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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

 

Якість та ефективність функціювання апарату управління 

неможливі без знань зі справочинства, укладання і складання ділових 

документів, їхньої побудови, дотримання належних вимог щодо обліку та 

належного мовного оформлення. Важливе значення у розв’язанні цих питань 

посідає «Документознавство».  

У процесі управління створюється велика кількість документів, 

зокрема такі їхні види, як організаційно-розпорядчі, довідково-

інформаційні, документи з кадрових питань, з питань документування 

діяльності колегіальних органів управління та роботи зі зверненнями 

громадян тощо. У зв’язку з цим кожному працівникові необхідні певні 

теоретичні знання та практичні навички оформлення управлінської 

документації, а також популяризації української ділової мови загалом. 

Ділове спілкування в державному, політичному, суспільному, 

господарському житті, у ділових відносинах між організаціями та 

установами, в органах управління має здійснюватися державною мовою з 

високим рівнем культури ділового спілкування. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни «Документознавство» є 

структура і властивості документальної інформації, розвиток форм 

документів, їх обробка, зберігання, використання. Специфіка курсу зумовлена 

застосуванням основних понять документознавства у професійній діяльності 

фахівців різного напряму.   

Метою дисципліни «Документознавство» є вивчення структури і 

властивостей документальної інформації.  Мета цієї дисципліни передбачає 

розв’язання таких завдань: 

• ознайомлення з нормативною базою, що регламентує 

документознавство на сучасному етапі; 

• вивчення основних  видів  документів,  вимог  щодо їхнього  

оформлення; 



• ведення документообігу в організації та здійснення контролю за 

виконанням документів; 

• забезпечення зберігання документів і користуванням ними; 

• засвоєння технологій, пов’язаних з організацією документообігу, 

порядком підготовки і передачі справ для архівного зберігання; 

• формування умінь і навичок складання, написання та 

оформлення організаційної, розпорядчої документації, документації 

щодо особового складу, довідково-інформаційної, господарсько-

договірної та обліково-фінансової; 

• оволодіння студентами нормами української літературної 

мови та дотримання вимог усного й писемного мовлення, а також 

навичками комунікативного використання засобів мови в різних 

життєвих ситуаціях. 

Під час створення документів, вивчення основних правил етикету 

ділового спілкування, студенти повинні: 

- знати відомості про ділові документи: класифікацію документів, 

їхні види за класифікаційними ознаками, формуляр документа, 

реквізити, основні правила оформлення документів та вимоги до тексту 

документу; 

- уміти  створювати документи різних видів, редагувати тексти 

документів відповідно до фаху, відтворювати їх на бланках, добирати та 

використовувати у ділових документах найуживаніші типові мовні 

звороти і кліше. 

Міждисциплінарні зв’язки: засвоєння основних питань дисципліни 

«Документознавство» неможливе без залучення окремих аспектів таких наук: 

правознавства, психології, економічних дисциплін, математичної статистики 

тощо. 

 



ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН  

ДИСЦИПЛІНИ 

„ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО” 

  

Назва змістового модуля і теми 

 Змістовий модуль І. 

Документаційне забезпечення управління та організація 

роботи з документами із загальних питань 

1. Документ і документаційне забезпечення управління. 

2. Історія становлення та розвитку документознавства. 

3. Основні вимоги до організації документаційного 

забезпечення управління. 

4. Вимоги до оформлення та друкування документів. 

5. Оформлення реквізитів документів. 

 Змістовий модуль ІІ. 

Організаційні аспекти документаційного забезпечення 

документознавства та організація роботи  з документами 

спеціального призначення. 

6. Організація роботи з документами з особового складу. 

7. Організація документаційного забезпечення 

документознавства. 

8. Ведення обліково-фінансових документів. 

9. Захист документів та інформаційні технології підтримки 

документообігу. 

10.  Документаційне забезпечення та організація роботи зі 

звернення громадян до органів державного управління. 

11.  Особливості міжнародного листування. 

 Разом годин: 162 

 



ЗМІСТ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ З ДИСЦИПЛІНИ 

„ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО” 

 

Змістовий модуль І. 

