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BCTYN

HaBuyanbHUn Kypc «[lokymeHTOnoria» € OoAaHuM i3 paxoBux Ang
NiAroTOBKW MaricTpiB 3a crneuianbHicTio «lHdopmauinHa, 6ibniotevHa Ta
apxiBHa cnpasa». Kypc cnpamMoBaHO Ha po3rnsag AOKYMEHTOSOr T K Teopil
AOKyMeHTa B Cy4aCHOMY couianbHO-KOMYHIKaTUBHOMY MNPOCTOPi, LWO
CrpUATMME  MOLIMPEHHIO  CBITOrNagdy ManbyTHIX  [OOKYMEeHTO3HaBLiB
iHbOopMaLiNHMX pecypcCiB, AKi MalOTb NpavuoBaTu SK 3 TpPaAULINHUMUK, TaK i 3
€NeKTPOHHUMMK HociaMM iHdopmaLil. PaxiBLi-OOKYMEHTO3HaBLi npautoTb
Y  HAYKOBO-TEXHIYHMX LEHTpax iHgopMmauii, HayKoBO-BUPOOHNYMX
ob’egHaHHAX Ta iHWKX iHopMauinHMX yctaHoBax. Lle notpebye Big HuUx
3aCTOCyBaHHS TeOpeTMYHMX 3HaHb Npo  opradisauito pobotn 3
AOKYMEHTaMu B PIi3HUX rany3sax LignbHOCTI Cy4acHoro cycninbcrtea. Y
couianbHMy 3aMOBMEHHI Ha NIArOTOBKY TakKMX BMCOKOKBanigpikoBaHUX
gaxisuiB nepenbayeHo BMMOrM A0 YCBIAOMMNEHHA HUMU TEOPETUKO-
METOOSNOrYHNX 3acaj LWono CyTi, eBonwuil Ta 3aKoOHOMIPHOCTEN
PYHKLIOHYBaHHA OOKYMEHTIB Y CUCTEMIi couianbHUX KOMYHiKaLil, Ha Wo ¢
CNpPAAMOBaHO BUBYEHHS LIbOIO KYpCY.

3BaalouMm Ha BIACYTHICTb 3arasfibHOMPUWHATOrO nigxo4y Logo
OOKYMEHTORNOTriT K Haykn, gotpumyemocb aymkn H. M. KywHapeHko, sika
BM3HA4ae AOKYMEHTONOrit0 AK Teopito Ta MEeTOAO0NOrit0
AOKYMeHTO3HaBcTBa abo TiNbKM MeTOLOMOorii0 AOKYMEHTO3HaBCTBa, LUO
po3rngagae icTtopito, TWUMOMOri, Kracudikauito, a TaKoX TEeXHOMNOrIYHI
OCHOBM >XUTTEBOINO LUMKNY [OOKymMeHTa. Lle 3ymMoBunio CTpykTypy
HaB4YanbHOro nocibHuka, y sKkoMy nepenbayvyeHO BMBYEHHS HAYKOBOro
anapaTty [dOKyMeHTosoril, 1i eBonwuii, CYTHOCTi [OOKyMeHTa i Woro
XUTTEBOIO LMKIY, Krnacudikauil Ta TMNonorii 4OKYMEHTIB, a TakoX MeToaiB
| 3aKOHIB [OOKYMEHTOSIOMNYHUX pocnimkeHbs. [lpyu uboMy HaB4asribHUN
NOCIBHMK HanMcaHo 3 ypaxyBaHHAM Cy4YaCHMX KOHUenuin Lwono
PYHKLIOHYBaHHS OOKYMEHTIB Yy CYCMifibCTBi: pO3LIMPEHOIl, iHOoOpMaUinHOI,
yrnpaBniHCbKOI.

[MOCIBHMK MICTUTb KOPOTKMMA KYpC nekuin 3rigHo 3 Temamu
HaBYanbHOI NporpaMmun, nepenik Tem Ana NPakTUYHKUX | CaMOCTIMHUX
3aHATb, TemaTuKy pedoepaTiB i MeTOANYHI pekoMeHaauil Wono IXHboro
HaNUCaHHS, a TaKoX KOHTPOSbHI 3annTaHHS, TECTOBI 3aBAaHHSA Ta Kputepil
OLiHIOBaHHA 3HaHb 3 KYPCY OOKYMEHTOSIOril, NOSICHEHHS W nNpuKknagun, o
nonerwyTb CAPURHATTS iHpopMmauii. Kpim Toro, HaB4asnbHUN MOCIBHUK
AOMNOBHEHO CMOBHMKOM [OOKYMEHTOSOMYHOT TepMIiHOMOorii Ta CAMCKOM
peKOMeHLOBaHOI fliTepaTypu, WO CNPUSOTb 3aCBOEHHIO M 3aKPIiNMeHHI0
TEOPEeTUYHOro MaTepiany Ta CrNoHYKalTb CTYAEHTIB 0O CaMOCTIMHOI
pobOTN 3 HaBYanNbHUM MaTepianom.



3micToBun moaynb 1
[loKyMeHTORNOrifAi: eBOMOLIA HAYKN, OCHOBHI MOHATTA

JlekUinHi 3aHATTA

TEMA 1. [lokymeHTOJSIOrifl IK HAyKoBa AUcuunniHa.
MoHATTA «AoKymMmeHTOnorifA». O6’eKT, npeamMeT, CTPYKTypa
W 3aBAaHHA AOKYMEHTONOrIl AK HayKu. 3B’A30K AOKYMEHTONOoril
3 aucumniiHaMn OKYMEHTO3HaB4Ooro uuKny

[lokymeHTOnoOria — Ue Hayka npo OOKYMEHT y CUCTeMi couianbHuX
KOMYHiKaLin.

HaykoBuin anapaT [JokyMeHTonorii nepenbadae HasiBHICTb TaKuX
cknagoBwux: ob’ekTa, npeaMeTa, MeTU, 3aBAaHb | METOAIB AOCHIAKEHb.

O6’ekT OOKYMeHTOosorii — [OOKYMEHT $K CKragoBa couianbHOI
KOMYHiKaLlil.
[MpeamMeT  OOKYMEHTOnorii — 3aKOHOMIPHOCTI  dOYHKUIOHYBaHHS

AOKYMEHTa B CUCTEMI coLianbHUX KOMYHIKaLin.

MeTa BMBYEHHA — (POPMYBaHHA B CTYAEHTIB 3HaHb LOO0 reHesucy,
CyTi Ta METOLONOMYHNX OCHOB AOKYMEHTOSIOr T AK KOMMEKCHOI HayKn npo
AOKYMEHT Yy CUCTeMI couiarnbHUX KOMYHIKaLin.

OCHOBHMMM 3aBOAHHAMW BUBYEHHS aucumnniHn “[dokymeHTonoria” €
Taki:

— 3’AcyBaHH4A CYTHOCTI OOKYMEHTOSOrIT, 3aKOHOMipHOCTEMN
JoYHKLIOHYBaHHA JOKYMEHTa B CUCTEMI coLianbHUX KOMYHiKauin;

— aHani3 cyyacHux Knacugikaui JOKYMEHTIB;

— po3rnsag  OCHOBHMX MeTOo4iB | 3aKOHIB  OOKYMEHTOMOrYHUX
JOCNiIXKeHb.

Y OOKYMeHTOrnorii BUKOPUCTOBYIOTL 3araribHOHayKoBi (aHani3, CUHTes,
Aenykuiqa, iHAyKuis, NopiBHAHHSA Ta iH.) Ta cneuianbHi (bibriomeTpuyHMi,
HaYKOMETPUYHUI, iIHPOPMETPUYHUIA Ta iH.) METOAMW.

3rigHO 3 BMMOramu OCBITHbO-NPOdECINHOT NporpamMu B pes3ynbTari
BUBYEHHS KYpCYy CTYOAEHTU MaloTb 3HATHU:

— HayKOBMW anapaTt JOKYMEHTOSOrii ik HaBYanbHOI ANCUUNAIHK;

— MbKOUCUMNSIIHAPHI 3B’A3KM OOKYMEHTOMOoril 3 iHWKMMKM HayKamu
AOKYMEHTO3HaBY0ro LMKny;

— €eBOoLio Norngais Ha AOKYMEHTOMOTI0 AK HayKYy;

— BW3Ha4YeHHs 6a30BMX JOKYMEHTOMNOMYHMUX TEPMIHIB,;

— OCHOBHI KOHLeMNUii Npo AOKYMEHT Yy CydacHin HayL;

— cy4acHi npobnemu woao knacudikauii 4JOKYMEHTIB;

— OCHOBHI 3aKOHOMIPHOCTI AOCNIgXEeHHS AOKYMeHTanbHnX
iHpbopMaLiHUX NOTOKIB Y CUCTEMI CoLianbHUX KOMYHIKaLin,;



— MeToAWn AOKYMEHTONOrYHUX OCNigXeHb;

YMITU:

— 3acTocoByBaTU TEOPETUKO-METOANYHI OCHOBWM LOKYMeEHTORoril ang
OOr'pyHTOBYBaHHA [OOKYMEHTaUiMHUX MpoueciB y CcuUcTeMi couianbHUX
KOMYHiKaLil;

— aHanisdyBaTu Cy4yacHi KOHLUeNuil OOKYMeHTa Ta CTPYKTypyBaHHS
AOKYMEHTONOTIT IK HAYKOBOT AUCLUNAIHWY;

— KrnacudikyBaTv JOKYMEHTM 3@ CYTHICHUMM O3HaKaMmu ix noginy;

— 3acTocoBYyBaTW OCHOBHI 3aKOHM JOKYMEHTOSOrIT Ha NpakTuLi;

— BMKOPUCTOBYBATWU A0CNIAHNLbKUIA IHCTpyMeHTapin L1000
BUBYEHHS BTACTMBOCTEN JOKYMEHTHUX NOTOKIB, MacuBiB i pOHAIB;

MaTW YABIEHHS:

— NpO NEePCNEKTUBM PO3BUTKY JOKYMEHTOOrIT SIK HAyKWn Y CBITI;

— MDPKHapogHi NPMHLUMNK Knacudikauii 4OKYMEHTIB;

— 3aKkoHopaB4ye 3abes3neyvyeHHs YHKUIOHYBaHHA [OOKYMEHTIB Ha
Mi>)KHapo4HOMY W HaLUioHanbHOMY PiBHi.

HaB4anbHa gucuunniHa cknagaetbcs i3 4BOX 3MICTOBMX MOAYNIB, K
MICTATb BIiCIM TeM, nMOB’A3aHUX MK CcoBOK 3ararnbHOK  NOriKo
BUKITageHHA maTtepiany.

[Mepwun moaynb MICTUTb YOTUPU TEMU: LOKYMEHTONOrA fK Hayka;
eBOoMLisa [OOKYMEHTOMOr I SAK Yy3aranbHIOKY0I HaykM Npo  OOKYMEHT;
AOKYMEHT K 6a3oBe NOHATTA AOKYMEHTOSOTrIT; XXUTTEBUM LUK OOKYMEHTa
B CUCTeMIi couianbHUX KOMYHiKaLin.

Apyrvin mogyrnb MICTUTb YOTUPU TeMU: Knacudikauia OOKYMEHTIB Yy

AOKYMEHTONOril;  TUnonoria  OOKYMEHTIB  sIK  TeopeTMdHa OCHOBa
AOKYMEHTONOoril;  MeToau  AOKYMEHTOMOMYHUX  AOCHiIKEHb,  3aKOHU
AOKYMEHTOMOr I,

[MiACYMKOBUM KOHTPOJSIb 3aCBOEHHSA 3HAHb CTyAeHTaMW 3iINCHIOETLCA
y opmi icnuty. lNepenbavyeHo MNOTOYHI eTanuM KOHTPOS Yy dopMi
JPPOHTaNbLHOro YCHOro U NUCbMOBOIO ONMUTYBaHb, BUCTYMNY 3 pedepaTtamu,
BUKOHAHHS 3aBdaHb CaMOCTINHOI poboTu, NpoBeOEeHHA MOAYNbHOIo
KOHTPOIH.

BuBueHHsA AncumnniHu «JJokymeHTOonoriga» nepenbavae
MKONCUMNIIHAPHI 3B’A3KM 3 IHWUMW AUCUUNIIiHAMU OOKYMEHTO3HAaBY0ro
uunkny: «[JOKyMeHTO3HaBCTBO», «[JOKYMEHTHO-iIHpOpMaUinHi KOMYHIKauii»,
«EnekTpoHHe AOKYMEHTO3HaBCTBOY, «lHgopmaLivHI pecypcuy,
«OpraHisauist HaykoBO-40CNIAHOI AisiNbHOCTI» Ta iH.



TEMA 2. EBONIOUIA LOKYMEHTONOTrI AK Y3ATANbHIOBANBHOI
HAYKW NMPO OOKYMEHT. [lokyMeHT ik 06’€KT BUBYEHHS1 6aratbox
HayK y cucTeMi codianbHUX KOMYHikauin. Nonb OTne Ak chyHaaTop
Haykv npo AoKyMeHT. OCHOBHi npeacTaBHUKU AOKYMEHTOMNOriYHUX

AocnigXeHb

EBontouiss OOKYMEHTONOril SIK Haykm npo AOKYMEHT nepenbadae
AeKkinbka eTaniB, npoTaAroMm dkMx 1I HasBa 3MiHIOBanacb  §iK
AOKYMEHTaUiMHa Hayka, KHUro-apXiBo-My3ee3HaBCcTBO, Oibnionoris,
AOKYMeHTanicTuka, OinoBOACTBO, LOKYMEHTO3HaBCTBO. HaBiTb CbOrofHi
HemMae 3araribHONPUNHATOrNO BU3HAYEHHS NOHATTA AOKYMEHTonoril. BueHi
BeOyTb HayKoBi AMCKYCIT WOAO TOYHOro BU3HAYEHHA Ha3BW HayKn 4yepes
AVHaMIYHI npouecu audepeHuiadil Ta iHTerpauil HaykoBMX AUCUUNIIH, WO
BMBYAOTb OOKYMEHT. [na 3’AcyBaHHA CyTi MOHATTA «AOKYMEHTONOris»
HeobXiaHO NpoaHanidyBaTu eBOMIOLI0 (POPMYBaHHA 3HaHb MPO Hel.

TepMiH «OOKYMeHTOnorias» 3anporoHyBaB OCHOBOMOSOXHUK HayKu
NPO AOKYMeHT — benbrincbknin ydeHun MNonb OTne, sakuin y « TpakTaTi npo
AokymeHTauito» (1934 p.) sactocoByBaB And Hel Aekifibka CUMHOHIMIYHNX
Ha3B: OOKYMeHTauiMHa Hayka, 6i6nionoris, OOKYMEHTOmMOorid Ta KHUro-
apxiBo-My3e€3HaBCTBO. BueHun 3asHayaB, L0 CyCcninbCTBO NoTpedye He
nuwe 6ibniorpadii, onucy kHur, ane 1 6idnionorii, TO6GTO 3aranbHOI HayKn
| TexHonoril JOKYMeHTa, Yy sKih 61U CUCTEMHO BUCBITIIIOBanacs CyKYynHiCTb
AaHuX  Wwoado  BUMpPOBHMUTBaA, 30epiraHHs, pPO3NOBCIOMAXKEHHS  Ta
BUKOPUCTAHHA AokymeHTiB. Ane [1. OTne po3rnsgaB AOKYMEHTOSOTi0
Ginbwe sk komnnekc (abo UMKN) AUCUMNIIH LWOLO Pi3HMX acnekTiB
YHKLIOHYBaHHA OOKyMeHTa (Y WWMPOKOMY 3HA4Y€HHi LbOro MOHATTHA) Y
CYCNINbCTBI.

[Moganblly TpaHcdopMaLilo OOKYMEHTOMOrT 9K HayKn NoB’si3yloTb 3
TEOPETUYHMMU JOCNIIKEHHAMU B [HCTUTYTI gokymeHTauii (1931 p.), Ha
b6asi akoro B 1938 p. Oyno crtBOpeHo MixHapoaHy denepauito 3
AOKyMeHTauii. [ns po3BUTKY AOKYMEHTAUIMHOI HayKnm Benuke 3Ha4YeHHS
MalTb npadi Biue-npesngeHta MixHapoaHol enepauii 3 JOKyMeHTauil
Cio3aHHn bpie Ta 6ibniorpapa bputaHcekoro myseto Cemioend
Bpendopaa. CrosaHHa bpie y npaui «Lo Take gokymeHTauisa?» (1951 p.)
po3rngagana MnoHATTS «AOKYMEHT» Yy CaMOMYy LUMPOKOMY 3HA4YeHHi: Big
3achikcoBaHMX Ha MaTepianbHUX HOCIAX Oxepen iHdopmauil ao
npeacraBHUKIB  XkuBoi npupoan, a Cemwenb bpegdopn y npadi
«JokymeHTauia» (1948 p.) BU3HA4YMB OCHOBHIi 3aKOHU (PYHKLIOHYBaHHS
AOKYMEHTIB Yy CiCninbCTBi, 30KpeMa 3aKOH PO3CitoBaHHSA i KOHLUEHTpauil
iHpopmauii. Jani Teopito 4OKYMEHTa pOo3BMBalOTb Yy Mexax iHbopMaTuku
Ta JOKYMEHTaniCTUKK, SKi BUBYalOTb AMBepCUdikauito BU4iB JOKYMEHTIB, a
3a KOPAOHOM — Yy Mexax cneuianbHOl OAUCUMNMIHM WoJo ynpasniHHA



AOKyMmeHTauieto («records management», sgke nepeknagawTb §K
KepyBaHHA  [OKyMeHTauimHumm npouecamu). OpHak  po3rnsgaHHs
OOKYMEHTONOril AK Teopil AOKYMEeHTa MpOAOBXYKTb nuwe B Mexax
AOKYMEHTO3HaBCTBa, Wo 6yno BHeCeHO A0 cneuianbHOCTi HOMEHKNaTypu
HayKOBMX MNPauiBHUKIB SK HayKy nNpo [OOKYMEHT i [OOKYMEHTHO-
KOMYHiKauUiiHy gisnbHicTe we B 1969 poui. B YKpaiHi BUBYEHHS
AOKyMeHTONoril BiabyBaeTbCA B MeXax 3arasnibHOro J0KyMeHTO3HaBCTBa.

CyyacHi HaykoBi ysIBMIEHHSI MpPO CYTHICTb AOKYMEHTOMOril SK HayKu
XapaKTepusyTbCH AVCKYCINHICTIO nornsagis HayKoBLiB. Tak,
H. M. KyluHapeHKO cro4daTky TpakTye [OOKYMEHTOJSIOr0 $AK Teopito Ta
METOAONOrit0 OOKYMEHTO3HaBCTBa, a MNOTiM HAK Te X, Wo W
AOKYMEHTO3HaBCTBO, AoTpumytounce aymkm KO. M. Ctonsaposa, sikuin
TakoXX OTOTOXHKE Ui Hayku. C. . KynewoB po3arnsgae OOKYMEHTOMOri0
SK 3aranbHe [OKYMEeHTO3HaBCTBO, a YnpaBriHCbKe OOKYMEHTO3HaBCTBO
BiOHOCUTb [0 cneuianbHOro AokymeHto3HasctBa. M. C. CrnobogaHuk
aKueHTyBaB yBary Ha HeOobXiaAHOCTI 3aMiHUTKN TEPMIH
«OOKYMEHTO3HaBCTBO» Ha «OOKYMEHTOMOoris», Wo € [OOBroTpmBanmm
npouecoM, a He oToToXHioBaThM ix. . M. lLUBeuoBa-Bogka nponoHye
po3rnagatv  OOKYMEHTONOrito 49k Komnniekc (abo uukn) Hayk npo
AOKYMeHTanbHi KoMyHikauil, HO. |. [lManexa — ¢k cuHTe3 6araTbox
CNOpIiAHEHUX AWUCUMMAIH, WO TaK 4YM [HaKwe BMBYAKOTb Pi3HI BUAW
AokymeHTiB, a A. B. CokonoB — sk MeTaTeopito AOKYMEHTHOT KOMYHiKau,l.
ICHYe TakoX AyMmKa Npo 3akpinneHHs Ha3BU «4OKYMEHTOMOriA» 3a HayKow
NP0 [LOKYMEHT Yy LWMPOKOMY 3HA4YeHHi LbOro TMOHATTA, a Hassu
«[JOKYMEHTO3HaBCTBO» — 3a HAYKOK MNP0 OOKYMEHT Y 3HAY€eHHi NMeBHOro
BUOY [OOKyMeHTauil (ynpaBniHCbKOI, agMiHicTpaTuBHOI Ta iH.). 3a
KOPOOHOM TaKOX HeMae YHihiKoBaHOI Ha3BW ASf19 HAyKM MpO LOKYMEHT,
AKY HasuBalTb $SK KepyBaHHA  OOKYMEHTaAUiMHMMW  npoLecamu,
AOKYMeHTaLisl, JOKYMEHTOSIOris TOLWO.

