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НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ  
„ДОКУМЕНТОЛОГІЯ” 1 

 

1. Опис предмета навчальної дисципліни 
 

Предмет навчальної дисципліни: загальна теорія 
документології, як складова дисциплін документологічного циклу. 
Зміст навчального курсу обмежений загальними поняттями теорії 
системи документальних комунікацій, документальних 
комунікаційних систем, документних потоків, документних масивів 
та документних ресурсів, законами документології, у зв’язку з тим, 
що в інших окремих навчальних курсах, згідно з навчальним планом 
підготовки магістрів, вивчаються концепції сучасного 
документознавства, методологія науково-дослідної діяльності, 
методологія та методика документознавчих досліджень, теорія 
інформаційних потоків.  

 
Курс: 

Підготовка магістрів 
Напрям, 

спеціальність, 
освітньо-

кваліфікацій-
ний рівень 

Характеристика 
навчальної 
дисципліни 

Кількість кредитів, 
відповідних ECTS: 1,5 
Залікових модулів: 2 
(тестування, реферат) 
Змістових модулів: 2 
Загальна кількість годин: 
54 
Аудиторних годин: 28 
 

Шифр та назва 
напряму: 
8.020105 
Документознав-
ство та ін форма-
ційна діяльність 
Магістр 8.020105 

Обов’язкова 
Рік підготовки: 5 
Семестр: 10  
Лекції (теоретична 
підготовка): 18 год. 
Практичні: 10 год. 
Самостійна робота: 26 
год.  
Вид контролю: іспит, 
10 семестр. 

                                                 
1 При розробці цієї програми враховано навчально-методичні матеріали: 

Документологія : прогр. та навч.-метод. матеріали до курсу для студ. спец. 
«Книгознавство, бібліотекознавство і бібліогр.» / Харк. держ. акад. культури ; 
уклад.: Н. М. Кушнаренко, А. А. Соляник. – Х. : ХДАК, 2007. – 59 с.; 
Методологічні проблеми документології : прогр. та навч.-метод. матеріали до 
курсу для студ. 5 курсу зі спец. „Книгознавство, бібліотекознавство і бібліогр.”, 
„Документознавство та інформ. Діяльність” / Харк. держ. акад. культури ; уклад.: 
Н. М. Кушнаренко, А. А. Соляник. – Х., 2006. – 33 с. 



 4 

2. Мета і завдання навчальної дисципліни 
 
„Документологія” – навчальна дисципліна, яка в контексті 

сучасних досягнень документологічної думки посилює світоглядну 
й теоретичну професійну підготовку магістрів напряму 
„Документознавство та інформаційна діяльність”. 

Мета навчальної дисципліни – ознайомлення студентів із 
теоретичними основами документології як науки, поглиблення 
знань у галузі загальної теорії документології.  

Завдання навчальної дисципліни: 
� розширити уявлення студентів про предмет загальної 

теорії документології, її співвідношення з іншими науковими 
дисциплінами документально-комунікаційного циклу; 

� висвітлити основні етапи інституціоналізації 
документології як наукової дисципліни; 

� розкрити статус загальної теорії документології як 
метанауки та міждисциплінарної сфери знань; 

� розглянути сучасну терміносистему документології; 
� розкрити сутність основних законів документології. 
 
 

3. Вимоги до знань,  умінь та навичок 
 
У результаті вивчення дисципліни студент повинен:  
Знати: 
• еволюцію поглядів на документологію як науку; 
• історіографію документології, її основні персоналії; 
• визначення базових документологічних термінів; 
• основні закони функціонування документа в системі 

соціальних комунікацій. 
Уміти: 
• самостійно та вільно орієнтуватися в теоретико-

методологічних засадах документології; 
• обґрунтовувати власну думку щодо дискусійних проблем 

документології; 
• застосовувати знання щодо основних законів документології. 
Мати навички: 
• визначення внеску провідних учених-документологів в 

інституціоналізацію документології як науки; 
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Спілкування – різновид соціальної інформаційної 
комунікації, у якому комунікатори послідовно міняються ролями. 
Спілкування потребує обов’язкового зворотного зв’язку.  

Термінальна документальна комунікаційна система – 
система, призначена для збирання та зберігання документів, 
організації їх використання.  

Тиражований документ – „документ, виготовлений певним 
тиражем” [Про обов’язковий примірник документів : Закон України, 
9 квіт. 1999 р. // Вісн. Кн. палати. – 1999. – № 5. – С. 26–28 Те саме // 
Відом. Верхов. Ради України (ВВР) – 1999. – № 22/23 – ст. 199; Те 
саме із змінами, внесеними згідно із Законами № 2953-III (2953-14) 
від 17.01.2002, ВВР, 2002, № 17, ст. 121; № 867-V ( 867-16) від 
04.04.2007, ВВР, 2007, № 27, ст. 362 [Електронний ресурс]. – Режим 
доступу: http://zakon1.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi].  

Транзитна документальна комунікаційна система – 
система, що організує рух документів, їх транспортування. 

 

 5 

• критичної оцінки сучасних концепцій документології як 
наукової дисципліни; 

• аналізу переваг та недоліків сучасного понятійного апарату 
документології. 

 
 

4. Зміст і структура дисципліни 
 
Навчальна дисципліна складається з 2-х модулів, які містять 7 

тем, пов’язаних між собою змістовими складовими.  
МОДУЛЬ 1 містить 3 теми: Розвиток поглядів щодо поняття 

„документологія”; Документальна комунікація як вид соціальної 
інформаційної комунікації; Склад системи документальних 
комунікацій.  

МОДУЛЬ 2 містить 4 теми: Документні потоки та масиви; 
Документні ресурси; Документальна комунікаційна система у 
забезпеченні життєвого циклу документа; Закони документології.  

 
Підсумковий контроль засвоєння знань здійснюється у формі 

іспиту. Передбачено рубіжні етапи контролю у формі усного 
опитування, перевірки рефератів, якості виконання завдань 
самостійної роботи студентів, тестування. 

 
 

5. Тематичний план курсу 
(денна форма навчання) 

№ 
п/п

 
Назва розділу, теми 

ус
ьо
го

 
ау
ди
т.