Документаційне забезпечення управління та організація роботи 

з документами із загальних питань 

 

Тема 3: Основні вимоги до організації документаційного  

забезпечення управління 

Поняття документознавства та документування. Системи 

документознавства. Основні терміни: «документознавство», 

«документаційне забезпечення управлінської діяльності», 

«документування», «організація роботи з документами», 

«документообіг», «зберігання документів». Нормативна база 

діловодства. 

Документ, його роль і місце в управлінні. Значення документів та 

реалізація в управлінській діяльності, їхні функції. 

Критерії класифікації документів. Класифікаційні ознаки 

документів. Чітка система видів та груп документів. 

Стандартизація, уніфікація і трафаретизація управлінських 

документів. Мета створення уніфікованої системи документації, склад і 

технологія впровадження. Основні положення з документування 

управлінської діяльності. Категорії уніфікації встановлених стандартів, 

мета її проведення. 

Основні принципи і правила документування та документальне 

забезпечення управлінської діяльності. Управління службою 

документознавства. Основні поняття документознавства, що 

стосуються установ усіх форм власності (документообіг, швидкість 

документообігу, повна централізація документознавства, 



децентралізована система документознавства). Види служб 

документознавства. 

Служба документаційного забезпечення. Вимоги до організаційно-

функційної структури служб документознавства. Функції та завдання 

служби документознавства. Функції керівника служби 

документознавства. Вимоги до керівника служби документознавства, 

його права та обов’язки. Сучасні вимоги до організації умов праці 

працівників служби. Матеріально-технічна база документознавства 

як чинник інтенсифікації діяльності служби документознавства. 

 

Література: [8; 12; 13; 16; 19; 20; 25; 26; 30] 

 

Тема 5: Оформлення реквізитів документів 

Державний стандарт, за яким введено реквізит. Склад реквізитів, 

які входять до Державного стандарту. Вимоги до реквізитів. 

Основні правила оформлення змінних реквізитів. Загальні вимоги 

до заголовка документа. Правила датування та індексації документа. 

Правила адресування документа та оформлення тексту документа. 

Правила погодження та засвідчення документа. Правила проставляння 

позначок на документах: про надходження документа, про взяття 

документа на контроль, резолюції, про виконання документа, про 

наявність документа в електронному варіанті, про виконавця, про 

завірення копій та наявність додатків.  

Основні поняття: «реквізит документа», «постійні та змінні 

реквізити», «формуляр-зразок», «формуляр документа». 

Загальні вимоги до підготовки, складання та оформлення 

службових документів, принципів визначення формату, оформлення і 

нумерації сторінок. Формуляр документа, його основні реквізити та їхня 

характеристика. Вимоги до документа за технічними, логічними, 

правовими ознаками. 



Поняття «бланк документа», вимоги до нього, види бланків. 

Розташування реквізитів на бланку документа. 

Загальні вимоги до оформлення тексту документа, членування та 

нумерації частин тексту, виявлення засобів виокремлення окремих 

частин тексту. Оформлення заголовків, підзаголовків та їх розміщення. 

Побудова тексту констатуючої та розпорядчої частин нормативно-

правового документа. Правила оформлення приміток, додатків і підстав 

до тексту. 

Вимоги до друкування документів: розміщення реквізитів, 

розмноження документів та виготовлення копій. 

Розміщення штампа відповідно до державного стандарту. 

Особливості використання реквізитів у міжнародному листуванні.  

Службовий лист як один із найважливіших каналів зв’язку структури із 

зовнішнім світом. Класифікації листів. Види листів, реквізити та основні 

правила їх складання. Правила оформлення реквізитів листів. 

Правила оформлення ділової кореспонденції. 

Складання листів іноземним партнерам. Особливості підготовки, 

адресування, викладу тексту листа та звертання до іноземних партнерів. 

 

Література: [18, 21, 30, 34] 

 

Змістовий модуль ІІ. 

Організаційні аспекти документаційного забезпечення 

документознавства та організація роботи  з документами спеціального 

призначення. 

 

Тема 7: Організація документаційного забезпечення 

документознавства 

Основні вимоги та правила документаційного забезпечення 

документознавства. Організація роботи з документами. Структура та 



обсяг документообігу в організації. Поняття про облік обсягу 

документообігу в установах і технологія його здійснення. 