[IOKyMEHTONOriYHi  gocnimkeHHss B YKpaiHi  30iMCHIOKTb B
YKpaiHCbKOMY HayKoBO-OOCMIQHOMY iHCTUTYTI apXiBHOI cnpaBu Ta
AOKYMEHTO3HABCTBA, SKWUM KOOPAWHYE OiSNbHICTL Yy ranysi apxiBHOI
cnpaBu | OOKYMEHTO3HaBcTBa; HauioHanbHin  6ibnioTeui  KpaiHu
im. B. |. BepHaacbkoro; y BUWKMX HaBYarbHUX 3aknagax, Ae TroTylTb
AOKYMEHTO3HaBLiB, Ta iHWKUX NpodifibHMX ycTaHoBax. Ha MikHapoaHoMy
PiBHI JOKYMEHTOSOriYHI gocnimakeHHs € o6’ekTom MixkHapoaHol doegepauil
3 iHdopmauii Ta AaokymeHTauil, MikHapogHoi acouiauil BuAaasLUIB,
MixxHapogHoi  doepepaudii  OibnioTe4Hnx  acouiauin  Ta  YCTaHOB,
MixxHapogHoi pagu apxisiB, MixxHapogHOT opraHisauii 3i ctTaHgapTuaadil, a
TaKOX MEBHUX OpraHisauin pisHMX KpaiH CBITY, 30Kpema: MiKHapoOHOI
aocnigHuubkol  iHpacTpyktypn  «[JokymeHTHa  akagemis»  (Cah-



®paHuncko, CLUA), Bcepocincbkoro HaykoBO-AOCHIAHOMO iHCTUTYTY
OOKYMEHTO3HaBCTBa W apxiBHOI cnpasu (Pociq) Ta iH.

Omke, MOXHa KOHCTaTyBaTW, WO CbOroAHi Yy CBIiTi  Hemae
3aranbHOBU3HAHOI KOHLUENUIT LWOoA0 BU3HAYEHHA AOKYMEHTONOrIT SIK HayKu,
ane, Ha Haw nornsag, 1l cnig po3rnsgaT Ik TEOPIt AOKYMEHTa, 3BaXKatouu
Ha YHKUIOHYBaHHA pO3LUMPEHOI, iHOpMaUiNHOT Ta ynpaBniHCLKOI
KOHLENUin y AOKYMEeHTO3HaBCTBI. [JokyMeHTonoris 3HaxoauMTbCsl Ha ctagil
POpMyBaHHA HAK HayKM NP0 TEOopeTUYHi acnekTu QYHKUIOHYBaHHS
AOKYMEHTa B CUCTEMI couianbHUX KOMYHiKauin, ana 4oro HeobxigHo
YTOYHUTM 11 HAYKOBUW i TEPMIHOSOrYHUI anapaTtn, BU3HAYUTU CTPYKTYpPY,
MeToaN, 3aKOHOMIPHOCTI, 3B'dA3KM 3 iHWMMU HayKOBUMU OucumniiHamu.



TEMA 3. AOKYMEHT SAK BA3OBE NOHATTA AOKYMEHTOJOTTII.
TepMmiHONOriYHMK anapaTt 4OKYMEHTOSOTIl AK HayKu
npo AOoKyMeHT. ['eHe3a 1 eBOMIOLIA NOHATTA «AOKYMEHT».
Bu3HayeHHA NOHATTA «AOKYMEHT» Y AoKyMeHTonoril. Cy4yacHi
KOHLenuii AOKyMeHTa B AOKyMeHTonorii. IHhopmauinHi piBHi
Ta BNlacTUBOCTI AOKYMEHTHOI iHthopmauii

TepmiHonoriyHMM anapaTt [LOKYMEHTOMOril 3HaxoguTbCs Ha cTagii
opMyBaHHA Ta peani3yeTbCA Ha OBOX PIBHAX — FOMYHOMY (HasiBHOCTI

MNOMYHMX CEeMaHTUYHUX Modenen) i  NIHrFBICTUYHOMY  (BMKOPWUCTaHHI
cneuianizoBaHux CroBOTBIpHMX Mogenen). NMoHATTA «OOKYyMeHT» (Big nar.
iMeHHMKa documentum — 3pas3ok, [OoKa3, CBigdeHHs; Bi4 Aiecriosa

«docere» — BYUTK, HaByaTW) € pyHOAMEHTANIbHUM Y OOKYMEHTOSOril,
OAHaK CbOrogHi HeMae eQuHOI 3aranbHOBN3HAHOI MOro AeiHilil HaBiTb Ha
PiBHI fepXXaBHUX CTaHA4apTIB, 3BaXXatoun Ha PYHKLIOHYBaHHA PO3LLMPEHOI,
iHbopMaLinHOT Ta ynpaBniHCbKOT KOHLUENUin WoA0 MOro TpaKTyBaHHS.
Po3sLwmpeHy KoHLEeNUito NOHATTA «4OKYMEHTY, LLIO aKLEeHTYe yBary Ha Noro
ABOEOVHIN CYTHOCTI (eQHOCTI iHdopMauili Ta mMaTtepianbHOro Hocis),
BiJOBpaxyoTb Taki CTaH4apTU:

— OCTY 2732:2004 «[inoBoAcTBO M apxiBHa crpaBa. TepMiHM Ta
BU3HAYEHHS», Yy SKOMY [OOKYMEHT BU3Ha4yalTb $K iHopmaduito,
3adikcoBaHy Ha MaTepianrbHOMY HOCiI, OCHOBHOK (OYHKLIED HAKOro €
3bepiraTu Ta nepenasaTy 1l B Yaci Ta NpPocTopi;

— ACTY 7448-2013 «IHgopmauis Ta OoKyMeHTauis. bibnioteyHo-
iHpbopMaLiHa OignbHICTb. TepMiHM Ta BUSHAYEHHSA NOHATbY, A€ OOKYMEHT
BU3HA4YeHO dK  MaTepianbHy ¢opMy  odepxaHHsi,  36epiraHHs,
BUKOPUCTAHHS Ta noWUpPeHHsa iHdopMauil, 3acdphikcoBaHoi Ha nanepi,
MarHiTHin, KiHO-, poTonniBLi, ONTUY4HOMY OMUCKY abo IHLIOMY HOCIT;

— HOCTY 5034-2008 «IHgopmauis Ta [OKyMeHTauis. Haykoso-
iHpopMaUiHa LiASfbHICTb. TepMiHW Ta BU3HAYEHHSA MOHATb», Y SAKOMY
HaBefeHO fOedpiHiuito OOKyMeHTa, 3akpinneHy B 3akoHi YkpaiHum «[l1po
iHbopmauito», 3rigHO 3 AKOK [LOKYMEHT — ue nepegbayeHa 3akoOHOM
MartepianbHa @Qopma ogepXaHHsl, 30epiraHHs, BUKOPUCTAHHS Ta
Bifeo-, poTonnisui abo iHWOMY HOCIl.

[HpopmaLinHy KOHLUENUit0 NOHATTA «AOKYMEHT», Y SKiN 30cepesKeHo
yBary Ha Moro iHpopMaLinHii CKnagoBsin, 3akpinneHo B TakMX cTaHgapTax:

— OCTY 2392-94 «IHdopmauisa Ta gOKyMeHTauis. ba3oBi NOHATTS.
TepMiHn Ta BU3HA4YeHHA», [O€ [LOOKYMEHT TpakTylTb $K 3anucaHy
iHbopMaLito, AKY MOXHa po3rnggatv gK OOMHULUKO Mif vac 34iIMCHEHHS
iHpopmauinHoT gisneHocTi. MNpu ubomMy nepenbadeHo, Lo iHpopmaLuito
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MoOXe OyTu 3adpikcoBaHO 3a [JOMOMOrOK He TiflbKM nucbma, ane W
300paxeHHs, 3BYKY Ta iH.;

— ACTY 4423-1:2005 «IHdopmauia Ta gokymeHTauis. KepyBaHHA
AOKyMeHTauinHumn npouecamu. YactmHa 1. OCHOBHiI MONOXEHHS», Yy
SAKOMY pO3rnsgarnTe AOKYMEHT K 3acdpikcoBaHy iHopmauito abo o6’ekT,
KM MOXHa TpaKTyBaTu SIK OKPEMY OANHULLIO.

YnpaBniHCbKy KOHUENMU MOHATTS «4OKYMEHT» (yBary akLeHTOBaHO
Ha (YHKUIOHANbHOMY MpPU3HaAYeHHI [OOKyMeHTa LWoao  (oikCcyBaHHSA
yrnpasIiHCbKMX pilleHb) paHiwe 6yno 3akpinneHo B ACTY 2732-94, ogHak
3i 3miHoto uboro AOCTY B 2004 p. 6yno 3miHeHO W fediHiuito Lboro
MNOHATTS, SAK HaBegeHO Bulle. YNpaBniHCbKy KOHLENUil0 MOHATTS
«JOKYMEHT» 3aKpinneHo Yy BIiAMOBIOHMX TEPMIHOMOMYHUX CNOBHUKAX |
HaB4YarnbHin fiTepaTypi.

CyyacHa pauBepcudikauis MNOHATTS «OOKYMEHT» Big BY3bKOro Ao
LLUMPOKOro 3Ha4YeHHs € pesyrbTatoM KOro eBOSIOUIOHYBaHHA B CUCTEMI
couianbHUX KOMYyHikauin. Tak, y gaunnomatuui (XKan MabinboH «KHura npo
MUCTeLTBO aunnomMmaTtukm», 1861) NOHATTA «4OKYMEHT» 3acTOocoByBasnu y
BY3bKOMY 3HauYeHHi sk 3acid [okasy B Cydi, 3aTBEpKEHHS HOBOro
NPaBOBOro MOJSIOXKEHHSA, NEePEeHEeCEHHS NOBHOBaXEHb 3 OOHIET NMIOANHU Ha
iHWY. Y LWMPOKOMY CEHCi Le TMNOHATTS BXMBaB OCHOBOMOJSIOXHUK
AoKkyMeHTauinHol Hayku [Monb OTtne («TpaktaT npo [OOKyMeHTauio»,
1934), 9KMN OTOTOXHIOBAB NOr0 3 MOHATTAM KKHUra».

PesynbtaTt aHanizy pisHMX TpakTyBaHb TepMiHa «OOKYMEHT»
BUKnazgeHo B npaui . M. LLBeuoBoi-Boaku, aka y3aranbHuna ix y BoCbMU
AediHiyiax Big WMPOKOro A0 BY3bKOro NOHATTS:

1) OOKyMeHT — ue byab-akun maTepianbHUN 06’eKT, AKMn MOXe ByTu
BUKOPUCTAHO ON4A nepefasBaHHA iHopmauil B cycninbcTsi. Ons uboro
MOro cnig BKOYUTK B NeBHe 3ibpaHHs abo konekuito. Cioan HanexaTb He
TiNbKi NUceMHi abo iHWI 3anucaHi OOKYMeHTW, ane n Oyab-aki peui,
npegMeTun, Wo MOXYyTb BOyTW nogaHi B My3esx, Ha BUCTaBKax Ta iHLINX
iHbopMaLiHNX yCTaHOBaXx, BKOYauM NpenCTaBHMKIB XXMBOI NpMpoam 3a
YMOBM IXHbOro BUKOPUCTAHHSA 4SS nepegadi iHpopmauii npo HUX;

2) OOKYMEHT — Le npeaMeT maTepianbHOl KynbTypu nwogctea abo
Byab-aKnMin MmaTepianbHUn 06’eKT Tak 3BaHOT «4PYrol Npupoan», CTBOPEHOI
NIOONHOK 32 BUSTYYEHHAM 0B’ EKTIB NPUPOSHOrO NOXOOKEHHS;

3) OOKYMEHT — ue wmaTtepianbHUA OB6’€KT, CTBOPEHUN JIHOOMHOMO
cneuianbHO [gna nepegadi  iHopmauil B cycninbCTBi. O  Takux
AOKYMEHTIB, KPiM Pi3HOMaHITHUX hopM «3anucy iHopmauii» HanexaTb
TPMBUMIPHI TBOpPM 06pa3oTBOPYOro MMCTeLTBa (CKYNbNTYpU, apXiTeKTypmn),
a TakoX mogeni, MakeTn, Mynsxi, Hao4YHi NOCIBHMKN Ta iH.;

4) QOKYMEHT — Le MmaTepianbHUn 06’ekT, Wo € 6yab-IKMM 3annucom
iHbopmauii  (CrIoBECHO-MUCEMHUM, HOTHUM, 0Opas3oTBOPYO-rpadivyHmMm,

11



XUBOMUCHUM, KapTorpadgivyHum; 3annucom iHgopmadil, Npu3HayvyeHol Ans
34MTYBAHHSA €NEeKTPOHHO-064YNCNIOBANIbHOK MALUMHOK Ta iH.);

5) OOKYMEHT — Lie Takuh 3anuc, Wo € pe3ynbTaToM MeBHOT NACbKOT
AiSNbHOCTI | CBIgYUTL NPO Hel (MaTepiann SiANbHOCTI AepXXaBHUX YCTaHOB,
rpoMagCbKMX opraHizauin, nocagoBux OCib, a TakoX iHLWWi JOKYMEHTU, WO
CTBOPKOKOTL Yy npoueci neBHOI afMiHicTpaTMBHOl abo BUMPOBHMYOI
AisSiNbHOCTI);

6) OJOKYMEHT — ue 3anuc iHgopmauil, Wo € pe3ynbTatoM MeBHOI
AisSiNbHOCTI 1 060B’AI3KOBO MICTUTL BIOMOCTI NP0 KPUONYHI haKTu;

7) OOKYMEHT — Le 3anuc nNpo puanyHi haktn, Skun mae HeobxigHUn
Halip 3acBigYeHb;

8) AOOKYMEHT — 3anuc npo puaunYyHUn (pakT, Wo 3aceigyye ocolby
(NocBiAYEHHS, NacnopT, AUMIOM TOLLO).

IHpopmaTunsauisa B ycix cdepax cycninbcrea 3ymoBuna BUHUKHEHHS
TepMiHa «eneKTPOHHUN OKYMEHT», AKMA 3aKPinsieHO B TakKUX JOKYMEHTaX:

- AOCTY 7157:2010 «IHdopmauis Ta [gokymeHTauid. BuaaHHs
eneKkTpoHHi. OCHOBHI BMaW Ta BUXigHI BIOOMOCTI», 4 MOro TpakTylTb HK
AOKYMEHT, iHdbopMaLito B AKOMY NoA4aHO y POpMi €SIEKTPOHHUX LaHUX i
AJ151 KOPUCTOBYBAHHS SIKMM MOTPIOHI 3acobun ob4ymcnoBasnbHOT TEXHIKMY;

- OCTY TOCT 2.051:2006 «€guHa cucTtemMa KOHCTPYKTOPCLKOI
AOKyMeHTauil. ENekTpoHHi AOoKyMeHTW. 3aranbHi MNOMOXEHHs», Ae
BU3HAYEHO ENeKTPOHHWU [OOKYMEHT 4K [LOKYMEeHT, WO BWKOHAHUN HAK
CTPYKTYpPOBaHMN HaObIp [aHuX, $Ki CTBOPKOWTb MNPOrpamMHO-TEXHIYHUM
3acobowm;

— 3akoH YkpaiHun «[po €enekTpoHHI OOKYMEHTU Ta €eneKkTPOHHUN
AokymeHToobir» (2003), Ae noro po3rnsagatTb K AOKYMEHT, iHhopmauida
B dKOMY 3adpikcoBaHa Yy BUMSAOI €NeKTPOHHUX AaHWUX, BKYak4n
00O0B'A3KOBI PEKBI3UTM AOKYMEHTA.

OTxe, 3BaXal4un Ha cydacHy amBepcudikalito nornagie Ha MOHATTH
«OOKYMEHTY, L0 3YMOBJIeHa iCHYBaHHAM PO3LUMPEHOI, iHpopMaLinHOI Ta
ynpaBiHCbKOI KOHLENUiN Yy AOKYMEHTALiNHIN HayLi, MOXHa KOHCTaTyBaTu,
LLIO CYTb JOKYMEHTa € HE3MIHHOK 040 aKUueHTYBaHHS Ha HasgBHOCTI MOro
couianbHOI 3HaA4YyLWOCTi, ane ue MNOHATTA noTpebye Moro noganbLloi
YHidpiKauil B Mexax [OOKYMEHTOSOr SIK Hayku, WO BMBYaE Teopilo Ta
METOAONOril0 OOKYMeHTa B CUCTEMI couianbHMX KOMYHiKauin. Llboro
noTpebyoTb | noXigHi Big MNOHATTA «OOKYMEHT» TEepMiHK, 30Kpema
NPUKMETHUKN «OOKYMEHTHUNY», «OOKYMEHTanbHUNY, «OOKYMEHTaUinHUNY,
«OOKYMEHTOBaHMM» Ta iHLWi, Wo € 06’eKTOM ANCKYCIN Cy4aCHUX HayKOBLIB.
Tak, NOHATTA «4OKYMeHTHa iHhopmauiay, ske 0yno BusHayeHo B ACTY
2732-94 4K iHdopMalis, WO MICTUTBCA B [LOKYMEHTI (Uiel OyMKu
potpumytotecsa H. M. KywHapeHko, C. . KynewoB Ta iHWi Bigomi
HaykoBUi), Y YuHHoMy OCTY 2732:2004 «[inoBoacTBO 1 apxiBHa cripasa.
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TepMiHM Ta BM3HAYEHHA» TPaKTYIOTb HAK BCH IHoOpmauilo OOKYMeHTa
(3micT, BIOOWUTKM nevaToK, WTaMNiB, peecTpauiiHi HOMepwW, pe3ontoLil,
nignucK, iHWI pekBiauTM N cnykGoBi MNO3HaAKW, a TakoX MapriHanii,
dgoinirpani, enemeHTn 6naHka Ta 3axucty iHdopmauii). lNpu ubomy
TEPMIHOMNOrYHNN  CIIOBHUK  «ApXiBICTUKa»  BW3HA4Yae  OOKYMEHTHY
iHbopMalito 9K couianeHy iHopmauito, 3adikcoBaHy Ha NEBHOMY HOCII,
Aans 11 36epiraHHs, NnepefaBaHHSA 1 BUKOPUCTAHHS.

BnactnuBocCTi OOKYMEHTHOI iHdopMauil noginsawTb Ha 30BHILWHI Ta
BHYTpiWHi. Cepes OCHOBHUX 30BHILLHIX BNACTUBOCTEN [OOKYMEHTHOI
iHbopmaLii € Taki: peneBaHTHICTb (BigMNoBIgHICTL iHGOpMaUil noTpebam
crnoXxmpada), NoBHOTa (oNTUMarnbHEe CRiBBIQHOLWIEHHA MiXX HeobXigHow W
OTPMMaHOK iHGOpMaLisiMK), eproHOMIYHICTb (ONTUManbHICTL dopMn 1
obcary iHgopmauii ansa cnoxueaya), agekBaTHICTb (BigMNOBIOHICTb
BiJOBpaxXeHnX y OOKYMEHTI (pakTiB MPU3HAYEHHIO OOKYMEHTa), a TaKOoX
LiHHICTb, HOBWM3HA, KOPWUCHICTb, [OOCTYMNHICTb, KOHIOEHUINHICTD |
BiporigHicTb iHopmalLlil.

