pisHMX TpakTyBaHb TepMiHa «OOKYMEHT»
BuknageHo B npaui . M. LLBeyoBoi-Bogku, sika y3aranbHuna ix y BOCbMU
AediHiuisax Big LWMPOKOro 40 BY3bKOro MOHATTS:

1) AOKYMEHT — ue Oyab-akui MmaTtepianbHU 00’eKT, KUK Moxe ByTu
BUKOPUCTAHO AN nepepaBaHHs iHdopmauil B cycninbcTei. [Ona uboro
noro cnig BKMYMTM A0 neBHoro 36ipHuka abo konekuil. [o Hboro
HanexaTb He TiflbkKu NucemMHi abo iHWi 3anucaHi JOKyMeHTW, ane n byab-
AKi pedi, npeaMeTH, WO MOXYTb OYTW nofaHi B My3esix, Ha BMUCTaBKax Ta
IHWKX IHOpMaUiNHMX YyCTaHOBax, BKIMOYaKuM MpPenCTaBHUKIB KUBOI
npupoau 3a yMOBW X BUKOPUCTaAHHA AN nepegaBaHHsA iHopmaLii npo
HUX;

2) OOKYMEHT — ue npegMeT martepianbHOl KynbTypu nogcrtea abo
Oyab-9KMn MaTtepianbHUKM 00’eKT Tak 3BaHOI «4pPYyroi Nnpupoau», CTBOPEHOI
NIOANHOLK 3a BUIYYEHHSIM 00’€KTIB MPUPOLHOIO NOXOLXKEHHS;

3) OOKYMEHT — Uue wMaTtepianbHMn O6’eKT, CTBOPEHUN IOLUHOK
crneuianbHO OnNA nepefaBaHHA iHGopmadii B cycninbctei. [o Takux
AOKYMEHTIB KpiM Pi3HOMaHITHMUX popM «3anucy iHgopmauii» Hanexartb
TPUBUMIPHI TBOpPM 06pa3oTBOPYOro MmcteuTsa (CKyfbnTypu, apxiTektypu),
a TakoXX Mofeni, MakeTun, MynsXi, HaO4YHi NOCIOHMKK Ta iH.;

4) OOKYMEHT — uUe maTtepianbHUM O6’ekT, Wo € Byab-aKMM 3annucom
iHbopmauii  (CroOBECHO-MUCEMHUM, HOTHUM, 06pa3oTBOpYO-rpadivHUM,
XWBOMNUCHUM, KapTorpadgivyHuMm; 3anucom iHopmauil, npusHavyeHol Asis
34MTYBaAHHS €NEeKTPOHHO-064YNCNIOBASTbHOK MALUMHOK Ta iH.);

5) OOKYMEHT — ue Takui 3anuc, Wo € pe3ynbTaToOM NeBHOI NI0AChbKOI
AiSNbHOCTI | CBIQUUTbL NPO Hel (MaTepianu QiANbHOCTI AepXXaBHUX YCTaHOB,
rpoMafCbKnX opraHisauin, nocagoBux OCib, a TakoX iHLWi AOKYMEHTH, L0
CTBOPKOIOTL Yy Mpoueci neBHOI aaMiHicTpaTMBHOI abo BMPOBHMYOI
DiSNbHOCTI);

6) OOKYMeHT — ue 3anuc iHdopmauil, Wo € pe3ynbTaTtoM MNeBHOI
AiAnbHOCTI 1 000B’SI3KOBO MICTUTb BiAOMOCTI NPO OpUANYHI daKkTy;
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7) OOKYMEHT — Lie 3annc npo puanyHi paktu, Skum mae HeobXigHUN
Habip 3acBigYeHb;

8) AOOKYMeHT — 3anmc npo pUaNYHUA akT, Wwo 3acsigvyye ocoby
(noceigyeHHs1, nacnopT, AMNNOM TOLLO).

IHpbopmaTKn3auia B ycix cdepax cycnifisCTBa 3yMOBUSa BUHUKHEHHSA
TepMiHa «ENEKTPOHHNN OOKYMEHT», AKMN 3aKPIinSIeHO B TaKUX JOKYMEHTaX:

- OCTY 7157:2010 «lHdopmaunis Ta OOKyMeHTauis. BuaaHHs
enekTpoHHi. OCHOBHI BUaOM Ta BUXiQHI BIQOMOCTI», A€ MOro TPaKTylTb SIK
AOKYMEHT, iH(bopMauito B AKOMY NnoaaHo y oOpMi €NEeKTPOHHUX OaHUX i
AJ151 KOPUCTOBYBAHHS SIKMM NOTPIOHI 3acobu obuncntoBarbHOI TEXHIKK,

—OCTY TOCT 2.051:2006 «€aumHa cuctemMa KOHCTPYKTOPCbLKOI
AOoKyMeHTauil. EnekTpoHHi OOKyMeHTW. 3aranbHi MNosIoKeHHa», [fe
BU3HAYEHO EJIEKTPOHHUM [OOKYMEHT $K [JOKYMEHT, WO BWKOHAHUMN 4K
CTPYKTYpOBaHMN Habip AaHuX, $Ki CTBOPKWTbL NPOrpamMHO-TEXHIYHUM
3acobowm;

— 3akoH YKpaiHu «[1pO enekTPOHHI [OOKYMEHTU Ta eneKTPOHHUN
AokymeHToo0bir» (2003), e noro po3rnggatTb K JOKYMEHT, iHGhopmaLis
B dAKOMYy 3adpikcoBaHa Yy BUMMALI €nNeKTPOHHMUX [JaHuX, BKIIHOHaKuum
00O0B'sI3KOBI PEKBI3NTU LOKYMEHTA.

OTxXe, 3Baxal4yn Ha cyvyacHy gueepcudikauito NornsgiB Ha NOHATTH
«OOKYMEHT», LLI0 3yMOBJI€Ha iCHYBaHHAM PO3LUMPEHOI, iHopMaLlinHOI Ta
ynpasJliHCbKOI KOHLENUin y AOKYMEHTaUiINHI HayLi, MOXHa KOHCcTaTyBaTu,
LLIO CYTb JOKYMEHTa € HE3MIHHOI OO0 aKLEeHTYBaHHA Ha HAABHOCTI NOro
couianbHOI 3HA4YywWOCTi, ane ue noHATTA noTpebye Woro noganbLuol
YHidpiKauil B Mexax [OOKYMEHTOSOrii Sk Hayku, WO BMBYaAE Teopilo Ta
METOAOMOorit0  AOKYMEeHTa B CUCTEMi couianbHUX KOMyHiKauin. Liboro
noTpebyoTb | MOXigHI B4 MOHATTA «OOKYMEHT» TepMiHW, 30Kpema
NMPUKMETHUKN «OOKYMEHTHUNY, «OOKYMEHTaNbHUNY», «OOKYMEeHTaUinHUNY,
«JOKYMEHTOBaHNN» Ta iHWI, WO € 06’EKTOM OMUCKYCi CydaCHUX HayKOBLIB.
Tak, NOHATTA «QOKYMeHTHa iHdopmauisy», ssike 6yno BuaHadvyeHo B [JCTY
2732-94 ak iHopmauia, WO MICTUTbCA B AOKYMEHTI (uiei AyMKu
potpumytotbca H. M. KywHapeHnko, C. . KynewoB Ta iHWi Bigomi
HaykoBL,i), y umHHOMY ACTY 2732:2004 «[linoBo4cTBO 1 apxiBHa cnpasa.
TepMiHN Ta BU3HA4YEeHHA» TPAKTYKOTb HAK BCHO iHJOpPMAaLil0 [OKYMeHTa
(3micT, BIOGUTKM nevaToK, LWTaMMiB, pPeecTpauinHi HomMepwu, pesontoui,
nignucK, iHWi pekBisauTM 1N cnyxboBi MO3HaKW, a TakoX MapriHanil,
dinirpaHi, enemeHTM OnNaHka Ta 3axucty iHdopmauii). MMpn ybomy
TEPMIHOSIOMNYHMA  CMNOBHUK  «ApXiBICTUKa»  BU3HA4Yae  OOKYMEHTHY
iHbopMauito SK couianbHy iHOopMaLito, 3adikcoBaHy Ha NEBHOMY HOCII,
ansa i 36epiraHHs, nepegaBaHHs 1 BUKOPUCTaHHS.

BrnactnBocTi OOKyMeHTHOI iHgopMmaLii noginaiTe Ha 30BHIWHI Ta
BHYTpPiWHI. Cepen OCHOBHMX 3O0BHILWWHIX BracTUBOCTEN [LOKYMEHTHOI
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iHbopMmauil € Taki: peneBaHTHICTb (BiANOBIAHICTL iHoOpMaLil noTpebam
crnoXueaya), noBHoTa (onTumaribHe ChiBBIAHOLEHHA MK HeObXigHO W
OTPUMAHOK H(popMaLiaMK), €pProHOMIYHICTL (ONTUMAarbHICTE opMKu 1
obcary iHopmauil ans  cnoxumBada), afekBaTHICTb (BiANOBIOHICTb
BigobpaXeHX y OOKYMEHTI (pakTiB NpU3HAYEeHHIO OOKYMEHTa), a TaKoX
LiHHICTb, HOBM3HA, KOPWUCHICTb, MOOCTYMHICTb, KOHMIAEHUINHICTL i
BiporigHicTb iHGbopmaLlii.

BHyTpiWHI  BNacTmMBOCTI  OOKYMEHTHOI  iH(popmauil  3HaxoaAaTb
BifobpaxkeHHs1 B 1T 06CA3i, BHYTPILLHIN opraHisadii Ta CTPYKTypi.

O6car JOKYMEeHTHOI iHbopmaLil BUMIPIOOTb Ha Takux iH(popMaLuinHmux
PIBHAX: i3UYHOMY, CEMAHTUYHOMY, CUHTAKCUYHOMY, CTPYKTYPHOMY,
naTeHTHOMY Ta iH.

1.4. XKNTTEBUM LUKN AOKYMEHTa B CUCTEMi coulianbHUX
KOMYHiKaLin

[MOHATTA <« KUTTEBOrO UUKNY LOOKYMeHTa» nependadvae 3’siCyBaHHSA
NOHATTA «uukn» (Big nat. cyclus, Big rpeu. kuklos — Kpyr), sike
BU3HA4YalOTb $IK CYKYMHICTb B3aEMO3B’SI3aHMX 4BUL, MpPOLECiB, LWO
CTBOPIOKOTb 3aKiHYEHE KOJSI0 PO3BUTKY NPOTArOM NEBHOMO MPOMIXKY Yacy.

OmxKe, XUTTEBMA LMKN OOKYMEHTA MOXHa TPaKTyBaTWU $IK iCHYBaHHS
AOKYMEHTa Bil MOMEHTY MOro CTBOPEHHS 40 MOMEHTY MOro nepegaBaHHS
A0 apxiBy abo 3HULLEHHS, WO nepeabayae HasdABHICTb TPbOX €TaniB Noro
JoYHKUIOHYBaHHSA: reHes3a, po3noBCOOKEHHA, BUKOPUCTaAHHA.

Cneundika XUTTEBOrO LUMSAXY OOKYMEHTa 3anexuTb Big MOro Buay.
Tak, reHesa ynpasniHCLKOro OOKyMeHTa nepenbadae MOro CTBOPEHHS,
ohopMIeHHs, NigNUCaHHA, peecTpaLito; PO3NOBCIOMAXKEHHA — TUPaXKyBaH-
HS, BigMNpaBfieHHS ajpecaTtoBi, TPAHCNOPTYBAHHA, PO3MNOAiNT OAOKYMEHTIB
3a agpecataMmy; BUKOPUCTAHHA — OOpPoOOneHHs, 0bnik, BMKOHAHHSA,
KOHTPONb 3a BWKOHAHHSM, nepedaBaHHA [0 apxiBy Ha 36epiraHHs,
3HULLEHHA Ta IH.

KnTTeBUN LMK €NEKTPOHHOro AOKyMeHTa nependbadvae Taki eTanwu:
reHesa — BUWHWKHEHHS 3amucny (CTPYKTypu, rinepnocunaHb Ta iH.) i
CTBOPEHHS (pedaryBaHHsi, KOMMIOTEPHUA OU3aH Ta iH.) OOKYMEHTa;
PO3MOBCIOKEHHA — pO3TallyBaHHS Ha CepBepi, pekrnamyBaHHS 4epes
3actocyBaHHA GaHepiB i peecTpauil B  MOLWYKOBUX CUCTEMAX;
BUKOPUCTaAHHA — 3abe3nedyeHHs BigganeHoro [ocTyny A0 AOKyMeHTa
yepes TenekoMyHikauinHi cucteMmn, MoaepHisauito, 36epiraHHs!, 3HULLEHHS
Ta iH. 3axX1CT KOHMIAEHLINHOCTI 4OKYMEHTHOT iIHdhopMaLlil Ta Ti aBTOPChKUX
npaB Mae 6yTn CKNagoBoOK eTany PO3MNOBCOXKEHHS.

LOKYMEHTN (PYHKUIOHYIOTb Y BUrNALI JOKYMEHTHUX MOTOKIB, MacuBiB i
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dooHAiB, LLO YTBOPOKOTL JOKYMEHTHI pecypcu.

[ OKYMEHTHUM MOTIK BU3HAYalOTb AK CYKYMHICTb PO3MNOoAifieHnX y 4Yaci
Ta NPOCTOPI AOKYMEHTIB, AKi pyXxatTbCs MO KOMYHiKaUiMHUX KaHanax Big
CTBOPIOBaYIiB i BMPOBOHUKIB 00 KOPUCTYBayiB;, HaMPyXOMilly YacTUHY
MacumBy [OOKYMEHTIB, [OOKYMEHTHUM {OHL — $SK CuUcTtematmsoBaHy
CYKYMHICTb [OOKYMEHTIB B iHJOpMaUiNHMX YyCTaHOBax, a [LOKYMEHTHUM
MacuB — 9K NeBHY HE3MiHHY B Yaci MHOXWHY OOKYMEHTIB.

[OKYMEHTHUIN pecypcC TPaKTylTb AK BiAHOCHO BrnopsiakoBaHy 6eaniy
AOKYMEHTIB, L0 € 3acobomM abo 06’eKkTOM AOKYMEHTOODIry.

[na 3’acyBaHHs CyTi XUTTEBOro UMKNY [OOKYMEHTa cnig 3BaxaTu
Ha cneumndiky reHepaTUBHUX, TPAH3UTHUX | TEPMIHANbHUX OOKYMEHTalb-
HUX KOMYHiKaLiMHNX CUCTEM, 5K 3abe3neyvyoTb pyx AOKYMEHTIB Y CUCTEMI
couianbHUX KOMYHiKaLin.

[lo reHepaTMBHUX [OKyMeHTanbHUX KOMYHiKaUiMHUX CUCTeM, L0
3abeasneyvyoTb BUPOOHULTBO AOKYMEHTIB, Hanexartb aBTop(n) abo Oyab-
sika yCTaHOBa, Y SKiN JOKYMEHTYIOTb BMNacHy OiSNbHICTb.

TpaH3uUTHI JOKyMeHTarnbHi KOMyHiKaLlilHi CUCTEMU — Lie CUCTEMU, SKi
OpPraHi3yloTb pyX OOKYMEHTIB, IX TPaHCMOPTYBaHHSA (LEHTPU €NeKTPOHHOI
AO0CTaBKM AOKYMEHTIB, NpoBangepy KOMM IOTEPHUX MepeX Ta iH.).

TepMiHanbHi JOKYMeHTarbHi KOMYHIKaLUiMHI CUCTEMU — Lie CTPYKTYpH,
BUKOPUCTaHHS.