Організація процесу руху документів. Особливості приймання та 

первинної обробки вхідних документів. Принципи реєстрації, розгляду та 

виконання документів. Основні етапи проходження вихідних 

документів: складання проекту документа, його підготовка, 

погодження, затвердження, реєстрація. Принципи обробки та 

відправлення вихідної документації. Особливості проходження 

внутрішніх документів. Правила приймання і передавання документів 

на всіх етапах їх обробки. 

Організація контролю за виконанням документів. Контроль за 

виконанням документів і прийнятих рішень як необхідний елемент 

організації управлінської діяльності. Мета, завдання та умови 

ефективності контролю. Організація контролю за виконанням документів 

в установах різних категорій. Типові та індивідуальні терміни виконання 

документів. 

Технологія постановки документів на контроль і зняття їх з 

контролю. Особливості формування картотеки документів, виконання 

яких контролюється. Автоматизована форма контролю. 

Узагальнення та аналіз даних про процес і результати виконання 

документів. 

Систематизація та зберігання документів. 

Поняття про номенклатуру справ. Значення номенклатур для 

обліку, пошуку та зберігання документів. Типові, примірні та 

індивідуальні номенклатури. Номенклатури структурних підрозділів і 

зведені номенклатури, їх наповнення, принципи побудови. 

Технологія складання номенклатури справ установи. Правила 

закриття номенклатур. Перегляд та уточнення. Нормативні та методичні 

документи, що регламентують складання номенклатур. Поняття про 

формування справ. 



Правила та принципи формування справ. Особливості підготовки 

справ до подальшого зберігання, використання чи знищення. 

Характеристика комплексу робіт з оформлення справ. Відмінності 

оформлення справ різного терміну зберігання. Значення і правила 

складання описів справ постійного та тривалого термінів зберігання та з 

особового складу. 

Архівна справа в діловодстві.  

 

Література: [8; 12; 16; 19; 20; 23; 24; 26; 30] 

 

Тема 8: Ведення обліково-фінансових документів 

Організація роботи з обліково-фінансовими документами. 

Принципи порядку відкриття рахунків у банку та перелік необхідних 

документів. 

Основні правила складання авансових звітів та актів, написання 

доручень, довіреностей і розписок, основні вимоги до заповнення 

відомостей, накладних, квитанцій. 

Основні принципи обліку відряджень та порядку оформлення 

документів про відрядження. 

Організація роботи з документами з господарської та 

зовнішньоекономічної діяльності. 

Поняття про договір та його правову основу. Основні правила 

укладання договорів: поставки, підряду, про майнову відповідальність, 

оренди, лізингу, суборенди, застави майна, купівлі-продажу. 

Основні принципи підготовки протоколу розбіжностей та 

складання комерційних актів. 

Правила подання претензій та оформлення позовних заяв. Основні 

правила укладання комерційних угод. 

Оформлення документів про створення спільних підприємств. 

Основні напрями діяльності кадрового діловодства. 



Склад та призначення кадрової документації. 

Процеси документаційного забезпечення руху особового складу: 

укладання та розірвання трудової угоди, оформлення заяв, оформлення 

прийняття на роботу, переведення, звільнення з роботи, складання 

наказів з особового складу, ведення трудових книжок. 

Характеристика трудового договору, контракту, трудової угоди та 

особливості їх укладання. 

Накази з особового складу, специфіка їх укладання. 

Основні правила складання особистих офіційних документів: 

автобіографії, резюме, характеристики, заяви. 

Трудові книжки, порядок їх ведення, обліку, зберігання та видачі 

при звільненні працівників. 

Особливості ведення особової справи: склад, правила ведення, 

використання та зберігання. 

Правила ведення карток та книг обліку особового складу. 

Основні правила документування атестації кадрів, призначення 

допомог, пенсій та нагороджень. 

Література: [4; 8; 20; 23; 27–29] 

 

Тема 9: Захист документів та інформаційні технології підтримки 

документообігу 

Правова охорона документів. 

Поняття комерційної таємниці, її зберігання. Умови віднесення 

інформації до комерційної таємниці. Захист документальної інформації 

за допомогою технічних засобів. Принципи розпізнавання істинних і 

підроблених документів. Основні принципи роботи з документами, що 

містять комерційну таємницю. 