BHyTpiWwHi  BRNactTMBOCTi  JOKYMEHTHOI  iHbopMauil  3HaxoasTb
BigobpaxeHHs B 1T 06CcA3i, BHYTPILLHIMA OpraHi3auil Ta CTPYKTYpi.

O6csr LOKYMEHTHOI iHpopMaLil BUMIPIOIOTbL Ha Takux iHpopmMauinHmx
PiBHAX: (PiI3N4HOMY, CEMAHTUYHOMY, CUHTAKCUYHOMY, CTPYKTYPHOMY,
naTeHTHOMY Ta iH.
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TEMA 4. XKUTTEBUU LIMKIT1 AOKYMEHTA B CUCTEMI
COUIAITbBHUX KOMYHIKAL|IN.
MOHATTA XUTTEBOro UMKNY AoKymMmeHTa. Cneuundika XnMTreBoro
LUKIY TPaaULLIMHOIO U eNIeKTPOHHOIro AOKYMEeHTa B CUCTeMi
couianbHUX KOMYHIKauin

[MOHATTA «KUTTEBOrO UMKIY AOKYMeHTa» nepenbadae 3’sicyBaHHSA
NOHATTA «uukn» (Big nart. cyclus, Big rpeu. Kkuklos — Kpyr), sike
BM3HA4alTb $K CYKYMHICTb B3aEMOMOB'A3aHUX HABWLY, MNpoLeciB, WO
CTBOPIOIOTb 3aKiHYeHe KONo PO3BUTKY MPOTArOM NEBHOrO MPOMIDKKY Yacy.

OTXe, XUTTEBUN LMK OOKYMEHTa MOXHa TpakTyBaTU SK iCHYBaHHS
AOKYMeHTa Big MOMEHTY MOro CTBOPEHHA 40 MOMEHTY MOro rnepenaBaHHSA
00 apxiBy abo 3HULLEHHS, WO nepenbadae HasiBHICTb TPbOX eTaniB Moro
PYHKLIOHYBaHHSA: reHe3y, PO3MNOBCIOKEHHSA, BUKOPUCTaHHSA.

Cneuundika XUTTEBOrO LWINAXY OOKYMEHTa 3anexuTb Big Moro suay.
Tak, reHe3 ynpasniHCbKOro [OOKyMeHTa nepegbavae MOro CTBOPEHHS,
OPOPMIIEHHS, MiANUCaHHA, PeecTpauito; PO3NOBCIOMKEHHA — TUpaXyBaH-
HA, BignpaBneHHA agpecaToBi, TPaAHCMOPTYBaHHA, PO3MoAin OOKYMEHTIB
3a agpecatamMu; BUKOPUCTAHHS — o0OpobneHHs, o06nik, BWUKOHAHHS,
KOHTPONb 3a BWKOHaHHAM, MepedaBaHHA A0 apxiBy Ha 36epiraHHs,
3HULLEHHS Ta iH.

XUTTeBUN UMKN eneKTPOHHOro AOKyMeHTa nepeabayae Taki etanu:
reHe3 — BWHUKHEHHS 3amucrly (CTPYKTypw, rineprnocunaHb Ta iH.) i
CTBOPEHHS (pegaryBaHHsl, KOMMIOTEPHUA Ou3alH Ta iH.) OOKYMEHTa;
PO3MNOBCIOOXEHHA — po3TallyBaHHA Ha cepBepi, peknamyBaHHA 4epes
3actocyBaHHs OaHepiB | peecTpauili B  MNOWYKOBUX CUCTEMaAX;
BMKOPUCTaHHA — 3abesneyeHHs BigganeHoro [OCTyny A0 [OOKYMeHTa
Yepes TenekoMyHiKauinHi cuctemMu, MoaepHisauito, 30epiraHHs, 3HULWEHHS
Ta iH. 3axucT KOHQIOEHUIMHOCTI AOKYMEHTHOT iHpopMaLil Ta Ti aBTOPCbKUX
npaB Mae 6yTu cKNagoBo eTany PO3MNOBCIOAXEHHS.

HOKYMEHTN PYHKUIOHYIOTb Y BUMMA4I AOKYMEHTHUX NOTOKIB, MacUBIB |
dooHAiB, WO YTBOPHOKTL AOKYMEHTHI pecypcu.

[OKYMEHTHUN MNOTIK BU3Ha4yalTb K CYKYMHICTb pO3nogifieHnX y 4aci
Ta NpPOCTOpi OOKYMEHTIB, AKi pyxalTbCA MO KOMYHiKaUiHUX KaHanax Big
CTBOpPIOBaYIiB i BUPOOHMKIB [0 KOPUCTYBauiB; HaMpyxOMilly 4YacTUHY
MacuBy [OOKYMEHTIB, [AOKYMEHTHUW oHA — $£AK cucrtemMaTu3oBaHy
CYKYMHICTb AOKYMEHTIB B iHOpMaUiMHUX YyCTaHOBax, a [LOKYMEHTHUW
MacuB — SK NeBHY He3MiHHY B YacCi MHOXWHY JOKYMEHTIB.

[OKYMEHTHUIN pecypc TPaKTylTb AK BiAHOCHO BRopsakoBaHy Oesniy
OOKYMEHTIB, WO € 3acobom abo 06’eKToM JOKYMEHTOODIry.

[Ansa 3’sscyBaHHSA CYTHOCTI XUTTEBOrO UMKNY AOKYMEHTa chnif 3BaxaTu
Ha cneuudiky reHepaTuBHNX, TPAH3UTHUX | TEPMiHaNbHUX LOOKYMEHTarb-
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HUX KOMYHIKaLiNHMX CUCTeM, AKi 3abe3ne4yloTb pyX LOKYMEHTIB Y CUCTEMI
coujianbHUX KOMYHiKauin.

[lo0 reHepaTUBHMX [OOKYMEHTalNbHUX KOMYHIKaLiNHUX CUCTEM, LWO
3abe3nevyloTb BUPOOHMLUTBO LOKYMEHTIB, HanexaTb aBTop(u) abo 6yab-
SiKa YyCTaHoBa, Yy AKi AOKYMEHTYIOTb BNacHY AiAnbHICTb.

TpaH3uUTHI JOKYyMeHTarbHi KOMYHIKaUiHi CUCTEMUN — Lie CUCTEeMMU, SKi
OpraHi3yloTb pyxX OOKYMEHTIB, IX TPaHCNOPTYBaHHSA (LEHTPU eNIeKTPOHHOI
AOCTaBKN OOKYMEHTIB, MpoBanaepun KOMM'IOTEPHMUX MepPEX Ta iH.).

TepMiHanbHI AOKYMEHTanbHi KOMYHiKaLUiHi CUCTEMU — Le CTPYKTYpMU,
npusHadeHi ana 36upaHHsa, 36epiraHHs OOKYMEHTIB Ta opradizauil ix
BUKOPUCTAHHS.

3a3HayeHi KOMyHiKauinHi cucTteMn € yHiBepcanbHUMKU ONS BCiX BUAIB
AOKYMEHTIB, ane 3anexartb Big cdepn AianbHOCTI iHdopMauinHol
ycTaHoBW. Tak, TepMiHanbHOI [OKYMEHTanbHOK  KOMYHiKauinHO
cuctemotro B BibnioTeyHin cdepi € 6ibnioteka, doHA AKOT ynopsgkoBaHO
AOKyMeHTaMu, Lo hopMytoTbes | 36epiratoTbes ibnioTekapem i HagarTbCA
cnoXuBadam AN 3a00BOSfIEHHS1  IXHiX iHdopmauinHnx notpeb. B
ynpaBniHCbKIN OiSNbHOCTI  (PYHKUIOHYOTb JOKYMEHTarnbHi  KOMYHiKaLinHi
cuctemu, e 3bepiraHHSA Ta BMKOPUCTAHHSA HeornybnikoBaHMX CnyX0oBux
AOKYMEHTIB 34IMCHIOTb KaHLUENapis Ta BUMKOHaBYI Nigpo3ainu ycTaHoBMW.
ICHYIOTb W iHWI OOKYMEHTanbHi KOMYHiKaLUiHI cucTemMu: apxis, My3ewn,
opraHn HTI, komepuirHi, BUCTaBKOBI | peKkrnamMHi areHTcTtBa, OOBiOKOBI
cnyx6u. Kpim uboro ckrnagoBok iHGOopMaUinHOI AisinNbHOCTI € TakoX 3acobu
mMacoBoi iHdopmauii (3MI) abo komyHikauii (3MK); nepcoHanbHi JOKYMEHTHI
pecypcu Ta iH.

TeMu npakKmMuY4YHUX 3aHsIMb
1. MNopiBHANBHUM aHani3 KOHUeNuin cy4acHUX HayKoBLIiB Npo
AOKYMEHTOOTIH0.
2. EBontouis po3BUTKY OOKYMEHTOMOril B KOHUeNuisx ¢yHaaTopis
AOKYMEHTaUNHOT HayKu.
3. AHania cydacHoro noHATTA «4OKYMEHT».
4. CKnagosi XXNTTEBOrO LMKNY Cy4aCHOro AOKyMeEHTa.

Temu camocmitHux pobim
1. B3aeMO3B’A30K JOKYMEHTOMO i 3 iHLWMMM HayKamMu.
2. [IuckycivHi acnekTu TpakTyBaHHA [OOKYMEHTOMOril B Cy4vacHiun
HayLji.
3. lMNopiBHANMBLHMI aHani3 HaykoBOro anapaTty AOKyMeHTosorii Ta
AOKYMEHTO3HaBCTBa.
4. [JokymeHTOSOris Ta AOKYMeHTaniCTMKa: NOPiBHANbLHUIA aHarnis.
5. [lokymeHTOnoria Ta 4OKYMEeHTO3HaBCTBO: NOPIBHANbLHUIA aHarnis.
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6. lNMepcnekTnBn PO3BUTKY TepMiHOMOriYHOI cuctemm
AOKYMEHTONOTII.

7. ETanu po3BuUTKY OOKYMEHTOSIOrT SIK HAYKM NMPO AOKYMEHT.

8. EBontouis NOHATTA «4O0KYMEHTOMOriA».

9. CyyvacHi nornsam Ha po3BUTOK JOKYMEHTONOTIT K HayKW.

10. [HokymeHTonoria B po3yMiHHi [Monsa OTne.

11.  [OKYMEHT $iK OCHOBHUW OO’€KT BUBYEHHSA HayK OOKYMEHTHO-
KOMYHiKaLiHOro LuuKny.

12.  [OKYMEHT AK 06’€KT BUBYEHHS OOKYMEHTONOTII.

13. PosrnagaHHA NOHATTA «4OKYMEHT» Ha MiXKHapO4HOMY PiBHi.
14. [oKyMeHT iHpopMaLinHOro cycninbCcTBa.

15. BnactmBoCTi Ta piBHI 4OKYMEHTHOT iH(bopMaLiil.

16. CyvacHi nornaguM Ha TPaKTyBaHHA MOHATTA «ENEeKTPOHHUN
AOKYMEHT».

17. PO3yMiHHA NOHATTA «AOKYMeHT» y KoHuenuii 1. OTne.

18. AHani3 noHATTA «OOKYMEHT» Yy 3aKOHOA4aB4YuX i HOPMATUBHO-
NpaBoOBUX akTax YKpaiHw.

19. TlopiBHANbHWA aHani3 MOHATTA «JOKYMeHT» 4K ob’ekta
AO0CNIIKEHHA HayK JOKYMEHTO3HaBYOoro LuKny.

20. ®deHOMEH OOKYMEHTa B CUCTEMI CoUianbHUX KOMYHiKaLin.

21. TlopiBHANbHUX aHani3 MOHATTA «OOKYMEHT» Yy pPO3LUUPEHIN,
IHpbopMaLiMHIM Ta ynpaBniHCbKIN KOHUEenLisax.

22. JKuTTeBuWM LMKN ynpasBriHCbKOro JOKYMEHTa.

23. Cneuudika >KUTTEBOrO UUKNY TpaguUinHOrO nanepoBOro
AOKyMeHTa.

24. XKuntTeBun UUKN JOKYMeHTa B iHpOopMaLUiHOMY CyCMiSibCTBI.
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3micToBUMN MoAaynb 2
Knacudikadia (Tunonorisi) AOKyMeHTiB, MeTOAM i 3aKOHMU
B AOKYMEeHTonoril

JlekUinHi 3aHAaTTA

TEMA 5. KTACU®IKALIA OOKYMEHTIB Y LOKYMEHTOJOTTI.
Bu3HayeHHs NOHATTA «Knacudikadisi». AHani3 cknagoBuX NOHATTA
«knacudpikauis gokymeHTiB». Cy4yacHi koHuenuii knacudikauii
AOKYMEeHTa Ta MOro CKrnagoBux

[na 3’acyBaHHSA CYTHOCTI Knacudpikauil JOKYMEHTIB Y AOKYMEHTOMOrI|
crnig po3rnsHYTM Taki NOHATTSA: Kracudikauia, KnacugikyBaHHA, doacer,
iepapxisi, AUXOTOMISl, CEMaHTUYHI Ta PYHKUiOHanNbHI Kracudikauii.

IcHye pekinbka BM3HaA4YeHb NOHATTA «Knacudikaudis» (nat. classik —
po3psd, rpyna), CyTb SIKMX 3BOOMTbCA [O MOAiNeHHs 06’ekTiB Ha MeBHi
rpynu, Bugu, nigBuam 3a nNeBHUMWU O3Hakamu. [Npu LbOMY BXMBaKOTb
TEPMIHN «KnacuikyBaHHA» — ONS NO3HA4YeHHA Npouecy LbOoro noaifieHHd
Ta «Krnacugikauia» — pesynbraTy KracuikyBaHHA.

Knacudikauia OOKYMEHTIB — Le cucTema IXHbOI cyniapsaaHocTi, 3a
SIKOKO BCTAHOBIIOKOTE 3B’SA3KM MK Krlacamu LOKYMEHTIB i OPIEHTYIOTLCS B
IXHBOMY pi3HOMaHITTI. B ynpasniHCbKin cepi — ue nogifieHHS OOKYMEHTIB
Ha Kriacu 3a Han3arasrbHiLLMMW O3HaKaMK TX CXOXOCTi Ta BiAMIHHOCTI.

KnacugikyBaHHA [OOKYMEHTIB — LUe npouec ynopsiakyBaHHA abo
po3noainy AoKYMEHTIB 3a KnacaMmu 3 MeTOH BiAOUTTS BIAHOCUH MK HUMM i
cknagaHHsa knacudgikaudinHoi cxemun. Lle nepenbadae 6GaraTopiBHEBUMN,
iepapXiyHMM | QUXOTOMIYHMI IX po3nofisl Ha poau, Buau, nigBuawm,
pisHoBuaun. [lpn ubOMYy cCnig 3BaXxaTW Ha BU3HAYEHHA iepapXil SK
po3TallyBaHHA [OOKYMEHTIB Yy MOPSAKY Big BUWONO A0 HWXKYOro Ta
AOUXOTOMIO — MOCMIAOBHUM PO3Mo4isl OOKYMEHTIB OOQHOro Knacy Ha gBsa
NPOTUNEXHMX BUAW, NigBMOWN, PISHOBUAW Ta iH.

[leBHOMY acnekTy aHanisy [AOKYMEeHTIB npu  KracudikyBaHHi
Bignosigae pacet (pp. facette — rpaHb) — nepenik BuAiB 4OKYMEHTIB 3a
HeOobXiQHOK O3HaKoH.

CeMaHTU4YHI Kknacudikauii ocHoBaHi Ha 3MICTi OOKyMeHTiB. [JO HuX
HanexaTb: YK, BBK, knacudikauia bidniotekn Konrpecy CLUA Toulo.
dyHKUiOHaNbHI KNacudikauii € pesynbTaTtoM NeBHoI cdepn gianbHocT. [o
Taknx Knacudgikauin BiAHOCATb YyNpaBniHCbKY, MAaTeHTHY Ta iHLUi.

EBonouito  knacudikauii 4OKYMEHTIB MOB'A3YOTb i3 BUHUKHEHHAM
knacudikauii 3a iHdOpMaUiMHOK CKNadoBok, a 1i PO3BUTOK — i3
3aCTOCyBaHHAM Y KracudikyBaHHI We W mMaTepianbHOI CKMagoBoi, WO
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Bnepwe 3anponoHyeaB [1. OTne, SKMA YCO CYKYMHICTb [OKYMEHTIB
noginuMe Ha [OKyMeHTU BibniorpaduiyvHi, rpadiyHi Ta 3aMiHHUKN KHUTW.

HanpukiHui XX cT. — noyatky XXI| cT. ctBOpeHO OaraToacnekTHi
Knacudikadii, LWo BpaxoByOTb 0COBNMBOCTI iHbOpMaLiNHOI, MaTepianbHOT
CKNagoBMX [OOKYMEHTIB Ta OCOBGMMBOCTI IXHbOro (PYHKUIOHYBaHHA B
cucTeMi couianbHUX KOMYHiKaUin, SKi € yHiBepcanbHUMW A9 BCiX BUAIB
aokymeHTiB. Cepen po3pobHukiB Takmx knacudpikauin € M. B. Komosa,
C.T. Kynewos, H. M. KywHapeHko, HO. M. Ctonsapos, I. M. LLBeuoBa-
Bogka Ta iHwi. M. C. JlapbkoB 3anpornoHyBaB LWe oauH 6ok
KnacuikyBaHHS JOKYMEHTIB — 3@ CNOCOOOM BUIOTOBIIEHHS.

OcHoBol knacudikauii OOKYMEHTIB 3a 3MICTOM € pybpukatopu,
knacudikatopu, knacudpikaudinHi  Tabnuui (BBK, YK, pecsaTtkoBa
knacudgikauis Obtol Ta iH.). Knacudikauito JOKYMEHTIB 3a MaTepianbHO
CKNagoBO 34INCHIOTL 3a IXHbOK (PpopMOIo, MaTepianibHOK OCHOBOK Ta
HocieEM iHdopMauil; 3a O0COBMMBOCTAMU IXHLOMO (OYHKLIOHYBAHHS B
CUCTEMI couianbHUX KOMYHiKauin — 3a noAgifioM IXHbOro iCHyBaHHS B 4aci
Ta NPOCTOpI.