3a3Ha4veHi KOMYHiKaLlilHi cucTemMun € yHiBepcanbHUMU ANS BCiX BUAIB
AOKYMEHTIB, are 3anexatb Big cdepun [ianbHOCTI iHhopMauinHol
ycTaHoBW. Tak, TepMiHanbHOK [OOKYMEHTanbHOK  KOMYHiKaLiNHOK
cuctemotro B BibnioteyHin cepi € 6ibnioTeka, doHA AKOT ynopsaakoBaHoO
AOKyMeHTaMmu, Wwo opMyroThes | 3bepiratoTbcs 6ibniotTekapem i HagarTbCS
cnoXxuBadam AN 3a0O0BOSIEHHS1  IXHiIX iHopmauiHux notpeb. B
YNPaBMIHCLKIN  OiANbHOCTI  (PYHKUIOHYOTH OOKYMEHTarbHI  KOMYHIKaLinHi
cuctemu, ae 3bepiraHHA Ta BUKOPUCTAHHS HeonybnikoBaHMX CIy>KO0BUX
OOKYMEHTIB 34IMCHIOITL KaHuenAapid Ta BUKOHaBYi Nigpos3aisin yctaHoOBW.
ICHYIOTb W iHWI OOKYMEHTarbHi KOMYHIKauinHI CcUCTEMW: apxiB, My3ewn,
opraHn HTI, komepuiiHi, BUCTaBKOBI | peKnamMmHi areHTCTBa, [OOBIOKOBI
cnyxou. Kpim uboro, cknagosoto iHpopMaLinHOT SisiNbHOCTI € TakoX 3acobu
mMacoBol iHopmadii (3MI) abo komyHikauii (3MK), nepcoHarnbHi AOKYMEHTHI
pecypcu Ta iH.

Temu npaKkmu4YHUX 3aHSIMb

1. TopiBHANBHUW aHani3 KOHUenui CcydYaCHUX HayKoBLiB nNpo
A OKYMEHTOJSIOTIH0.
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2. EBonouia po3BuUTKY OOKYMEHTONOril B KOHUenuiax dyHaaTopis
AOKYMEHTALNHOI HayKu.

3. AHarni3a cy4acHOro rnoHATTA «AOKYMEHT.

4. CKnagoBi XUTTEBOMO LIMKITY Cy4aCHOro JOKYMEHTA.

Temu camocmitiHux pobim

1. B3aeMO03B’A30K JOKYMEHTOSIOrIT 3 iHLUMMN HayKaMMU.

2. [INCKyCivHi acnekTu TpakTyBaHHS [OKYMEHTONOrii B CydacHin
Hayui.

3. MNopiBHANBHUA aHani3 HaykoBOro arnapaTty AOKyMeHTosorili Ta
AOKYMEHTO3HaBCTBa.

4. [JokymeHTOmnoria Ta 4OKYMeHTasicTuka: nopiBHANBHUW aHanis.

5. [lokymeHTOsOrist Ta AOKYMEHTO3HABCTBO: NOPIBHANBHUW aHanis.
6. lNepcnekTneun PO3BUTKY TePMIHOMOriYHOI cuctemu
D OKYMEHTOJSOTII.

7. ETanu po3BUTKY JOKYMEHTOSIOrT SIK HAyKN NPO OOKYMEHT.

8. EBontouist NOHATTA «40KYMEHTONOrIN».

9. CyyacHi nornaan Ha poO3BUTOK AOKYMEHTOSOTrIT 9K HayKu.

10. [dokymeHTosoria B po3yMiHHi Mona OTtne.

11. [JOKYMEHT $IK OCHOBHUM OO’€EKT BMBYEHHS HAyK OOKYMEHTHO-
KOMYHIiKaLIMHOrO LMKNYy.

12. [JOKYMEHT sk 06’€KT BUBYEHHS JOKYMEHTONOTII.

13. PosrngagaHHa NoOHATTA «4OKYMEHT» Ha MiXKHapOLHOMY PiBHI.
14. [JOKyMEeHT iHpopMaLlinHOro cycninbcTaa.

15. BnactmBocTi Ta piBHI JOKYMEHTHOI iHGhopMalLlil.

16. CyyacHi nornaguM Ha TpakTyBaHHS MOHATTS «EeNEeKTPOHHUN
OOKYMEHTY.

17. PO3yMiHHS NOHATTS «4OKYMEHT» y KoHuenuii 1. Otne.

18. AHani3 noHATTS «QOKYMEHT» Yy 3aKOHOA4aBYMX i HOpMaTMBHO-
npaBoOBUKX akTax YKpaiHu.

19. TlopiBHANbHUI aHania MOHATTA «OOKYMEeHT» 4K ob’ekTa
AOCNIAKEHHS HAYK OOKYMEHTO3HAaBYOro LMKIy.

20. ®deHOMEeH JOKYMEHTa B CUCTEMI coLialibHUX KOMYHIKaLil.

21. TlopiBHANLHUIA aHani3 MNOHATTS «4OKYMEHT» Yy PO3LUMPEHIHN,
IHpopMaLinHIN Ta ynpaBiHCLKIM KOHLENLIAX.

22. JKuTTEBUM LMKI YyNPaBniHCLKOro 4OKYMEHTA.

23. Cneuucpika >KMATTEBOrO UUKIY TpaauLiMHOrO nanepoBoro
OOKYMEeHTa.

24. JKuTTEeBUM LUKIT JOKYMEHTA B iHpopMauinHOMY CyCniNnbCTBI.
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Po3pin 2
KNACUDIKAUIA (TUMONOrIA) AOKYMEHTIB, METOAU | 3AKOHU
B JOKYMEHTONOTrI

2.1. Knacudikaudis AOKYyMeHTIB y AOKYMeHTosoril

[na 3’acyBaHHA cyTi Knacudikauii JOKYMEHTIB y OOKYMeHTonoril cnig
PO3rMAHYTU Taki MOHATTA: Knacudpikauisa, KnacudikyBaHHA, acerT,
iepapxis, OUXOTOMIA, CEMaHTUYHI Ta (PyHKLUiOHaNbHI Knacudikadii.

IcHye gekinbka BM3HaYeHb MOHATTS «knacudikaudis» (nar. classik —
po3psia, rpyna), CyTb SIKMX 3BOAUTLCS OO0 MNOAINIEHHS OBO’eKTiB Ha NeBHi
rpynu, Buau, nigBuan 3a nNeBHMMKM O3Hakamu. [lpy LbOMY BXWBaAKTb
TEePMiHN «KnacuikyBaHHA» — oA NO3HAYEHHS NPOUEeCy LbOoro noAifieHHs
Ta «Knacudpikauisa» — pesynbtaTy KnacnudikyBaHHS.

Knacudikauisa OOKYMEHTIB — Le cucTemMa IX CynigpsaHoCTi, 3a KO
BCTAHOBSIOTb 3B’A3KM MK KracamMu [OKYMEHTIB i OpPIEHTYOTbCA B 1X
pi3HOMaHITTIi. B ynpaBniHCbKin cepi — ue MoaifieHHs OOKYMEHTIB Ha
Krnacu 3a Han3saranbHILMMKM O3HaKaMK 1X CXOXOCTi Ta BigMIHHOCTI.

KnacudgpikyBaHHa [OOKYMEHTIB — L€ npouec YnopsiakyBaHHS abo
noadinly AOKYMEHTIB 3a Knacamum 3 METOK BigOUTTSA BIAHOCUH MK HUMM i
CKnagaHHs knacudpikauinHoi cxemn. Lle nepepbavae 6aratopiBHEBUIA,
iEpapXiYHM | OAMXOTOMIYHMIM 1X MoAin 3a pogamu, Buaamu, nigBuvaamu,
pisHoBugamu. [lpy uboMy crig 3BaxaTuW Ha BU3HA4YEHHS iepapxil Sk
po3TallyBaHHS [OOKYMEHTIB Yy MOPSAKy Big BULWOro [0 HWKYOro Ta
OUXOTOMiKO — MOCMIAOBHMA MOAIN AOOKYMEHTIB OLHOro Knacy Ha [ABa
NPOTUNEXHUX BUAW, NiABNAN, PI3HOBNAN Ta iH.

[leBHOMY acnekty aHanidy [OOKYMeHTIB npu  KrnacudpikyBaHHI
BignoBsigae dacet (dp. facette — rpaHb) — nepenik BUAIB OKYMEHTIB 3a
HeobXiaHOK 0O3HAaKol0.

CeMaHTMYHI Knacudikauii ocHOBaHi Ha 3MICTi OOKyMeHTiB. [o Hux
HanexaTtb: Y[K, knacudikauyis bidniotekn KoHnrpecy CLUA Toulo.
PyHKUiOHaNbHI KNacugikadii € pe3ynbTaToM neBHOI cdepu aisnbHocTi. [o
Takux Krnacudikauin BigHOCATb yrNpaBniHCbKY, NaTEHTHY Ta iHLLUi.

EBontouito  knacudoikauii  LOKYMEHTIB MOB’A3Y0Tb i3 BUHMKHEHHSM
Knacudikauil 3a iH(opMauinHOK CKNagoBok, a 1i PO3BUTOK — i3
3acToCyBaHHAM Yy KracudpikyBaHHI Lie W MaTepianbHOl CKNagoBoil, LWO
Bnepwe 3anponoHyBaB [1. OTne, AKMA YCHO CYKYMNHICTb [OOKYMEHTIB
noginive Ha AOOKyMeHTu 6ibniorpadoivHi, rpadpivHi Ta 3aMiHHUKM KHUTA.

HanpukiHui XX cT. — noyatky XXI cT. cTBOpeHO 6GaratoacnekTHi
Knacudpikau,il, Wwo BpaxoByrTb 0COBNMBOCTI iHpopMaLinHOI, MaTepiaribHOI
CKNaZloBUX LOOKYMEHTIB Ta OCOOSIMBOCTI IX (PYHKUIOHYBaHHA B CUCTEMI
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couianbHUX KOMYHiKauin, $Ki € YyHiBepcanbHUMW [Ona  BCiX BuUAIB
nokymeHTiB. Cepen po3pobHuKiB Takmx knacudikauin € M. B. KomoBsa,
C.T. Kynewos, H. M. KywHapeHko, [. M. lLseyoBa-Bogka Ta iHLui.
M. C. JTapbkoB 3anponoHyBaB e oanH 610K KnacudpikyBaHHS LOKYMEHTIB
— 3a cnocoboM BUrOTOBNEHHS.

OcHoBol Knacudikauil OOKYMEHTIB 3a 3MIiCTOM € pybpukatopw,
Knacudpikatopu, knacudpikauinni Tabnuui (YOK, goecstkoBa knacudikauis
Abtol Ta iH.). Knacudikauito OOKYMEHTIB 3a MaTepianbHOK CKNagoBOw
30IMCHIOKTL 3@ 1X {OpMOK, MaTepianbHOK OCHOBOK Ta HOCIEM
iHdbopmaLii; 3a ocobnuBoCcTAMM X PYHKLIOHYBAHHSA B CUCTEMI coLianbHUX
KOMYHiKaLi — 3a NoA4inoMm ixX iCHyBaHHSA B 4Yaci Ta npocTopi.

BusHa4deHHs yHiBepcarnbHOI Knacudgikauil B JoKymeHTosorii notpebye
aHaniay Knacudikauii ynpaBniHCbKNX AOKYMEHTIB, sKa €
Hanpo3pobneHiwot. B YkpaiHi € 4yMHHMM 3 19.04.2021 HauioHanbHUK
Knacudikatop YkpaiHn «Knacudikatop ynpasniHCbkoi gokyMmeHTauii» (HK
010-2021), BignoBigHO 0 SKOro 4O CUCTEM LOKYMEHTaLil HanexaTb Taki:

1) opraHisauinHo-poanopsa4ya (kog 01);

2) nepsuHHO-06MIKoBa (koA 02);

3) 6aHkiBcbka (ko 03);

4) dpiHaHcoBa (kog 04);

5) pokymeHTauisa 3 npaui, couianbHUX NUTaHb i couianbHOro 3axucTty
HaceneHHs (kog 05);

6) 6yxrantepcbko-obnikosa (kog 06);

7) bokymeHTauiqa 3 lNeHcinHoro goHAay (kog 07).

[HWKUM HOpMaTUBHMM [OOKYMEHTOM, LIO 3aKpinmte KracudikauinHi
CXeMu [OKYMEeHTIB Ha [epXaBHOMY piBHI, € «[llepenik TuUnoBux
AOKYMEHTIB, O CTBOPKOITLCS B AiSANbHOCTI OpraHiB Aep)kaBHOI Bnaau Ta
MiCLEBOro caMmoBps4YBaHHS, IHWKMX YCTaHOB, OpraHisauin i nignpuemMcTs,
i3 3a3HayeHHAM TepMiHIB 30epiraHHA [OOKYMEHTIBY», 3aTBepXeHun
HakasoMm MiH’tocty Big 12.04.2012 Ne 578/5 (pani — lNepenik). MNepenik
MICTUTb BWAOW [OOKYMEHTIB, SKi CTBOPKKTbL Mig Yac [LOKYMEHTYBaHHS
OOHOTUMHUX YNPaBIliHCbKUX (PYHKLIN, BUKOHYBAHUX OpraHaMmn AepXxaBHOol
BNnagn, MiCLUEBOro camMoBpsayBaHHS, NignNpueEMCTBaMK, YyCTaHOBaMMU,
opraHisauismMm B npoueci AiSNbHOCTI, a TaKoX [JOKYMeHTauito, Lo
po3pobnaATb Yy pe3yrnbTaTi BUPOOHUYOT | HAYKOBO-TEXHIYHOI LiSANIbHOCTI
nianpuemMcTB, YyCTaHOB, oOpraHidauin. BiH € OCHOBHMM HOpPMaTUBHUM
AOKYMEHTOM LWOAO BW3HAYEHHS1 TepMiHiB 36epiraHHa [OOKYMEHTIB, IX
Binbopy Ans BkNoYeHHA Ao ckrnagy HA® YkpaiHu abo ons 3HULEHHS.
Cepsic «CTpokn 3b6epiraHHa [OOKYMEHTIB», WO 6a3yeTbCa Ha LbOMY
HOPMaTMBHOMY [OOKYMEHTW, € [OOCTYNMHUM Yy Mepexi «lHTepHeT»
(https://service.expertus.com.ua/ua/save_gbdocs/dz-vip).
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KpiM uUbOro, iCHye u4umano KrnacudikauilHUX Cxem ynpasniHCbKOI
AoKyMmeHTauil, 3anponoHoBaHux B. B. besgpabko, C. . Kynewosum,
HO. I. NManexoto Ta iH. Pi3Hi cxemn noginy ynpasriHCbKOI OOKyMeHTaLil
obymoBrieHi BUbopom 03Haku knacudpikadii. Tak, 3rigHO 3 knacudikauieto
C.T. KynewoBa ynpaBniHCbKi OOKYMEHTW MOAINATb Ha Taki cuctemmu

OOKYMeHTauil:
— 6a30Bi, WO € OCHOBHMMW AOfI1 €KOHOMIKW, HayKu, KynbTypu B
CYCnNIiNbCTBI: HayKoBa, BUPOOHNYO-eKcnnyaTauinHa, HaBYarbHa,

€KOHOMIYHa, rpoMadCcbKO-MosiTUYHA, CyaoBa, 3aKoHO4aB4a, BiNCbKOBO-
060opoHHa, UMBINbHO-peecTpaUinHa Ta iH.;

— IH(PPACTPYKTYpPHi, WO  YHKUIOHYIOTb Yy  MeXax  MNeBHUX
iHbpacTpyKTyp: ynpasriHCbKOI, HOpMaTUBHOI, iH(popMaLiNHOI;

— aucuunniHapHi, WwWo € pesynbtaTtoM (OYHKLIOHYBAHHSA Pi3HUX cdep
coujianbHOI OisNbHOCTI | 3@ 3MICTOM BIiANOBIAAKTb MEBHIWM HAyKOBIN ranyai
3HaHb: TEXHIYHIN, ryMaHITapHin, NPUPOLSHUYIN.

Mpn uboMy uU4A Knacudpikauida Haragye KnacudikauiiHy cxemy
. M. lWseuoBoi-Boakn woao o3Hak knacudpikyBaHHs 3a 0cO6rIMBOCTSMU
Hocis iHbopMmauil: maTepianbHOI OCHOBW, (PopMM 3anucy, martepiaribHOI
KOHCTPYKLUii, 3acobiB 3anucy, npu3HayeHHs 00 CAPUAHATTSA, KaHany
CMPUNHATTA NMIOLAMHOK, cnocoby aekoayBaHHs iHopMauii noguMHo, ane
B Hi 30CcepemKeHo yBary Ha HeobXiaHOCTI TX AONOBHEHHS Npu po3rnsagi
BHYTPILHbLOI AndoepeHLiauil okpeMnx OKYMEHTIB.