Тенденції розвитку інформаційних технологій. Виготовлення 

документів за допомогою персонального комп’ютера. 



Система електронного документообігу. Програмні системи 

автоматизації документознавства і документообігу. 

 

Література:[5;10;24;27;32;33] 

 

Тема 10: Документаційне забезпечення та організація роботи зі 

звернення громадян до органів державного управління 

Сутність звернення громадян до органів державного управління. 

Основні нормативно-методичні документи, що регламентують роботу зі 

звернення громадян. 

Поняття про звернення громадян. Основні принципи 

документування роботи зі звернення громадян та особливості складання 

документів: заяв, пропозицій, скарг. 

Порядок приймання та розгляду звернень громадян. Терміни 

розгляду звернень і відповідальність за їх порушення. 

Реєстрація звернень у державних органах управління. Правила 

здійснення контролю за виконанням. 

Аналіз та узагальнення результатів роботи з пропозиціями, заявами 

і скаргами громадян. 

Організація особистого прийому громадян. 

 

Література: [3; 8; 9; 11; 19; 20; 23; 24; 28; 29] 



ВКАЗІВКИ ДО НАПИСАННЯ РЕФЕРАТУ 

 

Реферат – це письмова контрольна робота (вибір теми – довільний). 

Студенти повинні розкрити основні наукові, правові підвалини того чи того 

поняття, окреслити власне розуміння історичних процесів 

документознавства, сучасний стан документообігу тощо, їхній вплив на 

становлення й розвиток документознавства як науки, їхньої значущості в 

цілому на формування українського діловодства.  

Виконання контрольної роботи у вигляді реферативного повідомлення 

передбачає розвиток навичок самостійного пошуку необхідної інформації, 

опрацювання та осмислення теоретичного і практичного матеріалу. 

Виконуючи контрольну роботу, студент повинен викласти своє розуміння 

сутності проблеми, розкрити основні теоретичні питання, роль і місце 

документознавства у формуванні фахівців системи управління. 

Контрольна робота виконується на скріплених аркушах паперу формату 

А4. Контрольна робота має містити план і список літератури. На останній 

сторінці ставиться дата виконання роботи та підпис студента. Обсяг роботи – 

7-10 сторінок друкованого тексту. Роботу необхідно здати в наукову частину в 

установлений термін. До заліку студент допускається, якщо контрольну 

роботу оцінено позитивно. 

Для оформлення роботи студентам рекомендується використовувати 

шрифт Times New Roman, 14 розмір, інтервал 1. Поля: верхнє – 2 см, нижнє – 

2 см., ліве – 2 см., праве – 2 см. 
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МІЖРЕГІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ 

Інститут міжнародних відносин і лінгвістики ім. Аверроеса 

Кафедра філології та українознавства 

Контрольна робота з дисципліни «Документознавство» 

Виконана студентом групи 

Викладач: 

Київ 2016 

 

ТЕМИ РЕФЕРАТІВ 

 

1. Нормативна база діловодства. 

2. Найцінніші документи часів Київської Русі, основні принципи їх 

складання. 

3. Документування часів Козаччини. 

4. Наукова організація праці у 20-х рр. ХХ ст. 

5. Сучасне документознавство в Україні. 

6. Матеріально-технічна база як чинник інтенсифікації діяльності 

документознавства. 

7. Вимоги до документа за технічними, логічними, правовими 

ознаками. 

8. Вимоги до друкування документів: розміщення реквізитів, 

розмноження документів та виготовлення копій. 

9. Правила проставляння позначок на документах. 

10.  Особливості використання реквізитів у міжнародному 

листуванні. 

11.  Основні напрями діяльності кадрового діловодства. 

12.  Організація процесу руху документів. 



13.  Особливості приймання та первинної обробки вхідних 

документів. 

14.  Принцип обробки та відправлення вихідної документації. 

15.  Особливості проходження внутрішніх документів. 

16.  Організація контролю за виконанням документів. 

17.  Систематизація та збереження документів. 

18.  Організація роботи з обліково-фінансовими документами. 

19.  Правова охорона документів. 

20.  Основні принципи документування роботи зі звернення 

громадян. 

 

ВАРІАНТИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ 

Варіант 1  

1. Що таке уніфікована система документації? Назвіть основні 

положення з документування управлінської діяльності. 