 

л
ек
ц
ії

 

п
р
ак
ти
ч

н
і, 

(с
ем

.)
 

С
ам

. 
р
об
от
а 

Ф
ор
м
и

 
к
он
тр

. 

1 2 3 4 5 6 7 
Заліковий модуль 1. 

Змістовий модуль 1. Теорія документальних комунікацій 
1 Розвиток поглядів щодо поняття 

„документологія” 
6 2 2 2  

2 Документальна комунікація як 
вид соціальної інформаційної 
комунікації 

10 4 2 
 

4  
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3 Склад системи документальних 
комунікацій 

6 2  4 рефе-
рат 

Заліковий модуль 2. 
Змістовий модуль 2. Теорія документних ресурсів 

4 Документні потоки та масиви 7 2 1 4  
5 Документні ресурси 7 2 1 4  
6 Документальна комунікаційна 

система у забезпеченні 
життєвого циклу документа 

10 4 2 4  

7 Закони документології 8 2 2 4 тести 
 Усього 54 18 10 26 іспит 

 
 

 (заочна форма навчання) 
№  
п/п

 
Назва розділу, теми 

ус
ьо
го

 
ау
ди
т.

 

л
ек
ц
ії

 

п
р
ак
ти
ч

н
і, 

(с
ем

.)
 

Ф
ор
м
и

 
к
он
тр

. 

1 2 3 4 5 6 
1 Розвиток поглядів щодо поняття 

„документологія” 
2  2  

2 Склад системи документальних 
комунікацій 

2  
2 

 
 

 

3 Документні потоки, масиви та 
ресурси 

2 2   

4 Закони документології 2 2   
 Усього 8 6 2 іспит 
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Інформаційні ресурси науково-технічної інформації – 
„систематизоване зібрання науково-технічної літератури і 
документації (книги, брошури, періодичні видання, патентна 
документація, нормативно-технічна документація, промислові 
каталоги, конструкторська документація, звітна науково-технічна 
документація з науково-дослідних і дослідно-конструкторських 
робіт, депоновані рукописи, переклади науково-технічної 
літератури і документації), зафіксовані на паперових чи інших 
носіях” [Про науково-технічну інформацію : Закон України, 25 черв. 
1993 р. із змінами, внесеними згідно із Законами № 762-IV (762-15) 
від 15.05.2003, ВВР, 2003, № 30, ст. 247; № 1294-IV (1294-15) від 
20.11.2003, ВВР, 2004, № 13, ст. 181 [Електронний ресурс]/ – Режим 
доступу: http://zakon1.rada.gov.ua/cgi-
bin/laws/main.cgi?page=4&user=1276855598537561].  

Комунікант – автор або передавач інформації.  
Комунікат – те, що передається в процесі комунікації.  
Комунікатор – будь-який суб’єкт комунікації.  
Комунікація – зв’язок, засоби зв’язку; процес, який зв’язує 

(поєднує) один матеріальний об’єкт з другим; система, яка 
складається з двох елементів і лінії зв’язку між ними. 

Реципієнт – одержувач повідомлення (інформації) в процесі 
інформаційної комунікації.  

Обов’язковий примірник документів – „примірник різних 
видів тиражованих документів, який передає його виробник на 
безоплатній або платній основі юридичним особам” [Про 
обов’язковий примірник документів : Закон України, 9 квіт. 1999 р. 
// Вісн. Кн. палати. – 1999. – № 5. – С. 26–28 Те саме // Відом. 
Верхов. Ради України (ВВР) – 1999. – № 22/23 – ст. 199; Те саме із 
змінами, внесеними згідно із Законами № 2953-III (2953-14) від 
17.01.2002, ВВР, 2002, № 17, ст. 121; № 867-V ( 867-16) від 
04.04.2007, ВВР, 2007, № 27, ст. 362 [Електронний ресурс]. – Режим 
доступу: http://zakon1.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi].  

Соціальна інформаційна комунікація – комунікація, у якій 
інформація передається від одного індивіда (чи соціального 
суб’єкта) до другого індивіда (чи соціального суб’єкта) через 
спільну систему символів.  

Соціальна комунікація – комунікація, що відбувається в 
соціумі, тобто в суспільстві, між людьми.  
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Документний потік – множина документів, які виникають і 
діють у суспільстві в певний короткий проміжок часу (із 
зафіксованими початковою та кінцевою датами); “сукупність 
розподілених у часі та просторі документів, які рухаються по 
комунікаційним каналам від створювачів до користувачів” 
[Соляник А. А. Документні потоки та масиви : навч. посіб. для вищ. 
навч. закл. культури і мистецтв / А. А. Соляник ; Харк. держ. акад. 
культури. – Х., 2000. – С. 9]. 

Документний ресурс – “сукупність документів, 
підготовлених для ефективного їх використання членами 
суспільства”; складається з документних потоків, масивів і фондів 
[Соляник А. А. Документні потоки та масиви : навч. посіб. для вищ. 
навч. закл. культури і мистецтв / А. А. Соляник ; Харк. держ. акад. 
культури. – Х., 2000. – С. 13]. 

Документний фонд – сукупність документів, що зберігаються 
в бібліотеці чи органі НТІ; “стаціонарна, систематизована, 
споряджена довідково-пошуковим апаратом сукупність документів, 
що комплектуються відповідно до завдань документальної системи 
щодо обслуговування користувачів документованою інформацією”. 
Відмінність документного фонду від документного масиву полягає 
в тому, що фонд – “це освоєний масив документів” [Соляник А. А. 
Документні потоки та масиви : навч. посіб. для вищ. навч. закл. 
культури і мистецтв / А. А. Соляник ; Харк. держ. акад. культури. – 
Х., 2000. – С. 9].  

Документологія – узагальнювальна назва всіх дисциплін 
документально-комунікаційного циклу; сукупність дисциплін 
документально-комунікаційного циклу, що мають загальну 
методологію; „узагальнююча наука, що охоплює систематизовану 
сукупність фактів і явищ, які належать виробництву, зберіганню, 
обігу і користуванню текстовими і будь-якими іншими 
документами” [П. Отле, за: Бездрабко В.В. Поль Отле і наука про 
документ // Бібліотекознавство. Документознавство. Інформологія. – 
2008. – № 2. – С. 17]. 