FO. I. Manexa 3anponoHyBaB Kracudikauito cnykboBux OOKYMEHTIB Y
OINOBOACTBI,  aKUeHTyBaBLUM  yBary Ha  3MICTi  [JOKYMeHTa  sK
HaMBaXXNUBIWIN KnacudpikauivHin  o3Haui ynpaBniHCbKOro [OOKYMEHTa,
30KpemMa Ha BiHOWEHHI 3adikcoBaHol iHdopMauil oo npegmeTa abo
HanpsiMy AisnbHOCTI. 3rigHO 3 Uieto KrnacudikauinHOK CXeMOK OOKYMEHTU
noginslTs Ha rpynn  CYKYMHOCTI  OpiliHOT  AOKyMeHTauii, Lo
3aCTOCOBYIOTb B OpraHisauil, [0 $KOI HanexaTb: YyrnpashniHCbKa
(opraHizauinHo-posnopagya) M ekOHOMiYHa (nnaHoBa, TOProBesibHa,
30BHILWHLOTOProBesibHa, piHaHcoBa, LiHOBa, pecypcHa, OyxranTepcbko-
obnikoBa Ta iH.); HOpMaTMBHO-NpPaBoBa (KONii 3aKOHIB i NiA3aKOHHUX akTiB,
ykasiB [lpesngeHTa, noctaHoB BepxoBHoi Pagu, KabiHety MiHicTpis
YKpaiHM, HakasiB BULLMX oOpradisauin, nepXaBHi cTaHgapTM Ta iH.);
ranyseea abo Bigomya (OygiBenbHa, MawuHOOyAiBHa, arpapHa,
TpaHCNopTHa Ta iH.); BUPOBHMYO-NpUKNagHa (NPOEKTHO-BUPOOHMYA,
BUPOOHNYO-OpraHizauinHa,  ekcnnyaTtauinHO-TEXHOSOrYHA);  HayKoBO-
TeXHiYHa (HayKoBO-OOCsigHA, KOHCTPYKTOPCbKa, TEXHOMOriYyHa, naTteHTHa
Ta iH.); nNpaBoAinoBa, KagpoBa, HaByarnbHa (HaB4YasibHO-OpraHisauinHa,
HaB4YanbHO-4OCNIAHA, HaB4YanbHO-KOHCTPYKTOPCbKA); AOKyMeHTauiqa
iHpopmaUinHMX cucTeMm, sKa Bignosigae ycrtaneHum nigxogam y
TpaguuinHOMYy JOKYMEHTO3HaBCTBI. Y 3anponoHOBaHIN cxeMi Knacudikauil

17



ynpasniHCcbknx aokymeHTiB HO. |. [lanexa BuKopucTaB TUMOBI O3HaAKK
Knacudoikauii, a came: iHoopMaLinHy, MaTepianbHy CKNagoBi AOKYMEHTA,
cnocib  OOKYMeHTyBaHHsl, OOCTaBMHW ICHYBaHHS B  30BHILLUHbOMY
cepefosuLLi, AoTpuMytodmnchb KnacudikauimHnx cxem H. M. KywHapeHko,
. M. WUBeuoBoi-Boaku Ta iH.

B apxiBHin cnpasi cnpoba knacudikyBaTu AOKYMEHTU HaNeXuTb
J1. O. OparoMm1poBii, sika Knacudikye OOKYMEHTU Ha MiKapxiBHOMY W
BHYTPILWHbOAPXIBHOMY PIBHAX 3a TakMMM O3HakamMu: BuMAaMW HOCIIB Ta
IXHBOKO MaTepianbHOK OCHOBOK; CMOCODOM 3aKpinneHHs (TEXHIKOH
BUKOHAHHSA), CNocobom 34yuTyBaHHS; opmMot  3anucy; OopMOoo
opraHizauii  iHpopmauii;  dopmoo  nepedaBaHHs  (BUKNALEHHS);
MOXOKEHHSIM; rany3eBo-pyHKLIOHANIbHOK  HaNeXHICTIO; MepPBICHUM
JoyHKUiOHANBbHUM NPU3HAYEHHAM LOKYMEHTIB.

OTxe, Yy KOXXHOMY BapiaHTi knacudikauii JOKYMEHTIB Y Pi3HUX ranyssx
3HaHb NPOCTEXYETbCA MNParHeHHs BUAINMMTM OCHOBHI O3HaKW Ta KpuTepil
PO3KPUTTH, 3aKpinfeHHA Ta nepefaBaHHs iHGopmauii. TomMy HaykoBui

HamaralTbCA y3aranbHUTM nMpouec CTBOPEHHA | (PYHKLIOHYBaHHS
AOKYMEHTa $K CUCTEMHOro YTBOPEHHSA [ANns WOoro pauioHanbHOro
po3TallyBaHHS, BNOPSALAKYBaHHS, HaneXHoro 30epiraHHs Ta
BUKOPUCTAHHS.

2.2. Tunonoria AOKYMEHTIB sIK TeOpeTUYHa OCHOBaA
OOKYMEHTOsoril

Y npoueci  KnacugikyBaHHsi  CTBOPKOKOTb  TUNOMOriyHi  abo
KrnacudikauinHi cxemu. Tunonorisauis € yrpynoBaHHAM LOOKYMEHTIB, AKi
y3aranbHOTb Y Mogeni, wo ob’egHye ix sk Tunn. OTXe, OCHOBOW
TUNONOrYHOI Knacudikauii € iHTerpauia o3HaKk, a BuMaoBOl — IX
andepeHuiadis. 3aranbHa Knacudpikauis i Tunosnoridauis CTBOPHOTb
OCHOBY ANs nofanbluol AndoepeHuiauil OOKYMEHTIB, WO 3anexuTb Big
3aBgaHb NEBHUX cdep CUCTEMU couianbHUX KOMYHiKauin abo cneundikm
OKpeMuX TUMIB i BUAIB AOKYMEHTIB.

TunonoriyHMMM O3HakamMn Knacudikauii € JgYyHKUiOHaNbHO-LiNLOBE
NpPU3Ha4YeHHs, YnTalbka agpeca, xapakrep iHpopmauil, Wo MICTUTbLCA B
AOKYMeHTI (HaykoBa, BMpPOBHM4Ya, iHGOpMauiiHa Ta iH.), >KaHpPOBUM
KpUTEpIn, Sk Bigobpaxye ocobrMBOCTi BHYTPILLHBLOT CTPYKTYPU BULAAHHS,
CTUIb BUKNAZEHHS maTtepiany, Bua. 3MICT KaTeropin 3anexuTb Bif pPiBHSA
KnacudgikauinHoro noginy abo rpynyBaHHSA OOKYMeEHTIB. KnacudikauinHum
pa4 No4aHO TakMM YMHOM: BUA LOKYMEHTA — BUAAHHS, NiABMO — KHUXKKOBE
BUAOAHHS, PI3HOBMA — KHUra. TUMOSONYHUM psan Ma€e Takun BUrnsg: tun
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OOKYMEeHTa — HaBYarnbHUW, MigTvn — HaBYarnbHO-METOAUYHUN, PI3HOTUIM-
HICTb — METOANYHI pekoMeHaauil.

[Mpuknagamn TUNONOTNYHUX KracuikauinHuX cxem € Knacudikauil
nokymeHTa i kHurm . M. LseuoBoi-Boakun. Tak, OCHOBHUMK KaTeropisimu
KHUMM BOHa BBaxae€ TBip, APYK, nosfirpadidyHnumM BUpIiO, BUOAHHSA, SKi
CniBBiAHOCUTb 3 TUNAMWU KHUTI.

Cxema TunosoriyHoi knacudikadii JokymeHTa 6a3yeTbCa Ha O3HakKax,
LLIO XapaKTepuayoTb cnocobun 3axucty iHopmadii i maTepianbHy opmy
AoKymMeHTa, To6To 0cobnMBOCTI Hocisa iHhbopmauil.

CnekTp o3Hak i Bapiauin knacudikauii . M. LUBeuoBoi-Boakn 6yno
PO3LUMPEHO, WO TMpMBENO OO0 YiTKILWOro CTPYKTYPYBaHHS  Knacis
AOKYMEHTIB, 3a3HadeHHs IXHiX BuaiB i obcary TOro nMoHATTH, Wo
andepeHuitotots. . M.  LWBeuyoBa-Bogka knacudikye [OOKyMeHTUM 3a
O3HaKaMu, SIKi XapakTepuayTb:

— 3HaKoBYy cucTeMy 3anucy iHopmauil (Ccnocid CTBOPEHHS, 3HAKOBI
3acobu 3anucy, nepegaBaHHs, CNPUAHATTSA IHpopMaLLil Ta MOBHI 3HaKW);

— Martepian, oopmy, 30BHILLHIO Ta BHYTPILLIHIO CTPYKTYPU OOKYMEHTA;

— IHpopMaUinHy CKNagoBy OOKYMEHTA;

— cdepy BUHMKHEHHS iHopmauii Ta o00’ekT  BigobpakeHHS
(ynpaBniHCLKNA,  MONITUYHUIA,  HAYKOBUW,  XYOOXHIA,  penirinHun,
€KOHOMiIYHUK, nobyToBUKW, po3BaXanbHWA  (irpoBUK), CROPTUBHUNA,
ocoboBuin);

— piBeHb y3aranbHeHHS iHghopMauil (MepBUHHUIA, BTOPUHHUN).

3a obctaBMHaMn nNOOYTyBaHHS Yy  30BHIWHBOMY CepeoBWLLi
. M. WLBeuoBa-Bogka noginae JOKyMeHTH:

— 3a XapaKkTepoM ayamTopil, Ha siKy po3paxoBaHUN LJOKYMEHT;

— YacoM TMOsIBM Yy 30BHILWHbOMY CepefoBuULli Ta MpaBOBUM
XapakTepom;

— CTyneHem [OOCTOBIPHOCTI Ta OpUOMYHOI CUNU  OOKyMeHTa.
OcHOBHMUMM  BfacTMBOCTAMW  Ui€el  Knacudikauil  OOKYMEHTIB €
BbaratoacnekTHa, dyaceTHa KOHCTPyKUia Ta 6a3vCHUMMA MpuHUMN  Mpo
ABOEAHICTb NPMPOan AOKyMeHTa (bOpMHU i 3MICTY).

CyTb OCHOBHMX npuHUMNIB Tvnosorisauii OOKYMEHTIB,
3anponoHoBaHux |. [. MopreHwTepHoOM, nonidrae y BU3HaAHHI couianbHOT
AEeTepMiHOBaAHOCTI  TUMNOMOFMYHUX CXeM, FOriYHin  OBrpyHTOBAHOCTI,
BignoBigHOCTI noTtpebam OOKyMEHTO3HABCTBaA, BigobpaxeHHi B cxemax
HaWUCYTTEBILLNX enemMeHTIB OOKYMEHTIB. H. M. KyLuHapeHko
cchopmyntoBana Taki BAMOrn 4o Knacudpikauii uyx NpuUHLKNIB: CNiBMIPHICTb
(OoTpmMaHHA npu noAini OOKYMEHTIB OHIEl O3Haku), ©e3nepepBHICTb
(noBHOTA  nepeniky  BWAIB), HenepemMexyBaHHS,  iHBApiaHTHICTb
NPOMNOHOBAHUX BUAIB JOKYMEHTIB TOLLO.
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2.3. MeToamn AOKYMEHTONOrYHMX AOCNiAXEHb

TepMiH «MeTOod» MNOXOOUTb BIg rpeubkoro metodos, WO O3Ha4vae
«WNax OocnimkeHHs, Teopisi, BYeHHs». MeTtog — ue 3acid OocsrHeHHs
Oyab-AKOT METW, BUPILLEHHS KOHKPETHOrO 3aBAaHHS; CYKYMNHICTb NPUAOMIB
abo onepadin NnpakTU4HOro abo TeEOPETUYHOIO Ni3HAHHS AiNCHOCTI.

HaykoBi meTtoan pocnigkeHHsa nodinaiTb Ha 3araribHOHAYKOBI Ta
crneuianbHi.  3aranbHOHAyKoBi  MeToOM €  YHiBepcanbHUMKM  Afis
BUKOPUCTAHHA BCiMa Haykamu. [JO HUX HanexaTb MeToau adHaniay,
CUHTEe3y, Aenykuil, iHAyKuii, nopiBHAHHA Ta iH. CneuianbHi MeTOoaM
BUKOPUCTOBYIOTb JiMLLE B MexXax MeBHOI Haykum abo pgekinbkox. Tak, y
Mexax OOKYMEHTOSOril BUKOPUCTOBYIOTb HayKOMETPUYHUH,
BibnioMeTpuYHUK, HPOPMETPUYHMIA Ta [HWI MeToaAW, WO A03BOMSTb
OUiHMTW, BU3HAYNTU TEHAEHLIT PO3BUTKY LJOKYMEHTHMX MNOTOKIB i MacuBiB y
CUCTEMI couiarnbHMX KOMYHIKaL,in.

MeToau OocnigKeHHA ranys3eBux OOKYMEHTHUX MOTOKIB po3pobuniv
Ha nodvaTky XX cT. I1. I. BangeH (1911 p.), ®. . Koyn, H . B. Ini (1917 p.),
C. bpeadopa (1930-ti pp.), Ox. O. bepnan (1939 p.) Tta nnigHo
BUKopucTtosyBanu Ta possusanu y 1960-ti pp. O.[lNpanc, P. baptoH,
P. Kebnep, .M. [dob6pos, B.B. Hanimos, 3. M. MynbyeHko, a vy
1970-i pp. — B. I. lTopbkoBa, J1. C. Ko3aukos, I". ®. lopaykanosa Ta iH.

OcHOBHUMM  MeTodaMM  OOKYMEHTOMOMYHUX  OOCHiDKEHb, 3a
AOMOMOrod  9KMX BMBYAKOTb [JOKYMEHTHI MNOTOKM Ta MacuBu, €
HaykoMeTpisi, 6ibniomeTpis 1 iHopmeTpis.

HaykomeTpito BM3Ha4yalTb $SK KOMMMEKCHUA MeToL BUBYEHHH
npouecy i 3aKOHOMIPHOCTEM PO3BUTKY HAYKM Ha OCHOBI KiSIbKICHUX
JocnigkKeHb MOTOKIB [ MacuBiB HayKOBWX AOKYMEHTIB.
OcHoBonosnoXxHukamn Uboro metogy BBaxawTb [. [Mpanca (CLUA),
B. B. Hanimoea i 3. M. MynbyeHka (CPCP). 3Baxarwunm Ha Te, WO
PO3BUTOK HayKu 3anexuTb Big CTaHy LOOKYMEHTHMUX MOTOKIB i MacwuBiB,
camMe 3aKOHOMIPHOCTI X (pyHKUiOHYBaHHS BiAOMBaOTb OCHOBHI TEHAEHLT
HayKoBOro nidHaHHSA. Tak, 36iNblUeHHS KifbKOCTi HayKoBWMX nybnikauin y
NeBHIN HayLi CBIOYMTb NPO 3POCTaHHA TEMIMIB HAYKOBUX OOCHIOXKEHb Ta 1X
pe3ynbTaTMBHICTb. 3a OOMOMOrol  LUbOro MeTody BCTaHOBIIEHO
3aKOHOMIPHICTb PO3BUTKY Haykm — nepexig Big iHAUBIOyanbHUX
AocnigpkKeHb A0 KONEKTUBHUX. CTaTUCTUYHI METOAN B MeXaxX HayKoOMeTpil
[03BOMATL BMMIpHOBATU Yy MNOTOLI OOCHIOXKEHb 4acTOTy 3HAaXOMXKEHHS
AOKYMEHTIB 3a MEBHOK O3HAKOW, CMiBBIOHOLLIEHHA [OKYMEHTIB 3 OfHi€el
npobnemn Ta iH. BumiptoBaHHs 34iNCHIOTL B abcontoTHMX uudpax, siKi
HaBOOATb Y MPOLEHTHOMY BiJHOLUEHHI.

