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Анотація

Пакет завдань до комплексної контрольної роботи складено відповідно до програми курсу «Документознавство» для спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
Завдання до комплексної контрольної роботи містять 16 варіантів, у кожному з яких по 6 завдань різних рівнів складності. Кожен варіант складається із запитань теоретичного та прикладного характеру, а також із тем, що виносяться на самостійне вивчення. Подані завдання передбачають комплексну перевірку знань та вмінь здобувачів освіти, отриманих ними під час вивчення дисципліни. 
У роботі акцентується увага на перевірці знань базових понять документознавства: документ, спосіб документування, засіб документування, класифікація документів, книга, видання та ін. 
Комплексна контрольна робота виконується в кінці вивчення дисципліни «Документознавство»  та є обов’язковою для кожного здобувача освіти.  

МЕТА ВИВЧЕННЯ ДИСЦИПЛІНИ
Дисципліна «Документознавство» є однією з провідних у підготовці спеціаліста. Навчальною метою вивчення дисципліни «Документознавство» є набуття здобувачами освіти теоретичних і практичних знань у галузі документознавства, зокрема: системних уявлень про сструктуру, функції, властивості документів як складної інформаційної системи; отримання знань про види документів, основні їх елементи, способи укладання; способи документування, систем документації, документальних комплексів.
	Виховна мета полягає у вихованні наполегливості у досягненні мети, відповідальності за якість виконуваної роботи.
	У процесі вивчення програмного матеріалу необхідно передусім застосовувати основні принципи дидактики – науковість, доступність і наочність.
	Для закріплення та поглиблення теоретичних знань і формування практичних навичок у студентів, програмою передбачаються практичні заняття.
Основними завданнями вивчення дисципліни «Документознавство» є:   
· розкрити зміст поняття «документознавство»;
· дати загальне уявлення про основні документознавчі концепції та школи;
· визначити місце документознавства у системі наук;
· розгляд проблем уніфікації і стандартизації документів та систем документації;
· засвоєння базових теоретичних принципів, необхідних для практичної роботи з документами, а саме знань про: об'єкт, предмет, структуру, методи, міждисциплінарні зв'язки документознавства як наукової дисципліни; 
· класифікація документів за спільними і спеціальними ознаками; формування інформаційної культури спеціалістів-документознавців; 
· підготовка студента до вирішення професійних проблем відповідно до профільної спрямованості програми  і видів професійної діяльності.



[bookmark: компетентность]Компетентності та результати навчання
У результаті вивчення навчальної дисципліни «Документознавство» здобувач освіти отримує наступні програмні компетентності та програмні результати навчання, які визначені в Стандарті фахової передвищої освіти із спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа (https://mon.gov.ua/storage/app/media/Fakhova%20peredvyshcha%20osvita/Zatverdzheni.standarty/2021/06/23/029.Inform.bibliot.arkhiv.sprava.23.06.pdf) та освітньо-професійній програмі «Інформаційна, бібілотечна та архівна справа» (https://dev-kpa.fakel.com.ua/storage/uploads/Jyga54vuexSKWVji2aXc1h0PXrHp7D5iaDF2tfln.pdf) підготовки фахових молодших бакалаврів.
Загальні компетентності:
ЗК 3. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
ЗК 6. Знання і розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності.
ЗК 7. Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних робіт.
ЗК 11. Здатність до пошуку, обробки та аналізу інформації з різних джерел.
Спеціальні (фахові, предметні) компетентності:
 СК 1. Здатність працювати з системами, які сприяють організації, збереженню, обміну та поширенню інформації і документів. 
СК 2. Здатність здійснювати збирання й оброблення інформації та документів для їх зберігання, опрацювання, інформаційного пошуку, використання і поширення. 
СК 3. Здатність здійснювати процеси аналітико-синтетичного опрацювання інформації та документів  у системі соціальних комунікацій. 
СК 4. Здатність застосовувати інструменти і методи організації документно-інформаційних потоків і масивів та забезпечення доступу користувачів до знань і документів відповідно до законодавства. 
СК 9. Здатність до професійної самореалізації на ринку праці. 
Програмні результати навчання:
РН 3. Знати цілі й принципи діяльності, функції закладів та установ, які працюють з документами та інформацією.
РН 4. Оцінювати результати своєї роботи в рамках поставлених завдань.
РН 5. Знати та пояснювати специфіку процесів збирання, створення, опрацювання, зберігання, пошуку, поширення, охорони, захисту інформації/знань і документів.
РН 6. Застосовувати інструменти і методи збору, аналізу, класифікації, організації та поширення інформації та документів у різних форматах.
РН 7. Знати та пояснювати специфіку процесів формування документних масивів бібліотек, архівів, установ та організацій.
РН 8. Знати етапи життєвого циклу документів/інформації та основи управління ними.


ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ
під час виконання комплексної контрольної роботи
Здобувач освіти має знати:
· структуру документознавства;
· концепції документа як джерела інформації; 
· документознавчу термінологію;
· основи уніфікації та стандартизації документів; 
· еволюцію документа як носія інформації та систем документації;
· розвиток способів документування, матеріалів для фіксації інформації;
· різновиди форм та змісту документів;
· правила складання, оформлення документів відповідно до вимог державних стандартів. 
Здобувач освіти повинен вміти: 
· давати повну і докладну характеристику конкретним документам, співвідносячи їх із відповідними видовими категоріями документів; 
· здійснювати багатоаспектну класифікацію документа; 
· здійснювати порівняльний аналіз документів; 
· самостійно укладати та уніфікувати тексти документів; 
· оформляти документи відповідно до вимог державних стандартів; 
· аналізувати структуру й довідковий апарат видання (періодичних і неперіодичних) як виду документної інформації.

ВКАЗІВКИ ДО ВИКОНАННЯ 
КОМПЛЕКСНОЇ КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ
1. Зміст роботи: 
Комплексна контрольна робота містить 16 варіантів, у кожному з яких 1 завдання першого рівня складності, 3 завдання другого рівня складності, 1 завдання третього рівня складності та 1 практичного характеру. Кожне завдання вимагає від студента знань зі всіх розділів, що були розглянуті під час вивчення дисципліни «Документознавство» впродовж навчального року.
2.	Організаційна частина
· видача завдань – 5 хв;
· відповіді на запитання студентів – 5 хв;
· виконання роботи – 80 хв.
3. Комплексна робота  виконується на аркушах формату А4 зі штампом навчального закладу. Титульний аркуш оформлюється за зразком:

Комплексна контрольна  робота
з дисципліни: «Документознавство»
студента (ки)____курсу
групи_________
Фахового коледжу промислової автоматики та інформаційних технологій
Одеського національного  технологічного університету
________________________________
(прізвище, ім’я) 

     Умови завдань записуються, вказуються також номер варіанта та питання. 





КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ

За правильне  виконання усіх завдань можна максимально набрати 100 балів.
За правильну відповідь і записи без помилок нараховується максимальна кількість балів, а саме:
1) перше, третє, четверте питання: теоретичні – 20 балів;
2) друге питання: тестове – 10 балів;
3) п’яте питання: теоретичне (ускладнене)  – 25 балів.
4) шосте питання: практичне, студенти укладають бібліографічний опис на запропоноване видання (неперіодичне чи періодичне) – 5 балів.
За допущені недоліки в одному з завдань знімається певна кількість балів:
· відсутність необхідного пояснення – 5 балів;
· помилка у виборі  варіанта відповіді тестового завдання – 3 бали;
· помилка під час виконання практичних завдань – 10 балів;
· неохайне оформлення завдання – 2 бали;
· якщо  відповіді не дописані – від 2  до  10  балів.
· відповіді немає – 0 балів.   

Для оцінки результатів використовується шкала:
	Оцінка 
	       «2»
	           «3»
	         «4»
	        «5»

	Кількість балів
	    0 – 49 
	     50 – 70 
	    71 – 85 
	   86 – 100 









	

ФОНД КОМПЛЕКСНИХ КОНРОЛЬНИХ ЗАВДАНЬ
З ДИСЦИПЛІНИ «ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО»

Варіант 1

1. Визначте поняття «Документознавство», охарактеризуйте етапи його розвитку та становлення.

2. Засновником документаційної науки є:
А) Г. Воробйов		В) П. Отле
Б) Ю.Столяров		Г) А. Лафонтен

3. Визначте поняття та цільове призначення офіційних видань. 

4. Надайте загальну характеристику нотним виданням.

5. Дайте визначення поняттям «артефакт», «артефактний документ», «документна пам’ятка», «книжкова пам’ятка».

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.

Варіант 2

1. Згідно з ISO, визначте поняття «документ», опишіть його властивості.

2. Прийом або сукупність прийомів фіксації інформації на матеріальному носії за допомогою знакових систем (характер кодів мов, знакові системи й т. ін.) - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення наукових видань. 

4. Надайте загальну характеристику картографічним виданням.

5. Сформулюйте критерії віднесення документів до артефактів та книжкових пам’яток.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.
Варіант 3

1. Визначте та охарактеризуйте ознаки документа.