Життєвий цикл документа – цикл життєдіяльності 
документа, який складається з трьох етапів: документогенезу 
(створення документа), документорозповсюдження, 
документовикористання. 

Інформаційна комунікація – комунікація, в процесі якої 
передаються і приймаються сигнали, або інформація. 
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6. Зміст курсу 
 

ЗАЛІКОВИЙ МОДУЛЬ 1 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 

ТЕОРІЯ ДОКУМЕНТАЛЬНИХ КОМУНІКАЦІЙ 
 

ТЕМА 1. РОЗВИТОК ПОГЛЯДІВ ЩОДО ПОНЯТТЯ 
„ДОКУМЕНТОЛОГІЯ” 

Перше застосування поняття і терміна „документологія”. 
Трактування документації Полем Отле. Документологія в 
трактуванні П. Отле. Синоніми терміна „документологія” у П. Отле.  

Трансформація документології як „документаційної 
науки” у XX ст. „ Інститути документації”, Міжнародна федерація з 
документації. Праці Сюзанни Бріє та Семюеля Бредфорда. 
Формування „ інформаційної науки” („ інформатики”) та 
„документалістики”. Виникнення і розвиток документознавства і 
„керування документаційними процесами”.  

Повернення поняття і терміна „документологія” в межах 
науки „документознавства”. Поглиблені дослідження документа в 
межах бібліотечного фондознавства та бібліографознавства. Новітня 
версія документознавства (Юрій Миколайович Столяров, Наталя 
Миколаївна Кушнаренко) і документологія. Документологія як 
теорія документа, частина загального документознавства.  

Новітні трактування документології в кінці XX – на 
початку XXI ст. Документологія як „теорія і методологія 
документознавства”; як заміна назви „документознавства” відносно 
його „нової версії”. „Документологія” як синонім загального 
документознавства (Сергій Георгійович Кулешов). Документологія 
як комплекс (або цикл) наук про документальні комунікації 
(Г. М. Швецова-Водка). Документологія як „ інтегрована наукова 
дисципліна, що має відчутний метанауковий характер” (Михайло 
Семенович Слободяник). Документологія як „метатеорія 
документної комунікації” (Аркадій Васильович Соколов).  

Самостійна робота № 1. Тема: Дискусійні погляди щодо 
поняття „документологія”.  

Семінар № 1. Тема: Сучасні концепції щодо статусу та 
структури документології. 
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ТЕМА 2. ДОКУМЕНТАЛЬНА КОМУНІКАЦІЯ ЯК ВИД 
СОЦІАЛЬНОЇ ІНФОРМАЦІЙНОЇ КОМУНІКАЦІЇ 
Поняття і термін „документальна комунікація” . Різновиди 

терміна, що позначає документальну комунікацію.  
Поняття і структура комунікації. Види комунікації. 

Найзагальніше значення слова „комунікація”. Інші значення терміна 
„комунікація”. Поняття інформаційної комунікації. Поняття 
матеріальної комунікації, просторової і часової комунікації. 
Комунікація одномісна (що відбувається в одному місці) і 
різномісна; синхронна і діахронна. Види комунікації за 
характеристикою об’єктів, між якими відбувається комунікація 
(соціальна, технічна, зоологічна, біологічна, космічна).  

Поняття і структура інформаційної комунікації. Види 
інформаційної комунікації за характеристиками об’єктів, між якими 
відбувається взаємодія. Модель структури будь-якої комунікації як 
основа теорії комунікації (теорії інформації). Основні елементи 
системи інформаційної комунікації.  

Поняття і структура соціальної інформаційної 
комунікації. Найпростіша схема соціальної інформаційної 
комунікації (комунікант, реципієнт і канал зв’язку між ними). 
Поняття „комунікатор” і „комунікат”.  

Види соціальної інформаційної комунікації. Соціальна 
інформаційна комунікація як цілеспрямована взаємодія двох 
суб’єктів. Поняття автокомунікації. Види соціальної інформаційної 
комунікації залежно від кількісної характеристики комунікаторів 
(мікрокомунікація, мідікомунікація, макрокомунікація). Поняття 
масової комунікації. Види соціальної інформаційної комунікації 
залежно від характеристики комунікаторів; за наявністю 
посередників; за способом передачі інформації; за ступенем 
активності комунікаторів; за наявністю попереднього плану 
(організованістю); за напрямом комунікації; за напрямом руху 
інформації; за способом кодування інформації; за наявністю 
формальних умов комунікації; за характером проведення 
комунікації; за способом передавання інформації; за 
характеристикою напряму комунікації (її адресата); за способом 
сприйняття інформації; за наявністю зворотного зв’язку; за 
наявністю документа як засобу комунікації. Незалежність кожної 
ознаки поділу. Можливість класифікації документальної комунікації 
за всіма ознаками класифікації соціальної інформаційної 
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2009 р. № 1388-VI // Відом. Верхов. Ради України. – 2009. – № 39. – 
Ст. 557].  

Бібліотечні ресурси – „упорядковані бібліотечні фонди 
документів на різних носіях інформації, бази даних, мережні 
інформаційні ресурси, довідково-пошуковий апарат, матеріально-
технічні засоби опрацювання, зберігання та передачі інформації” 
[Про внесення змін до Закону України „Про бібліотеки і бібліотечну 
справу” : Закон України від 21 трав. 2009 р. № 1388-VI // Відом. 
Верхов. Ради України. – 2009. – № 39. – Ст. 557].  

Генеративна документальна комунікаційна система – 
система, що забезпечує виробництво документів.  

Діахронна комунікація – комунікація, яка відбувається на 
протязі певного часу; в різний для відправника і одержувача час.  

Документ – „інформація, зафіксована на матеріальному носії, 
основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та 
просторі” [ДСТУ 2732:2004. Діловодство й архівна справа. Терміни 
та визначення понять. – К., 2005. – С. 2]; „матеріальна форма 
одержання, зберігання, використання і поширення інформації, 
зафіксованої на папері, магнітній, кіно-, фотоплівці, оптичному 
диску або іншому носієві” [Про внесення змін до Закону України 
„Про бібліотеки і бібліотечну справу” : Закон України від 21 трав. 
2009 р. № 1388-VI // Відом. Верхов. Ради України. – 2009. – № 39. – 
Ст. 557].  