Y Mexax HaykOMeTpii KpiM KifNbKICHUX MEeTOAiB  BUBYEHHS
OOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacuBIiB BUKOPUCTOBYIOTb M SAKICHI MeToau, WO
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CNPAMOBaHi Ha BUMBYEHHS 3MICTY [OOKYMEHTIB (TeMaTU4YHOI CTPYKTYpM,
BCTAHOBJIEHHSA 3B’A3KY MK HUMW | TEKCTAMN OKPEMUX LOKYMEHTIB Ta iH.).
J10 KinbKiCHUX MeToAiB HanexaTb Taki:

— KnacuikauinHi, Wwo npuaHadeHi ans BCTAaHOBIEHHA TeMaTUYHUX
3B'A3KIB  MDK [OOKyMeHTaMW, BUABNEHHA TeMaTW4YHO OAHOPIAHOro
MIKPONOTOKY Ta MOro BHYTPIWHLOrO Nigpo3diny Ha npeamMeTHO
BiJOKpeMneHi CKnagoBi 4YacTuHM (cucTemaTusadis, npegmeTusauis,
KnacTtepwvsauiqa, geckpuntopuaadis, bacetmnsauis);

— CEMaHTUKO-JTIHIBICTUYHI, SAKi OCHOBaHi Ha 3MICTOBHOMY aHanisi
BiJOMOCTEN MpPO [OOKYMEHTUM Ta IX TEKCTiB, a came: KOHTeHT-aHanis3
(BM3HAYEHHs1 4acTOTW 3acTocyBaHHS B Ha3Bi abo TeKCTi AOKyMeHTa
NeBHUX TEPMIHIB i CNOBOCMNOMYYEeHb), KNnacTepHUn aHani3 (BidoKpeMneHHs
KNMKOYOBMX ChiB 3a CUIOK 3B'A3KIB MK HUMW, NOELHAHHSA X Yy CMOpPIgHEHI
Knactepu Ta npegMeTHi pybpuku), crneHroBun adania (NporHo3yBaHHSA
aKkTyasibHUX CycCrifibHUX NpobnemM Ha OCHOBI BUSIBIIEHHA HOBWUX MOHATb Y
PiI3HUX CNOBOCMOSTYYEHHSAX, (POPMYBaHHS HOBUX MpPeaMeTHUX PyopuK vy
KapToTeKax 3 akTyanbHuX npobnem Ta iH.) TOLLO;

— 6BibniorpadivHi — aHani3 6ibniorpadiyHMx nocunaHb abo uutar-
aHarnia, aHani3 cniBUMTYBaHHA Ta iH. Tak, uMtaT-aHarni3 3acTocoBYyOTb 4S9
OLiHIOBAHHA pe3ynbTaTUBHOCTI HAayKOBUX OOCNIIKEHb OKPEeMUX HayKOBUX
KOJIeKTUBIB | BYEHUX, YOOCKOHANeHHs KOMMIEKTyBaHHA (OOHAIB Ta iH.
LintaTt-aHani3 HaykoBuUX CTaTeEW gonomarae TakoX CTEXUTU 3a PO3BUTKOM
NEeBHUX ranys3emn Hayku i TEXHIKX, NPOrHO3yBaTn X PO3BUTOK Ta iH.

BibniomeTpis — UEe KOMMNMEKCHUA MEeTOd BWBYEHHST KiNbKICHUX
3aKOHOMIpHOCTEN (OYHKLIOHYBaHHSA OOKYMEHTIB SIK 06’ekTiB BibnioTevHol
cnpaBn Ta bGibniorpadpii. KinbkicHi Ta €KiCHi MeToan BUBYEHHS
OOKYMEHTHMX TMOTOKIB | MacuBiB [A03BOSIATbL JOCHIiANTUM  cneunduiky
AOoKyMeHTiB B 6ibniotedHnx ¢oHoax. Cepen  KinbKiICHUX  MeToaiB
HaWMOLUMPEHMM € CTaTUCTUYHMM aHani3 6ibnioteyHoro oHay. AkicHUM
aHania BuBYeHHA 6ibnioTeyHnx coHAIB nepeabayae OocnigXeHHs
BUKOPUCTaHHA B 6ibnioTteui OOKYMEHTIB 3@ KOHKPETHMMW Temamum abo
OKpEMUX BMOaHb, O MOXNMBO 3@ YMOBM 3aCTOCYBaHHSA KOHTEHT-aHaniay,
a TakoX OibniorpadiyHMx Ta aHanitMyHux MmetodiB. bibnioTeuHi
AOKYMEHTHI MOTOKM Ta MacMBW BMBYAOTb ONS OAepXaHHs OaHUX Logo
3BEPTAHHA  4YuTayiB OO0  AOKYMEHTIB, [OOKyMeHTo3abesne4yeHocTi,
crneundikn cTpyktypu 6ibniotevHnx oHais. Lle cnpusic BAOCKOHANEHHO
6ibnioTe4Ho-6ibniorpadivHOl AiSNBHOCTI.

IHbOpMETPItO  AK  KOMMJIEKCHMA METOL BUMBYEHHHA  KiJTbKICHUX
3aKOHOMIpPHOCTEN (OYHKLIOHYBAHHA HAyKOBOI [OOKYMEHTHOI KOMYHiKauil
3aCTOCOBYOTb AN BU3HAYEHHSI OMTUMAanbHOI CTPYKTYPU LOKYMEHTHUX
NMOTOKIB I MacuBiB BignoBigHO [0 iHdopMauiHux noTpeb chnoxmnsBauis,
YCTAHOBJIEHHA KPUTEPIIB OLIHIOBAHHA SKOCTI JOKYMEHTHUX poHAiB,
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NPOrHO3yBaHHA 3POCTaHHA OOCAriB OOKYMEHTIB, KpUTepilB CTapiHHA Ta
akTyanisauil  HaykoBOlI  OOKYMeHTHoI  iHdopmauil.  [Onsa LibOro
BUKOPUCTOBYKOTb TEOpit0 | MeToauM CUCTEMHOro aHanisy, Teopil
MaTeMaTUYHOI CTaTUCTUKMU M IMOBIPHOCTEN, iMiTaUiHE MOOENBaHHA Ta
iH.

[na pocnigXeHHss OOKYMEHTHMX TMOTOKIB | MacuBiB B opraHax
HaYKOBO-TEXHIYHOI iH(popMauil BMKOPUCTOBYKOTH Te3aypyCHUW MeTon i
MeTo KnacudpikauinHoro ananisy. TesaypycHun meton 6asyetbcsi Ha
BUMIipIOBaHHI iH(popMaLii Ha piBHI NOHATL (4EeCKpPUNTOPIB, KNHYOBUX CAIB),
YacToTa 3aCTOCYBaHHS AKUX Y TEKCTax XapakTepusye HanpsaMmm Ta TemMnu
PO3BUTKY NpeaMETHUX ranyseu, Lo OO3BOMAE BU3HAYUTU aKTyamnbHICTb i
NepCrnekTUBHICTb HAaYKOBUX OOCNIIKEHD.

KnacudpikauinHnn aHanis 3aiCHIOTL Yepes BigHeCEeHHA OOKYMEHTIB
A0 NeBHOro Bigainy knacudikauinHoi cuctemun pybpukatopa OCHTI, wo
A03BOSIIE€ BU3HAYUTN POAO-BNAOBI BiAHOLWWEHHS MK 08’eKTaMu.

Y[OOCKOHaneHHs SKoCTi 0BCryroByBaHHSA KOpUCTyBadiB iHopmaLil
noTpebye 3acTocyBaHHS MeTOAIB, WO A03BOMSATb BU3HAYNUTU HOBU3HY i
BipOrigHICTb OOKYMEHTOBaHOI iHdbopMaLlii, HANNOLMPEHUM cepepn, SKUX €
MEeTO/, eKCNEPTHUX OLIHOK, OCHOBaHMU Ha emnipnyHomy nigxopni. CTapiHHSA
AOKYMEHTIB, fKE BMWBYalOTb 3a3BMYaM 4epe3 UUTYyBaHHS (aHanisylTb
nepeniku nybnikauin nepiogndyHMX BUOAHb | BU3HA4YalTb KiNbKICTb
NpouMTOBaHMX Mpaub PI3HOro nepiogy BWOAHHS) € TakoX OO0’€eKTOM
BUBYEHHS iIHOpMeETPIl.

CTaH po3BUTKY HaAyKOBUX AOCHIOXEHb OOKYMEHTHUX TMOTOKIB i
MacuBiB MOXHa BWU3HA4YNTU 4Yepe3 BUKOPUCTAHHA METOLIB MOHITOPUHIY
(Big nat. monitor — Ton, WO Harnggae). Llen mMoHiTopuHr nepenbadvae
be3nepepBHE CTEXEHHS 3a PO3BUTKOM i (PYHKLIOHYBAHHAM OOKYMEHTHUX
NOTOKIB i MacMBIB 3a CXEMOI: aHani3 cuTyauii — CUHTEe3 igen Ta npobnem
— BUpPOBNeHHs piweHb i ix koperyBaHHA. OCHOBHMMWU DYHKLisSIMK
IHpOpMaLMHOrO MOHITOPUHIY € TaKi: CTEXEHHS 3a 3MiHaMW 30BHILUHLOIO
OTOYEHHA oO’eKTa [OCMIMKEHHs, a TaKoX OLIHIOBaAHHSA, KOHTpOSfb Ta
ynpasniHHA CTaHOM NOro OTOYEHHS.

CyTb iHGOPMALIMHOIO MOHITOPUHTY, Y MeXaX AKOro oyHKLIOHYOTb
Tpu noro Buanm — 6GibniorpadiyHU, CTAaTUCTUYHUA, KOHLENTyanbHUWN,
aetanbHo po3rngHyTo [ ®. ['opaykanosolo.

BibniorpadiyHM  MOHITOPUHI  BM3HA4YalTb SK CUCTEMATUYHE
MOZESNoBaHHA  MpodifibHOro notoky abo MacuBy [OOKYMEHTIB  SIK
CEMaHTMYHO B3aEMO3B’SI3aHMX CYKYMNHoOCcTen ix 6ibniorpadiyHnx 3anucis
(6ibniorpadiyHnx onucie, LLO CYNPOBOLXKYIOTbCS aHOTaUisMuK, nepenikamu
KNYoBUX CIiB, KNacudikauinHuMmM iHgekcamu Ta iH.).

CTaTUCTUYHMIA  MOHITOPUHI nepeadadae CTEXEHHS 3a 3MiHaMu
KINbKICHUX  MOKAa3HWKIB  OOKYMEHTHMX MNOTOKIB |  MacuBiB,  4Ki
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XapakTepusyloTb TeMNU 3pPOCTaHHA, BUKOPUCTAHHS, CTapiHHSA, CTYMiHb
KOHLEeHTpaUil-po3CitoBaHHA OOKYMeHTIB. Lle MOXnmMBO Tifibku B ymoBax
aBTOMaTU30BaHOro obpobneHHst 6a3 gaHux.

KoHuenTyanbHMin MOHITOPUHI 3aCTOCOBYKTbH AN CUCTEMATUYHOrO
aHanisy CTaTUCTUYHUX MOKa3HUKIB [OOKYMEHTHMX MNOTOKIB, BU3HAYEHHS
TeHOEeHLUil X pO3BUTKY B NEBHUX cdhepax HayKoBO-NPaKTUYHOI OiASIbHOCTI.

OTxe, came iH(popMaUiHMA  MOHITOPUHI, WO nepenbavae
GibniorpadgiyHe, CTaTUCTUYHE N KOHLENTYyanbHEe CTEXEHHSA 3a PO3BUTKOM
NPOMINbHUX JOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacuBiB, € OCHOBOK A4 NigTPUMaHHSA
yNpaBIiiHCbKMX pilleHb Woao0 1X (PYHKUIOHYBAHHSA, a MOro pesynbratu
CMPUAIOTb BU3HAYEHHIO MPIOPUTETHUX HAYKOBUX OOCNIIKEHb, BUPILLEHHIO
npobnem BAOCKOHareHHs 3abe3neyeHHs daxisui HayKOBOHO
iHdopMmaduieto ans npuckopeHHs HTTI.

2.4. 3aKoHN oOKyMeHTonoril

[nsa 3’acyBaHHS OCHOBHMX 3aKOHIB LOKYMEHTOMOriI Crig 3BaxaTu Ha

BU3HAYEHHA TOHATb «3aKOH», «3aKOHOMIPHICTb» | «TEeHOeHUis» Yy
HaYKO3HaBCTBI.
3akoH — uUe HeobxigHe, cyTTeBe, CTane ChIBBIAHOWEHHSA MiX

OKPEMUMU SABULLAMW; pe3ynbTaT YCBIAOMIIEHHSI MPUYNHOBO-HACIIOKOBUX
3B’A3KiB MiXX CyCMiSIbHUMU ABULLLAMN.

3aKOHOMIpPHICTb — OB’E€EKTUMBHO iCHYKOYMA, MOCTIMHUA | HeoOXiaHWI
3B'430K MK npegmeTtamu, siBuwamm abo npouecamu, WO BUNIMBaE 3
IXHBOI BHYTPILLIHBOT NPUPOAMN, CYTi.

Mix 3akoHamMu 1 3aKOHOMIPHOCTAMM HEMA€E BMPA3HOI MeXi, a TOMy B
HayKOBIN niTepaTypi 04HAKOBI BiAHOLWIEHHS po3rnsgatnTe abo SK 3aKOHMW,
abo K 3aKOHOMIPHOCTI. [MOACHIOTL LEe TUM, WO 3aKOHU MNOAINAKTb Ha
3arasnbHi (MpUTaMaHHi BESIMKMM rpynam SBWLL) | YaCcTKOBI, CcneuniyHi, aki
Aesiki BYEHI TPaKTylOTb 9K 3aKOHOMIPHOCTI. OfgHaK 3aKOHOMIPHICTb MOXe
OyTn cykynHow anst 6araTbOX 3aKOHIB, OTXKe, LUe MOHATTA € LMpLInM 3a
MOHATTS «3aKOH».

[MoHATTS «TeHAeHuis» nepegbadae MOXIMBICTb PO3BUTKY MOAINA Y
NeBHOMY HanpsMmi.

FO. M. Cronspos i I'. M. LUBeuoBa-Boaka poaspi3HAOTL 3aranbHi 1
4YacTKOBi 3aKoHM gokymeHTosorii. 3a Bu3HayveHHaMm HO. M. Ctonsgposa,
3aKOH OOKYMeHTOsorii — 06’€KTUBHO ICHYHO4YMIA, NOCTIMHUA | HeobXigHW
3B’A30K MK JOKYMEHTasIbHO-KOMYHiKauinHuMKn sisuamum abo npouecamu,
WO BUNMIMBAE 3  IXHbOI  BHYTPiWHbOI npupogHol  cyTi. Cawme
FO. M. CtonapoB cdopmyrnioBaB nepLli 3akoHM JoKymeHTosoril. Tak,
3aKOH OOKYMEHTaLUIMHOro cyrnpoBody coujiaribHUX KOMYHiKaui JOBOOMUTD,
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L0 KOXHa couianbHa KOMyHiKauia oOOB'A3KOBO OnocepeaKoBYETLCH
OOKYMEHTOM, a BCi couianbHi IHCTUTYTU € [OOKYMEHTHUMMW, OCKISTbKU
3abe3neyvyoTb XUTTEBUN LMK LOKYMEHTA.

