
Міністерство освіти і науки України 
Рівненський державний гуманітарний університет 

Факультет документальних комунікацій та менеджменту 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ 
 
 

Матеріали звітної наукової конференції викладачів, 

аспірантів, співробітників і студентів кафедри 

документальних комунікацій 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Рівне – 2010 



 2 

ББК 73 
Д 63 
УДК 001.8 
 
 
Документно-інформаційні ресурси: матеріали звітної 

наукової конференції викладачів, аспірантів, співробітників і 
студентів кафедри документальних комунікацій, 19 лютого 2010 р.: 
тези доп. – Рівне: РДГУ, 2010. – 126 с. 

 
 
Збірник складений на основі матеріалів наукової конференції, 

проведеної кафедрою документальних комунікацій. До нього ввійшли 
тези доповідей, в яких розглядаються актуальні питання 
інформаційно-аналітичної діяльності, інформаційних технологій та 
документного забезпечення в організаціях України. 

Тези доповідей опубліковані в авторській редакції. 
 
 
 
Редакційна колегія: 
Сілкова Г.В. кандидат педагогічних наук, доцент, 

завідувач кафедри документальних 
комунікацій РДГУ; 

Бабенко Ж.В. викладач кафедри документальних 
комунікацій РДГУ; 

Костенко М.С. викладач кафедри документальних 
комунікацій РДГУ; 

Попчук О.В. викладач кафедри документальних 
комунікацій РДГУ 

 
 
 
© Рівненський державний гуманітарний університет, 2010



 63 

УДК 025.5О.          О.Г. Токарська, О.В. Бережняк 
 

ВТОРИННІ ДОКУМЕНТИ ЯК РЕЗУЛЬТАТАТ ДІЯЛЬНОСТІ 
ІНФОРМАЦІЙНОЇ УСТАНОВИ 

 
Вторинний документ – документ, що є результатом 

аналітико-синтетичної переробки інформаційною системою одного 
чи кількох первинних документів з метою пристосування 
інформації до інформаційних потреб споживача. Як правило, 
вторинний документ подає інформацію, що містилася в 
первинному документі, у більш скороченому вигляді.  

Вторинний документ виходить з первинного документа. 
Тому, первинний документ – це документ, який створює автор, він 
безпосередньо відображає факти, події, явища реальної дійсності 
або думки автора. Цей вид документа відображає результати 
наукової, виробничої, творчої і подібної діяльності. У ньому 
викладаються результати вивчення, дослідження, розробок тощо. 
Він призначений не для відображення інших документів, а для 
забезпечення суспільства первинною інформацією. Більшість 
документів, що функціонують у суспільстві, - первинні. Поряд з 
ними існують бібліографічні, реферативні, оглядові аналітичні 
документи, які називають вторинними або інформаційними. 

Поділ документів на первинні і вторинні пов’язаний із 
діяльністю певної інформаційної системи, яка виконує функції 
посередника між джерелом інформації і споживачами інформації. 
Потреба в такій системі виникає тоді, коли документ не може 
потрапити безпосередньо до того реципієнта, якому він 
призначений, внаслідок так званих інформаційних бар’єрів. 

У результаті аналітико-синтетичної переробки інформації, 
що міститься в документах, які потрапляють у згадану вище 
систему, створюються нові документи, покликані усунути той чи 
інший бар’єр. Ті документи, що потрапляють в інформаційну 
систему «на вході» і очікують аналітико-синтетичної переробки 
інформації, називаються «первинними», а ті, що створюються 
системою в результаті оброблення первинних документів і 
передаються споживачам інформації «на виході» із системи, - 
«вторинними». Ознаку, що використовуються в такому поділі 
документів, можна назвати «за рівнем узагальнення інформації». 



 64 

Така класифікація документів дуже важлива для діяльності 
інформаційних систем, бо вони мають, по-перше, зібрати 
«первинні документи», по-друге, - надати споживачам «вторинні 
документи», які полегшують доступ до первинних та їх 
використання, а іноді замінюють первинні документи, бо роблять 
звернення до них непотрібним. 

Характеристика вторинних документів і документів із 
вторинною інформацією є дуже близькою. Пов’язано це з одним і 
тим самим підходом до визначення «первинності» чи 
«вторинності»: з погляду інформаційної системи, яка одержувану 
інформацію чи документи вважає первинними, а ті, що видає як 
підсумок переробки – вторинними, однак сама інформаційна 
система може бути бібліографічною, тобто спрямованою на 
інформування про первинні документи через вторинні, або 
авторсько-видавничою, спрямованою на узагальнення та 
переробку інформації з первинних її форм до концентрованих чи 
пристосованих до певного споживача інформації.  

Вторинні документи містять систематизовані відомості про 
первинні документи (опубліковані, неопубліковані, що не 
публікуються) або результат аналізу і синтезу даних, що є в 
першоджерелах. Первинні документи часто називаються 
вихідними, які служать для створення документа похідного, тобто 
вторинного. 