Документальна комунікаційна система – система, що 
забезпечує рух інформації за допомогою документів.  

Документальна комунікація – комунікація, у який документ 
використовується як засіб соціальної інформаційної комунікації; 
комунікація, у якій одним із елементів є документ.  

Документальна система – система, в якій одним із елементів 
є документ.  

Документна система – система, що складається з документів. 
Документний масив – множина документів, нагромаджених 

у суспільстві протягом тривалого проміжку часу; “стаціонарна, 
систематизована, споряджена довідково-пошуковим апаратом 
сукупність документів, що комплектуються відповідно до завдань 
документальної системи щодо обслуговування користувачів 
документованою інформацією”. [Соляник А. А. Документні потоки 
та масиви : навч. посіб. для вищ. навч. закл. культури і мистецтв / 
А. А. Соляник ; Харк. держ. акад. культури. – Х., 2000. – С. 9]. 
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Додаток В 
 

ТЕРМІНОЛОГІЧНИЙ СЛОВНИК 
 
Архів – „установа чи її структурний підрозділ, що 

організовує і забезпечує відбирання, нагромаджування архівних 
документів, їх облік, зберігання, користування ними” [ДСТУ 
2732:2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення 
понять. – Вид. офіц. – На заміну ДСТУ 2732–94 ; Прийнято та 
надано чинності від 28 трав. 2004 р. – К. : Держспоживстандарт 
України, 2005. – С. 11]. 

Архівний документ – „документ, що припинив виконувати 
функцію, задля якої був створений, але зберігається або підлягає 
зберіганню з огляду на його цінність для особи, суспільства чи 
держави, а також власника, зокрема і як рухоме майно” [ДСТУ 
2732:2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення 
понять. – Вид. офіц. – На заміну ДСТУ 2732–94 ; Прийнято та 
надано чинності від 28 трав. 2004 р. – К. : Держспоживстандарт 
України, 2005. – С. 10]. 

Архівний фонд – „сукупність архівних документів, 
сформована архівною установою на підставі зв’язку між 
документами і (або) їх створювачами” [ДСТУ 2732:2004. 
Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять. – Вид. 
офіц. – На заміну ДСТУ 2732–94 ; Прийнято та надано чинності від 
28 трав. 2004 р. – К. : Держспоживстандарт України, 2005. – С. 12]. 

Бібліотека – соціально-комунікаційний інститут, 
призначений для збирання, зберігання та організації користування 
опублікованими документами; „інформаційний, культурний, 
освітній заклад (установа, організація) або структурний підрозділ, 
що має упорядкований фонд документів, доступ до інших джерел 
інформації та головним завданням якого є забезпечення 
інформаційних, науково-дослідних, освітніх, культурних та інших 
потреб користувачів бібліотеки» [Про внесення змін до Закону 
України «Про бібліотеки і бібліотечну справу” : Закон України від 
21 трав. 2009 р. № 1388-VI // Відом. Верхов. Ради України. – 2009. – 
№ 39. – Ст. 557]. 

Бібліотечний фонд – „упорядковане зібрання документів, що 
зберігається в бібліотеці” [Про внесення змін до Закону України 
„Про бібліотеки і бібліотечну справу” : Закон України від 21 трав. 
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комунікації. Спілкування як різновид соціальної інформаційної 
комунікації. Зв’язки між видами комунікації.  

Самостійна робота № 2. Тема: Структура соціальної 
інформаційної комунікації.  

 
ТЕМА 3. СКЛАД СИСТЕМИ ДОКУМЕНТАЛЬНИХ 

КОМУНІКАЦІЙ 
Термінологічні аспекти документальної комунікації. 

Поняття „документальний канал комунікації”, „ система 
документальних комунікацій”.  

Рух інформації між її автором і одержувачем у 
документальній комунікації. Способи (канали) передачі 
інформації в документальній комунікації. Поняття „комунікаційного 
посередника”. Передача інформації з документа у 
недокументованому вигляді і створення нового документа. Рух 
інформації у видавничо-книжково-бібліотечній системі. 
Взаємовідносини особи та установи (канцелярії). Роль архіву в 
документальній комунікації.  

 Поняття „документально-комунікаційної системи” 
(ДОКС) за А. В. Соколовим. Світ емпіричної реальності і соціальна 
пам’ять, документи суспільного користування. Рух інформації в 
суспільстві за допомогою документів, призначених до 
опублікування; рух самих документів та організація їх зберігання і 
користування ними.  

Рух неопублікованих документів в установі. Поняття 
неопублікованих, службових, діловодних документів. Роль 
канцелярії та архіву установи.  

Види документальних комунікаційних систем (ДКС). 
Поняття документальної комунікаційної системи (ДКС), її зв’язок з 
життєвим циклом документа. Генеративні, транзитні та термінальні 
документальні комунікаційні системи.  

Самостійна робота № 3. Тема: Система документальних 
комунікацій.  

Семінар № 2. Тема: Види комунікацій. Система 
документальних комунікацій.  
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ЗАЛІКОВИЙ МОДУЛЬ 2 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2  

ТЕОРІЯ ДОКУМЕНТНИХ РЕСУРСІВ 
 

ТЕМА 4. ДОКУМЕНТНІ ПОТОКИ ТА МАСИВИ 
Поняття документного потоку, документного масиву та 

документного ресурсу. Визначення документного потоку, 
документного масиву та документного ресурсу в різних джерелах. 
Зв’язок з відповідними термінами інформатики. Різні форми терміна 
„документний (документальний) потік”, їх обґрунтування.  

Ознаки документного потоку та документного масиву. 
Спільні ознаки: множинність документів; доцільність 
функціонування документного потоку та документного масиву; 
постійне відтворення документного потоку та документного масиву. 
Відмітні ознаки документного потоку: динамічність; 
невпорядкованість документів. Відмітні ознаки документного 
масиву: відносна статичність; більша упорядкованість.  