H. M. KyllHapeHKo BM3Ha4ya€e CiM 3aranbHUX | MATb YaCTKOBUX
3aKOHiIB.

[10 3aranbHMX 3aKOHIB JOKYMEHTOMOrIT HanexaTb Taki:

— OOKYMEeHTaUuiMHOI NiATPUMKM BCIX CyCninbHUX BigHOCUH (Byab-ake
couianbHe saBuLLe abo npouec CynpoBOLXKYIOTLCS AOKYMEHTaMM);

—reHepauil  [OOKYMeHTiB  couianbHuMmmn  cuctemamm  (Byab-gka
couianbHa cucTemMa reHepye CYKYnHiCTb JOKYMEHTIB);

— OOKYMEHTHOI CYTi BCiX IHCTUTYTIB CYCNiNbCTBA;

— BIOMNOBIOHOCTI 3MICTY | TMNOBWOOBOrO CKragy [OOKYMEHTIB Ta iX
CUCTEMHUX YTBOPEHb noTpebam cycninbctBa (3MICTOBHE i TUNOBUOOBE
PiIBHOMAHITT QOKYMEHTIB 3yMOBJfieHe iHjopmMauinHuMmm notpedbamu
cycninbCcTBa);

— camMmoopraHi3auil JOKYMEHTIB Y OKYMEHTHi MOTOKKN, Macusun, poHaw,
pecypcu (OOKYMEHTW 30aTHi OpraHi3oByBaTtUCS B AWMHAMIYHI | CTaTU4HI
CUCTEMN);

— popmyBaHHA OOKYMeEHTanbHO-KOMYHIKauinHOT cuctemu
CyCninNbLCTBa;

— BignosigHoCTi 06cary OOKyMeHTOBaHOI iHdopMauii NponyCKHUM
MOXITMBOCTAM AOKYMEHTanbHOI KOMYHiKaLlil CyCcninbCTBa.

[10 4YacTKOBMX 3aKOHIB JOKYMEHTOSOrII BIAHOCATbL TaKi:

— 3pOCTaHHs 06cAriB JOKYMEHTHOrO NOTOKY;

— CTapiHHA Ta aKkTyarnisauil JOKYMEHTIB y NoToL;

— PO3CitOBaHHA-KOHLEHTpaLil JOKYMEHTIB y MOTOL;

— YTBOPEHHS reHeTUYHO CnopigHeHnx ooHAIB;

— BiANOBIAHOCTI NPONOPLIMHOCTI 0BCcAry Ta 3MIiCTy OOKYMEHTOMNOTOKY
MacwTabam po3BuUTKY cchepu LisinbHOCTI.

Po3rnaHemo peski 3aKOHOMIPHOCTI (OYHKUIOHYBaHHA [OOKYMEHTHUX
MOTOKIB | MacuBIB AOKNadHiLLe.

YcknagHeHHsa i 30inbweHHs obcsriB JOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacuBiB
noTpebye X yLWinbHEeHHs1 Yepe3 BNPOBagXEHHSI HOBMX 3HAKOBMX 3acobiB i
crnocobiB  AOKyMeHTyBaHHS iHopmauii. Liio TeHOeHuito HasvBaloTb
3aKOHOMIPHICTIO YLLINIbBHEHHS [OOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacuBiB nig 4ac
PO3BUTKY CUCTEMU CoLiaNbHUX KOMYHiKaUin. LIto 3akOHOMIpHICTb BigbuBae
eBOMoUis OOKYMEHTa Bid TMUHAHMX TabnWYoK OO0 €neKTPOHHOro Hocis
iHpbopmau,ii. [HWO TeHAEHUIE PO3BUTKY AOKYMEHTHUX NOTOKIB i MacuBiB
€ 3aKOHOMIpHICTb 36epiraHHA W cneuianisauii pisHUX BUAIB OOKYMEHTIB.
Tak, pO3MNOBCIOMIKEHHA rMosirpadiyHMX [OOKYMEHTIB He npuBesio Oo
3HUKHEHHSA PYKOMMUCIB, @ CydacCHi eneKkTPOHHI JOKYMEHTU BUKOPUCTOBYIOTb
nopsia 3 TekctoBMMM Ta  doTtorpadpiyHumn.  OTXe, pPO3BUTOK
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JOYHKUIOHYBaHHA [OOKYMEHTHUX KOMYHIKauil CBig4nTb, WO nonepeaHi
dopmun JOKYMEHTIB ePEKTUBHO BUKOHYHOTb (DYHKLIT NOPSA 3 HOBITHIMU, LLO
€ pesynbTaToM 36arayeHHsi Cy4acHOI CUCTEMMU coLlianibHUX KOMYHIKaLil.

CneundiyHi  3aKOHOMIPHOCTI, WO  BMAMBaKOTb Ha  OMHAMIKY
30inbLUIEeHHA JOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacuBiB, NPMBOAATL 4O PO3CilOBaHHSA
Ta KOHUeHTpauii, cTapiHHa abo akTyanisauili AokymeHTiB. Ll
3akoHoMipHOCTi BuBYanu [. [panc, . M. [Nob6pos, B.B. Hanimos,
3. M. Mynb4eHKo, SIKUM HanexaTb AOCHIAKEHHSA Wwoao cTabinbHO BUCOKMX
TEMNIB 3pOCTaHHSA 0OcAry [OKYMEHTHMX MOTOKIB Yy 4aci, cepen SKuX
HaMBIOOMILLOK €  eKCNOHeHLuianbHa Moaenb IX  30inblUEeHHS,
3anponoHoBaHa N TeopeTudHo obrpyHToBaHa [. lNMpancom y 1956 p. 3a
NOro cnoBamm, KiflbKiCTb HayKOBMX NpauiBHUKIB Ta 0OCAr MOTOKY HayKOBUX
AOKYMEHTIB NoaBOKKTECA KOXHi 10—15 pokiB, WO OOYMOBNIOE BUCOKI
TEMNU €EKCNOHEHLUianbHOro (MPUCKOPEHHOrO) 3POCTaHHSA [LOKYMEHTHMX
notokis. HanpwukiHyi 60-x pp. O. [panc BucnosuMe OyMKy, LLO
eKCrnoHeHUianbHe 36inbleHHsT NOCTYrNOBO CArae neBHOI MeXi, MNoTiM
CMOBINBHIOETBCA | MPUNUHAETLCH, He HabyBatouM abCcypOHUX 3HAYeHb.
TeopeTuyHe YCBIAOMMEHHS HEMOXIMBOCTI MOCTIMHOrO  36iNnblLUEHHS
AOKYMEHTHMX MOTOKIB  3YMOBMMNO PO3POOSIEHHA  eKCMOHeHUianbHO-
NOTiCTUYHOI KOHLENLiT X pO3BUTKY.

CtapiHHa " akTyanisauiss AOKYMEHTIB Yy [OOKYMEHTHMX noToKax i
MacuBax — CKnagHum npouec, siKun 3anexuTtb Big 6araTbox (pakTopis i
CTOCYETbCA AK iIHPOPMALLIMHOI, TaK i MaTepianbHOI CKMagoBUX OOKYMEHTA.
3a Bu3HayeHHaAM B. A. MiHKiHOI, CTapiHHA — uUe OO’€KTMBHUK npouec
BTPaATW LiHHICHMUX BfIACTUBOCTEN OOKYMEHTIB i3 YacOM Yy 3B'A3KYy 3 MOSABOK
y NMoToui HOBUX OOKYMEHTIB 3 OinblU opuriHanbHO, NOBHOM, BipoOrigHO
iHpopmauieto Npo 0b'exKT.

[na BuABNEHHA IHTEHCUMBHOCTI MNpouecy CTapiHHA MaTepianbHUX
HOCIIB JOKYMEHTOBaHOI iHpopMaLlil BUKOPUCTOBYIOTb 3aKOHU 36epeXKeHHS
Macu, eHepril, OpyrMin 3akoH TepMoguHamikm Ta iH. [lpouec cTapiHHSA
MaTepianbHOI CKIagoBol JOKYMEHTa BigOMBaAE TakOX 3aKOH 3MEHLUEHHS 3
4aCoOM OCHOBHMX (Pi3NKO-XIMIYHMX NapamMeTpiB 4OBroBIYHOCTI.

MexaHismu npouecy cTapiHHA iHopMaLinHOI CKNagoBOl OOKYMEHTIB
00yMOBEHI TakKUMKN hakTopamu:

— BWHUKHEHHSAM HOBMX 3HaHb MNPO O6O’EKT 3aBASKM PO3BUTKY HaYKu Ta
CYCNIifNTIbHOro 3HaHHS;

— YWiNbHEHHAM | KOHUEHTpauielo 3HaHb Npo O0O’ekT 4yepes
y3aranbHEHHS1 BiJOMOCTEN 3 BEeNUKOI KiNbKOCTI nybnikauin B OKpemux
Bnaax suaaHb (MoHorpadisx, nigpyyHuKax Ta iH.);

— 3MiHOK YMOB IiCHyBaHHsA o0O0’ekTa [gocnimkeHHs (couianbHux,
NPUPOAHUX Ta iH.);

— 3MIHOK CTaHy i MeTofiB BUBYEHHS 06’eKTa AOCNIIKEHHS;
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— 3MiHOK Tesaypyca Ta MNPaKTU4HOI  UIHHOCTI  OOKYMEHTHOI
iHbopmauil onsa kopuctyBada (iHhopmMauia Moxe ByTn HeakTyanbHOK N4
OHiI€l 0cobu | akTyanbHOK A1 iHLWOI).

LLIBWAKICTb CTapiHHA 3anexuTb Big BUOY OOKYMeHTa. Tak, XXypHarnbHi
cTaTTi CTapiloTb wWBuaLle, HiXk MoHorpadii i nigpydHuku. Npu ubomy Ha
CTapiHHA JOKYMEHTIB OQHOro Buay BNIMBAE KiNlbKiCTb BUKOPUCTAHHA umTaT
i3 nepwompkepen. Tak, ctaTTi, Wo He Bynu NpouMTOBaHI, € 3acTapinumu, a
CTaTTi, WO aKTUBHO UMTYIOTbCH, € aKTyanbHUMKN NpoTAromMm 6inbLu gOBroro
yacy, a 3Ha4YuTb, CTapiloTb NOBISbHILLE.

CrtapiHHa iHdopMauil B OOKYMEHTax TakoX 3anexuTb Big Temnis
PO3BUTKY Haykn. Tak, y KibepHeTuui Ta reHHin iHXeHepil LWBUAKICTb
CTapiHHA iHpopMau,il 3Ha4yHO BinbLua NOPIBHAHO 3 IHLUMMN HayKaMMU.

OCHOBHMMM  eTanamuM  BU3HAYEHHSI  IHTEHCMBHOCTI  CTapiHHSA
OOKYMEHTIB Y NOTOL,i € TaKi:

— (pikcyBaHHA 4YacToOTW UUTyBaHHS abo 3BepTaHHA 00 OOKYMEHTIB 3a
pokaMu 1X BUOAHHSA B NeBHOMY MacuBi nybrikauin 3a NeBHOK ranyssto
3HaHb;

— YNoOpsgKyBaHHA 4acTOTHOro psgy umtyBaHb abo 3BepTaHb Y
3BOPOTHIN XPOHOSOrii POKiB BUAAHHA OOKYMEHTIB;

— nigpaxyBaHHs 3aranbHOl CyMW UWUTyBaHb abo 3BepTaHb [0
OOKYMEHTIB Ta AifeHHs 1T Ha ABa.

[MokasHWK BUMIpOBaHHA WBMAKOCTI cTapiHHa [. [lNMpanca (iHOoekc
[Mpanca) nepenbadae BiOHOLIEHHS KiNbKOCTI nocunaHb Ha nybnikauii He
Ginbwe 5-piyHOT AaBHOCTI A0 3aranbHOI KifIbKOCTi NocunaHb Ha nyonikauii
3 MNeBHOI ranyasi 3HaHb.

[MpOTUNEXHOK  3aKOHOMIPHICTHO CTapiHHA OOKyMeHTa B  MOro
XUTTEBOMY LMKMI € akTyanisauisi, To6To NoBepHEHHA AOKYMEHTa MUHYIIUX
POKIB 4O aKTUBHOIO BUKOPUCTAHHS.

OCHOBHMMM NPUYNHAMK aKTyani3auil BBaXXaloTb TaKi 3MiHU:

— couianbHoi cuTyauil, NpiopuTeTIB Y HayLi, EKOHOMILi Ta iH.;

— 3HauYyLlOCTi nMeBHOI TEexHiYHOl, BUPOOHMYOI abo couianbHOI
npodnemu;

—  OUiHIOBaHHSA nonepeaHix 3aranbHOBU3HAHUX KOHLEMLIN.

AKTyanizoBaHUM MOXe OyTU sIK OKpEeMUW OOKYMEHT, TaK i CYKYMHICTb
AOKYMEHTIB MeBHOI npobrnemMatuku Ta iH. AKTyanisauis € pes3ynbTaToMm
nepesungaHb, peabinitauil paHiwe 3abOPOHEHUX OOKYMEHTIB MUHYIMX
pokiB Ta iH. KinbKiCHIi MOKasHWKM npouecy akTyanisauil OOKYMEeHTIB [0
LbOro Yyacy creuianbHo He BMBYanu.

BaxnnBoro 3aKOHOMIPHICTIO BMBYEHHSA creundiku yHKLIOHYBaHHS
AOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacuBIB € TaKOX 3aKOHOMIPHICTb 1X pO3CitoBaHHSA-
KOHUeHTpauil. lNpu uboMy po3citoBaHHS BU3Ha4yalTb K PYHKLiIOHYBaHHSA
AOKYMEHTIB OAHIEI TeMaTUKM He nuwe B TeMaTU4HO cneLiani3oBaHunx
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OOKYMEHTHUX MoToKax | MacuBax, ane W Yy TnoTokax | MacuBax
HenpoIifibHNX  OOKYMEHTIB. KoHueHTpauis  OOKYMeHTiB —  ue
dyHKLiIOHYBaHHA BinbLUOCTI JOKYMEHTIB NEBHOI TEMATUKN MNepeBaXxHO B
OEeKiNTbKOX 0gHOMNPOMINbHUX JOKYMEHTHUX MOTOKaXx i MacmBax.

OCHOBOMOSTIOXXHUKOM ~ BUBYEHHA  3aKOHOMIPHOCTI  pO3CitoBaHHSA
nokymeHTiB € C. bpendopa, skun y 1948 p. chopmyrnoBaB 3aKOH LWOAO
PO3MILLLEHHA HAYyKOBUX XXYpHaniB y NopsaKy 3MEHLUEHHS KinbKOCTi cTaTeun
3 NEeBHOro NUTaHHA. ToAi XXypHanu B LbOMY CMUCKY MOXHa MNo4innTn Ha
TPY 30HU 3 OAHAKOBOIO KifIbKICTIO CTaTen y KOXHIn. [Npu ubomMy npubnusHo
OOHY TpeTuHy cTaTed 3 TeMu po3TalloBaHO B HEBESIMKOMY A4pi
npoinibHMX XypHanis. [pyry TpeTuHy cTaTerd MICTATb CYMDKHI 3a
TEMaTUKOI XypHanu, Kinokicte sikux y C. bpeadopaa 6yna B n'aTb pasis
Binblwa 3a KiNbKiCTb XypHaniB 30HM sigpa. OcTaHHS TpeTuHa cTaTeu
po3cCisiHa Yy XypHanax HenpoddinbHUX Ans BUbpaHoi Temu, 1X KifbKiCTb 3a
Has3BaMu BIQHOCHO dapa 3pocTae npubnMsHo B ABaduUATb M'ATb pasiB.
MpoTtarom 1950-60-x pp. U 3aKOHOMipHiCTb BuBYanu b. bBpykc,
b. Bikkepi, I'. B. l'egpumoBny, M. Kengans, J1. C. Kosaukos, [I. KO. Tennos,
JIA. XypcuH Ta iH. 3a IX [JocnigkKeHHsMKM, po3nogdin craten y
nepioguyHNX BUOAHHAX € MOKA3HUKOM MepeBaXKHO NPOLECY KOHLUeHTpauil
AOKYMEHTHOI iHgpopmMaLlii, HiX 11 pO3CitoBaHHA, OCKifTlbKM OCHOBHY 4acCTUHY
HanBaXKNMBILLNX NyOnikauin 3 TeMU KOHLEHTPYIOTb Y NOPIBHAHO HEBEUKIN
KiNbKOCTI NpopinbHUX BUOaHb — A4pi, Y AKOMY, AK NpaBwuSio, MICTATbCHA
HOBI igel. 3Baxawunm Ha ue, 3akoH bpeadopoa HasmBalTb 3aKOHOM
KOHUeHTpauil-po3citoBaHHA. OpHak we HanpukiHui 40-x pp. XX cT.
k. Llund Ha OCHOBI CTAaTUCTMYHOrO aHarnisy obrpyHTyBaB TBEPLKEHHS
npo NignopsiaKyBaHHA 4acTOTUM BXMBAHHS CIliB B YCIX NPUPOOHUX MOBax
CBiTY 3aKOHY pO3Cit0BaHHS, Yepes L0 3aKoH pOo3CitoBaHHA HasuBalThb Lie
3akoHoM bpegdopaa—Lnnda.