У первинних документах містяться безпосередні результати 
наукових досліджень і розробок, нові наукові відомості або нове 
осмислення відомостей і фактів. Вони є безпосереднім результатом 
професійної діяльності створювачів первинної інформації – 
науковців, письменників, журналістів, композиторів, художників 
тощо. Результати їхньої діяльності – монографії, статті, літературні 
та музичні твори. Первинні документи не дають інформації про 
інші документи, точніше, вони не призначенні для зміни їх. 

Вторинні документи – це результат аналітико-синтетичної 
переробки змісту первинних документів, спрямованої на згортання 
(стиснення) первинної інформації для зручності використання її в 
процесі створення інформаційної продукції. Тобто, у вторинних 
документах інформацію, що містилася в одному чи кількох 
первинних документах, передають скорочено у відомостях про 
них. Підготовка їх – сфера професійної діяльності інформаційних 
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посередників: бібліографів, каталогізаторів, референтів-аналітиків, 
інших інформаційних працівників. Це бібліографічні записи, 
анотації, реферати, бібліографічні огляди. Вважають, що вторинні 
документи призначені для інформування (оповіщення) про інші 
документи, що вони можуть полегшити споживачам інформації 
орієнтування як у складі певного фонду документів (потоку, 
масиву документів), так і в змісті тієї інформації, що в них 
міститься. Завдяки цьому може відпасти потреба у зверненні до 
кожного з використаних первинних документів, тобто ці 
документи полегшують розумову працю споживача інформації. 

Поділ документів на первинні і вторинні досить умовний. 
Практично в усіх первинних документах містяться результати 
аналітико-синтетичної переробки раніше отриманих наукових чи 
практичних результатів. Окремих первинних документів взагалі не 
може бути створено без первісної обробки даних, які є органічною 
складовою і становлять особливу ціннісність для споживачів. У 
вторинних документах містяться також результати попередніх 
досліджень, аналіз і синтез їх. 

Аналіз первинних і вторинних документів, які становлять 
документні потоки, масиви, ресурси, фонди, дає змогу отримувати 
об’єктивну картину рівня розвитку економіки, науки, виробництва, 
освіти, культури.  

Видова структура вторинних документів достатньо 
різноманітна. Її сформовано для переробки первинних джерел 
інформації відповідно до інформаційних потреб. Видове 
різноманіття вторинних документів об’єднанні цільовим 
призначенням і методикою підготовки. Метою створення 
вторинних документів є інформування споживачів про потоки і 
масиви первинних документів, щоб у згорнутому, реферативний  
вигляді викласти основний їхній зміст. Згортання текстів 
первинних документів здійснюється шляхом аналітико-
синтетичної переробки різних видів, що реферати інформаційну 
місткість документа. При цьому рівень згортання і характер 
вторинної інформації, як відображення запитів споживачів 
інформації, виступають провідними ознаками класифікації 
вторинних документів. За цим критерієм виділяють інформаційні 
(вторинні) документи: з бібліографічною інформацією, з 
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реферативною інформацією; з оглядовою та з аналітичною 
інформацією. 

Вторинні документи можуть бути неопублікованими та 
опублікованими, періодичними, неперіодичними і 
продовжуваними. Разом з тим вторинні документи є 
інформаційними документами.  

Вторинні документи часто є не самостійними документами, а 
частиною інших документів: монографій, дисертацій, звітів. Тому, 
якщо стоїть завдання виявлення і кумуляції відомостей про них, 
треба робити аналітичний опис цих матеріалів. Призначенням 
вторинних документів є забезпечення суспільства вторинною 
інформацією. 
 
 
УДК 35.073.515   Г.М. Швороб, О.В. Попчук 

 
ОСОБЛИВОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ СУЧАСНОГО 

ДІЛОВОДСТВА В УКРАЇНІ 
 

Сьогодні для більшості українських державних організацій, 
підприємств та установ характерною є відсутність упорядкованої 
системи ведення діловодства, незважаючи на те, що саме 
діловодство, раціонально і чітко організоване, визначає 
документне забезпечення управління організацією й може істотно 
збільшити ефективність її діяльності. 

Згідно із Законом України «Про Національний архівний 
фонд та архівні установи» діловодство визначається як сукупність 
процесів, що забезпечують документування управлінської 
інформації і організацію роботи із службовими документами. 
Діловодство виконує функції, які дають змогу задовольнити 
різноманітні потреби управління: 

- попередній розгляд і облік документів; 
- довідково-інформаційне обслуговування; 
- контроль за виконанням; 
- вдосконалення документообігу; 
- експедиційне оброблення та транспортування документів. 

Організація діловодства в установах України має 
здійснюватися згідно з нормативно-правовими актами, які 
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