Властивості документного потоку та документного 
масиву. Спільні атрибутивні властивості документного потоку та 
документного масиву: цілісність, цілеспрямованість, дискретність, 
континуальність, інформативність. Специфічні атрибутивні 
властивості документного потоку: нескінченність, нестабільність. 
Специфічні атрибутивні властивості документного масиву: 
скінченність, стабільність. Прагматичні властивості документного 
потоку та документного масиву: стохастичність, керованість, 
відкритість, організованість, синергетичність.  

Функції документного потоку та документного масиву. 
Зовнішні функції: інформаційна, комунікаційна, кумулятивна. 
Внутрішні функції: соціально-орієнтувальна, управлінська, утилітарна.  

Самостійна робота № 4. Тема: Документні потоки, 
масиви та ресурси.  

Семінар № 3. Тема: Документні потоки, документні 
масиви та документні ресурси.  
 

 
ТЕМА 5. ДОКУМЕНТНІ РЕСУРСИ 

Властивості документних ресурсів. Невичерпність. Здатність 
до зростання. Тиражованість. Безальтернативність. Здатність 
відображати всі сфери людської діяльності. Комунікарність.  
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Функції та принципи функціонування документних 
ресурсів. Функції: ідентифікаційна, легітимізаційна, евристична, 
обліково-звітна, статистична, інспекторська. Принципи 
функціонування документних ресурсів: цілеспрямованість, 
квантованість, систематизованість, оптимальність, сумісність, 
обгрунтована (розумна) дубльованість, вибірковість, захищеність 
від несанкціонованого доступу і від несприятливих умов 
зовнішнього середовища.  

Види документних ресурсів. Види документних ресурсів за 
суб’єктами, що створюють документний ресурс: національний, 
державний, органів місцевого самоврядування, юридичної особи 
(фірми, організації, установи, підприємства, їх структурного 
підрозділу), громадського об’єднання. Види документних ресурсів 
за масштабом: персональний, локальний, регіональний, 
національний, глобальний. Види документних ресурсів за місцем 
документа в певній стадії документивного процесу: генеративні, 
транзитні, термінальні.  

Самостійна робота № 4. Тема: Документні потоки, 
масиви та ресурси.  

Семінар № 3. Тема: Документні потоки, документні 
масиви та документні ресурси.  

 
 

ТЕМА 6. ДОКУМЕНТАЛЬНА КОМУНІКАЦІЙНА СИСТЕМА 
У ЗАБЕЗПЕЧЕННІ ЖИТТЄВОГО ЦИКЛУ ДОКУМЕНТА 
Поняття „життєвого циклу” документа. Етапи 

документогенезу, документорозповсюдження, документовикорис-
тання. Документальні комунікаційні системи як інфраструктура 
документально-комунікаційної сфери. Генеративні, транзитні та 
термінальні документальні комунікаційні системи. Циклічність 
функціонування інформації та документа у суспільстві.  

Структура генеративної документальної комунікаційної 
системи. Роль автора документа (комуніканта чи „комунікатора”). 
Редакційно-видавничий процес як умова створення опублікованих 
документів. Структура редакційно-видавничого процесу. 
Оформлення видання до випуску у світ. Система обов’язкового 
примірника документів.  

Особливості функціонування транзитної документальної 
комунікаційної системи. Традиційні системи, що забезпечують 
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доставку будь-яких документів: пошта, кур’єрська служба. Способи 
розповсюдження видавничої продукції. Види книготорговельних 
установ. Розповсюдження періодичних видань, електронних та 
аудіовізуальних видань.  

Види термінальних документальних комунікаційних 
систем та їх документні ресурси.  

Управлінські документальні комунікаційні системи. 
Канцелярія та виконавчі підрозділи установи, що забезпечують 
зберігання та використання неопублікованих службових документів. 
Архів установи і державний архів.  

Архівна документальна комунікаційна система. Поняття 
„архіву” та „архівного документа”, експертизи цінності документа, 
фондоутворювача і архівного фонду. Джерела комплектування 
архіву. Національний архівний фонд (НАФ) України. Одиниця 
зберігання архівних документів. Архівні справи і архівний опис. 
Архівні довідники.  

Бібліотека як термінальна документальна комунікаційна 
система. Бібліотечний фонд (БФ) як упорядкована множина 
документів, що формується і зберігається бібліотекарем і надається 
користувачам – фізичним та юридичним особам – з метою задоволення 
їхніх інформаційних потреб. Роль бібліотекаря-комплектатора, 
бібліотекаря-каталогізатора, бібліографа, бібліотекаря відділу 
обслуговування. Способи виконання інформаційного запиту 
користувача бібліотеки. Відмінності електронної бібліотеки.  

Органи НТІ в системі документальних комунікацій. 
Завдання системи НТІ – забезпечити наукову діяльність учених та 
виробничу діяльність спеціалістів шляхом підготовки і надання для 
них наукової (переважно – науково-технічної) інформації. 
Специфічні установи системи НТІ. Зв’язок органів НТІ і бібліотек. 
Специфічні завдання органів НТІ.  

Інші документальні комунікаційні системи та їх документні 
ресурси. Комерційні документальні комунікаційні системи (зокрема, 
правової інформації); рекламні агентства, товариства, установи; 
довідкові служби, юридичні консультації; засоби масової інформації 
(ЗМІ) чи масової комунікації (ЗМК); персональні (особові) документні 
ресурси (архіви, бібліотеки, колекції). Музеї та виставки як 
документальні комунікаційні системи.  

Семінар № 4. Тема: Документальні комунікаційні системи 
та їх документні ресурси.  
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ТЕМА 7. ЗАКОНИ ДОКУМЕНТОЛОГІЇ 
Сутність понять „ закон”, „ закономірність”, „ тенденція”. 

Визначення понять „закон”, „ закономірність”, „ тенденція” у 
наукознавстві. Відмінності між законом та закономірністю.  