BusHadeHHs yHiBepcanbHoI knacudikauii B JOKyMeHTonorii notpebye
npoaHanidyBatM kKnacudikauito ynpabniHCbKUX [OOKYMEHTIB, $Ka €
Hanpo3pobneHiwow. B YkpaiHi € 4YnmHHuM 3 01.06.1999 «[epxaBHuUn
Knacudgikatop ynpasniHCbkol gokyMmeHTaui» (OK 010-98), signosigHo Ao
SIKOro 0 CUCTEM AOKYMeHTaUil HanexaTb Taki:

1) opranisauinHo-poanopsada (kog 02);

)
) 6aHkiBCbKa (kog 04);
) cbiHaHcoBa (kog 05);
5) 3BiTHO-cTaTMUCTMYHAa (kog 06);
) nnaHoBa (koA 07);
) pecypcHa (kog, 08);
) ToprosenbHa (kog 09);
9) 3oBHiWHbOTOpProeenbHa (kog 10);
10) uiHoBa (kog 13);
11) oOKyMeHTauUia 3 npaui, couianbHUX NMUTaHb i couiasibHOro 3axucTy
HaceneHHs (kog 15);
12) pokymeHTauia 3 nobytoBoro obcnyroByBaHHS HaceneHHs (Kog
17);
13) Byxrantepcbko-obnikoBa (koa 18);
14) nokymeHTadisa 3 lNeHcinHoro oHay (kog 20);
15) cnosBHMKOBO-goBIgKoBa (kog 21).
[HWKUM HOpMAaTUMBHMM [OOKYMEHTOM, L0 3akpinsioe KnacudoikauinHi
CXeMuU [OOKyMeHTiB Ha [epxaBHOMY piBHi, € «[llepenik TunoBmux
AOKYMEHTIB, LLO CTBOPHOKOTLCA B AIANBHOCTI OpraHiB AepkaBHOI Bnagu Ta
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MICLLeBOro camoBps4YyBaHHS, iHLWWX YCTAHOB, OpraHisauin i nianpuemcTs,
i3 3a3HadYeHHAM TepMiHiB 30epiraHHa [OOKyMeHTiB» (gani — [lepenik).
[Mepenik MiCTUTb BMOM OOKYMEHTIB, 4HKi CTBOPKOWTb Nig 4ac
AOKYMEHTYBaHHS OOHOTUMHUX YMNPaBIIiHCbKUX OYHKLINA, BUKOHYBaHUX
opraHamu Aep>XaBHOI Brnaau, MiCLIEBOIrO camMoBpSayBaHHS,
nignpyemcTeamun, ycTtaHoBamu, OpradisauismuM B npoueci OidanbHOCTI, a
TaKOX [OKYMEHTaUito, Lo po3pobnoTe y pesynbTaTi BUPOOHMYOI i
HaYKOBO-TEXHIYHOT LiSAfIbHOCTI NiANPUEMCTB, YCTaHOB, opraHisauin. BiH €
OCHOBHMM HOPMATMBHUM [OOKYMEHTOM LUOOO BU3HAYEHHS TEPMIHIB
30epiraHHA OOKYMEHTIB, IXHbOro Bigbdopy Ans BkNYeHHA Ao cknagy HA®
YKkpaiHm abo Anst 3HULWEHHS.

KpiMm uboro, icHye 4umarno KnacudgikauimHux cxem YynpasriHCbKOI
AOKyMeHTauii, 3anpornoHoBaHux B. B. besgpabko, C. . Kynewosum,
O. I. Manexow Ta iH. Pi3Hi cxemun nodiny ynpasriHCLKOT AOKyMeHTauil
obymoBrneHi BMbopom o3Haku knacudikauii. Tak, 3rigHO 3 Knacudikauieto
C.TI. KynewoBa ynpaBniHCbKi OOKYMEHTW NOAINATb Ha Taki CUCTEMMU

AOKyMeHTaLil:
— ©0as0Bi, WO € OCHOBHMMW [ONA E€KOHOMIKW, HayKu, KynbTypu B
CYCNIiNbCTBI: HayKoBa, BUpOBHUNYO-eKCnIyaTauinHa, HaB4YarbHa,

€KOHOMiYHa, rpoManCbKo-NoniTM4Ha, CydoBa, 3aKOHOA4aB4Ya, BiVICbKOBO-
000pOHHa, UMBINbHO-peecTpaLinHa Ta iH.;

— IHQPACTPYKTYpPHi, WO  YHKUIOHYIOTb Yy  MeXax  MNeBHUX
iIHpaCTPYKTYp: ynpaBniHCbKOI, HOPMAaTUBHOI, IHPOPMAaLINHOT;

— gucumnniHapHi, Wwo € pesynbTatoM (OYHKUIOHYBaHHA pPidHUX cdep
couianbHoI AisNbHOCTI | 3@ 3MICTOM BiANOBIA4alOTb MEBHIWM HAyKOBIN ranyai
3HaHb: TeXHIYHIN, ryMaHiTapHin, NPUPOLAHUYIN.

Mpn uboMy uUA kKnacudikauis Haragye KnacugikauiiHy cxemy
. M. WBeuoBoi-Boakn wono o3Hak knacudgikyBaHHA 3a 0CcoBnMBOCTSAMM
Hocia iHghopmaLii: maTepianbHOI OCHOBW, dOpPMM 3anucy, MaTtepianbHol
KOHCTPYKLil, 3acobiB 3anucy, MNpu3HayYeHHa [0 COPUWHATTS, KaHany
CNPURHATTS NIOANHOK, CNOcoBy AekoayBaHHSA iHbopMauil NoanHow, ane
B HiM 30CepeXeHO yBary Ha HeObXiAHOCTi IXHbOro AOMNOBHEHHA MNpw
pO3rnagi BHYTPILWHbLOT AudepeHuiauil okpeMnx OKYMEHTIB.

1O. I. Nanexa 3anponoHyBaB knacudikauito cny>x60Bnx JOKYMEHTIB Y
AiNOBOACTBI, aKUeHTyBaBLUW yBary Ha 3MiCTi JOKYMeHTa AK HanBaXnmBilly
KnacudikauinHy O03HaKy YynpaBniHCbKOro [OOKYMeHTa, 30Kpema Ha
BiOHOLIEHHI 3adpikcoBaHOl iH(opmauili go npegmera abo Hanpsmy
AOiSnbHOCTI.  3rigHO 3 uielo  KnacugikauiMHOK  CXeMOK  JOKYMEHTHU
NOOINAKTE Ha rpynnm  CYKYNHOCTI  OiUiMHOI  OOKyMeHTauil, Lo
3aCTOCOBYKOTb B oOpraHisauil, [0 $£KOI HanexaTb: YynpaBhiHCbKa
(opraHisauinHo-po3nopsada W eKOHOMiIYHa (nnaHoBa, TOProBenbHa,
30BHIiLLUHBbOTOProBenbHa, ¢iHaHCOBa, UiHOBa, pecypcHa, byxranTepCbKo-
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obnikoBa Ta iH.); HOpMaTUBHO-NpaBoBa (KONl 3aKOHIB i NiA3aKOHHUX akTiB,
ykasiB [lpesngeHTta, noctaHoB BepxoBHoi Pagu, KabiHeTy MiHicTpiB
YKpaiHn, HakasiB BULWMX oOpraHisaudin, nepXaBHi cTaHgapTu Ta iH.),
ranysesa abo Bigomya (OyagiBenbHa, MawuHOByAiBHA, arpapHa,
TpaHCrnopTHa Ta iH.); BUPOBHMYO-NpuknagHa (MPOEKTHO-BUPOOHMYA,
BUPOOHMYO-OpraHi3auinHa,  ekcnnyaTauiMHO-TEXHOMOrYHa);  HayKOBO-
TeXHiYHa (HaykOBO-4OCHigHA, KOHCTPYKTOPCbKA, TEXHOSOrYyHa, naTeHTHa
Ta iH.); nNpaBoAinoBa, KagpoBa, HaByarbHa (HaB4YanbHO-oOpraHisauinHa,
HaBYarnbHO-4OCNIAHA, HaB4aslbHO-KOHCTPYKTOPCbKA); AOKyMeHTauiqa
iHpbopMaUinHUX cuUCTeM, f£AKa BignoBigae YyctaneHuMm nigxogam vy
TpaguuinHOMy JOKYMEHTO3HaBCTBI. Y 3anpornoHOBaHin cxemi Krnacudikauii
yrnpaBniHcbknx nokymeHTiB 0. |. [lanexa BMKOpUCTaB TUMOBI O3HaKU
Knacudikauii, a came: iHpopmauinHy, MmaTepianbHy CKagoBi JOKYMEHTa,
cnocib  OOKYMeHTyBaHHsS, OOCTaBMHM iCHYBaHHS B  30BHIiLLHbOMY
cepefoBuLLi, OOTpUMYOYUCH KnacudpikauimHux cxem H. M. KywHapeHko,
M. C. JlapbkoBa, . M. LLIBeyoBoi-Boaku Ta iH.

B apxiBHin cnpasi cnpoba knacudgikyBaT¥ [LOKYMEHTU HaNeXuTb
N. O. Oparomuposin, dka Kracudikye AOKYMEHTW Ha MiKapxiBHOMY W
BHYTPILUHbOAPXIBHOMY PIBHAX 3a TakMMW O3HaKaMW. BuOamu HOCIIB Ta
IXHBOK MaTepianbHOK OCHOBOK; CMNOCOBOM  3aKpinneHHs (TEXHIKO
BUKOHAHHS), cnocobomMm 34uTyBaHHS; OpMOK  3anucy; opmoro
opraHisauii  iHpopmauii;  dopmoo  nepepaBaHHA  (BUMKNAOEHHS);
NOXOXKEHHAM; rany3eBO-(PYHKLIOHaNbHOK HAamNeXHiICT; NepBiCHUM
JoyHKLiOHaNbHUM NpPU3HAYeHHAM OOKYMEHTIB.

OTXe, y KOXXHOMY BapiaHTi Knacudikauii JOKYMEHTIB Yy Pi3HUX ranyssx
3HaHb MPOCTEXYETHCA MpParHEeHHs BULINNTU OCHOBHI O3HaKW Ta KpuUTepil
PO3KPUTTS, 3aKpinneHHs Ta nepefadi iHgopmadil. Tomy HayKoBL

HaMararwTbCA Yy3aralibHUTU npouec CTBOPEHHA I (byHKLI,iOHyBaHHFI
AJOKYyMEeHTa 4K CUCTEeEMHOIro YTBOPEHHA A5A Nnoro pau,iOHaanoro
po3TallyBaHHA, BMopAaKyBaHHA, HalteXXHoro 36epiraHH;| Ta

BUKOPUCTaAHHA.
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TEMA 6. TUIMONOIiA OOKYMEHTIB AK TEOPETUYHA OCHOBA
OOKYMEHTORNOTTI.
CyTHicTb TMnonorii AoOKyMeHTiB. CniBBiAHOLWEHHS BUAOBOI
i TMNonoriyHoi Knacudikauii AOKYMeHTiB. TUnonoria AOKYMeHTiB
. M. LLiBeuoBoi-Boaku

Y npoueci knacudikyBaHHA  CTBOPKOKWTb  TUNOMOriYHi  abo
KnacudikauinHi cxemun. Tunosorisauia € yrpynoBaHHAM [LOKYMEHTIB, SKi
y3aranbHwTb y mogeni, wo ob’egHye 1x sk Tunn. OTXe, OCHOBOK
TUNOMOrYHOT Knacudikaudil € iHTerpauis o3HakKk, a BMAOBOI — IXHSA
andepeHuiauis. 3aranbHa Knacudikauia i Tunonorisauisi  CTBOPHOOTL
OCHOBY AN noganbulol andpepeHuiauil AOKYMEHTIB, WO 3anexuTb Big
3aBAaHb NEBHUX chep CUCTEMU couianbHUX KOMYHiKauin abo cneuymndikm
OKpEeEMUX TUMIB i BUAIB LJOKYMEHTIB.

TunonoriyHMMKM o3Hakamu Kracudikauili € QyHKUiOHanbHO-LiNboBe
Npu3Ha4YeHHsd, YnTaubka agpeca, xapakrep iHdopmauii, Wwo MICTUTbCSA B
AOKYMeHTi (HaykoBa, BMpPOBOHMYa, iHopMauinHa Ta iH.), >XaHpOBUW
KpuTepin, akumn Bigobpaxye ocobnmnBoCTi BHYTPILLHBOT CTPYKTYPU BULAAHHS,
CTUnb BUKNagy martepiany, Bua. 3MICT KaTeropin 3anexuTb Big PiBHS
KnacudgikauinHoro noginy abo rpynyBaHHs OOKyMeHTIB. KnacudikauinHnm
pA4 No4aHO TakMM YMHOM: BMA OOKYMEHTA — BUOAHHSA, NMiABUL — KHUKKOBE
BUOAHHSA, PI3HOBUA — KHWUra. TUNonoriyHnn psig Mae Takuni BUMMAL: TUM
AOOKYMEHTa — HaBYanbHUK, NigTun — HaBYanbHO-METOANYHUN, PI3SHOTUM-
HICTb — METOANYHI pekomeHaau,il.

[Mpuknagamn TUNOMOTMYHMX KracudikauinHMx cxem € Knacudikauii
AokymeHTa i kHurm . M. LBeuoBoi-Boaku. Tak, OCHOBHMMU KaTeropiamm
KHAMM BOHa BBaXa€ TBip, ApYK, nonirpadiyHmMin Bupi6, BUAOAHHSA, 4K
CNiBBIAHOCUTb 3 TUMAMWN KHUTW.

Cxema TunonoriyHol knacudikauii 4oKyMeHTa 6a3yeTbCsl Ha O3HaKax,
LLIO XapaKkTepuayTb crnocobu 3axucTy iHdopmauil i matepianbHy opmy
AOKYMeHTa, ToB6To ocobnmBoCTi Hocist iHdbopmalil.

CnekTp o3Hak i Bapiauin knacudikauii . M. LBewosoi-Bogkn 6yno
PO3LUMPEHO, WO MNPMBENO [0 MiTKILWOro CTPYKTYpyBaHHA KraciB
AOKYMEHTIB, 3a3HayeHHs1 IXHIX BuMAIB i 00cary Toro MOHATTH, WO
andpepeHuiotote. . M. LBeuoBa-Boaka knacudikye [OOKYMEHTM 3a
O3HaKaMu, sIKi XxapaKkTepusyoThb:

— 3HaKOBY cCMCTeMy 3anucy iHgopmauii (cnocid CTBOPEHHS, 3HAKOBI
3acobu 3anucy, nepenadi, CIpURHATTS iHopMaLil Ta MOBHI 3HaKN);

— Martepian, opMy, 30BHILIHIO Ta BHYTPILLHIO CTPYKTYPY OOKYMEHTA;

— IH(popMaLinHy CKnagoBy OOKYMEHTA;

— cdepy BWHUKHEHHA iHGopmauil Ta o06’ekT BigobpaxeHHs
(ynpaBniHCbKMA,  MNOSITUYHUWA,  HAYKOBUW,  XYOOXHIiNW,  pPenirinHum,
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€KOHOMIYHMI, nobyToBUK, po3BaxanbHUn  (irpPoBUM), CMOPTUBHUMN,
ocobosuin),

— piBeHb y3aranbHeHHs iHopmalii (NepBUHHUIN, BTOPUHHUIA).

3a obctaBnHamMn nobyTyBaHHA Yy 30BHILUHLOMY CepefoOBMULLi
. M. LLseyoBa-Boaka nodinse AOKYMEHTHU:

— 3a XapaKkTepoMm ayauTopil, Ha iKY po3paxoBaHUN LOKYMEHT;

— YacoM nMosfBM Yy 30BHILWHLOMY CepefoBulWli Ta nNpaBOBUM
Xapakrepow;

— CTyneHeM [OOCTOBIPHOCTI Ta HPUOMYHOI CUNKU  OOKYMEHTA.
OCHOBHUMK  BflacTMBOCTAMW  Uiel  Knacudikauii  AOKYMEHTIB €
BGaratoacnekTHa, aceTHa KOHCTPYKUis Ta ©6asucHUM npuHUUN npo
ABOEAHICTb NPUPOAN OOKYMEHTa ((POpPMHU i 3MICTY).

CyTb OCHOBHUX NPUHLMNIB Tunonorisadii AOKYMEHTIB,
3anponoHoBaHux |. . MopreHwTepHOM, Monsrae y BWU3HaHHI couianbHol
AEeTEPMIHOBAHOCTI  TUMOMOMYHUX CXEeM, JOrYHin  OoBrpyHTOBAHOCTI,
BignosigHoOCTI notpebam [OKYMEHTO3HaBCTBa, BigOOpaKeHHi B cxemax
HaNCyTTEBILLMX ernemMeHTIB OOKYMEHTIB. H. M. KywiHapeHko
chopmynoBana Taki BAMOrn 0o Knacuduikauii Lyux npyuHUKNIB: CNiBMIPHICTb
(ooTpmaHHA npu noAini AOKYMEHTIB OAHiel o3Haku), GesnepepBHICTb
(noBHOTa  nepeniky  BWAIB), HenepeMmexyBaHHHA,  iHBapiaHTHICTb
NPOMNOHOBaHNX BUAiIB JOKYMEHTIB TOLLO.
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TEMA 7. METOOU OOKYMEHTOJION4YHUX OOCNIOXEHDb.
NMoHATTA MeTOoAy AAK CKNaAoBOI HAYKOBOIro AOCHiAXEHHS.
Knacucdpikauis metoaiB y cydyacHin Hayui. 3araribHOHayKoOBi
Ta cneundivyHi MeToau B AOKyMeHTonorii. BioniomeTpnyHun,
HayKOMeTpU4HUN, iHhopMeTPUYHUA MeTOAN AOKYMEHTONOrYHUX
aocnigXxeHb

TepMiH «meToad» MNOXOAUTb Bi4 rpeubkoro metodos, WO O3Ha4dae
«WNaxX gocnigkeHHs, Teopid, BYeHHa». Metoa — ue 3acib AoCArHeHHs
Oyab-sIKOl METU, BUPILLEHHSI KOHKPETHOrO 3aBAaHHS!; CYKYMHICTb NPUAOMIB
abo onepauin NpakTM4YHOro abo TeOPETUYHOro Ni3HaHHS OiINCHOCTI.

HaykoBi meTogn OOCnigKeHHS MNoAiNAiTb Ha 3arafibHOHayKoBi Ta
cneuianbHi. 3aranbHOHaAykoBi MeTOOM €  YHiBepcanbHUMKW  Ongd
BUKOPUCTAHHA BCiMa Haykamu. [1o HUX Hanexatb MeToau adHanisy,
CUHTEe3y, [nOenykuil, iHAYKUil, nopiBHAHHA Ta iH. CneuianbHi MeToau
BUKOPUCTOBYIOTb JIMLLE B MeXaxX MeBHOI Haykm abo pgekinbkox. Tak, y
MeXxax AOKYMEHTORNOori1 BUKOPUCTOBYIOTb HayKOMETPUYHUN,
GibniomeTpuyHNn, IHOOPMETPUYHUIA Ta iHWI MeToau, WO [O03BONMANTb
OLiHWUTW, BU3HAYNTN TEHOEHUiT PO3BUTKY JOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacusiB y
cucTemi couianbHMX KOMYHiIKaLin.

MeToan OOChigKeHHS ranyseBux OOKYMEHTHUX MOTOKIB po3pobunu
Ha nodatky XX cT1. I1. |. BangeH (1911 p.), ®. . Koyn, H . B. Ini (1917 p.),
C. bpegodopg (1930-ti pp.), Ox. O. BbepHan (1939 p.) Ta nnigHo
BUKopuctoBysanu ta possuBanu y 1960-ti pp. O.[lpanc, P. bapToH,
P. Kebnep, I'. M. Jobpos, B. B. Hanimos, 3. M. MynbyeHko, a y 1970-Ti
pp. — B. |. TopbkoBa, J1. C. Kosaukos, . ®. [opaykanosa Ta iH.

OCHOBHMMM  MeTogaMM  JOKYMEHTOMOrMYHMUX  AOCHiIKEHb, 3a
AOMOMOrol AKX BMBYalOTb [OOKYMEHTHI MNOTOKA Ta MacusBu, €
HaykomeTpis, 6ibniomeTpia 1 iHopmeTpis.

HaykomeTpito BM3Ha4alTb HAK KOMMIEKCHUMA METO[ BMBYEHHS
npouecy i 3aKOHOMIPHOCTEN pPO3BUTKY HAYKM Ha OCHOBI KifIbKICHMX
JocnimKeHb NOTOKIB [ MacusiB HayKOBUX OOKYMEHTIB.
OcHoBoMnonoxHMkamn uUboro Metody BBaxawTb [. [Mpanca (CLUA),
B. B. Hanimoea i 3. M. MynbyeHka (CPCP). 3Baxawunm Ha Te, WO
PO3BUTOK HaYyKW 3anexuTb Bi CTaHy OOKYMEHTHMX MNOTOKIB i MacuBis,
came 3aKOHOMIPHOCTI X (PYyHKLIOHYBaHHSA BiabuBalOTb OCHOBHI TeHOeHLil
HayKoBOro ni3dHaHHA. Tak, 36inblleHHs KiNbKOCTi HaykoBMX nybrikauin y
NEeBHiM Hayui CBIgYNTL NPO 3POCTaHHA TEMMNIB HAYKOBUX AOCHIOKEHb Ta iX
pes3ynbTaTMBHICTb. 3a [JOMOMOrow  UbOro  MeTody  BCTaHOBIEHO
3aKOHOMIPHICTb  PO3BUTKY Haykm — nepexig Big iHAMBIgYyanbHUX
AocnimpkeHb 00 KONekTuBHMX. CTaTUCTUYHI METOLAN B MexXaxX HayKoMeTpil
A03BONSAKTL BUMIpOBaATW Yy MOTOUi OOCNiIgXEeHb 4acToTy 3HaXOOKeHHH
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AOKYMEHTIB 3a NEBHOK O3HAaKOK, CMiBBIAHOLWEHHS OOKYMEHTIB 3 OAHIEl
npobnemn Ta iH. BuMiptoBaHHS 34iMCHIOIOTE B abCOMOTHUX uudpax, ki
HaBOAATb Y NPOLEHTHOMY BiHOLLEHHI.