2. Назвіть види протоколів. Охарактеризуйте їх. Реквізити 

протоколу. 

3. Складіть наказ про забезпечення протипожежної безпеки та 

посилення охорони у вашій структурі на період святкових днів 1, 2 та 9 

травня. У розпорядчій частині вкажіть на перевірку стану електричного 

обладнання і зазначте, що не пізніше ніж за три години до закінчення 

робочого дня 30 квітня слід вимкнути всі електроприлади. Складіть 

список осіб, які повинні нести службу в управлінні (установі) у святкові 

дні. 

4. Напишіть пояснювальну записку визначеного змісту:  

1) про причину невчасного складання академічної заборгованості; 

2) про причину відсутності студента на заняттях протягом певного 

часу. 

 

Варіант 2 



1. Назвіть категорії уніфікації встановлених стандартів. Поясніть, з 

якою метою вона проводиться. 

2. Що таке реквізит? Які реквізити потрібно використати при 

написанні пояснювальної записки? 

3. Складіть наказ по управлінню про підсумки роботи з 

документами в 2015 р. У констатуючій частині вкажіть на низький рівень 

вимог керівників підрозділів до якості підготовки документів і контролю 

за виконанням ухвал. У розпорядчій частині зверніть увагу керівників 

щодо підвищення вимог до працівників у роботі з документами. Дайте 

завдання працівнику, який відповідає за документознавство, розробити 

заходи щодо поліпшення цієї роботи. 

4. Укладіть службову (доповідну) записку на ім’я декана (директора) 

вишу (на вибір):  

1) про хід виробничої практики на підприємствах міста;  

2) про хід виробничої практики у навчальному закладі. 

 

Варіант 3 

1. Назвіть основні організаційні документи. Як ви розумієте 

саме поняття? 

2. Види службових листів. Охарактеризуйте основні правила їх 

складання. 

3. Складіть вказівку про проведення комплексної перевірки 

діяльності вашого інституту. У розпорядчій частині вкажіть, за який 

період проводиться перевірка, доручіть її проведення комісії у складі 

трьох (і більше) осіб. До перевірки заступити 10 листопада 2015 р. і про 

результати доповісти 15 грудня 2015 р. 

4. Напишіть текст довідки, наданої за місцем роботи, про 

посаду, яку обіймає працівник, розмір заробітної плати (додатково 

назвіть реквізити). 

 



Варіант 4 

1. Дайте характеристику положення як правового акта. 

2. Які види документів відносять до розпорядчих? 

Охарактеризуйте особливості їх складання. 

3. Складіть зразок постанови. 

4. Складіть протокол оперативної наради, на порядок денний 

якої винесено такі питання: 1) підсумки роботи щодо проведених 

заходів: «Всеукраїнська олімпіада з української мови», «Відбірковий тур 

до КВК», «Святкування Дня Академії»; 2) про підсумки рубіжної 

атестації. 

 

Варіант 5 

1. Дайте характеристику статуту як юридичного акта. 

2. Яке призначення організаційних документів? 

Охарактеризуйте їх. 

3. Складіть розпорядження про виконання конкретного 

завдання. 

4. Складіть пояснювальну записку про порушення вами 

дисципліни. 

 

Варіант 6 

1. Назвіть основні розпорядчі документи. Як ви розумієте саме 

поняття? 

2. Як будується текст констатуючої та розпорядчої частин 

нормативно-правового документа? 

3. Укладіть документи, дотримуючись розміщення 

послідовності необхідних д о  кожного реквізитів: 1) Правила роботи 

студентів у фізичному чи хімічному кабінеті під час практичних занять; 

2) Правила користування одним із видів міського або приміського 

електротранспорту. 



4. Складіть довідку до військкомату вашого району про те, що 

ви (ваш колега) навчаєтесь в академії (інституті). 

 

Варіант 7 

1. Дайте характеристику основного розпорядчого документа — 

наказу. Назвіть основні його складові. Які функції виконує наказ і хто 

його підписує? 

2. Назвіть основні документи колегіальних органів. 

Охарактеризуйте їх. 