HocnigHkn BCTaHOBUIN, WO HanbinbLle po3citoBaHHA ony6siikoBaHUX
AOKYMEHTIB XapakTepHe AS1 CYCMiflbHO-NOMITUYHOI, HanWMeHLwe — AN
TEXHIYHOI ranysi 3HaHb. [ocnigpKeHHA 3aKOHOMIPHOCTI pPO3CitoBaHHS-
KOHUEHTpaUil cnpusaTMme BUpIilIEeHHIO ©aratbOX MpPakTUYHMUX 3aBAaHb
HaYKOBO-IHpOPMALIMHOT OIANIbHOCTI B CyYacCHIin CUCTEMI couianbHUX
KOMYHiKaLin.

[HWO BaXXNMBOK 3aKOHOMIPHICTIO (PYHKLIOHYBAHHA [OOKYMEHTHUX
NOTOKIB i MacuBiB € doparMeHTapHIiCTb i AyOntoBaHHA OOKYMEHTOBAHOI
iHcpbopmauii.

dparMeHTapHICTb TPaKTYHOTb SK HasIBHICTb Yy MOTOLI OOKYMEHTIB, LLO
MICTATb oparMeHTn BiAOMOCTEN NPO OO’eKT, TOBTO ONUCKU OKPEMOI MNOro
YaCTUHW, XapaKTepucTuku abo BNAcTUBOCTI, WO He [dae npo HbOro
3ararnbHOro ysBrneHHa Ta MOXMMBOCTI MOro OLiHIOBaHHA.
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AdocnigHkn  noB’A3yloTb  HaApoLWyBaHHA  (pparMeHTapHocTi B
OOKYMEHTHMX TMOoToKax i mMacmBax 3i LWBUOKAMW TemMnaMy CTapiHHSA
iHbopMaUiNHOT CKIagoBoI AOKYMEHTIB.

[Ay6noBaHHA BU3Ha4YalTb 9K HAABHICTb Y JOKYMEHTaX TEOPETUYHUX i
NPaKTUYHUX BidOMOCTEN NPO O6’€KT AOCHIOXKEHHS, L0 NOBTOPIOTL Yepes
nybnikauito y pisHUX Bugax BuaaHb. 3a gymkow [. ©. opaykanosoi,
AyontoBaHHSA iHopMaLiNHOI CKNagoBol OKYMeHTa OO6YMOBMEHO Takumu
dakTopamu:

— HeobXigHICTIO NOBIAOMMEHHA CMOXWBadiB NpPo noail cycninbHOro
KUTTS;

— CKIagHICTIO i CynepeYHiCTIO npouecy OTPUMaHHA HOBOro 3HaHHS Npo
couianbHi asuwa (oybnoBaHHSA aBTOPCbKMX KOHLUENUIN Yy pi3HUX BuAaax
AOKYMEHTIB);

— BaxaHHsM 30epertm 1 3pobuUTM JOCTYMHUMU ONA BUKOPUCTaAHHSA
npaui aBToOpiB MUHYNOro (hakCUMIfnbHi, CTEPEOTUNHI BUOAHHA TOLLO);

— MNOCTYMOBMM HapOLLUyBaHHAM 3HaHHA 4Yepe3 nepeBugaHHa 3
AOMOBHEHHAMN Ta 3MiHAMWU;

— YWiNbHEHHSIM 3HaHb Npo O0O0’eKT (WOPpPiYHI 3BedeHi CTaTUCTUYHI
BUOAHHS, y3aranbHEHHS BigoMocTen 3 baraTtbox nonepeaHix nybnikauin y
pi3HMX BUOax BUOaHb Ta iH.).

daxiBui B cucTeMi couiarnbHMX KOMYHIKauin MaloTb BMITU ycyBaTu
HeraTuUBHI BNAMBM doparMeHTapHOCTi Ta [AybrnoBaHHSA OOKYMEHTHOI
iHbopmauii, 36upaTtn parMeHTM [OKYMEHTHOI iHdopmauii 3 neBHOI
npobnemn Ta BogHo4yac 3anobiratu ayontoBaHHIO Nybnikauin 3a 3MiCTOM.
Yce ue € OogHuMMM i3 HaMBaXNuMBIWKMX 3aBOaHb (axiBuiB Yy CUCTEMI
couianbHMUX KOMYHiKauin, Lo 3000B’A3y0Tb IX 3HATU CYyTb OCHOBHUX
OOKYMEHTOJSIONYHMX 3akoHOMipHOCTeN. [lpy uboMmy cnig 3BaxaTu Ha
AOCBiA4  WOAO0 BMBYEHHST  3aKOHOMIPHOCTEW  doparMeHTapHOCTI 1
AybrnoBaHHSA, 3rigHO 3 SKMM HeobXigHO pekoMeHAyBaTu KopucTyBadam
3BepTaTtncA 40 AOKYMEHTIB OCTaHHIX POKiB BUAAHHA 1 y3aranbHoBanlbHUM
npausiM Y4YeHux, 3Baxawuum Ha Te, WO (pparMeHTM HOBOro 3HaHHS Y
poboTax 04HOro y4EHOro y cepeaHbOMY 3’SBAATLCA KOXHI 7-8 pokiB.

OTXe, TiNbkM 3a yYMOBM 3HAHHA 3aKOHIB [AOKYMEHTOSOrMNYHUX
AOCNiMKeHb MOXHa BOOCKOHANUTKM iHopMauiiHe obcnyroByBaHHSA
CMOXMBaYiB perieBaHTHOK iHdopMaUieo Yy BIONOBIOHUX [OOKYMEHTHO-
KOMYHIKaLiMHUX CTPYKTypax.

Temu npaKkmu4YHUX 3aHSIMb

1. Knacudikauis JOKYMEHTIB y JOKYMEHTONOTII.
2. Tunonoria JOKYMEHTIB Y JOKYMEHTOOTII.
3. CneuianbHi MeToan AOCNIOKEHHS B JOKYMEHTOMOTII.
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©CoNoOOhWN=

. 3aKOHW SIK CKnagoBa Teopil JOKYMEHTOMOTII.

Temu camocmitiHux pobim

CyyacHi koHuenuii knacudikauil AOKYMEHTIB.
Knacudikauisa maTepianbHOI cknagoBol JOKYMEHTa.
Knacudikauis iHpopmaLinHOI CKnagoBoi AOKYMeEHTA.
Cneumdpika ynpasniHCbKOI KOHLENUil Knacugikauii JOKYMeEHTIB.
Cneumdpika iHdpopmaLiMHOT KOHLUEenNUil Knacugikauii 4OKYMeEHTIB.
Cneumdpika pos3wmpeHol KoHLenuil Knacugikawii 4OKYMEHTIB.
MepcnekTnBm yHidikauil knacudikauil LOKYMEHTIB.
Tunosnoria 4OKYMEHTIB: CBITOBUM A0CBIA,.
Cneumdpika Tmnosnorii AOKyMeHTa.

Knacudikauii gokymeHTis I'. M. LLBeuoBoi-Boaku.

. Tunonoria sik ocobnuenin BuA knacudikauil JOKYMEHTIB.
. TMnonorivyHi 03HaKn JOKYMEHTIB.

BibniomeTpnyHUM MeTo Y AOKYMEHTOMOTMYHUX OOCHIIKEHHSAX.
Cneuundika meToay ekcnepTusn LiHHOCTI JOKYMEHTa.
HaykomeTpuyHuin MeTos y JOKYMEHTONOTII.

. Cneuudika iHpopMeTPUYHOro MeToay AOCHIAKEHHS.

I[HpopMaLiNHMN MOHITOPUHT Y AOKYMEHTOMNOMNYHUX OOCNIIKEHHSAX.

. 3aKoHM 30epexeHHs i cneuianisawii JOKYMEHTIB.
. 3aKOH akyMymnoBaHHSA B JOKYMEHTI BCiX 3HaHb NHOACTBA.
. 3aKOH YTBOPEHHS coLianbHUMN CUCTEMAMM FEHETUYHO CNOPIAHEHNX

dooHgiB.
21.  BHecok KO. M. CtonsipoBa y (oOpMyBaHHS1 3aKOHIB
AOKYMEHTOSOTl.
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KOHTPOJ1bHI SANMUTAHHA 3 AUCUUINIIIHU

1. [JOoKyMeHTOnorisi ik Hayka: reHe3uc i NepcrnekTnBmn po3BUTKY.

2. [lokymeHTOsOris ik HaykoBa AUCUUNAIHA: 3aranbHa XapakTepucTuka.

3. HaykoBui anapat JOKYMEHTOSOriI: MOHATTS, CyThb.

4. OO6’ekT, NnpeaMeT i CyTb AOKYMEHTOSOrIT 9K HayKu.

5. [eHe3nc OoKyMeHTOnOoril K HayKoBOI ANCLUUMIIHMN.

6. BuWHUKHEHHS gOKyMeHTOsOril Ta 1l MiCLle B CUCTEMI HayK.

7. TlepeoymoBW BUHUKHEHHS OJOKYMEHTOMOTNIT AK HaYKMW.

8. Micue gokymeHTONOrIT B CUCTEMI HaYK.

9. [okymeHT gk 6a3oBe NOHATTS AOKYMEHTONOTII.

10. [JokymMeHT 4K cknagoBa couianbHOl KOMYHiKauil: 3HadeHHs, icTopis
CTaAHOBIIEHHS Ta PO3BUTKY MOHATTS.

11. Bu3Ha4yeHHS NOHATTS «4OKYMEHT» Ha Cy4acHOMY 3aKOHOAAaBYOMY PIBHI.

12. EBontouist NOHATTA «JOKYMEHT».

13. Cneumdika BMBYEHHS JOKYMEHTA B JOKYMEHTOMOTII.

14. XKutteBUM UMK  JOKYMEHTa B CUCTEMI CYYaCHUX [OOKYMEHTHUX
KOMYHiKaLin.

15. CTpyKTypa XUTTEBOrO LMKIY JOKYMEHTA: 3araribHa XxapakTepucTuka.

16. CKknagoBi XUTTEBOrO LMKIY JOKYMEHTA.

17. OCoBNMBOCTI XKUTTEBOIO LNKITY EMIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

18. Cneuundika XXUTTEBOIO LMKY €NEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

19. Cneuudika XXUTTEBOTO LMKMY YNpaBniHCbKOro AOKyMeEHTA.

20. Knacudikauia JoKyMeHTIB Y JOKYMEHTOonOrii: 6a30Bi NOHATTS.

21. Cneumdika knacudikauii JOKYMEHTIB Yy AOKYMEHTOSIOrII.

22. Cneumdika cydacHUX KOHLEeNUin knacudikauii JOKYMEHTIB.

23. Tvinonoris JOKYMEHTIB 9K OCHOBaA IX Knacudikauii B JOKYMEHTOSOrII.

24. OCHOBHI KOHLenUii Knacugikauii 4OKYMEHTIB Y JOKYMEHTOSOTII.

25. Cneumdika ynpasriHCbKOI KOHLENLiI Knacudikauii JOKYMEHTIB.

26. PoswmpeHa koHuenuia knacudikauil JOKYMEHTIB Y LOKYMEHTOMOTII.

27. Cneumdika iHopMaLinHOI KOHUEeNLil Knacudikauil JOKYMEHTIB.

28. OCHOBHIi 3aKOHW JOKYMEHTOMOTIl.

29. XapaKTepucCTuKa 3aKOHIB reHepauil JOKYMEHTIB couianbHUMN CUCTEMaMU
N OOKYMEHTaTMBHOI NiATPUMKU CYCNISNIbHUX BiAHOCUH.

30. CyTb 3aKoOHy CniBBIAHOWEHHA iHopMaUil Ta 1I HOCIA Ta 3aKoHy
BignosigHOCTI  obcary  OOKYMEHTOBaHOI  iHopmauii  NponyCKHUM
MOXJTMBOCTSAIM KaHaniB JOKYMEHTasrbHOI KOMYHiKaLil cycninbCTea.

31. 3akoH nponopuinHocTi obcary Ta 3MiCTy AOKYMEHTOMOTOKIB MacliTabam
PO3BUTKY NEBHOI cdhepn LiASNbHOCTI.

32. CneuianbHi MeToau OOCHIOKEHHSA B JOKYMEHTONOTrII.

33. MeToam LOKYMEHTOMNOrNYHMX OOCHNIMAKEHb: 3ararbHa XapakTepucTuka.

34. MeToanm LOKYMEHTOMOTMYHUX AOCNIIKEHb: OCHOBHI MOHATTA.
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35. bibniorpadiyHnn, CTaTUCTUYHUA | KOHUENTyanbHUA  MOHITOPWUHT
npoBeLeHHS AOKYMEHTOSOMNYHUX OOCigXKEHb.

36. bibniomeTpis, HaykoMmeTpia 1 iHopMeTpis B MPOBEOEHHI
OOKYMEHTOSOMNYHNX OOCHIAKEHD.

37. |HpopmauinHMA  MOHITOPUHI  SIK  CKnagoBa  AOKYMEHTONOrYHOro
JOCNIIXEeHHS.

38. Cneumndpika iHPOPMALIMHOIO MOHITOPUHTY N Te3aypyCHUM MeTo[,
AOKYMEHTOJSIOMNYHOro A0CsigXeHHS.

39. Cneumndpika HaykomeTpuyHoro, 6GibrioMeTpnyHOro 1 iHPOPMETPUYHOIO
METOAIB OKYMEHTOSIOMNYHNX JOCHIAKEHD.

40. Cneumncpika  SAKICHMX  MeTOAIB  AOKYMEHTOMOrYHUX  OOCHiKEHb
(knacuikauinHnX, ceMaHTUKO-NIHrBICTUYHMX, BibniorpadivyHmnx).
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TEMATUKA PEDEPATIB

1. Po3BUTOK AoKymeHTauinHOI Haykm y 3axigHin, CxigHin €sponi,
Cnony4yeHunx LWWtaTtax AMepukun y XX — Ha novatky XXI CT.

2. Cy4acHi KoHuenuii CTpyKTypu3sauil AOKYMEHTONOriT K HayKoBOI
ancumnninn  (C. I, Kynewosa, H. M. KywHapeHko, M. C. CnoboasHuka,
. M. LBeuoBoi-Boaku Ta iH.).

3. OCHOBHi eTanu CTaHOBMIEHHS Ta PO3BWUTKY [OKYMEHTOMOrii SK
HayKu.

4. CyTb OOKYMEHTOSOrIT B KOHLUENLIT Hayku Npo AokyMeHTauito Mons
OTtne.

5. Cy4acHa npobnemaTuka OKYMEHTOSOMNYHUX JOCHIOXKEHD.

6. TepmiHonoriyHa HecTabinbHICTb | 6HaraToacnekTHICTb MOHATTH
«OOKYMEHT».

7. EnektpoHHUM  OOKyMeHT 9K ¢oeHOMeH  iH(popmMauivHOro
CycninbCTBa.

8. CybcTaHuioHanbHa Ta (pyHKuUioHarnbHa CyTb JOKYMEHTA.

9. TwunonorivyHi acnekTn KnacugikyBaHHs 4OKYMEHTIB.

10.MNpobnemun knacudikauil enekTpoHHOro AO0KyMeHTa.

11.2KUTTEBUM LIMKIT Cy4aCHOro JOKYMeHTa.

12.IcTopia BIOKPUTTS Ta CYyTb 3aKOHY pPO3CItOBAHHA [LOOKYMEHTIB Y
NOTOLIi.

13.BHECOK BITYM3HSHUX | 3apyOiKHUX OOKYMEHTOSOrB Yy BiOKPUTTSA
3aKOHIB JOKYMEHTOJSIOTIl.

14.6i6niomeTpuyHi  mMeToau  OOCniMKeHb  MOTOKY  HaYKOBUX
nyonikauin.