Y Mexax HaykOMeTpil KpiM KifIbKICHUX MeTOAIB  BMBYEHHS
AOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacuBiB BUKOPUCTOBYKOTb W AKICHI MeToau, Lo
cCnpAMOBaHi Ha BMBYEHHSA 3MICTY [AOKYMEHTIB (TeMaTU4HOI CTPYKTYpM,
BCTAHOBIEHHS 3B’A3KY MK HUMW Ta TEKCTaMU OKpeMUX OOKYMEHTIB Ta iH.).
J[10 KinbKiICHNX MEeTOoAIB HanexaTtb TakKi:

— KnacudikauinHi, Wo npusHadeHi Ans BCTAHOBMEHHS TeMaTU4yHuX
3B'A3KIB MK [OOKYMEHTamMW, BUSABMEHHA TeMaTu4yHO OLHOPIgHOro
MIKPOMOTOKY Ta WMOro BHYTPIWHBLOIO Nigpo3aisly Ha npegmeTHo
BiJOKpEMIEeHi CcKknagoBi 4YacTuHM (cuctemartmsauia, npegmeTmusadis,
Knactepwu3aauisi, Aeckpuntopusauiq, paceTtumsadis);

— CEeMaHTUKO-NIHMBICTUYHI, SIKi OCHOBaHi Ha 3MICTOBHOMY aHanisi
BiJOMOCTEN NPO [OOKYMEHTW Ta IX TEKCTiB, a CcaMe: KOHTEHT-aHani3
(BM3HAYEeHHs 4acTOTW 3acTOCyBaHHA B Ha3Bi abo TeKCTi [OOKyMeHTa
NEBHUX TEPMIHIB i CTOBOCMONYY€EHb), KNacTepHU aHani3 (BigoKpeMIeHHs
KNKOYOBUX CIliB 3@ CUSIOK 3B'A3KIB MiXK HUMW, MOEAHAHHS 1X Y CNOpigHEHI
Knactepu Ta npeaMeTHi pyObpuKu), CNeHroBmin aHania (MporHo3yBaHHS
aKTyanbHUX CycnifibHUX NpobnemMm Ha OCHOBI BUABNEHHA HOBUX MOHATb Y
Pi3HNX CrOBOCMONYYEHHAX, POPMYBAHHS HOBUX NPeAMETHUX PybpuK y
KapToTekax 3 akTyanbHuUx npobriem Ta iH.) Towo;

— GibniorpagiyHi — aHani3 6ibniorpadiyHnMx nocunaHb abo umTat-
aHanis, aHanis cniBUNTYBaHHA Ta iH. Tak, yutar-aHani3 3acTOCOBYKOTb AN
OLiHIOBaHHA pe3yNibTaTUBHOCTI HAYKOBUX OOCSigXEeHb OKPEMUX HayKOBUX
KOJNTIEKTUBIB | BYEHMUX, YOOCKOHaNEHHs KOMIMMeKTyBaHHA (OOHAIB Ta iH.
LinTat-aHani3 HaykoBux cTaTen gonomarae TakoX CTEXUTU 3a PO3BUTKOM
NeBHUX rary3en Hayku i TEXHIKW, NPOrHo3yBaTu IX PO3BUTOK Ta iH.

bibniomeTpias — uUe KOMMNMEKCHUA MEeTOoL BUBYEHHS KiNIbKICHUX
3aKOHOMIpHOCTEN (PYHKLIOHYBAHHA OOKYMEHTIB AK 0O’ekTiB BibriioTeyHol
cnpaBn Ta OGibniorpadii. KinbkicHi Ta sKiCHi MeToaM BUBYEHHSA
AOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacwuBiB [O3BONAKTb AOCNIgUTU  crieyudiky
AOKyMeHTiB B OibnioTeyHnx doHgax. Cepen  KiNbKiCHUX MeToniB
HaNNOLWMPEHUM € CTaTUCTUYHUK aHani3 6ibniotedHoro gooHay. AKicHUI
aHania BuBYeHHA GibnioTeyHnx doHaiB nepenbdadvae OOCNIAKEHHS
BUKOPUCTAHHA B 6ibnioTeui AOKYMEHTIB 3a KOHKpeTHUMW Temamu abo
OKpeMUX BMAaHb, L0 MOXINBO 32 YMOBM 3aCTOCYBaHHA KOHTEHT-aHanisy,
a Takox 6ibniorpadiyHmx Ta aHaniTudHux Mmetopis.  bibnioTeyHi
AOKYMEHTHI MOTOKM Ta MacuMBW BMBYAIOTb AN OLEpXaHHA OaHuX LoAo
3BepTaHHA  4uTadiB OO0  [OOKYMEHTIB, [JOKyMeHTo3abe3neyeHocTi,
cneundikn cTpyktypm 6ibniotedHnx donais. Lle cnpusie BOOCKOHANEHHIO
6ibnioTe4yHo-bibniorpadivyHOT AiANbHOCTI.
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I[HpopmeTpito  F9K  KOMMMNEKCHUA MeTO BMBYEHHS  KiSTbKICHUX
3aKOHOMIpPHOCTEN (OYHKLIOHYBAaHHA HayKOBOI [OKYMEHTHOI KOMYHiKaLil
3aCTOCOBYHOTb A9 BU3HAYEHHA ONTUMArbHOI CTPYKTYPU OOKYMEHTHUX
NOTOKIB i MacuBiB BigNOBIAHO A0 iHdoOpMauinHMX nNoTped cnoxueadis,
YCTAHOBMNEHHA KPUTEPIIB OUIHIOBAHHS SAKOCTI  JOKYMEHTHUX OOHAIB,
NPOrHO3yBaHHA 3pOCTaHHA 06CAriB JOKYMEHTIB, KpUTEPIIB CTapiHHA Ta
akTyanisauii  HaykoBOI  OOKYMEHTHoOI  iHdopmaudii. [Ona  uyboro
BUKOPUCTOBYIKOTb TEOpPiIt0O i MeToAM CUCTEMHOro aHanisy, Teopil
MaTeMaTU4HOI CTaTUCTUKKN 1 IMOBIPHOCTI, iMiTauiiHe MOAENtOBaHHS Ta iH.

AOna  pocnigkeHHA OOKYMEeHTHMX MOTOKIB i MacuBiB B opraHax
HaYKOBO-TEXHIYHOT iHGOpMaLii BUKOPUCTOBYIOTb Te3aypyCHUM MeTon i
MeToq KnacudikauinHoro adanisy. TesaypycHun meTtoq ©OasyeTbCsa Ha
BUMIptOBaHHI iHbopMaU,il Ha piBHI NOHATb (4ECKPUMTOPIB, KITHOYOBUX CAiB),
YacToTa 3aCTOCYBaHHA SKUX Yy TEKCTax XapakTepusye Hanpamu Ta Temnu
PO3BUTKY MpegMeTHUX ranysen, Wwo A03BOJSISE BU3HAYUTU aKTyasibHICTb |
NepCneKkTUBHICTb HAYKOBUX OOCHIOXKEHb.

KnacudikauinHmin aHanis 3gincHIOTb Yepes BigHEeCEeHHS LJOKYMEHTIB
A0 NeBHOro Bigainy knacudikaudinHoi cuctemn pybpukatopa OCHTI, wo
A03BOMSA€E BU3HAYNTU POOO-BUAOBI BiHOLLIEHHSA MK 06’ ekTamu.

YpoockoHaneHHa AKocTi obcnyroByBaHHS KOpuCTyBadiB iHGopmauii
noTpebye 3acTOCyBaHHA METOAIB, LLO LO3BONAKTb BU3HAYUTU HOBU3HY i
BipOrigHiCTb AOKYMEHTOBAHOI iHpopMaLil, HanNOWNPEHNM cepes SKUX €
MEeTO[ eKCNePTHUX OLIHOK, OCHOBaHUW Ha emnipudHoMy nigxogi. CTapiHHA
AOKYMEHTIB, Sike BMBYalOTb 3a3BM4Yan 4Yepes UUTYBaHHA (aHani3ylTb
nepenikn nybnikauin nepioguyHNX BuOaAHb | BWU3HAYaKTb KiNbKICTb
NPOUMTOBaAHUX Mpaub Pi3HOro nepiogy BWOAHHSA) € TakoX O06’€eKToM
BUBYEHHSA iH(popMeTpil.

CTaH poO3BUTKY HAyKOBUX AOCNIMKEHb [OOKYMEHTHMX MOTOKIB |
MacuBiB MOXHa BMU3HAYUTU Yepe3 BUKOPUCTAHHA METOLIB MOHITOPUHTY
(Big nart. «monitor» — TOW, WO Harnsgae). Llen MoHiTopuHr nepenbadvae
BesnepepBHE CTEXEHHA 3@ PO3BUTKOM i DYHKLIOHYBAHHAM OOKYMEHTHUX
MOTOKIB i MacuBIB 3a CXeMOI0: aHarni3 cuTyauil — CuHTe3 igen Ta npobnem
— BUPOONEeHHA piweHb i ix KoperyBaHHA. OCHOBHUMW OYHKLIiSMMK
IH(POPMaLIMHOrO MOHITOPUHTY € Taki: CTeXeHHA 3a 3MiHaMKU 30BHILLIHLOIO
OTOYEeHHSA oO6O’ekTa [OOCNIOKEHHS, a TaKOX OUiHIOBAHHSA, KOHTPOSib Ta
ynpasniHHA CTaHOM NOro OTOYEHHS.

CyTHICTb  iHPOPMALINHOIO  MOHITOPUHTY, Yy  MeXax  SKOro
QYHKUIOHYIOTE Tpu Knoro Buanm — 6BibniorpadidyHni, CTAaTUCTUYHUN,
KOHUEeNTyanbHUn — geTanbHO po3rnanyTo . @. Mopaykanosoto.

bibniorpadiyHnii  MOHITOPUHI  BMU3HA4YalOTb SK  CUCTEMATUYHE
MOAESNOBAHHA MPOMINbLHOro noToky abo MacuBy [OOKYMEHTIB SK
CeMaHTMYHO B3aEMOIMOB’A3aHNX CYKyNHocTen ix BibniorpadiyHux 3anucis
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(6iBniorpadivyHnx onucie, O CYNPOBOLKYOTHCA aHOTaLUis MK, nepenikamm
KNKYOBUX CNiB, KNacudikauinHuMmn iHgekcamu Ta iH.).

CTaTUCTUYHUIA MOHITOPUHI nepeabavae CTexXeHHa 3a 3MiHamu
KIMbKICHUX ~ MOKa3HWKIB  OOKYMEHTHMX  MNOTOKIB |  MacwuBiB, 4Ki
XapaKkTepusyTb TeMMnn 3pPOCTaHHS, BUKOPUCTAHHSA, CTapiHHA, CTYnMiHb
KOHUEHTpaUil-po3citoBaHHA OOKYMeHTiB. Lle MOXnuBO Tinbkn B ymoBax
aBTOMaTM3o0BaHoOro ob6pobneHHs 6a3 gaHux.

KoHuenTyanbHMA MOHITOPUHI 3aCTOCOBYHOTb ONS CUCTEeMaTU4HOro
aHanisy CcTtaTUCTUYHUX MOKa3HUKIB [OKYMEHTHUX MOTOKIB, BU3HAYEHHS

Omke, came iH(opMaUiNlHMA  MOHITOPUHI, WO nependadvae
GibniorpaciyHe, cCTaTUCTUYHE N KOHLIENTYyarnbHE CTEXEHHA 3a PO3BUTKOM
NPOQINIBHNX OKYMEHTHUX NOTOKIB | MacuBIB, € OCHOBOI AS1F NiATPMMaHHS
yrpaBniHCbKMX pilleHb Woao iX (PYHKUIOHYBaHHS, a Woro pesynbTaTtu
CNpUSAOTb BU3HAYEHHIO MPIOPUTETHUX HAYKOBUX OOCHiOXKeHb, BUPILLEHHIO
npobnem BOOCKOHaNeHHs  3abe3neyvyeHHs  paxiBuiB  HayKOBOK
iHpopmauieto ons npuckopeHHs HTT.
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TEMA 8. 3AKOHU OOKYMEHTOJOTTI.

OCHOBHIi 3aKOHU AOKYMeHTOsOorii. 3aKOHU reHepauii AOKYMEHTIB
couiarlbHUMU CUCTEMAMU, JOKYMEHTAaTUBHOI NiIATPUMKN CYCNiNbHUX
BiAHOCUH. CyTHiCTb 3aKOHY cniBBigHOLWEHHSs iHopMmaLii Ta ii HocCisl.

3aKoH BiANoBiAHOCTI 06cAry AoKyMeHTOBaHOI iHchopmauil NponycKHUM

MOXJTMBOCTSIM KaHaniB AOKYMeHTanbHOI KOMYHiKaLlii cycninbcTsa.

3aKoH nponopuinHoCcTi 06cAry Ta 3MiCTy AOKYMEHTONOTOKIB
Macwtabam po3BUTKY neBHOI chepu AiANbHOCTI

[ns 3’acyBaHHS OCHOBHWX 3aKOHIB OOKYMEHTOSOrii cnifg 3BaxaTtu Ha

BU3HAYEHHA TMOHATb «3aKOH», «3aKOHOMIPHICTb» | «TeHaeHuia» 'y
HayKO3HaBCTBI.
3aKoH — ue HeobxigHe, cyTTeEBe, CTane ChMIBBIAHOWEHHS MiX

OKpeEMUMN SABMULLLAMW; pe3yribTaT YCBIAOMMEHHA MPUYUHHO-HACITIOKOBUX
3B’A3KiB MiXK CYCNifTbHUMU SBULLLAMN.

3aKOHOMIPHICTb — OB’E€KTUBHO ICHYHOUYMA, MOCTINHMKA | HeobXigHWN
3B'A30K MK npegmetamu, sisumwamm abo npouecamu, WO BUMINBaE 3
IXHBOT BHYTPILLUHBOT NPUPOAMN, CYTHOCTI.

MixX 3aKOHamMun 1 3aKOHOMIPHOCTSIMM HEMAE BUPA3HOI MexXi, a TOMY B
HayKOBIN NiTepaTypi OAHAKOBI BiOHOLWEHHA po3rnagaTb abo SK 3aKOHW,
abo sK 3aKOHOMIpPHOCTI. NOsICHIOTL Ue TUM, WO 3aKOHW MNOAINSAKTb Ha
3aranbHi (NpUTamMaHHi BEMUKUM rpynam siBULL) | YacTKOBI, cneyndiydHi, sKi
AesiKi BYEHI TPaKTYlTb SIK 3aKOHOMIpHOCTI. OgHaK 3aKOHOMIPHICTb MOXe
ByTn cykynHow Ona 6araTbOX 3aKOHIB, OTXe, Le MOHATA € LWMpWuM 3a
MOHATTSA «3AKOHY.

[MoOHATTA «TeHOeHuia» nepenbayae MOXIMBICTb PO3BUTKY MNoOAiN Y
NEeBHOMY HarnpaMi.

KO. M. Ctonsapos i . M. llBeyoBa-Boaka po3pi3HAOTb 3aranbHi 1
YacTKOBi 3akOHW JokymeHTonorii. 3a Bu3HadyeHHam HO. M. Cronsposa,
3aKOH OOKyMeHTOnorii — 06’€KTUBHO ICHYHOUYMIA, NOCTIMHWMA | HeobXigHW
3B’A30K MiXK JOKYMEHTanbHO-KOMYHiKauinHuMn sisuwamm abo npouecamu,
WO BUMAMBAE 3 IXHbOI BHYTPIWHbLOI MPUPOAHOI CcyTHOCTI. Came
HO. M. CtonsapoB cdopmynioBaB Mneplli 3akOHW [OOKyMeHTonoril. Tak,
3aKOH [OKYMeHTaUiMHOro CynpoBofy CouianbHMUX KOMYHiKaui 4OBOAMUTD,
LLIO KOXHa couianbHa KOMYyHikauid 060B'A3KOBO oOnocepenKOBYETHCS
AOKYMEHTOM, a BCi couianbHi iHCTUTYTU € OOKYMEHTHUMMU, OCKINTbKU
3abe3neyvyoTb XUTTEBUM LIMKIT AOKYMEHTA.

H. M. KywuHapeHko Bu3Ha4ae ciM 3aranbHUX | M'SATb  4aCTKOBUX
3aKOHIB.

[10 3aranbHUX 3aKOHIB JOKYMEHTOSIOri T HanexaTb Taki:

— OOKYMeHTaUiMHOT MigTPUMKM BCiX CYCRiflbHUX BIiAHOCWUH (Oyab-sike
couianbHe siBuLLEe abo NpoLec CyrnpoBOLXKYHOTECA JOKYMEHTaMM);
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—reHepaudii  JOKYMEHTIB  couianbHuMn  cuctemamum  (byaob-sika
couianbHa cuctemMa reHepye CyKyrnHiCTb JOKYMEHTIB);

— AOKYMEHTHOT CYTHOCTI BCiX iHCTUTYTIB CyCniNnbCTBa;

— BIQMNOBIOHOCTI 3MICTY i TMNOBO-BMAOBOIO CKNagy AOKYMEHTIB Ta IX
CUCTEMHUX YTBOpPEeHb noTpebam cycninbcTBa (3MICTOBHE i TUNO-BUOOBE
Pi3BHOMaHITTS [OOKYMEHTIB 3ymMoOBreHe iHdopmauinHumn notpebamm
cycninbCcTBa);

— camoopraHisauii JOKYMEHTIB Y JOKYMEHTHI NOTOKN, MacuBun, OOHAMU,
pecypcun (OOKYMEHTM 34aTHi OpraHisoByBaTUCS B OWHAMIYHI i CTaTW4HI
CUCTEMN);

— popmyBaHH4A AOKYMEHTasnbHO-KOMYHiKaLinHOI cuctemm
CyCninbCTBa;

— BignosigHoCTI 06cAry OOKYMEHTOBaHOI iHdopmaLii nponycKHUM
MOXINMBOCTAM JOKYMEHTarIbHOI KOMYHiKaLii cycnifibCcTBa.

[10 YacTKOBMX 3aKOHIB 4OKYMEHTONOrIT BIAHOCATb TaKi:

— 3pOCTaHHS 06cAriB LOKYMEHTHOIO NOTOKY;

— CTapiHHA Ta akTyanisauil LOKYMEHTIB y NoToL;

— PO3CitoBaHHA-KOHLEHTpaUil JOKYMEHTIB y NOTOL;

— YTBOPEHHSA reHeTUYHO CnopigHEeHUX OOHAIB;

— BIgNOBIOHOCTI NPONOPUINHOCTI 06CcAry Ta 3MIiCTy AOKYMEHTOMOTOKY
MacwTabam po3BUTKY cdrepn OisSfIbHOCTI.

PoarnaHemo pfeski 3aKOHOMIpPHOCTI (PYHKLUiIOHYBaHHA [OKYMEHTHUX
NOTOKIB | MAcUBIB JOKNaaHiLe.