Сутність загальних законів документології. Основний 
закон документології, різні його формулювання: закон 
обов’язкового документаційного супроводження діяльності, закон 
документаційного забезпечення будь-якого соціального явища чи 
процесу, закон документизації, закон генерації документів 
соціальними системами, закон документативної підтримки всіх 
суспільних відносин. Закон відповідності складу та обсягу 
документного потоку та масиву зовнішньому середовищу (закон 
відповідності змісту та видового складу документів потребам 
суспільства). Закон відповідності обсягу документної інформації, 
що циркулює в суспільстві, пропускній здатності каналів 
комунікацій (закон відповідності обсягу документованої інформації 
пропускним можливостям документальної комунікації суспільства). 
Закон зумовленості існування документа його якісними перевагами. 
Закон акумулювання в документах всіх знань людства. Закон 
співвідношення інформації та її носія.  

Часткові закони документології. Закон утворення генетично 
споріднених фондів. Закон відповідності та пропорційності обсягу та 
змісту документного потоку масштабам розвитку сфери діяльності.  

Закономірності функціонування документних потоків. 
„Експоненційно-логістична концепція” розвитку документного 
потоку (закон зростання обсягів документних потоків, закон 
експоненційного росту документного потоку). Закон (чи 
закономірність) старіння документів у потоці. Актуалізація 
документів. Закон розсіяння-концентрації документів у потоці. 
Фрагментарність і дублювання документованої інформації. 
Закономірність ущільнення документного потоку та масиву під час 
його історичного розвитку. Закономірність зберігання й 
спеціалізації різних видів документів.  

Самостійна робота № 5. Тема: Закони документології.  
Семінар № 5. Тема: Закони та закономірності 

документології. 
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САМОСТІЙНІ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 
 

Самостійні роботи виконуються в позааудиторний час і 
розглядаються на семінарських заняттях з відповідної теми.  

 
Самостійна робота № 1 

Тема: Дискусійні погляди щодо поняття „документологія” 
Завдання: 
1. Знайти і виписати в табличній формі визначення 

документології у різних авторів (П. Отле, Ю. М. Столяров, 
Н. М. Кушнаренко, С. Г. Кулешов, М. С. Слободяник, 
Г. М. Швецова-Водка, А. В. Соколов). 

2. Зробити висновок про співвідношення 
документології і документознавства в концепціях різних авторів (що 
є ширшим поняттям, що є частиною, якою саме).  

 
Самостійна робота № 2 

Тема: Структура соціальної інформаційної комунікації 
Завдання: 
1. Виявити літературу, присвячену соціальній інформаційній 

комунікації (3–5 назв). 
2. За цією літературою визначити, як дослідники уявляють 

структуру соціальної інформаційної комунікації (з яких елементів 
вона складається, який існує між ними зв’язок). 

3. Дати графічне зображення структури соціальної 
інформаційної комунікації.  

 
Самостійна робота № 3 

Тема: Система документальних комунікацій 
Завдання: 
1. Знайти визначення понять „документальна 

комунікація”, „ документна комунікація”, „ система документальних 
(чи документних) комунікацій” у різних авторів. При потребі 
перекласти знайдені визначення, вказати автора і джерело. 

2. Охарактеризувати склад системи документальних 
комунікацій.  

3. Дати графічне зображення кожної з підсистем 
системи документальних комунікацій.  
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Самостійна робота № 4 
Тема: Документні потоки, масиви та ресурси 

Завдання: 
1. Знайти в різних джерелах визначення документного 

потоку, документного масиву та документного ресурсу. З російської 
мови перекласти на українську. 

2. Представити знайдені визначення у вигляді порівняльних 
таблиць (окремо для документного потоку, документного масиву та 
документного ресурсу) за формою:  

№ п/п Визначення Джерело 

   
3. Зробити висновок про співвідношення понять документного 

потоку, документного масиву та документного ресурсу. 
4. Визначити найприйнятніші дефініції документного 

потоку, документного масиву та документного ресурсу. 
 

Самостійна робота № 5 
Тема: Закони документології  

 Завдання: 
1. З’ясувати сутність та співвідношення понять „закон”, 

„закономірність”, „ тенденція”. Дати декілька визначень цих понять, 
вказуючи джерела. 

2. Пояснити сутність законів документології, наводячи 
приклади і аргументи: 

1. Закон документативної підтримки всіх суспільних 
відносин. 

2. Закон генерації документів соціальними системами. 
3. Закон збереження раніше створених видів 

документів в процесі еволюції документальної комунікації. 
4. Закон акумулювання в документах усіх знань людства. 
5. Закон співвідношення інформації та її носія. 
6. Закон відповідності обсягу документованої інформації 

пропускним можливостям каналів документальної комунікації. 
7. Закон утворення соціальними системами генетично 

споріднених документних ресурсів. 
8. Закон пропорційності обсягу та змісту документного 

потоку масштабам розвитку певної сфери діяльності. 
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СЕМІНАРСЬКІ ЗАНЯТТЯ 
 

Семінарські заняття проводяться за розкладом після лекцій з 
відповідної теми. Крім відповідей на питання до семінару, 
обговорюються матеріали самостійних робіт студентів відповідної 
тематики.  

 
Семінар № 1 

Тема: Сучасні концепції щодо статусу та структури 
документології 

Мета: Уточнити сучасні визначення документології в 
концепціях різних учених. З’ясувати уявлення про структуру 
документології, її зв’язок з іншими науками.  

 
Питання: 

1. Н. М. Кушнаренко про визначення документології та її 
співвідношення з документознавством. 

2. С. Г. Кулешов про статус документології та завдання 
документологічних досліджень. 

3. Ю. М. Столяров про зміст і завдання документології. 
4. М. С. Слободяник про зв’язки документознавства з 

документологією. 
5. Г. М. Швецова-Водка про статус і структуру 

документології. 
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Семінар № 2 
Тема: Види комунікацій. Система документальних комунікацій 

Мета: Розглянути уявлення про поняття комунікації, види 
комунікації, особливості і види соціальної інформаційної 
комунікації. Зясувати відмінності і структуру документальної 
комунікації. Визначити склад системи документальних комунікацій, 
специфічні риси кожної з її підсистем.  