15. locnigHnin noTeHuian 4YacTKOBO-HAyKOBMX METOAIB AOCHIIKEHHS.
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BUMOI' 1O HAMUCAHHA PEDEPATIB

Pedbepat (Big nart. refere — gonosigaTt, NOBIAOMNATU) € CAMOCTIMHUM
pesynbTatoM pob60TM CTYOEHTIB LWOAO 3aKpiMfeHHs OKpeMux Tem
HaB4YanbHOI AucumnniHn «oKymeHTonoriay, Wwo cnpude ii WinicHomy ©
nornMbreHoMy BUBYEHHIO.

Baxnuesumun kputepismun npu Bubopi Temmn pedepaTy € akTyarnbHICTb,
lumMpoka okepenbHa 6as3a, HasiBHICTb HeobxigHOro  akTuyHOoro
MaTepiany, a TakoX OocCTaTHE 1i BUCBITNIEHHA B HAyKOBO-METOAUYHIN
nitepaTypi, Wo nependavae, y nepuly 4Yepry, 03HanoOMIEHHS i3 3aranbHO0
KOHLenuieto aBTopa npadi Ta Moro BUCHOBKaMM.

CTpyKTypa pedepaTty MiCTUTb Taki CKnagos.i:

- TUTYNbHUN apKyL,

- nepenik yMOBHUX NO3HaYyeHb (3a HasABHICTIO);

- 3MICT (NNaH i3 3a3Ha4YEeHHAM CTOPIHOK CTPYKTYPHUX Nigpo3ainiB);

- BCTyR,

- po3ginu, nigpoaainm;

- BUCHOBKMU;

- CMWCOK BMKOPUCTaHOI nitepaTypu;
aopaTku (Tabnuui, cxemu, giarpammn ToLLO).

Y BCTyni pedepaty obrpyHTOBYIOTb akTyasnbHICTb TEMMU, 1T 3HAYYLLICTb 3
ornsgy Ha poO3BUTOK HayKM Ta MpakTUKW. Y BCTyni HeobXxigHO nogatwu
aHania BUKOPUCTAHWX [XKepen, HasBaBWK Npu LI,bOMy aBToOpIB, SKi
BMBYANM JaHy TEMATUKY, i3 3a3HAYEHHSIM CTYMNeHs1 po3B’si3aHHs npobrnemum
B CydacHin HayLi.

OcHoBHa 4YacTuHa pedepaTy Mae cCcKragaTucs 3 KiNbKOX po3finis,
ob’eqHaHNX NOrikol Ta MNOCIIQOBHICTIO BUKageHHs MaTtepiany, 6es
3MicToBMX noBTOpeHb. Cnig BUMKOPUCTOBYBATU CUHTAKCUYHI KOHCTPYKUT,
XapakTepHi Ans CTWNK  HayKoBUX [OOKYMEHTIB, YHUKATU CKIagHUX
rpamMaTuUYHUX 3BOPOTIB, HE3BUYHUX TEPMIHIB i cuMBOSiB abo nNosicHBaTH
IX Bigpasy npu nepwomy 3ragyBaHHi B TEKCTi pedpepaty. TepMiHn, OKpeMmi
cnoBa i CNOBOCMOSIYYEHHS MOXHa 3aMiHloBaTU abpesiaTtypamun i
TEKCTOBMMW CKOPOYEHHSAMM, 3HAYEHHS SKUX 3PpO3YyMifie 3 KOHTEKCTY
pedepaty. Npun untyBaHHi cnig 060B’s13kKOBO NOCUNATUCS Ha aBTOPIB.

AKWO SKMACH BaXNMBUMA  OOKYMEHT HeobXidHO HaBeCTM B TEKCTI
pedepaTy B NOBHOMY 06CA3i, TO Kpalle BUHECTU NOro B JOAATKN.

BucHoBkM MaoTb BYyTM YiTKUMW W NAKOHIMHUMW, MICTUTU  OLLIHKY
npobrneMmn, WO BUMBYAETLCS, a TaKOX MNEepCcrnekTnBM 1i NoaanbLIoro
Jocnig)KeHHs.

Cnucok BUKOPUCTAHUX [IXKepen cknagatTb 3rigHo 3 BianoBigHMMU
cTaHgapTamu AacTy 7.1: 2006 «bibniorpadiyHunin 3anuc.
bibniorpadiyHuin onuc. 3aranbHi BUMOrn Ta npasuna cknagaHHay, ACTY
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8302: 2015 «lHdopmauia Ta gokymeHTauia. bibniorpadgiyHe nocunaHHA.
3aranbHi NOMOXEHHs1 Ta npaBuna cknagaHHsa 3 6ibniorpadidyHmx
nocusaHb»).

Ob6car pedepaTy BU3HAYaAETLCH CreundIikow  AoCnigKyBaHOro
NMUTaAHHA | 3MICTOM [OKYMEHTIB, X HAYKOBOK LUIHHICTIO Ta MpPaKTUYHUM
3HayeHHaM. OnTumanbHUn obcar pedepaty ctaHoBUTb 10—15 CTOpPIHOK.
Pedepar mae Bignosigatm BuMMoOram [0 OQOPMIIEHHS pPyKonucy
kBanidgikauinHol poboTu: BCTyNn | BWUCHOBKM B CyMi He MalTb
nepesuwyBatn 20 % Big i 3aranbHOro obcAry; TeKCT cnig apykyBatu
yepes3 1,5 iHTepBanNu Ha OAHIM CTOPIHUiI CTaHO4APTHOrO apkyLla 3 Takumu
nonsaMu: niBUN — He MeHwe HixX 25 (30) MM, NpaBUN — HE MEHLUE HiX
10 MM, BEPXHI | HWXHIN — HE MeHLLE HiXX 20 MM.

[FapHiTypa 1 kernb wWpndTy — Times New Roman 14 pt (ogHak Ha3Ba
pobOoTN — WPUPT po3mipom 22 pt), HOPHOro KOsbOpY.

I[HTepBan wpudpTty — 3BUYanHUN (6e3 pos3TaryBaHHA abo
YLLiNbHEHHST).

MixpsigkoBuin iHTepBan — 1.

Ab3auHum Bigctyn — 1,25 cwm.

YCi CTOpPIHKM HyMepylTb: 3ararbHy HyMmepauito noYnHawTb i3
TUTYNbHOIO apKyLla, NpoTe NOPAAKOBUN HOMEP HA HBOMY He CTaBNATb.

PedbepaTt oUiHIOOTL 32 TaKUMWN KPUTEPISMU: aKTyarnbHICTb, HAayKoBa Ta
NpaKkTUYHa UiHHICTb, rMMBUHA PO3KPUTTS TEMW, BUPILLEHHS MOCTaBEHMUX
3aBOaHb, NOBHOTA  BUKOPUCTAHHS  pPeKkoMeHOoBaHOI  niTepaTtypwu,
0OrpyHTYyBaHHS BUCHOBKIB, rPaMoOTHICTb, CTUnNb BUKNaOEHHS,
ohopMneHHs, obcsr BUKOHaHOI poboTU, 3aBEpPLLEHICTb AOCHIAXKEHHS.
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TECTOBI 3ABOAHHA 3 KYPCY «AOKYMEHTONOIIA»

1. OB’eKTOM BUBYEHHS JOKYMEHTONOTrIT €:

a) cucrtema JOKYMEHTHUX KOMYHiKaLi CyCcninbCTBa;
0) oOKyMeHTHa iHbpacTpyKTypa CyCninbCTBa;

B) AOKYMEHT Yy CUCTEMI coLianibHUX KOMYHIKaLin.

2. IOKyMEHTOSOrito SIK HayKy Npo JOKYMEHTUM Byro obrpyHTOBaHO B:
a) 1861p.;6) 1934 p.;B) 1969 p.

3. OCHOBOMNOMOXHMKOM iHTErPOBaHOI HAaYKN NPO LOKYMEHT €:
a) K. I'. Mitges;

6) H. M. KywuHapeHKo;

B) . OTne.

4. Y gakomy [OCTY paHO BM3HAYEHHS MOHATTS [JOKYMEHTa 4K
iHbopMmauil, 3adikcoBaHOI Ha MaTepiaribHOMY HOCiT, OCHOBHOK (OYHKLIiEO
sIKOro € 30epiraTu Ta nepegasaTu i B Yaci Ta NpocTopi:

a) OCTY 3017-2015 «BugaHHsi. OcHoBHi Bugn. TepmiHm Ta
BU3HAYEHHSAY;

6) ACTY 2732-2004 «[inoBoAcTBO M apxiBHa crnpaBa. TepMiHM Ta
BU3HAYEHHSAY;

B) 2395-2000 «IHdopmauis Ta pgokymeHTauis. OB6CTexXeHHd
AOKYMEHTa, BCTAHOBMIEHHS MOro npegmeta Ta Bigbip TepMiHiB
iHOeKcyBaHHs. 3arasfibHa MeToauKka.

5. MaTepianbHa cknagoBa OOKYMeHTa nepenbayae HadABHICTb TaKmUX

KOMMOHEHTIB:

a) martepianbHOI OCHOBM, 3acoly [OOKYMEHTYBaHHS, mMartepiasibHOI
KOHCTPYKLIT;

6) maTepianbHOI OCHOBM, MeTOAY AOKYMEHTYBaAHHS, MaTepianbHol
KOHCTPYKLIT;

B) MaTepianibHOI OCHOBM, CMOCOBYy [OKYMEHTYBaHHSA, MaTepianbHOl
KOHCTPYKLIT.

6. IH(bopmauinHa cknagoBa OOKYMeHTa nepenbadae HasBHICTb Takol
iHcpbopmauit:

a) enemMeHTapHol;

0) couianeHoI;

B) CYyCnifbHOI.

7. I[HpbopmMaLinHa EMHICTb JOKYMeHTa — Le:
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a) peanbHa KinbKicTb iHoopMaLii B JOKYMEHTI;
0) pearnbHa KinbKicTb iHpopMauil, OTPMMaHOI CrOXUBaYeM;
B) 3MICT iHGbopmMaLii B iIHpOpMaLiHIN CUCTEMI.

8. XXutteBun UMKN OOKyMeHTa nepenbadae HasIBHICTb TaKuX
cKnagoBuXx:

a) CTBOPEHHS, pefaryBaHHs, BUKOPUCTaHHS;

6) CTBOPEHHS, peknaMmyBaHHS, BUKOPUCTAHHS;

B) CTBOPEHHS!, PO3MNOBCIOIKEHHS!, BUKOPUCTAHHS.

9. lNMepenik BUAIB AOKYMEHTIB 3a HEOHXigHOK 03HAKO — LiE:
a) ouxotomiq; 0) dpacert; B) Tesaypyc.

10. do TMnonoriyHnx o3Hak Krnacudikauil HanexaTb Taki:

a) (YyHKUiOHANbHO-LINbOBE MPU3HAYeHHs, uJuTaubka agpeca,
XapakTep iHopmMauil 4OKYMeHTa, CTPYKTypa BUOAHHS;

0) dyHKUIOHANbHO-LiINbLOBE MpPU3HAYeHHs, u4uTaubka ajpeca,
XapakTep iHopmMaLil 4OKYMEHTA, XXaHPOBUN KpUTEPIn;

B) (YHKUiOHaNbHO-UiNbOBE MPU3HAYeHHs, uJuTaubka agpeca,
xapakTtep iHpopmauil JOKyMeHTa, CTUIb BUKNaAEeHHA maTepiany.

11. KomnnekcHuin MeTon BWMBYEHHS Mpouecy i 3aKOHOMIPHOCTEW
PO3BUTKY HayKM Ha OCHOBI KiflbKICHUX [OOCRiIKEHb MOTOKIB i MacuBiB
HaYKOBUX OOKYMEHTIB — Lie:

a) bibniomeTpis;

0) iHopMmeTpis;

B) HayKOMeTpisi.

12. MeToaun, OCHOBaHI Ha Pi3HMX HE3MICTOBHOIO aHanidy BigOMOCTAX
Npo AOKYMEHTM Ta IX TeKCTax, — ue:
a) CEMaHTUKO-TIHIBICTUYHI; 6) KnacudikauinHi; B) GibniorpadiyHi.

13. o knacudikauinHnx MeToaiB Hanexartb Taki:

a) cuctemaTtmsauisa, geckpunTopusauida, npeamMmeTmnsauisi, TesaypycHun
mMeTon, daceTusauis;

0) cuctematusauis, npegmMeTu3adis, AecKpunTopusauid, KOHTEHT-
aHanis, paceTtusauis;

B) cucTemMaTum3adis, npegmeTunsadis, Aeckpunrtopusauiq,
Krnactepusauisi, acetmnsauisi.

14. CTexeHHA 3a 3MiHaMU KiNbKICHUX MOKA3HWUKIB [JOKYMEHTHUX
NMOTOKIB | MacuBiB, AKi XapakTepuayoTb TEMMNUN 3POCTAHHS, BUKOPUCTaAHHS,
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CTapiHHA, CTYnNiHb  KOHLEHTpaLuil-po3CiloBaHHA  [OOKYMEHTIB, — LUe
MOHITOPWHT:

a) GibniorpadiyHunm;

0) cTaTUCTUYHUI;

B) KOHUENTYyasrbHUN.

15. YKaxiTb, Npyu AKOMY MeToAi BiJOKPEMIOTh KMOYOoBI CrioBa 3a
CUIIO0 3B'A3KIB MK HUMM:

a) KOHTEHT-aHanisi;

0) knacTepHoMy aHanisi;

B) uMTaT-aHanisi.

16. Ik 3aKOHOMIPHOCTI BYEHi TPaKTYyOTb TaKy rpyny 3aKOHiB:
a) 3arasnbHuXx;

0) 3aranbHKX abo yHiBepcarnbHUX;

B) cneunivyHmx.

17. [1o 3aranbHNX 3aKOHIB AOKYMEHTONOriI HanexaTb Taki:

a) 3aKOH [OKYMEHTaTMBHOI NiATPUMKM BCiX CyCRiflbHUX BiQHOCWH,
reHepauii QOKYMeHTIB couiafibHUMW CcuUcTeMamMu, 3aKkoH BiAMNoOBiAHOCTI
3MIiCTYy | TMMOBMOOBOrO CKMagy [OOKYMEHTHOro MOTOKY iHdopMauiiHUM
notpebam cycninbCTBa, 3aKOH EKCMOHEHUINHO-ONCTUYHOIO 3POCTaHHS
OOKYMEHTHMX MOTOKIB | MacuBIB, 3aKOH CaMOOpraHisaLii JOKYMEHTIB,;

6) 3aKkOH [OKYMEHTaTMBHOI NIATPUMKM BCiX CYCRiflbHUX BiOHOCWH,
reHepauil [OKYMEHTIB couianbHUMW CUCTEMaMK, 3aKOH BiAMOBIOHOCTI
3MICTYy | TMMNOBMOOBOIO CKMagy [AOKYMEHTHOro MOTOKY iHddOpMaUiHUM
notpebam cycninbCTBa, 3akoH (pparMeHTapHoCcTi Ta  aybnioBaHHA
AOKYMeHTHOI iHdbopMaLlil, 3aKOH camMoopraHi3auii JOKYMEHTIB;

B) 3aKOH AOKYMEHTaTUBHOI NIATPUMKM BCiX CYCMiNIbHUX BIiOHOCWH,
reHepauil [OKYMEHTIB couianbHUMW CUCTEMaMK, 3aKOH BiAMOBIOHOCTI
3MICTYy | TMMNOBMOOBOIO CKMagy [AOKYMEHTHOro MOTOKY iHddOpMaUintHUM
notpebam cycninbCTBa, 3aKOH aKyMyrOBaHHA B [OOKYMEHTaxX YCiX 3HaHb
NOACTBA, 3aKOH CaMoopraHisauil JOKYMEHTIB.

18. EkcnoHeHUiHe 3pocTaHHA [OOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacuBiB 3a
[Mpancom BiabyBaeTbLCA KOXHI:

a) 10-15 pokis;

6) 10-20 pokis;

B) noHaz 20 pokiB.