YcknagHeHHs i 36inbleHHs obcsariB JOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacuBiB
noTpedye IX yLWifIbHEHHSA Yepe3 BNPOBaKEHHA HOBUX 3HAKOBUX 3acobIB i
cnocobiB [OOKyYMeHTyBaHHSA iHopmauii. Lo TeHaeHuilo HasuBawTb
3aKOHOMIpPHICTIO YLUINbHEHHA OOKYMEHTHWX MOTOKIB i MacuBiB nig 4ac
PO3BUTKY CUCTEMW COLianbHUX KOMYHiKaUin. Lo 3akOHOMIpHICTb BiabvBae
eBoMnLia AOKYMEHTa Big MMUHAHUX Tabnnyok OO0 efIeKTPOHHOro HOoCid
iHbopmaLii. IHWOo TeHOEeHUIE PO3BUTKY JOKYMEHTHMX NOTOKIB i MacuBiB
€ 3aKOHOMIpHICTb 30epiraHHA W creuianisauil pisHUX BUAIB LOKYMEHTIB.
Tak, po3noBCOOKEHHA nonirpadiyHMX [OOKYMEHTIB He npuBeno Ao
3HUKHEHHA PYKOMWUCIB, @ Cy4acHi eSfIeKTPOHHI JOKYMEHTN BUKOPUCTOBYIOTb
nopssg 3 TekctoBumMn  Ta  poTorpadpidyHMmun. OTXKe, pPO3BUTOK
YHKLIOHYBAHHA [OOKYMEHTHUX KOMYHiKaUil CBigYMTb, WO nonepeaHi
OpMU OOKYMEHTIB €PEKTMBHO BUKOHYIOTb OYHKLiT NOPSA 3 HOBITHIMMU, LLO
€ pesynbTaToM 36aradeHHsi CydacHOI CUCTEMMU coLianbHUX KOMYHiKaLin.

CneumnciyHi  3aKOHOMIPHOCTI, WO BNAMBaKOTb Ha  AWHaMIKY
30iNbLlEeHHA JOKYMEHTHUX MNOTOKIB i MacuBiB, NPUBOAATL 0O PO3CitOBaHHA
Ta KOHUeHTpauii, cTapiHHa abo akTyanisauii gokymeHTiB. Ll
3akoHoMipHocTi BuBdanu [. [Mpawc, . M. LHo6bpos, B.B. Hanimos,
3. M. MyrnbYeHKO, SKUM HanexaTtb OOCHIAKEHHS Woao cTabifilbHO BUCOKUX
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TeMniB 3poCTaHHA obcAary OOKYMEHTHMX MNOTOKIB y 4aci, cepen SKux
HaMBIAOMILLOKO € eKCMnoHeHLUianbHa MoAdenb IXHbOro 36inblLUEHHS,
3anpornoHoBaHa M TeopeTn4Ho obrpyHToBaHa [. lNpancom y 1956 p. 3a
MOro crnoBamw, KinbKiCTb HayKOBUX NpaLiBHUKIB Ta 0BCAr NOTOKY HayKOBUX
AOKYMeHTIB noasotTbca KoXHi 10—-15 pokiB, W0 0OYMOBMOE BUCOKI
TEMNU €eKCNoHeHUianbHOro (MPUCKOPEHHOro) 3pPOCTaHHA [OOKYMEHTHUX
noTtokiB. HanpwukiHui 60-x pp. [O. [lpanc BucnoBMB AOyMmKy, LWO
eKCrnoHeHUuianbHe 36inblUeHHs MNOCTYNOBO CHArae MeBHOI MeXi, NOoTiM
CMOBISNTIBHIOETBCA | MPUNUHAETLCSA, He HabyBatounm abcypaHUX 3HAYEHb.
TeopeTuyHe YCBIOOMMEHHS HEeMOXMMBOCTI MOCTIMHOrO  36inbLUeHHSA
AOKYMEHTHUX  MOTOKIB  3yMOBWIIO  PO3POBMEeHHs  eKCMoHeHUianbHo-

CrapiHHa ¥” akTyanisauid [OOKYMEHTIB Yy [OOKYMEHTHUX MOTOKaXx i
MacumBax — CKMNagHUM npouec, sIKMW 3anexuTtb Big 6aratbox dakTopiB i
CTOCYETbCA SAK iHpopMaLiNHOI, TaK i MaTepianbHOI CKNagoBUX JOKYMEHTA.
3a BuM3HadeHHaAM B. A. MiHKiHOI, cTapiHHA — ue O06’eKTMBHUK npouec
BTPATU LiHHICHUX BNacTMBOCTEN OOKYMEHTIB i3 HacoM Y 3B'A3KYy 3 MOSBOIO
y NMOTOLi HOBUX LOKYMEHTIB 3 Oifibll OpuriHanbHOW, NOBHOK, BipOrigHO
iHbopMmalieto Npo 06'ekT.

[Ona BUABMNEHHS IHTEHCUBHOCTI Mpouecy CTapiHHA MartepianbHUX
HOCIIB JOKYMEHTOBaHOI iHbopMaLil BUKOPUCTOBYIOTb 3aKOHU 36epexeHHs
Macu, eHeprii, Opyrmin 3akoH TepmoauHamikm Ta iH. [Npouec cTapiHHSA
MaTepianbHOI CKNagoBOl JOKYMEHTa BiAbMBa€E TakoX 3aKOH 3MEHLLUEHHS 3
4aCOM OCHOBHUX (Pi3NKO-XiMIYHNX NapamMeTpiB JOBrOBIYHOCTI.

MexaHi3amu npouecy CTapiHHS iHopMaUiMHOT CKNagoBOl AOKYMEHTIB
00yMOBIEHI TakKMMKN oakTopamu:

— BWHWKHEHHAM HOBMX 3HaHb NMpPo O6’eKT 3aBOsKM PO3BUTKY Hayku Ta
CYCNIiNbHOro 3HaHHS;

— YWiNbHEHHAM | KOHUEHTpauielo 3HaHb Npo o06’ekT 4yepes
y3aranbHEHHS BiAOMOCTEN 3 BESNMKOI KiNbKOCTI nybnikauin B OKpeMux
Buaax BugaHb (MoHorpadidax, nigpyyHukax ta iH.);

— 3MiHOKO YMOB icHyBaHHA o6’ekTa JdocnifXeHHs (couianbHuX,
NPUPOAHUX Ta iH.);

— 3MIHOK CTaHy i MeToaiB BUBYEHHS 06’eKTa LOCHIAKEHHS;

— 3MiHOKO Tesaypyca Ta nNpakTUYHOI LIHHOCTI  JOKYMEHTHOI
iHbopmaLii 4nga kopuctysaya (iHopmadis moxe OyTU HeaKkTyasnibHOW NS
OfHiET 0cobM i akTyarnbHOK 4NA iHLWOT).

LLIBMAOKICTb CTapiHHA 3anexuTb Big BUOY OOKYMeHTa. Tak, XypHanbHi
cTaTTi CTapiloTh wBuawe, Hik MoHorpadii i nigpydHuku. NMpu uboMy Ha
CTapiHHA OOKYMEHTIB O4HOro BUAY BNIMBAE KiNbKiCTb BUKOPUCTAHHA LUUTaT
i3 nepwomgpkepen. Tak, cTaTTi, WO He Bynu NpoLnTOBaHI, € 3acTapiniumu, a
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CTaTTi, WO aKTUBHO LUUTYIOTbCSH, € aKTyanlbHUMWN NpoTSarom GinbLu 4OBroro
Yyacy, a 3Ha4nTb CTapiloTb NOBINbHiLLE.

CTtapiHHA iHopMaUil B OOKYMEHTax TaKoX 3anexuTb Bifg Temnis
PO3BUTKY Hayku. Tak, y KibepHeTuui Ta TreHHin iHXeHepil LWBUAOKICTb
cTapiHHA iHbopMauil 3Ha4YHO BinbLua NOPIBHAHO 3 iHLUMMWN HayKaMMu.

OCHOBHMMM  eTanamuM  BU3HAYEHHA  iIHTEHCUBHOCTI  CTapiHHA
AOKYMEHTIB Y NOTOLji, € Taki:

— (pikcyBaHHS 4YaCcTOTK UUTYBaHHA abo 3BepTaHHS 40 LOKYMEHTIB 3a
pokamu X BMOaHHA B NeBHOMY MacuBi Nybnikauid 3a NeBHOK ranyssto
3HaHb;

— YNOpPsiAKYBaHHA 4acTOTHOro psagy uutyBaHb abo 3BepTaHb Y
3BOPOTHIN XPOHONOTriT pOKiB BUOAHHA JOKYMEHTIB,;

— nigpaxyBaHHs 3aranbHOl CyMuM UMTyBaHb abo 3BepTaHb [0
AOKYMEHTIB Ta AiNeHHs il Ha aBa.

[MokasHWK BUMIpOBaHHSA LWBMAKOCTI cTapiHHa [. [Mpanca (iHaekc
[Mpanca) nepenbavae BigHOLWEHHS KiNbKOCTI NocunaHb Ha nybnikauii He
GinbLle 5-pivyHOI 4aBHOCTI 40 3araribHOI KifIbKOCTi NocunaHb Ha nyonikawii
3 NeBHOI ranysi 3HaHb.

[MpOTUNEXHOK  3aKOHOMIPHICTIO CTapiHHA OOKyMeHTa B  MOro
XUTTEBOMY LMKII € akTyarnisauisi, ToOTO NOBEPHEHHS JOKYMEHTa MUHYNUX
POKIB 0O aKTUBHOIO BUKOPUCTaHHS.

OCHOBHUMU MpUYMHaMK akTyanisadii BBaXkaloTb TaKi 3MiHU:

— couianbHoI cuTyauil, NpiopuTETIB Y HayLli, EKOHOMILi Ta iH.;

— 3Ha4YyLWoCTi NeBHOI TexHiYHol, BUPOOHMYOI abo couianbHOI
npodnemu;

— OUiHOBaHHA nornepeaHix 3ararbHOBM3HAHMX KOHLEMLiN.

AkTyanizoBaHUM MOXe OYyTU K OKPEMUW OOKYMEHT, TaK i CYKYMHICTb
AOKYMEHTIB neBHOI npobriematvkn Ta iH. AkTyanisauis € pesynbTaToMm
nepesuaaHb, peabinitauil paHiwe 3abOpPOHEHUX [LOOKYMEHTIB MUHYNNX
pokiB Ta iH. KinbKiCHi nokasHWKM npouecy akTyanisauil AOKYMEHTIB 40
LbOro 4acy cneuiasibHO He BMBYasw.

Baxnueolo 3akOHOMIpHICTIO BMBYEHHA crneundikn yHKLUIOHYBaHHSA
AOKYMEHTHUX MOTOKIB | MacuBIiB € TaKOX 3aKOHOMIPHICTb X PO3CitOBaHHS-
KOHUeHTpauil. [Mpn UbOMy pO3CitoBaHHSA BU3HaYalOTbh SK (PYHKLIOHYBAHHS
AOKYMEHTIB OfHIEl TeMaTukM He nuwe B TeMaTU4HO creuianisoBaHux
AOKYMEHTHMUX TMOTOoKax i MacmBax, ane W Yy TnoTokax i macmBax
HEeNnpPoOMINbLHUX  OOKYMEHTIB. KoHueHTpauia  OOKyMeHTiB —  Ue
PYHKLIOHYBaHHSA BiNbLWOCTI AOKYMEHTIB MEBHOI TEMaTUKU MNepeBaXXHO B
AEKiNbKOX OAHONPOdINIbHNX JOKYMEHTHUX NOTOKaX i MacuBax.

OCHOBOMONOXHUKOM ~ BMBYEHHA  3aKOHOMIPHOCTI  pO3CitOBaHHS
nokymeHTiB € C. bpeadopa, skun y 1948 p. cdhopmynioBaB 3akoH LWOAO
PO3MILLLIEHHA HayKOBUX XXYPHaniB y Nopsaky 3aMeHLUEeHHS KifIbKOCTI cTaTen
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3 NEeBHOro nuUTaHH4A. Toai XXypHanu B LbOMY CMUCKY MOXHa MOiNUTN Ha
TPY 30HM 3 OLHAKOBO KiSTbKICTIO cTaTen y KOXHiun. INpu ubomy npubnumsHo
OOHY TpPeTUHy cTaTten 3 TeMu po3TalloBaHO B HeBenUKoMy Aapi
npoinbHUX XypHanis. [pyry TpeTuHy cTaten MICTATb CYMDKHI 3a
TeMaTMKOI XYpHanu, Kinbkicte skux y C. bpegdopaa 6yna B n'aTb pasis
Ginblwa 3a KiNbKiCTb XypHanis 3oHM sgpa. OcTaHHA TpeTuHa craTeu
poO3CisiHa Y XypHanax HenpoginbHMUX Ans BMbpaHol TeMu, X KinbKicTb 3a
Ha3BaMW BIOHOCHO siapa 3pocTae Npubnu3HO B ABaguUSATb MATb pasib.
[Mpotarom 1950-60-x pp. U0 3akoHOMIpHiICTL BuBYann b. bpykc,
b. Bikkepi, . B. l'eapumosuny, M. KeHgans, J1. C. Kosaukos, [. 0. Tennos,
JA. XypcuH Ta iH. 3a IX [ocnigpkeHHaAMU, po3rnofin craten Yy
NepioANYHMX BUAOAHHSX € MOKa3HUKOM NepeBaXkHO MpoLecy KOHLUEeHTpauil
AOKYMEHTHOI iH(popMaLii, HX Ti pO3CitoBaHHS, OCKISIbKM OCHOBHY YaCTUHY
HanBaXXnNuBILLMX NyOnikauin 3 TeMN KOHUEHTPYIOTb Y NOPIBHAHO HEBESMKIN
KITbKOCTI NPOifibHUX BuaaHb — A4pi, Y AKOMY, 9K MpaBuno, MiCTATLCH
HoBi igel. 3Baxaw4unm Ha ue, 3aKoH bpegdopaa HasmBakTb 3aKOHOM
KOHUEeHTpauii-po3citoBaHHA. OpgHak LWwe HanpukiHui 40-x pp. XX cCT.
k. Llund Ha OCHOBI CTAaTUCTUYHOrO aHanisy obrpyHTyBaB TBEPPKEHHS
Npo MiOKOPEHHA 4YacTOTU BXMBAHHA ChNiB B YCiX NPUPOAHMX MOBax CBITY
3aKOHY pO3CitoBaHHS, 4Yepe3 WO 3aKOH pPO3CiIlOBaHHA Ha3MBalTb Lie
3akoHoM bpendopaa-LUunda.

HocnigHuKM BCTaHOBUNU, WO HanbinbLue po3citoBaHHS OnyOnikoBaHUX
OOKYMEHTIB XapakTepHe AN CYCMiNbHO-MOMNITUYHOI, HanMmeHwe — Ars
TEXHIYHOT ranysi 3HaHb. [ocnigkeHHA 3aKOHOMIPHOCTI pPO3CitoBaHHS-
KOHUEHTpauil crnpuatuMe BUpIilLEHHIO ©GaratboX MpPakTUYHUX 3aBOaHb
HayKOBO-iHPpOpPMaUINHOT [iSNbHOCTI B CyYacCHin CUCTeMi couianbHUX
KOMYHiKaLin.

[HWOW BaXnNMBOK 3aKOHOMIPHICTIO (PYHKUIOHYBaAHHA [OOKYMEHTHUX
MNOTOKIB i MacueiB € (pparMeHTapHiCTb i AyOniBaHHA OOKYMEHTOBAHOI
iHbopmaLii.

®dparmMeHTapHIiCTb TPaKTYIOTb SIK HAsIBHICTb Y NOTOUI JOKYMEHTIB, WO
MICTATb pparMeHTn BigoMocTen nNpo 06’ekT, TOBTO ONMMCU OKPEMOT KOro
YaCTUHK, XapakTepucTukn abo BacTMBOCTI, WO He Hagae npo HbOro
3arasibHOro ysBrieHHS Ta MOXJITMBOCTI MOro OLiHIOBAHHS.

JdocnigHuKkM  NOB’A3Y0Tb  HapoLlyBaHHA  bparMeHTapHOCTi B
AOKYMEHTHMX NOTOKax i MacuBax 3i LWBWOKMUMM Temrnamu CrapiHHA
iHbOopMaLiHOT CKNagoBOT OKYMEHTIB.

[AybnioBaHHA BU3HAYalOTh SIK HAsIBHICTb Y JOKYMEHTaX TEOPETUYHUX i
NPaKTUYHUX BiOOMOCTEN NPO 06’EKT AOCNIOXKEHHS, WO NOBTOPKOTL Yepes
nyonikauito y pisHMx Bmgax BuaaHb. 3a aymkow [ &. [opaykanosol,
AybnioBaHHA iHopMaUiMHOI CKNagoBOl JOKYMEHTa 0OYyMOBIIEHO TakMMm
doakTopamu:
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— HeOoOXiAHICTIO MOBILOMIIEHHS CNoXMBayiB MNpo MNoAii CycninbHOro
KUTTS;

— CKNAAHICTIO i CcyrnepeyYHicTio npouecy OTPUMaHHA HOBOMO 3HaHHSA Mpo
couianbHi asuwa (oybnoBaHHA aBTOPCbKMX KOHLUENUIN Yy Pi3HUX Buaax
OOKYMEHTIB);

— BaxaHHAM 36epertm 1M 3poduUTU LOCTYNHUMWU ANS BUKOPUCTAHHS
npavi aBTopiB MUHYNOro (hakCUMinbHi, CTEPEOTUNHI BUOAHHA TOLLO);

— NOCTYNOBMM HapowyBaHHAM 3HaHHA 4Yepe3 nepeBugaHHA 3
JOMOBHEHHAMM Ta 3MIHAMU;

— YLWWINbHEHHAM 3HaHb MNpo O6’eKT (LOpiYHi 3BeOeHi CTaTUCTUYHI
BUAAHHSA, y3aranbHeHHs BigoMocTen 3 baraTtbox nonepeaHix nybnikauin y
Pi3HMX BMAAX BUOaHb Ta iH.).

YCYHEHHA HeratuBHUX BNAMBIB parMeHTapHOCTI Ta AybntoBaHHS
AOKYMEHTHOT iHdopmauil, yMiHHA 3ibpatn dparMeHTn [OOKYMEHTHOI
iHbopmauii 3 neBHoi npobriemn Ta BoAHoYac 3anobirtv Ayb6rioBaHHSA
nybnikauin 3a 3MiCTOM € OHMM i3 HaNBaXNMBILUNX 3aBAaHb A1s doaxiBLiB
y CUCTeMi couianbHMX KOMYHiKauin, wWo 3aboB’A3ye iX 3HATU CYTHICTb
OCHOBHUX OOKYMEHTOJSIOMNYHMX 3akoHOMipHocTen. [lpm ubomy cnig
3BaXkaTu Ha OOCBI4 WOo40 BMBYEHHS 3aKOHOMIPHOCTEN pparMeHTapHOCTI 1
AybnioBaHHSA, 3rigHO 3 SKMM HeoOXiAHO peKkoMeHLyBaTu KopucTyBayam
3BepTaTMCa OO0 LOKYMEHTIB OCTaHHIX POKIB BUOAHHA M y3arasrbHIO4YNUM
npauaM yyeHux, 3Baxkaloum Ha Te, WO pparMeHTM HOBOro 3HaHHA Yy
poboTax 0gHOro y4eHOoro y cepeaHboMy 3’aBMSATbCS KOXHI 7-8 pokiB.

OTXe, TINbKM 3a YMOBM 3HAHHS 3aKOHIB [JOKYMEHTOMOrYHUX
AOCNipKeHb MOXHa BAOCKOHaNUTU  iHopMauiHe oOcCryroByBaHHS
CMNOXMBaYiB pesieBaHTHOK IHJopMauield y BiANOBIOHUX OOKYMEHTHO-
KOMYHiKaLUiMHNX CTPYKTypax.