2. Дія або сукупність дій, вживаних при записі інформації на матеріальному носії (висікання, тиснення, різьблення, фарбування, перфорування, фотохімічний, електромагнітний, оптичний, електронний, механічний, ручний та ін.) - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення науково-популярних видань. 

4. Надайте загальну характеристику картографічним виданням.

5. Визначте види документів на найновіших носіях інформації.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.

Варіант 4

1. Визначте та охарактеризуйте функції документа.

2. Предмет (знаряддя) або сукупність пристосувань (устаткування, інструменти), використовуваних для створення документа - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення виробничих видань. 

4. Надайте загальну характеристику ізографічним виданням.

5. Визначте поняття «справжній документ» та «підроблений документ». Охарактеризуйте види фальсифікації документів.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 5

1. Визначте основних вчених, які зробили внесок у розвиток науки про документ.

2. Документ як цілісна система складається з двох основних складових:
А) матеріальної		В) інформаційної
Б) функціональної	           Г) наукової

3. Визначте поняття та цільове призначення навчальних видань. 

4. Надайте загальну характеристику діловим документам.
 
5. Визначте та охарактеризуйте графічні способи захисту друкованих документів.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.

Варіант 6

1. Дайте визначення поняттям «Класифікування документів» та «Класифікація». 

2. Аркуш паперу, що скріплює перший та останній зошити блока з палітурною кришкою - це
А) шмуцтитул		В) суперобкладинка
Б) форзац			Г) корінець

3. Визначте поняття та цільове призначення довідкових видань. 

4. Надайте загальну характеристику патентним та нормативним документам.

5. Визначте головні завдання та орієнтований перелік питань, які вирішують почеркознавча та авторознавча експертизи.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.





Варіант 7

1. Стисло охарактеризуйте розвиток класифікації документів.

2. Засновником документаційної науки є:
А) Г. Воробйов		В) П. Отле
Б) Ю.Столяров		Г) А. Лафонтен

3. Визначте поняття та цільове призначення видань для дозвілля. 

4. Надайте загальну характеристику кінофотофонодокументам.

5. Дайте визначення наступних понять: «бібліографічний опис»; «бібліографічні дані»; «методика складання бібліографічного опису».

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 8

1. Визначте поняття «документування», «метод документування», «спосіб документування», «засіб документування».

2. Прийом або сукупність прийомів фіксації інформації на матеріальному носії за допомогою знакових систем (характер кодів мов, знакові системи й т. ін.) - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення літературно-художніх видань. 

4. Охарактеризуйте перфоровані та мікрографічні документи.

5. Визначте вимоги до складання бібліографічного опису.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.




Варіант 9

1. Дайте визначення поняття «Видання», охарактеризуйте основні його види. 

2. Дія або сукупність дій, вживаних при записі інформації на матеріальному носії (висікання, тиснення, різьблення, фарбування, перфорування, фотохімічний, електромагнітний, оптичний, електронний, механічний, ручний та ін.) - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення рекламних видань. 

4. Охарактеризуйте магнітні та оптичнічні документи.

5. Визначте та охарактеризуйте види та зони бібліографічного опису. 

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.

Варіант 10

1. Визначте поняття «Документознавство», охарактеризуйте етапи його розвитку та становлення.

2. Засновником документаційної науки є:
А) Г. Воробйов		В) П. Отле
Б) Ю.Столяров		Г) А. Лафонтен

3. Визначте поняття та цільове призначення офіційних видань. 

4. Надайте загальну характеристику нотним виданням.

5. Дайте визначення поняттям «артефакт», «артефактний документ», «документна пам’ятка», «книжкова пам’ятка».

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 11

1. Згідно з ISO, визначте поняття «документ», опишіть його властивості.

2. Прийом або сукупність прийомів фіксації інформації на матеріальному носії за допомогою знакових систем (характер кодів мов, знакові системи й т. ін.) - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення наукових видань. 

4. Надайте загальну характеристику картографічним виданням.

5. Сформулюйте критерії віднесення документів до артефактів та книжкових пам’яток.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 12

1. Визначте та охарактеризуйте ознаки документа.

2. Дія або сукупність дій, вживаних при записі інформації на матеріальному носії (висікання, тиснення, різьблення, фарбування, перфорування, фотохімічний, електромагнітний, оптичний, електронний, механічний, ручний та ін.) - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення науково-популярних видань. 

4. Надайте загальну характеристику картографічним виданням.

5. Визначте види документів на найновіших носіях інформації.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 13

1. Визначте та охарактеризуйте функції документа.

2. Предмет (знаряддя) або сукупність пристосувань (устаткування, інструменти), використовуваних для створення документа - це
А) Засіб документування		В) Спосіб документування
Б) Метод документування	Г) Класифікація

3. Визначте поняття та цільове призначення виробничих видань. 