19. AKwo HayKoBi XypHanu po3TallyBaTu B MNOPSAKY 3MEHLUEHHS
KiNbKOCTI cTaTen 3 NeBHOro NMUTaHHSA, TO 3rigHO 3 AKMM 3aKOHOM XypHarnu B
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LbOMY CMUCKY MOXHa PO3NOAINUTA Ha TPU 30HU 3 OOHAKOBOK KiNbKICTHO
cTaTen y KOXHin?

a) 3akoHowm [lpanca;

6) 3akoHoMm bpeadopaa—Limnda;

B) 3aKOHOM poa3citoBaHHA bpeadopaa.

20. BUHUKHEHHSI OKYMEHTIB OAHIEI TEMATUKN He nulie B TeMaTU4YHO
crneuianizoBaHMX MOTOKax i MacumBax, ane M y MnoTokax | MacmBax
HenpominbHNX AOKYMEHTIB — Lie:

a) KOHUEHTpaUisi AOKYMEHTIB;

0) po3citoBaHHS JOKYMEHTIB;

B) (bparMeHTapHICTb.

38



KPUTEPII OLIHIOBAHHA 3HAHb CTYAEHTIB

METOOWN OUIHKOBAHHA: noToyHe TecTyBaHHA, OLiHIOBAHHS
pedeparty, OuUiHIOBaHHSA BigMNOBIAEW HA NPAKTUYHUX 3aHATTAX, MOLYITbHUN
KOHTPOIb.

o 3aranbHoI KinbKocTi 6anis, HabpaHMx 3a cemMecTp, BXoAaATb 6anu:
— 3a BignoBigi Ha NPaKkTUYHNX 3aHATTAX — 25 6aniB;
— NigcyMKoBOro KoHTposto (icnuty) — 40 6anis;
— MoayrnbHoro TectyBaHHs — 20 6anis;
— 3a pedhepat — 10 banis;
— 3a QonoBiAi Ha NpakTUYHMX 3aHATTAX — 5 Banis..

LLIkana ouiHtoBaHHSA:
90-100 6aniBs — BiAMIHHO;
75-89 baniB — nobpe;

60-74 6ann — 3a00BINbHO;
0-59 6aniB — HE3aQOBINbLHO.

METOOMNYHE 3ABESIMNEYEHHA: koHCnekTn nekuin, nigpyyHuKn Ta
HaBYanbHi MNOCIBHMKK, HOPMATWUBHI OOKYMEHTU, NpoinbHi pecypcu
IHTpaHeTy/IHTEpHETY.
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CJIOBHUK OCHOBHUX TEPMIHIB | MOHATb JOKYMEHTONOII

AHAanNi3 — po3uneHyBaHHS nNpegmeTa ni3HaHHSA, abcTparyBaHHsA MOro
OKpEeMMX CTOPIH YM acCrekTiB.

bibniomeTpis — uUe KOMMNEKCHUN METOA4 BMBYEHHS KifIbKICHUX
3aKOHOMIPHOCTEN (PYHKLiIOHYBaHHS [OKYMEHTIB SK 06’ekTiB 6ibnioTeyHol
crnpasu Ta 6ibniorpadii.

BibniorpadiyHNMn  MOHITOPUHI — cUCTEMATUYHE  MOAeErtoBaHHSA
npoQifibHOro  MNOoToky abo MacmBy [OOKYMEHTIB SK CEeMaHTU4YHO
B3aEMO3B’A3aHMX CYKYMHOCTEN X GibniorpadivyHmx 3anucis

(6ibniorpadivHnX onucie, LLO CYNPOBOLXKYOTLCS aHOTaUigsMuK, nepesikamm
KNKOYOBMX CIiB, KnacugoikauinHMMu iHgekcamm Ta iH.).

[[eHepaTMBHI OOKYMEHTanbHiI KOMYHiKaUilHi CUCTEMU — IHCTUTYLIT, WO
3abesneyvyyoTb BUPOOHULTBO JOKYMEHTIB.

[lnxoTomist — NnocnigoBHMIA PO3NOAIN JOKYMEHTIB OQHOrO Knacy Ha ABa
NPOTUNEXHNX BUOW, NiABMOMN, PI3BHOBMOM Ta iH.

[lokyMeHT — ue iHgopMauis, 3adikcoBaHa Ha MaTepiaribHOMY HOCIl,
OCHOBHOI (OYHKLiED sIKOro € 3bepiraTv Ta nepegasaTty i B 4vaci Ta
NnpocTopi.

[lokymeHTanbHa KOMYHiKauis — kepoBaHe nepefasaHHA iHGopmauil,
3acpikcoBaHOI Ha MaTepianbHOMY HOCII.

[lokyMeHTarnbHO-KOMyHiKauilHa cuctemMa — Le cuctema, npusHaveHa
ans 36epiraHHs, 06pobneHHsa, NOLYKY, PO3NOBCIOMKEHHS, NepedaBaHHS
Ta HafaHHA B KOPUCTYBAHHA JOKYMEHTOBaHOI iHpopmauiil.

HokymMeHTHI pecypcu ApxiBHOro oHay YKpaiHm — ue CYKYMHICTb
OOKYMEHTIB, WO MalTb ICTOPUYHE, HayKoBe, couiaribHO-EKOHOMIYHE,
NoNiTMYHE | KynbTypHE 3Ha4yeHHs, BigoOpaxalTb MaTtepianbHe Ta
KynbTypHE XWUTTS HapOAiB KpaiHM Ta € HEeBiO4'€EMHOK CKIagoBow il
ICTOPUKO-KYNbTYPHOro HagbaHHs.

[IOKYMEHTHI pecypcu CUCTEMM HayKOBO-TEXHIYHOI iHGopmaLii — ue

AOKYMEHTW, WO aKymyrnboBaHi B )OHAAX CUCTEMU B3AEMO3B’SA3aHUX
opraHis, SKi 34INCHIOKTb HAaYKOBO-IHPOPMAaUINHY AIANbHICTb 3 Y3roaXKeHUM
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po3noAinomMm pyHKUin (3a Bugamm obpobneHHs iHopMmaLii, i TeMaTUKolo,
TepuTopianbHOK HaNEXHICTIO Ta iH. ).

[OKYMEHTHUMN MacuB — CrnaboCTpyKTypoBaHa MHOXWHA LOOKYMEHTIB,
sIka YTBOPIOETLCA B TPAH3UTHUX JOKYMEHTarnbHUX CUCTEMaX i NpuU3HayeHa
ANs noganbLIoro TpaHCNopTyBaHHA, PO3MOBCHOAXKEHHS, Nepepo3noainy.

[OKYMEHTHUM MOTIK — MHOXWHA [OOKYMEHTIB, WO pyxawTbCda Mo
KOMYHIKaUiMHUX  KaHanax, BigbuBawunm npouecu Ta pesynbTaTu
LinecnpsaMoBaHOI OiANbHOCTI YNeHiB CyCninbLCTBa.

[OKYMEHTHUN POHA — XXOPCTKOCTPYKTYypOBaHa MHOXWHA OOKYMEHTIB 3
AOBIKOBO-MOLIYKOBUM  arnapaTtoM, MNpu3HayeHuUx Ans  Tpusaroro
30epiraHHA Ta HajaHHA B KOPUCTYBaHHA 4epe3  TepMiHamnbHi
AOKyMEHTarbHi CUCTEMM.

[IOKYMEHTHUN pecypc — Le €OHICTb AOKYMEHTHOro MoTOKY, MacuBy i
doHay, wo BigbuBawTb npouecn Ta pesynbTaTM  BCiX cdoep
LiniecnpaMoBaHoOl OisiNbHOCTI YSIEHIB CyCninbCTBa.

[lokyMeHTOsorisi — y3aranbHiOBafibHa HaykoBa AUCUMNSIIHA, LWO
OXOMJIE BCK CYKYMHICTb 3HaHb MPO LOOKYMEHT B YCIX MOro nposBax i
onocepeaKyBaHHSIX.

[OKyMEHTYyBaHHA — nNpoLec CTBOPEHHA [OOKYMEHTIB, TO6TO iX
nigroToBKa, CKnagaHHs, opopMIIEeHHS Ta BUTOTOBIIEHHS.

[Ay6ntoBaHHA iHpopMauil — Lie HAdABHICTb Y JOKYMeHTaxX TeOPETUYHUX
i NPaKTUYHKX BiQOMOCTEM NPO OO'EKT AOCHIMAXKEHHS, WO MOBTOPKOHTb
Yyepes Nyonikauito y pisHNX BUAaxX BUOaAHb.

EkcnepTusa LiHHOCTI AOKYMEHTIB — BiAbip AOKYMEHTIB Ha AepkaBHe
30epiraHHs Ta BCTaAHOBMEHHS TepMiHIB 1X 36epexeHHss Ha OCHOBI
NPUUHATUX KPUTEPITB LIHHOCTI.

ENeKTpoHHNN OOKYMEHT — Le OOKYMEHT Ha MalUMHOYMTaHOMY HOCIl,
AN1s1 BUKOPUCTaHHA FKOro HeoOXxiaHi 3acobu obumcntoBanbHOT TEXHIKA.

KntteBunm UMKN OOKYMEHTa — iCHyBaHHA OOKYMEHTa Bi, MOMEHTY
MOro CTBOPEHHA 00 MOMEHTY WMOro nepedaBaHHA [0 apxisy abo
3HUWEHHS, WO nepeadbadae HadABHICTb  TPbOX  €TaniB  Moro
JoYHKUIOHYBaHHSA: reHesa, po3noBCOKEHHA, BUKOPUCTaHHA.
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3aKkoH — HeobxigHe, cyTTeBe, CTane ChniBBiAHOLWEHHS MK OKPEMUMMU
ABMLLAMM; pe3ynbTaT YCBIAOMMEHHS NPUYMHOBO-HACHIAKOBUX 3B’SA3KIB MiXK
cycnifibHUMK ABULLLAMN.

3aKOHOMIpHICTb — O6’€KTMBHO ICHYHUMIA, MOCTINHUKA | HEeOoDXiaHUN
3B’430K MiXX npegmMmetamu, asuwammn abo npouecamu, WO BUNMAMBAE 3 iX
BHYTPILUHbLOI NPUpoau, CyTi.

lepapxia — posTallyBaHHA [OOKYMEHTIB Yy MOpA4KY Bid BULLOMo A0
HUXXYOro.

I[HdpbOopMaLiNHMA  MOHITOPUHI — LEe MOHITOPUHr, wWo nepeanbadvae
bibniorpadiyHe, cTaTUCTUYHE N KOHLENTyanbHE CTEXEHHS 3a PO3BUTKOM
NPOMINbHUX JOKYMEHTHMX MOTOKIB | MacuBIB.

IHpopmauis — ue BigomocTi, WO 3’'AcoBaHi noguHo Ta (abo)
cneuianbHUMKU NPUCTPOSIMM  AK  BIOOUTTA dhakTiB  MartepianbHOro i
AYXOBHOrO CBITY B MpoLecCi couianbHOT KOMyHiKaL,il.

IHpopmMeTpiA —  KOMMMEKCHUA  MEeTOoL  BMBYEHHSI  KiNbKICHUX
3aKOHOMIipHOCTEN PYHKLIOHYBaHHA HAyKOBOI JOKYMEHTHOI KOMYHiKaLlil.

Knacudpikauis OOKyMeHTIB — uUe cuctema IX cynigpsgHoCTi, LWo
BCTAHOBJSIOE 3B'A3KN MK Knacamuy LOKYMEHTIB i JO3BOSIAE OpPiEHTYBaTUCAH
B IX PI3HOMAaHITTI.

KnacudikyBaHHA [OKYMEHTIB — Le npouec ynopagkyBaHHs abo
pO3MnoAiny OOKYMEHTIB 3a KracamMu 3 MeTOow BigbuTTs BigHOLWEHb MiX
HUMMU | CKNagaHHs kKnacudikauinHOl CXemMn.

KomyHikaHT — aBTOp abo nepenasady iHpopmallii.

KomyHikaT — Te, Wo nepefaeTbCcd B NpoLeci KOMYHiKaLlii.

KomyHikaTop — 6yab-sknin cyb’ekT KOMYHiKaLil.

KomyHikauisa — 3B’A30K, 3acobu 3B’A3Ky; npouec, KM noegHye oguH

MaTepianbHUM OB’€eKT 3 IHWKMM CUCTEMA; SKa CKNagaeTbCs i3 OBOX
eneMEeHTIB i MTiHIT 3B’A3KY MiXK HAMM.

42



KoHuenTyanbHUin ~ MOHITOPUHI — LUe CcuUcTeMaTUYHUW  aHani3
CTaTUCTUYHUX MOKa3HWUKIB [OOKYMEHTHMX TMOTOKIB AN  BU3HAYEHHS
TeHOEHLUil X pO3BUTKY B NEBHUX cdrepax HayKoBO-NPaKTUYHOI LisiSIbHOCTI.

Metog — ue 3acid [gocArHeHHss Oyab-sKoi MeTW, BUPILLEHHS
KOHKPETHOro 3aBAaHHS; CYKYMHICTb NpunoMiB abo onepauin NpakTUYHOro
abo TeopeTUYHOro nidHaHHA OiINCHOCTI.

HaykomeTpia — KOMMNEKCHUW MeTod BMBYEHHA npouecy i
3aKOHOMIpPHOCTEN PO3BUTKY HAyKM HA OCHOBI KifIbKICHUX [OOCIiOKEHb
NMOTOKIB i MAcuBiB HAYKOBUX JOKYMEHTIB.

PeunnieHT — opepxyBay nosigomneHHa (iHopmauil) B npoueci
iHCbopMaLiNHOT KOMYHiKaLil.

Hocin iHdopmauil — maTtepianbHUn 06’ekT, npusHadeHun aOns
doikcauii, 36epiraHHa Ta NnepeaaBaHHs iHoOpMaLil y Yaci Ta NpocTopi.

CuHTes — noegHaHHs  abcTparoBaHMX  CTOPIH npegmera |
BifOBpaXKeHHs1 NOro sik KOHKPETHOI LiNiCHOCTI; MeTo BUBYEHHA O6'ekTa Yy
NOro LiniCHOCTI, y €E4MHOMY | B3BAEMHOMY 3B'A3KY MOr0 YacTuH.

CouianbHa KOMyHiKauia — KOMyHikauisi, Wo BiabyBaeTbCca B couiyMmi,
TO6TO B CyCNiNbCTBI, Mi>XX NIOAbMMU.

CtapiHHsa iHdopMauil — BTpaTa AOCTOBIPHOCTI BHAcCMigOK 3MiH i
nosiBM HOBOI iHGpopmMaLlil.

CTaTUCTUYHMA  MOHITOPUHI — CTEXEHHS1 3a 3MiHaMM  KiNbKICHUX
NMOKa3HUKIB OOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacuBIiB, AKi XapakTepu3ylTb TeMnu
3POCTaHHSA, BUKOPUCTaAHHA, CTapiHHA, CTYMiHb KOHLEHTpaLil-po3CitoBaHHS
OOKYMEHTIB.

Tunonorizauia — ue yrpynoBaHHS OOKYMEHTIB, SKi y3arasnbHIOTb Y
MoAeni, Wo ob’egHye iX SK TUMMW.

TpaH3UTHI OOKYMEHTanbHI KOMYHIKaUiNHIi CUCTEMU — Lie CUCTEMMU, SKI
OpPraHi3ytoTb PyX JOKYMEHTIB, IX TPAHCMOPTYBaHHS.

TepMiHanbHi JOKYMeHTarbHi KOMYHIKaLiMHi CUCTEMU — Lie CTPYKTYpH,

BUKOPUCTAHHA.
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dacet (gp. facette — rpaHb) — uUe nepenik BUAIB OOKYMEHTIB 3a
HeobXiaHOK 0O3HAaKoI0.

®dparMmeHTapHIicTb iHopMaLil — Le HasBHICTb Yy MOTOUi LOKYMEHTIB,
WO MICTATb doparMeHTM BigoMocTen npo O6’ekT, TOOTO onucu OKpemol
MOro 4aCcTuUHMW, XapakTePUCTUKM abo BNaCTUBOCTI, WO HE Aa€ NPO HbOro
3aranbHOro ysiBneHHa Ta MOXIMBOCTI NOro OUiHIOBaHHA.
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