 

Питання: 
1. Поняття і структура комунікації. Види комунікацій. 
2. Поняття і структура соціальної інформаційної комунікації 

(СІК). Види СІК. 
3. Особливості документальної комунікації. 
4. Узагальнена структура документальної комунікації. 
5. Склад системи документальних комунікацій. 
6. Специфічні риси кожної з підсистем документальних 

комунікацій.  
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Семінар № 3 
Тема: Документні потоки, документні масиви та документні 

ресурси 
Мета: Охарактеризувати поняття документних потоків (ДП), 

документних масивів (ДМ) та документних ресурсів (ДР). 
Розглянути властивості, параметри та функції ДП, ДМ та ДР, їхні 
спільні риси та відмінності між ними.  

 



 24 

Питання: 
1. Документні потоки (ДП) та документні масиви (ДМ) як 

системні об’єкти. 
2. Ознаки, властивості, параметри та функції ДП та ДМ. 
3. Структурування ДП та ДМ. 
4. Методи вивчення системних властивостей ДП та ДМ. 
5. Поняття „документний ресурс” (ДР). 
6. Властивості ДР. 
7. Функції ДР. 
8. Принципи функціонування ДР. 
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Семінар № 4 
Тема: Документальні комунікаційні системи (ДКС)  

та їх документні ресурси  
Мета: Охарактеризувати поняття документальної 

комунікаційної системи (ДКС), види ДКС та їхні документні 
ресурси. Звернути увагу на відмінності документних ресурсів різних 
ДКС.  
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Питання: 
1. Генеративні ДКС та їх документні ресурси.  
2. Транзитні ДКС та їх документні ресурси.  
3. Термінальні ДКС та їх документні ресурси.  
4. Управлінський документний ресурс.  
5. Документні ресурси бібліотек. 
6. Архівний документний ресурс. 
7. Документні ресурси інформаційних центрів системи НТІ. 
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Семінар № 5 
Тема: Закони та закономірності документології 

Мета: Визначити закони та закономірності документології. 
Звернути увагу як на формулювання того чи іншого закону чи 
закономірності, так і на обґрунтування дії аналізованого закону у 
реальному житті. Пояснити сутність законів та закономірностей 
документології, наводячи приклади і аргументи. 
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Питання: 
1. Поняття „закон” та „закономірність”. 
2. Загальні закони документології 

2.1. Закон документативної підтримки всіх суспільних 
відносин. 
2.2. Закон генерації документів соціальними системами. 
2.3. Закон зумовленості існування документа його 
якісними перевагами. 
2.4. Закон акумулювання в документах усіх знань 
людства. 
2.5. Закон співвідношення інформації та її носія. 
2.6. Закон відповідності обсягу документованої 
інформації пропускним можливостям каналів документальної 
комунікації суспільства. 

3. Часткові закони документології 
3.1. Закон утворення соціальними системами генетично 
споріднених фондів (документних ресурсів). 
3.2. Закон пропорційності обсягу та змісту документного 
потоку масштабам розвитку сфери діяльності. 

4. Закономірності функціонування документів у потоці. 
4.1. Динаміка документного потоку. Експоненціально-
логістична концепція розвитку документного потоку. Період 
подвоєння обсягу документного потоку. 
4.2. Старіння та актуалізація документів у документному 
потоці. Зонна модель старіння документів. Показник 
„напівперіоду старіння”. 
4.3. Частота цитування наукових документів як показник 
темпів їхнього старіння. 
4.4. „Розсіювання” публікацій. 
4.5. Фрагментарність і дублювання інформації у 
документному потоці. 
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МЕТОДИЧНІ ЗАУВАГИ 
 

МЕТОДИ НАВЧАННЯ: лекції, семінарські та практичні 
заняття, робота в Інтернеті, самостійна робота, складання схем, 
порівняльних таблиць та есе. 

МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ: поточне тестування, оцінка за 
реферат, оцінки за відповіді на семінарських заняттях, підсумковий 
письмовий тест. 

 
Розподіл балів, що присвоюються студентам 

Шкала оцінювання: 
90-100 балів – відмінно (А); 
75-89 балі – добре (ВС); 
60-74 бали – задовільно (DE); 
35-59 балів – незадовільно з можливістю повторного 

складання (FX); 
1-34 бали – незадовільно з обов’язковим повторним 

курсом (F). 
 
Шкала нарахування балів за основні форми навчальної 

діяльності: 
підсумковий контроль   – 20 балів; 
рубіжне тестування   – 5 балів; 
реферат     – 10 балів; 
доповідь на семінарському занятті – 5 балів; 
звіт про практичну роботу  – 5 балів; 
звіт про самостійну роботу  – 5 балів. 
 
 
МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ: опорні конспекти лекцій, 

підручники та навчальні посібники, комплекс навчально-
методичного забезпечення дисципліни (КНМЗД); нормативні 
документи, ілюстративні матеріали, профільні ресурси Інтернету. 
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Додаток А 
 
ТЕСТОВІ ЗАВДАННЯ З КУРСУ „ДОКУМЕНТОЛОГІЯ” 

 
1. Кому належить визначення документа як „будь-якого 

зареєстрованого [чи „зафіксованого”] свідчення …”? 
а) Полю Отле;  
б) Сюзанні Бріє;  
в) Семюелю Бредфорду;  
г) Ю. М. Столярову.  
 
2. Основоположником інтегрованої науки про документ є: 
а) Юрій Миколайович Столяров; 
б) Наталя Миколаївна Кушнаренко; 
в) Поль Отле;  
г) Михайло Семенович Слободяник. 
 
3. У якому році опубліковано „Трактат про документацію” 

Поля Отле: 
а) 1976 р.; 
б) 1950 р.; 
в) 1934 р.;  
г) 1905 р.  
 
4. Перша назва загальної науки про документ: 
а) документознавство;  
б) документалістика; 
в) бібліографія;  
г) документація. 
 
5. Об’єктом вивчення документології є:  
а) система документальних комунікацій суспільства; 
б) документальна інфраструктура суспільства; 
в) документ у всіх його проявах та опосередкуваннях;  
г) все вище зазначене.  
 
6. Хто був головним представником документалістики в СРСР?  
а) Г. Г. Воробйов;  
б) К. Г. Мітяєв;  
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в) Р. С. Гіляревський;  
г) О. І. Михайлов.  
 