TeMu npakKmuY4yHUX 3aHsiMb
Knacudgikauia JOKYMEHTIB y [OKYMEHTOOTII.
Tunonoria JOKYMEHTIB y JOKYMEHTOMOTil.
CnevuianeHi MeToan JOCMIOKEHHS B AOKYMEHTONOTII.
3aKOHU SIK CKnagoBa Teopil AOKYMEHTOSOTl.

hoOnN -~

Temu camocmitHux pobim
CyyacHi koHuenuii knacudikauii LOKYMEHTIB.
Knacudgikauia matepianbHOI CKagoBoi AOKYMEHTA.
Knacudikauia iHoopmMauinHoT CKNnagoBoi AOKYMEHTA.
Cneumdpika ynpasniHCbKOI KOHUEMNUiT Knacudikauil JOKYMEHTIB.
Cneumdpika iHpopMaLinHOT KOHUenUii Knacudikauii JOKYMEHTIB.
Cneumdpika po3wmpeHol KoHUenuil knacugikauii JOKYMEHTIB.

OB wN -~
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7. TNepcnekTnBM yHihikauil knacudikauii JOKYMEHTIB.
8. Tvnosnoria 4OKYMeEHTIB: CBITOBUIM 0CBIA.
9. Cneundika TUnNonorii 4oOKymMeHTa.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Knacudikauii gokymenTis . M. LBeuoBoi-Boaku.

Tunonoria sk ocobnuenin BUA, Knacudgikadii JOKYMeEHTIB.
TunonorivyHi 03HaKN JOKYMEHTIB.

BibniomeTpnyHUM MeToa Y JOKYMEHTOSOMNYHMX SOCHIAKEHHSX.
Cneumcpika meToaQy €KCNEPTU3N LLIHHOCTI JOKYMEHTA.
HaykomeTpuyHuii MeToA Y JOKYMEHTOROTIl.

Cneumdpika iHPOPMETPUYHOrO MeTOAY AOCNIIKEHHS.
[HpopmaLiNHUA MOHITOPUHT Y OKYMEHTOMNOMYHUX OOCHIIKEHHSX.
3aKkoHK 36epexeHHs i cnevianisauil JOKYMEHTIB.

3aKOH aKyMyInoBaHHSA B JOKYMEHTI BCiX 3HaHb NOACTBA.

3aKOH YyTBOPEHHS coLialibHUMN CUCTEMaMU FTEHETUYHO CNOPIAHEHUX

dooHAIB.

BHecok KO. M. CtonsipoBa y dOpMyBaHHS 3aKOHIB JOKYMEHTONOTI.
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KOHTPOIJIbHI SAMMUTAHHA 3 ANCLUUMNIIHU

[oKyMeHTOnoria sk Hayka: reHe3nc i NepcnekTUBM PO3BUTKY.
[oKymMeHTOnoria Kk HaykoBa gucuMnsiHa: 3aranbHa XxapakTepucTuka.
HaykoBui anapaTt 4OKYMEHTONOTrII: NOHATTH, CYTHICTb.

O6’ekT, NnpeaMeT i CyTb AOKYMEHTOSOrIT SIK HayKu.

[[eHe3nc AOKYMEHTONOTrII Ik HAYKOBOI AUCLUNSTIHMN.

BUHNKHEHHA OOKYMEHTOMOrIT 1 11 MicLe B CUCTEMI HayK.

[MepeoymMoBM BUHMKHEHHSA JOKYMEHTOMOTIT 9K HAaYKMW.

Micue AOKYMEeHTONOriT B CUCTEMI HayK.

[oKyMeHT sk 6a3oBe NOHATTA LOKYMEHTOROTII.

0 [IoKyMEHT §K cKnagoBa couianbHOI KOMYHiKauil: 3Ha4yeHHs1, icTopid

CTAHOBJIEHHA Ta PO3BUTKY MOHATTS.

11. Bu3HaAYeHHS MOHATTA «4OKYMEHT» Ha CydaCHOMY 3aKOHO4AaBYOMY PiBHI.

12. EBontouist NOHATTA «4OKYMEHTY.

13. Cneumdcpika BUBYEHHA JOKYMEHTA B JOKYMEHTOMOTII.

14. XKntteBun UMKN OOKyMeHTa B CUCTEMI  CYyYaCHUX [OOKYMEHTHMX
KOMYHiKaLin.

15. CTpyKTypa XUTTEBOrO LMKIY JOKYMEHTA: 3arasfibHa XxapakTepucTuka.

16. CKknagoBi XUTTEBOrO LMKNY OOKYMEHTA.

17. OCoBnMBOCTI XUTTEBOIO LINKNY €NTEKTPOHHOIrO AOKYMEHTA.

18. Cneuudika XUTTEBOrO LUNKIY ENEKTPOHHOIO AOKYMEHTA.

19. Cneumdika XXNUTTEBOrO LMKNY yNpaBniHCbLKOro JOKYMEHTA.

20. Knacudikauisa 4OKYMEHTIB y JOKYMeHTONoril: 6a30Bi NOHATTA.

21. Cneuudika knacudikauii JOKYMEHTIB Y AOKYMEHTONOTI.

22. Cneuundpika cyvacHMx KoHuenuin knacudikauii JOKyMEHTIB.

23. Tvinonoria JOKYMEHTIB ik OCHOBA IXHbOI Knacudikauil B JOKYMEHTOSOr 1.

24. OCHOBHI KOHUenUii knacudikauii JOKYMEHTIB Y AJOKYMEHTOSIOTl.

25. Cneuundika ynpaBniHCbKOT KoHUenuUil knacudikauii JOKyMeEHTIB.

26. PoswupeHa KoHuenuia knacudikauil 4OKYMEHTIB Y LOKYMEHTOMOTII.

27. Cneuundika iHdpopMaLinHOT KoHuenuil knacudikauil JOKYMEHTIB.

28. OCHOBHi 3aKOHW JOKYMEHTONOTII.

29. XapaKkTepucTtuka 3akoHiB reHepauil JOKYMEHTIB couianbHUMN cucteMmamu
N OOKYMEHTaTMBHOI NIATPUMKN CyCRifIbHUX BiQHOCUH.

30. CyTHiCTb 3aKOHy cniBBigHOLWEHHA iHopMauil Ta ii HOCIA Ta 3aKOHy
BignoBigHOCTI  obcary  OOKYMEHTOBaHOI  iHpopmauil  NponyCKHUM
MOXIMBOCTAM KaHasiB JOKYMeHTaslbHOI KOMYHiKaLil cycninbcTea.

31. 3akoH nponopuinHocTi obcary Ta 3MiCTy AOKYMEHTOMNOTOKIB MacluTabam
PO3BUTKY MNEBHOT Chepun OissnbHOCTI.

32. CneuianbHi MeToAW OOCNIIKEHHA B LOKYMEHTOMOTII.

33. MeToam LOKYMEHTOSOrYHUX AOCHiQXXeHb: 3araribHa XxapakTrepucTuka.

34. MeTogu OOKYMEHTOSOMNYHNX AOCHIAXKEHb: OCHOBHI MOHATTS.

—‘C°P°.\'.°7.C“.4>.°°!\’.—‘
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35. bibniorpaiyHnin, CTAaTUCTUYHMMA |  KOHUENTyanbHUA  MOHITOPUHI
npoBeAeHHA JOKYMEHTOMOMYHUX OOCNIIKEHD.

36. bibniomeTpis, HayKoMeTpis n iHbopMeTpiA B NpoOBeOEHHI
AOKYMEHTONOrMYHNX OOCTIOKEHD.

37. |lHpopMaUiMHMA  MOHITOPUHI  SK  CKfagoBa  OOKYMEHTOSOrYHOro
JOCnimKEHHS.

38. Cneundpika iHGOPMALIMHOIO MOHITOPUHTY N Te3aypycHUM MeTopq
AOKYMEHTONNOrNYHOro AOCNIgKEHHS.

39. Cneuundpika HaykomeTpuyHoro, 6ibriomeTpruyHOro M iHPOPMETPUYHOIO
MeTOoAiB AOKYMEHTOMOMNYHMX JOCNIOKEHD.

40. Cneuundbika  sKICHUX  MeTodiB  AOKYMEHTOMOrYHMX  AocnigXeHb
(knacudikauiMHnX, CeMaHTUKO-IIHIBICTUYHMX, BibniorpadivyHmnx).
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TEMATUKA PEDEPATIB

1. Po3BUTOK OOKyMeHTauinHOI Haykm y 3axigHin, CxigHin €sponi,
CnonyyeHux Wratax Amepukn y XX — Ha novaTtky XXI cT.

2. CyyvacHi koHUenuii CTpyKTypu3auil JOKYMEHTONOorii K HayKoBOl
ancumnniim - (C. I'. Kynewosa, H. M. KywHapeHnko, M. C. JlapbkoBa,
M. C. CnobogsiHuka, KO. M. Ctonsaposa, I'. M. LLeseuosoi-Bogku Ta iH.)

3. OCHOBHi eTann CTaHOBMEHHA Ta PO3BUTKY OOKYMEHTOSIOrT $K
HayKMW.

4. CyTb OOKYMEHTOMOril B KOHUENUiT Hayku Npo gOoKymMeHTauito [Nons
OTtne.

5. Cy4acHa npobnematuka 4OKYMEHTONOMYHNX AOCNIIKEHD.

6. TepmiHonoriyHa HecTabinbHICTL | 6GaraToacnekTHICTb MOHATTH
«OOKYMEHT.

7. EnektpoHHMW  OOKYMEHT 49K  dpeHOMeH  iHghopmaLuinHOoro
cycninbCcTBa.

8. CybcTraHuioHanbHa Ta (yHKUiOHanbHa CYTHICTb JOKYMEHTA.

9. TwvnonorivyHi acnekTu KnacugikyBaHHA JOKYMEHTIB.

10.Mpobnemun knacudikauii eNekTpoOHHOro JOKYMeHTa.

11.2KUTTEBUN LINKN Cy4aCHOro AOKYyMeHTa.

12.IcTopia BIOKPUTTA Ta CYTHICTb 3aKOHY PO3CilOBaHHA LOKYMEHTIB Y
NnoTOL,.

13.BHeCOoK BITYM3HAHUX | 3apyOKHUX OOKYMEHTOSONB Y BigKPUTTSA
3aKOHIB JJOKYMEHTOMOTIl.

14.bibniomeTpuyHi  mMeToanM  gocnifdXeHb  MNOTOKY  HayKOBUX
nyonikawin.

15. [ocnigHnubkmn noTeHuyuian YaCTKOBOHAYKOBUX MeToaiB
JOCnNiMKEHHS.
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METOOUYHI PEKOMEHOALUII 0O HANMUCAHHSA PEDEPATIB

Pedepart (Big nat. refere — gonosigaTtun, NoBigOMNATN) € CaMOCTIMHUM
pesynbtaToM pobOTU CTYAEHTIB WOAO0 3aKpinfieHHA OKpeMux Tem
HaBYanbHOI AucumnnniHn «[JOKyMeHTOomnorisg», Wo cnpuse 1 uificHomy n
NornMéeHoOMy BUBYEHHIO.

Baxnueumun kputepismu npu Bnbopi Temmn pedpepaty € akTyanbHICTb,
lUMpoKka  mxepenbHa 6asa, HasiBHICTb HeobxigHoro  dakTU4HOro
mMaTtepiany, a TaKoX [OCTaTHE 1 BUCBITNIEHHS B HayKOBO-METOAWYHIN
nitepartypi, Wo nepeabayae, y nepLuy vyepry, 03HanOMIEHHS i3 3arasibHO
KOHLenuie aBTopa npaLi Ta noro BUCHOBKaMMW.

CTpyKkTypa pedepaty MiCTUTb TaKi CKNnagoB.i:

- TUTYNbHUN apKyLL;

- nepenik yMOBHUX MNO3HAYeHb (3a HasABHICTIO);

- 3MICT (NnaH i3 3a3Ha4YeHHAM CTOPIHOK CTPYKTYPHUX Nigpo3ainis);

- BCTYM,

- po34inu, nNigposainu;

- BUCHOBKMU;

- CMMCOK BMKOPUCTAHOI niTepaTtypwu;

- goaatkum (Tabnuui, cxemu, giarpamu TOLLO).

Y BCTYynNi pedepaty obrpyHTOBYHOTb akTyanbHICTb TEMMU, I 3HAYYLLICTb 3
ornggy Ha pPO3BUTOK HaykM Ta NpakTUKW. Y BCTyni HeobxigHO nogatu
aHania BUWKOPUCTaHWUX [pKepen, HasBaBWKW MNpU LbOMY aBToOpIB, SKi
BMBYaNu gaHy TeMaTuKy, i3 3a3Ha4YeHHAM CTyMNeHa po3BA3aHHSA npobnemu
B Cy4YacHin Hayu,.

OCHOBHY YacTUHY pecdpbepaTy cknagatoTb Kiflbka po3ainis, Wo ob’egHaHi
NOrikol Ta NOCNIAOBHICTIO BUKNaay martepiany, 6e3 3aMiCTOBUX NOBTOPEHD.
Cnig BMKOPUCTOBYBATWM CUMHTAKCUYHI KOHCTPYKLii, XapakTepHi Anga CTUmo
HayKOBMX [OOKYMEHTIB, YHMKaATM CKNagHUX rpamMaTudHuUX 3BOPOTIB,
HEe3BUYHUX TEPMIHIB i cMMBOSiB abo NodAcHOBaTH iX Bigpasy nNpu nepLuomy
3ragyBaHHi B  TekcTi pedoeparty. TepmiHW, OKpemi cnoBa |
CNOBOCMNOJSTy4EHHS MOXHa 3amiHoBaTM abpesiaTypamn i TEKCTOBUMU
CKOPOYEHHSAMMW, 3HAYEHHS SKUX 3pO3yMinie 3 KOHTEKCTy pedoepaty. [lpu
LUUTYBaHHI cnig 060B’A3KOBO NocunaTucsa Ha aBTopiIB.

AKWO SKMACH BaXnNUMBUW [OKYMEHT HeobXigHO HaBeCcTU B TEKCTi
pedepaTty B NOBHOMY 00CA3i, TO KpaLle BUHECTWN MOro B AOAATKM.

BucHoBkn mMaloTb 6yTM YiTKMMU W NAKOHIYHUMMW, MICTUTU  OLIHKY
npobnemun, WO BUBYAETLCHA, a TaKOX MepcnekTMBu 1 nogarnbLloro
JOoCnimKEHHS.

Cnucok BMKOPUCTaHUX [Kepesli cknagakTb 3rigHO 3 BignoBigHMMMU
ctrangaptamm (OCTY 7.1: 2006 bibniorpadgivyHmnin 3anuc. bibniorpadiyHui
onuc. 3aranbHi BMMOrM Ta npaBuna cknaganHs», OCTY 8302:2015
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«lHpopmauia Ta gokymeHTauia. bibniorpadiyHe nocunaHHA. 3aranbHi
MNONOXEHHS Ta NpaBuna cknagaHHa 3 6ibniorpagivyHMx nocunaHby).

O6csr pedepaTy BM3Ha4YaeTbCa cneumikoro ocnigKyBaHOro nuTaHHA
| 3MICTOM OOKYMEHTIB, IX HAYKOBOK LiHHICTIO Ta MPaKTUYHUM 3HAYEHHAM.
OntmanbHum obcsar pedepaty ctaHoBuTb 10-15 cTopiHoK. PedepaT mae
BignoBsigaTn BMMmoram Ao opopMsieHHa pykonucy keanidikauinHol poboTu:
BCTYMN i BACHOBKM B CyMi He mMatoTb nepesutysaTtn 20 % Big ii 3aranbHOro
obcary; TekcT cnig AgpykyBatun 4vepes 1,5 iHTepBanu Ha OLHIW CTOPIHU
CTaHOAPTHOro apkylla 3 TakuMu rnonsamu: niBe — He MeHLWe HiXK 25 MM,
npase — He MeHLwe HiXX 10 MM, BEPXHE Ta HUXHE — HE MeHLle HiX 20 MMm;
yCi CTOPIHKA HYMepYyloTb: 3arasibHy Hymepauito NoYMHaKTh i3 TUTYMNbHOIO
nucra, NpoTe NopsaKoBMA HOMEP Ha HbOMY He CTaBnATb.

Pedbepat ouiHIOOTb 3a TakMMU KPUTEPIAMU: aKTyarnbHICTb, HayKoBa Ta
NpakTU4Ha UiHHICTb, MUONHA PO3KPUTTS TEMU, BUPILLEHHSI NOCTaBIIEHUX
3aBdaHb, [MOBHOTA  BUKOPUCTAHHA  pPEeKOMEHOOBaHOI  fliTepaTtypu,
OOrpyHTYBaHHS BMWCHOBKIB, FPaMOTHICTb, CTUMNb BuUKNagy, OpopMNeHHs,
obcsar BUKOHaHOI pob0oTK, 3aBEPLLEHICTb AOCIAXKEHHS.
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TECTOBI 3ABOAHHA 3 KYPCY «AOKYMEHTOJOIIA»

1. 1. O6’eKTOM BUBYEHHS JOKYMEHTONOTII €:

a) cucrtema AOKYMEHTHUX KOMYHiKaLi CycninbCTBa;
6) LOKYMEHTHa iHgpacTpyKTypa CycninbCTBa;

B) LOKYMEHT Yy CUCTEMI CoLlianbHUX KOMYHiKaLin.

2. [1OKyMEeHTONOrit0 SIK HayKy NpPo AOKYMeHTN Byno obrpyHToBaHoO B:
a) 1861;06) 1934;B) 1969.

3. OCHOBOMOMOXHMKOM IHTErPOBAHOT HAYKN NPO AOKYMEHT €:
a) K. I'. MiTses;

6) H. M. KywiHapeHko;

B) . OTne.

4. Y gakomy [OCTY paHO BM3HAYEHHSI MOHATTA OOKYMEHTa $K
iHbopMalii, 3adikcoBaHOl Ha MaTepiaribHOMY HOCiT, OCHOBHOI (PYHKL€ED
sKoro € 3bepiratn Ta nepefasaTti ii B Yaci Ta NpPoCTopi:

a) OCTY 3017-2015 «BwugaHHAa. OcHoBHi Buan. TepmiHM Ta
BU3HAYEHHSAY;

6) OCTY 2732-2004 «[inoBoacTBO M apxiBHa cnpasa. TepMiHM Ta
BU3HAYEHHS»;

B) ACTY 2392-94 «IHdopmauis Ta AgoKyMeHTauia. basoBi noHATTS.
TepMiHM Ta BUSHAYEHHSAY.

5. MaTepianbHa cknagoBa OOKyMeHTa nepeabavae HasBHICTb TakmX
KOMMOHEHTIB:
a) maTtepianbHOI OCHOBW, 3acoby [OOKYMEHTYBaHHS, MaTepianbHOl
KOHCTPYKLU,IT;
6) martepianbHOI OCHOBW, METOAY [AOKYMEHTYBaAHHS, MaTepianbHOl
KOHCTPYKL,IT;
B) MaTepianbHOI OCHOBW, crocoby AOKYMEHTYBaHHA, martepianbHOl
KOHCTPYKLL,T.

6. IHpopmauinHa cknagoBa OOKYMeEHTa nepeabadvyae HasiBHICTb Takol
iHdbopmauit:

a) enemMeHTapHof;

6) couianbHoOI;

B) CyCRiNbHOI.

7. IHbopMaLinHa EMHICTb JOKYMEHTA — Le:
a) pearnbHa KinbKicTb iHpopMaLii B JOKYMEHTI;
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6) peanbHa KinbKicTb iHOpMaLlii, OTPUMAHOI CNOXNBaYeEM;
B) 3MICT iH(popMaL,ii B iHbopMaLinHin cUCTEMI.

8. KuTteBMn UMKN [OOKYMeHTa nepegbavyae HasiBHICTb TaKuUX
CKNagoBUX:

a) CTBOPEHHS, pegaryBaHHsA, BUKOPUCTAHHS;

6) CTBOpPEHHS, peknaMmyBaHHSs, BAKOPUCTAHHS;

B) CTBOPEHHSA, PO3MNOBCIOAKEHHS, BAKOPUCTAHHS.