3. Складіть текст (на вибір): 1) ухвали виконкому ради народних 

депутатів про встановлення опікунства над дитиною, батьки якої… 

(продовжіть текст на ваш розсуд); 2) наказу про затвердження річного 

плану роботи профільного підприємства (організації, структурного 

підрозділу). 

4. Складіть протокол зборів вашої групи, взявши за основу 

підсумки навчання за минулий навчальний рік (або за перший семестр 

поточного року). 

 

Варіант 8 

1. Охарактеризуйте інструкцію як нормативний акт, який 

видається органом державного управління, види інструкцій, назвіть 

реквізити. 

2. Поясніть вимоги до документа, кваліфікуючи їх за правовими 

та лінгвістичними ознаками. 

3. Укладіть документи, визначивши функції, права та посадові 

обов’язки: 1) посадову інструкцію секретаря-референта; 2) посадову 

інструкцію головного бухгалтера. 

4. Складіть тексти листів (на вибір): 1) лист про одержання 

потрібної за укладеним договором документації; 2) лист-прохання про 

надання фінансової допомоги в оздоровленні дітей співробітників у 



літній період. 

 

Варіант 9 

1. Яку інформацію містять інформаційно-довідкові документи? 

Перелічіть довідково-інформаційні документи та охарактеризуйте їх. 

2. Що таке реквізит? Коли і за яким стандартом введено 

реквізит? Назвіть усі реквізити, які входять до цього стандарту. Які 

вимоги до реквізитів? 

3. Укладіть текст статуту, визначивши мету діяльності, 

завдання й функції підприємства з обмеженою відповідальністю з 

виготовлення товарів харчової промисловості. 

4. Складіть службовий лист про стажування студентів IV курсу 

вашого закладу в іншій установі. 

 

Варіант 10 

1. Охарактеризуйте службовий лист як один із найважливіших 

каналів зв’язку структури із зовнішнім світом. Укажіть його реквізити. 

2. Поясніть вимоги до документів, кваліфікуючи їх за 

технічними та логічними ознаками. 

3. Напишіть витяг із протоколу засідання профкому вашого 

навчального закладу (установи) про виділення безкоштовної (-их) 

путівки (-ок) для оздоровлення студента   (-ів); додатково подайте 

список. 

4. Складіть лист-запит і лист-відповідь про виготовлення 

бланків наказу друкарнею видавництва, використовуючи такі сталі 

звороти: у зв’язку з, у разі несплати, на Ваш запит повідомляємо, оплату 

буде виконано. 



ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ 

 

1. Складіть заяву про зарахування на посаду, звільнення з посади та 

переведення на іншу посаду.  

2. Складіть автобіографію та резюме.  

3. Складіть характеристику на працівника фірми чи установи.  

4. Складіть доповідну записку про збільшення кількості навчальних 

годин та  пояснювальну записку про порушення навчальної дисципліни. 

5. Складіть витяг з протоколу про затвердження теми кандидатської 

дисертації та призначення наукового керівника.  

6. Напишіть рекомендаційний лист про свого колегу. 

7. Складіть оголошення про наукову конференцію з вашого фаху. 

8. Укладіть службове доручення на отримання у видавництві книг для 

бібліотеки МАУП та розписку приватного характеру. 

9. Укладіть наказ про зарахування на посаду, звільнення з посади та 

переведення на іншу посаду.  

10. Складіть акт про прийняття матеріальних цінностей, передачу 

матеріальних цінностей. 



ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ 

 

1. Виникнення та становлення документознавства 

(справочинства). 

2. Документування в Київській Русі. 

3. Колезьке діловодство: організація роботи з документами в 

колегіях, різновиди документів. 

4. Генеральний регламент 1720 р. як основа організації 

документознавства ХVІІІ ст. 

5. Актове діловодство: діяльність судів і ведення актових книг. 

6. Виконавче  діловодство:  особливості  організації  

документознавства в апараті міністерств ХІХ — початку ХХ ст. 

7. Становлення та розвиток сучасного документознавства. 

8. Нормативно-методична база діловодства в Україні. 

9. Уніфіковані системи документації: мета створення, склад і 

технологія впровадження. 

10. Стандартизація документознавства: історія та сучасний стан. 

11. Трафаретизація управлінських документів. 

12. Документування та документаційне забезпечення 

управлінської діяльності. 