7. Хто визначає документологію як синонім загального 

документознавства?  
а) Ю. М. Столяров;  
б) С. Г. Кулешов;  
в) М. С. Слободяник;  
г) Г. М. Швецова-Водка.  
 
8. Хто визначає документологію як комплекс (або цикл) наук 

про документальні комунікації? 
а) Ю. М. Столяров;  
б) С. Г. Кулешов;  
в) М. С. Слободяник;  
г) Г. М. Швецова-Водка.  
 
9. Який термін може використовуватися як синонім до терміна 

„комунікант”?  
а) реципієнт;  
б) комунікатор;  
в) комунікат;  
г) адресат.  
 
10. Який термін може використовуватися як синонім до 

терміна „реципієнт”? 
а) автор;  
б) комунікатор;  
в) комунікат;  
г) адресант.  
 
11. Яку комунікацію можна протиставити інформаційній?  
а) матеріальну;  
б) просторову;  
в) часову;  
г) смислову.  
 
12. Які види комунікації виділені за однією ознакою?  
а) Горизонтальна, низхідна;  



 34 

б) Аксіальна, ретіальна;  
в) Організована, приватна;  
г) Вербальна, візуальна.  
 
13. Що означає терміноелемент „документний”?  
а) що містить документ як один із елементів системи;  
б) що складається з документів;  
в) що побудований на вивченні документів;  
г) що передається за допомогою документів.  
 
14. Що означає терміноелемент „документальний”?  
а) що містить документ як один із елементів системи;  
б) що складається з документів;  
в) що побудований на вивченні документів;  
г) що передається за допомогою документів.  
 
15. Як називається документальна комунікаційна система, 

призначена для збирання та зберігання документів, організації їх 
використання?  

а) генеративна;  
б) транзитна;  
в) термінальна.  
 
16. Як називається множина документів, які виникають і 

діють у суспільстві в певний короткий проміжок часу (із 
зафіксованими початковою та кінцевою датами)?  

а) документний потік;  
б) документний масив; 
в) документний фонд; 
г) документний ресурс. 
 
17. Сукупність документного потоку, документного масиву та 

документного фонду, що відбивають процеси й результати 
цілеспрямованої діяльності членів суспільства, це –  

а) документальна система; 
б) документний ресурс; 
в) документальна комунікація. 
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18. Визначте спільну ознаку документного потоку та 
документного масиву:  

а) динамічність; 
б) множинність документів;  
в) невпорядкованість документів. 
 
19. Визначте спільну атрибутивну властивість документного 

потоку та документного масиву:  
а) нескінченність; 
б) незмінність складу; 
в) дискретність. 
 
20. Що таке „закон документизації”?  
а) виробництво документованої інформації обмежується 

технічними можливостями суспільства; 
б) швидкість збільшення кількості документів визначається їх 

кількістю за попередній період; 
в) кожний соціально значущий акт потребує документарного 

оформлення; 
г) змістове і типо-видове різноманіття документів зумовлене 

інформаційними потребами суспільства.  
 
21. Сутність закону документальної підтримки усіх 

суспільних відносин полягає в тому, що: 
а) будь-яка соціальна система генерує в соціум документи, що 

відбивають процеси й результати її діяльності; 
б) змістове і типо-видове розмаїття документів зумовлене 

потребами суспільства; 
в) будь-яке соціальне явище або процес супроводжуються 

документами;  
г) документ поєднує в собі інформацію та її носій. 
 
22. Сутність закону генерації документів соціальними 

системами полягає в тому, що: 
а) змістове і типо-видове розмаїття документів зумовлене 

потребами суспільства;  
б) документ поєднує в собі інформацію та носій;  
в) будь-яка соціальна система генерує в соціум документи, що 

відбивають процеси й результати її діяльності;  
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г) будь-яке соціальне явище або процес супроводжуються 
документами.  

 
23. Сутність закону відповідності змісту і типо-видового 

складу документного потоку інформаційним потребам суспільства полягає 
в тому, що: 

а) з виникненням нових носіїв інформації попередні не 
відмирають, а виконують більш вузькі функції;  

б) документ поєднує в собі інформацію та її носій;  
в) змістове і типо-видове різноманіття документів зумовлене 

інформаційними потребами суспільства; 
г) будь-яке соціальне явище або процес супроводжуються 

документами.  
 
24. Сутність закону самоорганізації документів полягає в 

тому, що: 
а) будь-яка соціальна система генерує сукупність документів; 
б) усі соціальні інститути суспільства є, по суті, 

документальними; 
в) документи здатні організовуватися в динамічні і статичні 

системи;  
г) з виникненням нових носіїв інформації попередні не 

відмирають, а виконують більш вузькі функції.  
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Додаток Б 
 

СПИСОК ПУБЛІКАЦІЙ ДО ІСТОРІОГРАФІЇ 
ДОКУМЕНТОЛОГІЇ 

 
У списку відображено статті, монографії, підручники та 

навчальні посібники, навчально-методичні матеріали, офіційні 
документи, тези доповідей та збірники тез, матеріали конференцій 
та інші публікації з питань документології. Відбір застосовувався 
лише щодо тематики публікацій: не відображалися ті, що не 
відповідають меті та завданням даного навчального курсу. При 
цьому не ставилося завдання відбору „кращої” літератури чи 
усунення дублювання матеріалу. За цим списком студенти можуть 
побачити внесок окремих науковців у розробку тих чи інших 
проблем документології і познайомитися з тими публікаціями, які є 
в бібліотеці чи доступні через Інтернет.  

Список може стати в пригоді при пошуку літератури з 
окремих питань інформології, комунікології та документології для 
написання курсових та дипломних робіт.  

Разом з тим список не претендує на вичерпну повноту, він 
може бути доповнений як за рахунок „старих”, так і новітніх, 
зокрема журнальних публікацій. У зв’язку з тим, що коло 
публікацій з документології постійно розширюється і 
поповнюється, самостійність студента у виявленні та доборі 
літератури позитивно впливає на оцінку його роботи.  

 
Теорії комунікації та інформації 
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