9. MNepenik BUAIB AOKYMEHTIB 3@ HEOOXIAHOK 03HAKOK — LiE:
a) anxoTtomigq; 0) cbaceT; B) Te3aypyc.

10. [Jo TMnonoriyHMx 03HaK Knacudikauii HanexaTb Taki:

a) (YyHKUiOHANbHO-UINbOBE NPU3HAYEHHs, 4YuTaubka agpeca,
xapakTep iHpopmaLil 4OKYMeHTa, CTPYKTypa BUAAHHS;

6) dyHKUiOHaNbHO-LINBEOBE NPU3HAYEHHs, uYuTaubka agpeca,
XapakTep iHpopmaLii 4OKYMEHTa, XXaHPOBUN KPUTEPIN;

B) (PyHKUIOHaNbHO-UiINbOBE MPU3HAYEHHs, 4uUTaubka ajpeca,
Xapaktep iHdpopMauil AOKYMEHTa, CTUMb BUKNady Mmartepiany.

11. KomnnekcHum meTon BMBYEHHS Mpouecy i 3aKOHOMIPHOCTEN
PO3BUTKY HayKM Ha OCHOBI KifIbKICHUX [OOCnigXeHb MOTOKIB i MacuBIB
HayKOBUX OOKYMEHTIB — Lie:

a) bibniomeTpis;

6) iHbopMmeTpis;

B) HayKoMeTpis.

12. MeToan, oCcHOBaHi Ha Pi3HUX HE3MICTOBHOrO aHanidy BiJOMOCTAX
NPO OOKYMEHTM Ta IX TEKCTax, — Le:
a) CeMaHTUKO-NIHIBICTUYHI; 6) KnacudikauinHi; B) GibniorpadiyHi.

13. [lo knacudikauinHMX MeToAIB HaneXxaTb Taki:

a) cuctemaTmsadisi, AeckpuntTopuaadis, npegMmeTmsauisi, TesaypycHum
MeToq, pbaceTmnsauis;

6) cuctemaTtumsauis, npeamMeTusauia, AecKpunTopusauis, KOHTEHT-
aHanis, gpaceTtusaduis;

B) cucTemaTtmsadis, npegmeTmnsavis, AecKkpuntopusadis,
Krnactepusauid, daceTmsauiq.

14. CTexeHHA 3a 3MiHaMKM KiNbKICHUX MOKa3HWUKIB OOKYMEHTHUX
MOTOKIB i MacuBIB, AKi XxapakTepunsyTb TEMMNU 3POCTaHHA, BUKOPUCTAHHS,
CTapiHHA, CTyniHb KOHUEHTpaLil-po3CitoBaHHA  OOKYMEHTIB, — Uue
MOHITOPUHT:
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a) 6ibniorpadivyHnng;
6) cTaTucTU4HUNK;
B) KOHLENTyanbHUNA.

15. Tpn akomy meToAi BiOOKPEMIIOKTHL KIHOYOBI CroBa 3a CUIMOH
3B'A3KIB MiXXK HUMW:

a) KOHTEeHT-aHanisi;

6) knactepHOMy aHanisi;

B) uMTaT-aHaniasi.

16. Ak 3aKOHOMIPHOCTI BYEHi TPAKTYIOTb TaKy rpyny 3akoHIB:
a) 3aranbHuXx;

6) 3aranbHNX abo yHiBepcarnbHUX;

B) crieunivHux.

17. [lo 3aranbHMX 3aKOHIB LOKYMEHTOMOrIiT HanexaTb Taki:

a) 3aKOH [OOKYMEHTaTUBHOI NiATPMMKM BCiX CYCMifIbHUX BiAHOCWH,
reHepauii AOKYMEHTIB couianbHMMKM CUCTEMaMW, 3aKOH BiAMOBIQHOCTI
3MICTY | TWNO-BMOOBOro CKragy AOKYMEHTHOro MOTOKY iHdpopMauinHUM
notpebam cCycninbCTBa, 3aKOH EKCMOHEHUMHO-NOMCTUYHOIO 3POCTaHHSA
AOKYMEHTHMX MNOTOKIB | MacuBiB, 3aKOH CaMOOpraHi3aLii JOKYMEHTIB;

6) 3aKOH AOOKYMEHTaTUBHOI MNIATPUMKKM BCiX CYCMiflbHUX BiQHOCWH,
reHepauii AOKYMEHTIB couianbHMMKM CUCTEMaMK, 3aKOH BiAMOBIQHOCTI
3MICTY | TWNO-BMOOBOro CKragy AOKYMEHTHOro MOTOKY iHdpopmauinH1UM
notpebam cycninbCTBa, 3akoH dparMeHTapHOCTi Ta  AaybnoBaHHS
AOKYMEHTHOI iHdbopMaLlil, 3aKOH camoopraHisayii JOKYMEHTIB;

B) 3aKOH [OOKYMEHTaTMBHOI MiATPUMKN BCiX CYCMiNbHUX BiAHOCUH,
reHepauii AOKYMEHTIB couianbHMMKM CUCTEMaMK, 3aKOH BiAMOBIQHOCTI
3MICTY | TWNO-BMOOBOrO CKragy AOKYMEHTHOro MOTOKY iHdpopMauinHUM
notpebam cycninbCTBa, 3aKOH akyMyrtOBaHHA B AOKYMEHTaX YCiX 3HaHb
nacTBa, 3aKOH CaMoopraHi3auil JOKYMEHTIB.

18. EKcnoHeHUiHe 3pOoCTaHHA [OOKYMEHTHMX MOTOKIB i MacuBiB 3a
[Mpancom BiaOyBaETbCS KOXHI:

a) 10-15 pokis;

6) 10-20 pokis;

B) noHag 20 pokiB..

19. Akwo HaykoBi XypHanu posTawlyBaTh B MOPSAAKY 3MEHLUEeHHS
KiNbKOCTI cTaten 3 NeBHOro NUTaHHSA, TO 3rigHO 3 AKMM 3aKOHOM XXypHanu B
LbOMY CMAWUCKY MOXHa pPO3MoAinuTn Ha TP 30HU 3 OAHAKOBOK KiNbKICTHO
cTaTten y KOXHIN?
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a) 3akoHoM [lpawnca,;
6) sakoHOM bpegdopaa-Lunda;
B) 3aKOHOM poa3citoBaHHA bpeadopaa.

20. BUMHUKHEHHST OOKYMEHTIB OOHIET TEMATUKN HE NULLIE B TEMATUYHO
cneuianisoBaHMXx MOTOKax i MacuBax, ane W Yy noTokax i mMacmBax
HenpoginbHUX OOKYMEHTIB — Li€e:

a) KoHUEeHTpaUisi AOKYMEHTIB;

6) po3citoBaHHS AOKYMEHTIB;

B) doparMeHTapHiCTb.
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KPUTEPIT OUIHKOBAHHA 3HAHb CTYOEHTIB

METOOWM OLIHKOBAHHA: notoyHe TecTyBaHHS, OuiHKa 3a pedepar,
OLiHKM 3a BIgMNOBIAi Ha NPakTUYHNX 3aHATTAX, MOLYITbHUWA KOHTPOSb.

Y 3aranbHy KinbkicTb 6aniB, HabpaHux 3a cemecTp, BXoAATb Banu Takux
NOKa3HWUKIB:

— BiANoBigen Ha NPaKTUYHUX 3aHATTAX — 25 Banis;

— nigcymMkoBoro koHTponto (icnuty) — 40 6anis;

— MOAYynbHOro TectyBaHHs — 20 Ganis;

— pedepaty — 10 Ganis;

— [OnoBigi Ha NpakTUYHOMY 3aHATTI — 5 Banis..

Lllkana ouiHoBaHHSA:
90-100 6anis — BigMiHHO (A);
83-89 — oyxe nobpe (B);
75-82 6anis — nobpe (C);
68-74 6anun — 3agosinbHo (D);
60-67 6ann — goctatHbO (E);
1-59 6aniB — He3aJ0BINbHO 3 HEOOXiIAHICTIO NOBTOPHOroO cknagaHHs (FX).

METOOMNYHE 3ABE3MNEYEHHA: kKOHCnekTn nekuin, nigpyvyHuKn Ta
HaBYanbHi MNOCIBHMKM, HOPMAaTUBHI OOKYMEHTW, NpPOQifibHIi pecypcu
[HTpaHeTy/IHTepHeTY.
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CJTOBHUK OCHOBHUX TEPMIHIB | MOHATb AOKYMEHTONOrII

bibniomeTpias — UEe KOMMMNEKCHUA METOA BUBYEHHS KiNbKiCHUX
3aKOHOMIpPHOCTEN (PYHKLIOHYBaHHA OOKYMEHTIB Ak 00’ekTiB 6ibnioTeyHol
cnpaswu Ta 6ibniorpadoii.

BibniorpadiyHnin  MOHITOPUHI — CUCTEMATUYHE MOLESIOBAHHSA
NpoifibHOro noToky abo MacvBy [OOKYMEHTIB K  CeMaHTU4HO
B3aEMOMOB’A3aHNX CYKYMHOCTEWN X GibniorpadiyHmMx  3anucis

(GibniorpadivyHmMx onuciBe, WO CyNnpPOBOSKYKOTLCA aHOTaUissMK, nepenikamm
KNKYOBUX CNiB, KNacudikauimnHuMn iHgekcamu Ta iH.).

[[eHepaTUBHI JOKYMEHTarnbHi KOMYHIKaLinHi CUCTEMWN — IHCTUTYLII, LWLO
3abe3ne4vyoTb BUPOOHULTBO AOKYMEHTIB.

[nxoTomia — nocnigoBHUI PO3No4in AOKYMEHTIB OAHOro Kracy Ha ABa
NPOTUNEXHMUX BUAW, NigBUON, PISHOBUAW Ta iH.

[lokyMeHT — ue iHdopMalisi, 3adikcoBaHa Ha mMaTepianbHOMY HOCIT,
OCHOBHOIO (pyHKLUiEO fKoro € 3bepiraTv Ta nepepasaTtu 1 B 4aci Ta
NPOCTOpI.

[oKymMeHTanbHa KOMyHikauia — kepoBaHe nepegaBaHHA iHopMmalLlil,
3aghikcoBaHOI Ha MaTepianbHOMY HOCIl.

[loKyMeHTanbHO-KOMYHiKaLinHa cuctema — Lie cuctema, npusHayeHa
ans 36epiraHHs, oOpobneHHs, MoLyKy, PO3MNOBCIOIKEHHS, nepeaaBaHHA
Ta HagaHHA B KOPUCTYBAHHA LOKYMEHTOBaHOI iHGhopmaLlil.

HokymeHTHi pecypcu ApxiBHOro ¢oHay YkpalHu — e CYKYMHICTb
AOKYMEHTIB, WO MalwTb ICTOpUYHE, HayKoBe, couiaribHO-eKOHOMIYHe,
NONITUYHE | KyNbTYpHE 3HA4YeHHS, BiabuBaloTb MaTepianbHe Ta KynbTypHe
XUTTS HapogiB KpalHW Ta € HeBid EMHOK CKMagoBoOK 1 ICTOPUKO-
KynbTypHOro HagbaHHs.

[OKYMEHTHI pecypcu CUCTEMW HAyKOBO-TEXHIYHOI iHdopmauii — ue
AOKYMEHTU, WO aKyMyrnbOBaHi B (poHA4AX CUCTEMM B3AEMOMNOB A3aHUX
OpraHiB, K 34iINCHIOITbL HAYKOBO-iH(pOpMaLiNHY OIASNBHICTb 3 Y3rogXeHUM

TepuTopianbHOK HaNEXHICTIO Ta iH. ).
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[LOKYMEHTHUIN MacuB — crnaboCTpyKTypoBaHa MHOXWHA OOKYMEHTIB,
sIka YTBOPIOETLCSA B TPAH3UTHUX JOKYMEHTanNbHMUX cucTeMax i npusHadyeHa
ANs noganbLIoro TpaHCNOoPTYBaHHS, PO3MNOBCIOAXKEHHS, Nepepo3noainy.

[OKYMEHTHUN NOTIK — MHOXWHA OOKYMEHTIB, WO pyXxalTbCHA IO
KOMYHiKaUiMHMX KaHanax, BigbueawumM npouecu Ta pesynbTatu
LinecnpsamMoBaHoI AiANbHOCTI YNEHIB cyCcninbLCTBa.

[oKkyMEeHTHUN  OHO —  XKOPCTKOCTPYKTypOBaHa, 03gobneHa
AOBIKOBO-MOWYKOBUM anapaToM MHOXMHA [JOKYMEHTIB, NpuaHadeHunx
ana  TpuBanoro 30epiraHHA Ta HagaHHA B KOPUCTYBaHHS 4epes
TepMiHanbHi JOKYMeHTarnbHi CUCTEMMN.

HOKYMEeHTHUN pecypc — Le €OHICTb AOKYMEHTHOro rnoToky, MacuBy i
doHay, wo BiabueBawTb npouecnm Ta pe3ynbTaTm  BCiX cdep
LinecnpssMoBaHoI AiANbHOCTI YNEHIB cyCcninbLCTBa.

[okymeHTOnOria — y3aranbHiow4a HaykoBa gucumnnida, Lo oXonsoe
BCIO CYKYMHICTb 3HaHb MpO [OOKYMEHT B YyCiX MWoro nposiBax i
ornocepenkyBaHHSX.

[IOKyMEHTYBaHHSI — TMpouec CTBOPEHHS1 [OOKYMeHTiB, TobTo iXx
MiAroToBKa, CKNagaHHsl, 0pOPMIEHHS Ta BUrOTOBITEHHS.

ExkcnepTusa UiHHOCTI AOKYMEHTIB — Biabip AOKYMEHTIB Ha AepaBHe
30epiraHHA Ta BCTAHOBJIEHHS TepMiHIB X 36epeXeHHA Ha OCHOBI
NPUNHATUX KPUTEPIIB LIIHHOCTI.

ENeKTpoHHMA OOKYMEHT — uUe AOKYMEHT Ha MalUMHOYMTaHOMY HOCII,
AS151 BUKOPUCTaHHS SIKOro HeobXiaHi 3acobu ob4ncnoBaribHOI TEXHIKK.

KUTTEBUM UMK OOKYMEHTA — Le UMK XUTTELIANbHOCTI JOKYMEHTa,
SKAA  CKNafjaeTbCsA 3 TPbOX eTaniB: [OOKYMEHTOreHesy (CTBOPEHHS
AOKYMeHTa), AOKYMEHTOPO3NOBCIOAXKEHHS Ta JOKYMEHTOBUKOPUCTAHHS.

3aKoH — HeobXxigHe, cyTTEBe, CTane CriBBiAHOLWEHHS MK OKpEMUMMU
ABULLAMM; pe3ynbTaT YCBIAOMMEHHS MPUYMHHO-HACNIAKOBUX 3B’A3KIB MiX
CYCNiNbHUMU ABULLLAMM.

3aKOHOMIpHICTb — OB’EKTUBHO iCHYKOYMIA, MNOCTINHUK | HeobXigHW

3B'A30K MK npegmetamu, sisvwamm abo npouecamu, WO BUMNBaE 3
IXHBOT BHYTPILLUHBOT NPUPOAMN, CYTHOCTI.
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lepapxis — po3TawyBaHHA OOKYMEHTIB Yy MNOpPsSAKy Big BULLOro A0
HMXKYOrO.

[HbopMaLiNHMIA  MOHITOPUHT — L& MOHITOPUHr, LWo nepenbadae
GibniorpadiyHe, cTaTUCTUYHE N KOHLIENTYyarnbHE CTEXEHHA 3a PO3BUTKOM
NPOQINIBHNUX JOKYMEHTHUX NOTOKIB | MacuBiB.

IHpopmaunia — ue BigomocTi, WO 3’dcoBaHi noanHow Ta (abo)
cneuianbHUMKU MPUCTPOAMU K  BIAOUTTA akTiB MaTepianbHOro i
AYXOBHOrO CBITY B Npoueci couianbHOI KOMYHiKaLil.

IHpopmeTpia —  KOMMIIEKCHUA  MeEeTO  BMBYEHHA  KiNbKICHUX
3aKOHOMIpPHOCTEN DYHKLIOHYBAHHA HAYKOBOT JOKYMEHTHOI KOMYHiKaLlil.

Knacudikauia AoOKyMEHTIB — Le cuctema IXHbOl CynigpsigHOCTI, WO
BCTAHOBIIOE 3B’A3KM MK Knacamu AOKYMEHTIB i 4O3BOSIFE OpiEHTYBATUCS
B IXHbOMY Pi3HOMAaHITTI.

KnacugpikyBaHHA [OOKYMEHTIB — Le npouec ynopagkyBaHHS abo
po3noainy AOKYMEHTIB 3a Kfacamm 3 METOH BigbuTTa BigHOWEHb MiX
HUMW | CKNagaHHSA KrnacuikauinHol cxemu.

KomyHikaHT — aBTOp abo nepenasad iHdopmauil.

KomyHikaT — Te, WO nepeaacTbCs B NPOLECi KOMYHiKaLlil.

KomyHikaTop — 6yab-sikuin Cy6’eKT KOMYHiKaLlil.

KomyHikauia — 3B’A30K, 3acobu 3B’A3Ky; NpoLuec, KM NOeaHYe OAVH
mMartepianbHUM O6’€eKT 3 ApYyruM; cUcTeMa, sika CKnagaeTbCs i3 OABOX

eneMeHTIB i MiHIT 3B’A3KY MK HAMMW.

KoHuenTyanbHUA  MOHITOPUHI — Ue CUCTeMaTUYHUMA  aHani3
CTAaTUCTUYHUX TMOKA3HUKIB OOKYMEHTHUX TMOTOKIB [AOnA BU3HAYEHHS

Metog — ue 3acid [OocCArHeHHss 6yab-AKoi MeTW, BUPILLEHHS
KOHKPETHOro 3aBaHHSs; CYKYMHICTb npunoMiB abo onepauin NpakTU4HOro
abo TeopeTNYHOro nisHaHHA OiNCHOCTI.
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HaykomeTpia — KOMMJIEKCHUA MeTod BWMBYEHHS npouecy i
3aKOHOMIPHOCTEN PO3BUTKY HAYKM Ha OCHOBI KiNbKICHUX OOCHigXeHb
NMOTOKIB i MacuBiB HayYKOBUX JOKYMEHTIB.

PeunnieHT — opgepxyBad nosigoMneHHa (iHgopmadil) B npoueci
iHbopMaLiHOT KOMYHiKaL,T.

Hocin iHdopmauii — wmaTtepianbHMn 00’€KT, Npu3HayYeHun Ans
doikcauil, 30epiraHHAa Ta nepegaBaHHs iHopMaLil y Yaci Ta NPOCTOPI.

CouianbHa KOMYHiKauis — KOMyHiKalisi, Wo BigdyBaeTbCsa B coUiyMmi,
TO6TO B CycninbCTBI, MiX N04bMU.

CTaTUCTUYHUIA  MOHITOPUHI — CTEeXEeHHs 3a 3MiHaMW KiflbKiCHUX
NOKa3HWKIB OOKYMEHTHUX MOTOKIB i MacuBIB, SKi XapakTepusylTb TemMnu
3POCTaHHSA, BUKOPUCTAHHSA, CTapiHHA, CTYNiHb KOHUEHTpaLil-po3citoBaHHSA
JOKYMEHTIB.

Tunonorizauia — Ue yrpynoBaHHA LOKYMEHTIB, Ki y3arasibHIOWTb Y
Moaeni, Wwo ob’egHye X 9K TMNn.

TpaH3uTHI JOKyMeHTarbHi KOMYHIKaUiHi CUCTEMU — Lie CUCTEeMMU, SKi
OpraHi3yloTb PyX AOKYMEHTIB, IX TPaHCMNOPTYBAHHSI.

TepMiHanbHI AOKYMEHTanbHi KOMYHiKaLiHi CUCTEMU — Le CTPYKTYpMU,

BUKOPUCTaAHHA.

dacet (pp. facette — rpaHb) — uUe nepenik BMAIB AOKYMEHTIB 3a
HeOobXiAHOK O3HaKOH.
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