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Пояснювальна записка 
 

Освітньо-професійною програмою підготовки бакалавра за 

спеціальністю  029  «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», 

спеціалізацією «Документознавство та інформаційна діяльність» 

передбачається вступне фахове випробування з абітурієнтами, 

випускниками технікумів, коледжів, вищих професійно-технічних 

училищ при вступі на навчання за ступенем  бакалавра за спеціальністю  

029  «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», спеціалізацією 

«Документознавство та інформаційна діяльність».  
Перелік питань для проведення проведення іспиту базується на 

навчальному матеріалі фундаментальних та спеціальних дисциплін. 
Мета фахових вступних випробувань. Вступ на навчання за 

ступенем  бакалавра полягає у визначенні рівня підготовленості 

вступників, які бажають навчатись у Полтавському університеті 

економіки і торгівлі за спеціальністю  029  «Інформаційна, бібліотечна 

та архівна справа», спеціалізацією «Документознавство та інформаційна 

діяльність».  

Вимоги до здібностей і підготовленості абітурієнтів. Для успішного 

засвоєння освітньо-професійної програми бакалавра абітурієнти повинні 

мати здібності до володіння знаннями, уміннями і навичками в галузі 

природничонаукових, загальноекономічних наук та наук циклу 

професійної та практичної підготовки. 

Характеристика змісту програми. Програма фахових вступних 

випробувань спирається на освітньо-кваліфікаційну програму підготовки 

молодшого спеціаліста зі спеціальності (або галузі знань) та одночасно 

відбиває вимоги до студентів ступеню бакалавра, визначених у 

галузевих стандартах вищої освіти даного ступеню.  

Порядок проведення фахових вступних випробувань визначається 

Положенням про приймальну комісію ПУЕТ та Положенням про 

предметні екзаменаційні та фахові атестаційні комісії з проведення 

вступних випробувань.  
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Перелік питань, що виносяться на вступне випробування 
 

Розділ 1. ДІЛОВОДСТВО 

Тема 1. Історія діловодства 

1. Історія виникнення діловодства. 

2. Розвиток діловодства у 13-16 століттях. 

3. Розвиток українського діловодства. 

 

Тема 2. Документ як система. Організація документаційних процесів 

4. Поняття про документ. 

5. Структура документа. 

6. Документ як складова документної комунікації. 

7. Діловий документ. 

8. Вимоги до оформлення ділового документа. 

9. Порядок оформлення таблиць. 

10. Стандартизація та уніфікація управлінських документів. 

11. Уніфіковані системи управлінських документів. 

 

Тема 3. Нормативно- методична база діловодства 

12. Поняття про нормативно- методичну базу діловодства. 

13. Нормативно-правові акти з питань діловодства й архівної справи. 

14. Державні стандарти у галузі діловодства й архівної справи. 

 

Тема 4. Правила оформлення управлінських документів 

15. Реквізити документів. 

16. Розпізнавання істинних та підроблених документів. 

17. Правила оформлення та порядок видачі копій документів. 

18. Печатки і штампи. 

 

Тема 5. Документування організаційно--розпорядчої діяльності 

19. Управлінська документація. 

20. Інструкції і правила. 

21. Розпорядчі документи.  

22. Наказ як вид розпорядчих документів. 

23. Поняття про інформаційно-довідкові документи. 

24. Довідки, доповіді, записки. 

25. Звіти, огляди, оголошення, плани. 

26. Службове листування. 
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27. Ініціативні та директивні листи. 

28. Інформаційні листи. 

29. Передавання службової документації різними каналами зв'язку. 

 

Тема7. Служба документаційного забезпечення управління (СДЗУ). 

Технологічні процеси з бездокументного забезпечення управління 

30. Основні вимоги до організації сучасного  діловодства. 

31. Структура, завдання та функції СДЗУ. 

32. Культура діловодства та її складові. 

33. Основи організації секретарської служби. 

34. Технологічні процеси з бездокументного забезпечення 

управління. 

35. Секретар-помічник керівника. 

 

Тема8. Документування діяльності колегіальних органів  

36. Планування роботи місцевих органів влади. 

37. Документування роботи колегіальних органів. 

38. Документування діяльності виборчих комісій і комісій з 

референдумів. 

 

Тема9. Технологічні процеси з документаційного забезпечення 

управління 

39. Документообіг в організації. 

40. Порядок проходження і виконання вхідних документів. 

41. Реєстрація документів. 

42. Контроль за виконанням документів. 

43. Систематизація та зберігання документів. 

44. Формування справ у діловодстві. 

45. Підготовка справ до зберігання та використання. 