4. Надайте загальну характеристику ізографічним виданням.

5. Визначте поняття «справжній документ» та «підроблений документ». Охарактеризуйте види фальсифікації документів.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 14

1. Визначте основних вчених, які зробили внесок у розвиток науки про документ.

2. Документ як цілісна система складається з двох основних складових:
А) матеріальної		В) інформаційної
Б) функціональної	           Г) наукової

3. Визначте поняття та цільове призначення навчальних видань. 

4. Надайте загальну характеристику діловим документам.
 
5. Визначте та охарактеризуйте графічні способи захисту друкованих документів.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.



Варіант 15

1. Дайте визначення поняттям «Класифікування документів» та «Класифікація». 

2. Аркуш паперу, що скріплює перший та останній зошити блока з палітурною кришкою - це
А) шмуцтитул		В) суперобкладинка
Б) форзац			Г) корінець

3. Визначте поняття та цільове призначення довідкових видань. 

4. Надайте загальну характеристику патентним та нормативним документам.

5. Визначте головні завдання та орієнтований перелік питань, які вирішують почеркознавча та авторознавча експертизи.

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.


Варіант 16

1. Стисло охарактеризуйте розвиток класифікації документів.

2. Засновником документаційної науки є:
А) Г. Воробйов		В) П. Отле
Б) Ю. Столяров		Г) А. Лафонтен

3. Визначте поняття та цільове призначення видань для дозвілля. 

4. Надайте загальну характеристику кінофотофонодокументам.

5. Дайте визначення наступних понять: «бібліографічний опис»; «бібліографічні дані»; «методика складання бібліографічного опису».

6. Складіть бібліографічний опис на запропоноване видання.




Список рекомендованої літератури
Нормативно-правові документи
1. ДСТУ 3017:2015 «Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять». Київ, 2016. 
9. ДСТУ 3843-99 «Державна уніфікована система документації. Основні положення». Київ, 2000. 
10. ДСТУ 3844-99 «Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови». Київ, 2000. 
11. ДСТУ 3017:2015 Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять. На заміну ДСТУ 3017–95; чинний від 2016 – 07.01.
12. ДК 010-98. Державний класифікатор управлінської документації. Київ,: Держстандарт України, 1999. 
13. ДСТУ 1.5:2015 «Національна стандартизація. Правила розроблення, викладання та оформлення національних нормативних документів»/ Київ, 2016. 

Навчальні посібники та підручники
1.  Бездрабко В. В. Сучасне документознавство в Україні: концепції, перспективи розвитку. // Український історичний журнал, 2008. № 6. С. 165-182. URL: http://resource.history.org.ua/publ/journal_2008_6_165 
2. Бездрабко В. В. Управлінське документознавство: навч. посіб. Київ, 2006.
3. Бутич І. Л. Архіви Київської Русі та Галицько-Волинської держави // Нариси з історії архівної справи в Україні / Держкомархів України, УНДІАСД. Київ, 2002. 
4. Данькевич  Ю. В. Документаційний сервіс. К.: Ліра-К, 2020.
5. Данькевич Ю., Головченко М. Практикум з фаху. К.: Ліра-К, 2020
6. Комова М. В. Документознавство: навч. посіб. Львів-Київ, 2007. 296 с. 
7. Комова М. В. Пелещишин, Т. М. Білущак. Керування документаційними процесами: навч. посіб. Львів, 2013. 188 с. 
8. Кулешов С.Г. Загальне документознавство: навч. посіб. Київ, 2012. 123 с. 
9. Кулешов С.Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи. Київ, 2000. 162 с. 
10. Кулешов С.Г. Загальне документознавство: навч. посіб. Київ, 2012. 123 с. 
11. Кулешов С.Г. Управлінське документознавство: навч. посіб. Київ: ДАКККіМ, 2003. – 62 с. 
12. Кулешов С. Г., Бойко В. Ф. Періодизація уніфікації офіційних документів в Україні. Архіви України. № 1(295). Київ, 2015. С. 111–128. URL: https://archives.gov.ua/wpcontent/uploads/09-7.pdf
13. Палеха Ю. І. Леміш Н. О. Загальне документознавство : навч. посіб. Вид. 2-ге, доп. і перероб. Київ, 2009. 434 с. 
14. Швецова-Водка Г. Документознавство : навч. посіб. Київ, 2007. 398 с.
Інтернет-ресурси
http://www.archives.gov.ua; 
http://www.chl.kiev.ua; 
http://www. nbuv.gov.ua






