13. Основні терміни та визначення документознавства. 

14. Організаційна структура служби документознавства в 

організації (установі, підприємстві): її функції та завдання. 

15. Обов’язки посадових осіб щодо організації та ведення 

документознавства. Вимоги до керівника служби документознавства, 

його права та обов’язки. 

16. Правила складання та оформлення документів. 

17. Формуляр-зразок документа, його основні реквізити. 

18. Реквізит-адресування та способи його написання. 

19. Датування документів, особливості проставлення дати на 



документі. 

20. Правила оформлення відміток: про виконання документа, 

про погодження проекту документа, про наявність додатків до 

документів, про надходження документа, про виконання документа і 

направлення його до справи. 

21. Правила оформлення грифа затвердження та грифа 

обмеження доступу до документів. 

22. Засвідчення документа: правила оформлення реквізитів. 

23. Способи затвердження документів. 

24. Додатки до документа та способи їх оформлення. 

25. Основні вимоги до оформлення тексту управлінських 

документів. 

26. Вимоги до оформлення документів: правові, процесуальні, 

логічні, технічні та лінгвістичні. 

27. Призначення та різновиди документів. 

28. Класифікація документів. 

29. Порядок проходження документів: надходження, контроль за 

виконанням, перенесення інформації, копіювання. 

30. Види та особливості оформлення бланків документів. 

31. Система організаційно-розпорядчої документації: різновиди 

документів та їх призначення. 

32. Правила складання та оформлення організаційних документів. 

33. Розпорядчі документи: особливості їх складання та 

оформлення. 

34. Особливості підготовки та оформлення довідково-

інформаційних документів. 

35. Особливості  документування  діяльності  колегіальних  

органів, основні вимоги до оформлення документів колегіальних органів. 

36. Особливості використання реквізитів у міжнародному 

листуванні. 



37. Документи з особового складу: зміст, призначення та 

класифікація. 

38. Характеристика  документів,  що  супроводжують  прийняття  

на роботу, звільнення з роботи та переведення на іншу посаду. 

39. Трудовий договір: особливості укладання та розірвання. 

40. Характеристика контрактної форми наймання працівників на 

роботу. 

41. Трудова угода: особливості укладання та розірвання. 

42. Особливості підготовки та видання наказів з особового складу. 

43. Трудова книжка: особливості заповнення, зберігання, обліку 

та видачі їх працівникам. 

44. Особова справа: призначення, склад, правила ведення та 

зберігання. 

45. Характеристика особистих офіційних документів. 

46. Основні правила ведення карток і книг обліку особового 

складу. 

47. Особливості централізованої та децентралізованої організації 

документознавства Основні види документопотоків в організації. 

48. Організація процесу руху документів та етапи їх проходження. 

49. Номенклатура справ: різновиди та особливості формування. 

50. Охорона документів, які містять державну та комерційну 

таємницю. 

51. Правила роботи з документами, що містять конфіденційну 

інформацію. 

52. Тенденції розвитку інформаційних технологій у 

документознавстві. 

53. Застосування Інтернет-технологій для автоматизації 

документообігу. 

54. Документування роботи зі звернення громадян: 

характеристика різновидів документів та вимоги до їх оформлення. 



55. Формування справ: правила систематизації різних видів 

документів. 

56. Правила оформлення справ різного терміну зберігання. 

57. Завдання, склад та організація діяльності експертних комісій. 

58. Експертиза цінності документів. Основні принципи та 

критерії визначення цінності документів. 

59. Порядок передання справ до архівного підрозділу. 

60. Оформлення сторінки. Рубрикація тексту. Правила набору 

текстів документів. 

61. Написання цифр та символів  у ділових паперах. Оформлення 

таблиць. 

62. Правила оформлення заголовків і підзаголовків. Правила 

скорочення у ділових документах. 

63. Особливості мови ділових паперів. 

64. ЄДСД. Загальні вимоги до оформлення сторінки документів. 

65. Особливості писемної форми професійного спілкування. 

66. Морфологічні норми професійного спілкування. 

67. Синтаксичні норми професійного спілкування. 

68. Типові помилки при укладанні текстів документів. 

69. Культура професійного мовлення. 

70. Комунікативна професіограма фахівця.  
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