 

Тема10. Удосконалення документаційних процесів в умовах нових 

інформаційних технологій 

46. Культура організації роботи з документами. 

47. Комп'ютеризація документообігу. 

48. Особливості роботи з електронними документами. 

49. Побудова електронної канцелярії. 

50. Створення електронного архіву. 
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Розділ 2.  СПЕЦІАЛЬНЕ ДІЛОВОДСТВО 
 

Тема1. Загальне  поняття кадрової документації 

1. Вимоги до кадрового діловодства. 

2. Призначення документації з кадрів. 
 

Тема2. Особливості складання кадрової документації 

3. Документація з кадрово-контрактних питань. 

4. Документація з кадрово-контрактних питань. Трудові угоди. 

5. Документація з кадрово-контрактних питань. Трудовий договір. 

6. Складання наказів з особового складу. 

7.  Ведення трудових книжок. 

8. Робота з Державним класифікатором професій та Довідником 

кваліфікаційних характеристик професій працівників. 
 

Тема3. Облік руху кадрів 

9. Ведення карток та книг обліку. 
 

Тема4. Ведення особових справ 

10. Порядок ведення справ. 
 

Тема5. Документування роботи з персоналом 

11. Документування роботи з резервом кадрів. 

12. Документування атестації кадрів. 

13. Документування призначень допомог і пенсій. 

14. Оформлення нагороджень. 
 

Тема6. Організація роботи зі зверненнями громадян 

15. Робота з листами, пропозиціями. 

16. Організація прийому громадян у місцевій державній 

адміністрації. 
 

Тема7. Документування діяльності колегіальних органів 

державного управління та місцевого самоврядування 

17. Планування роботи місцевих органів влади. 

18. Документування діяльності виборчих комісій і комісій з 

референдумів. 
 

Тема8. Спеціалізована документація. Документальне оформлення 

трудової зайнятості 
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19. Документальне оформлення трудової зайнятості. 

20. Реєстрація підприємницької діяльності (ПД). 

 

Тема9. Спеціалізована документація.Документування господарсько-

договірної та господарсько-претензійної діяльності 

21. Документи з господарської діяльності. 

22. Договір оренди обладнання. 

23. Договори про заклади майна. 

24. Спільна діяльність. 

25. Документування господарсько-претензійної діяльності. 

 

Тема10. Обліково-фінансова та банківська документація. 
Матеріальна відповідальність 

26. Обліково-фінансові та банківські операції. 

27. Документи в банківській діяльності. 

28. Податкова документація. 

29. Обліково-фінансові документи. 

30. Документування відряджень. 

31. Документування витрат на підприємстві. 

32. Матеріальна відповідальність. 

 

Тема11. Документування посередницької, наукової та рекламної 

діяльності  

33. Документування посередницької  діяльності. 

34. Документування наукової діяльності. 

35. Документація в рекламній діяльності. 

 

Тема12. Документування зовнішньоекономічної діяльності 

36. Документи про створення спільних підприємств. 

37. Транспортні документи і страхові документи. 

38. Страхові документи. 

39. Зовнішньоторгівельна документація. 

 

Тема13. Дипломатичні документи 

40. Дипломатичні документи. 

41. Дипломатичне листування. 

42. Форми дипломатичної діяльності. 

43. Форми протокольних контактів. 

44. Прийом делегацій і проведення переговорів. 
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Критерії оцінювання знань 

 

Оцінювання знань абітурієнтів проводиться за 5-бальною шкалою. 

При цьому використовуються такі критерії: 

 

5 балів («відмінно») 

абітурієнт дав правильну, вичерпну відповідь 

на поставлені питання, продемонстрував 

глибокі знання понятійного апарату і 

літературних джерел, уміння аргументувати 

своє ставлення до відповідних категорій, 

залежностей, явищ. 

4 бали («добре») 

абітурієнт загалом відповів на поставлені 

запитання, але не спромігся переконливо 

аргументувати свою відповідь, помилився у 

використанні понятійного апарату, припустив 

несуттєву помилку і відповіді. 

3 бали («задовільно») 

абітурієнт дав неповну відповідь на запитання, 

ухилився від аргументації, показав задовільні 

знання літературних джерел. 

2 бали 

(«незадовільно») 

абітурієнт дав неправильну відповідь, показав 

незадовільні знання понятійного апарату і 

спеціальної літератури, ухилився від 

аргументації або взагалі не відповів. 

 

Екзаменаційний білет містить по одному питанню з основних 

розділів –«Діловодство» і «Спеціальне діловодство», приведених у 

Програмі, разом два питання. 
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