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1. Опис навчальної дисципліни

Найменування показників
Характеристика дисципліни за формами

навчання
денна заочна

«ДОКУМЕНТООБІГ ТА ПІДГОТОВКА АНАЛІТИЧНИХ ДОКУМЕНТІВ»
Курс 4 4
Семестр 7 7
Обсягкредитів 4 2
Обсяг годин, в тому числі: 120 120

Аудиторні 68 8
Модульний контроль 4 -
Семестровий контроль - -
Самостійна робота 52 112

Форма семестрового контролю екзамен екзамен

2. Статус дисципліни: обов'язкова 

3. Мета та завдання навчальної дисципліни
Основною  метою  та  цінністю  співіснування  системи  державної  влади  є

ефективність управління. У зв'язку з цим виникає необхідність більш детальнішого
вивчення дисципліни  «Документообіг та підготовка аналітичних документів»,  яка
сприятиме високотехнологічному і прогресивному підходу до суттєвого підвищення
ефективності  роботи  органів  державної  влади  та  місцевого  самоврядування  в
цілому. Все це сприятиме створенню нової організаційної культури в органах влади
всіх  рівнів,  зробивши  роботу  державних  службовців,  посадових  осіб  місцевого
самоврядування більш легкою, цікавою і значимою.

4. Компетентності та програмні результати навчання за дисципліною
В результаті вивчення курсу здобувачі повинні мати:
Здатність розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні проблеми у

сфері  публічного  управління  та  адміністрування  або  у  процесі  навчання,  що
передбачає  застосування  теорій  та  наукових  методів  відповідної  галузі  і
характеризується комплексністю та невизначеністю умов. 

Здатність вчитися та оволодівати сучасними знаннями. 
Здатність  реалізувати  свої  права  і  обов’язки  як  члена  суспільства,

усвідомлювати цінності громадянського (вільного демократичного) суспільства та
необхідність  його сталого розвитку,  верховенства  права,  прав і  свобод людини і
громадянина в Україні. 

Здатність бути критичним і самокритичним. 
Здатність до адаптації та дії в новій ситуації. 
Здатність працювати в команді. 
Здатність планувати та управляти часом. 
Вміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми. 
Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел. 
Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 
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Здатність  забезпечувати  належний  рівень  вироблення  та  використання
управлінських продуктів, послуг чи процесів. 

Здатність використовувати в процесі підготовки і впровадження управлінських
рішень сучасні ІКТ. 

Здатність  здійснювати  інформаційно-аналітичне  забезпечення  управлінських
процесів із використанням сучасних інформаційних ресурсів та технологій. 

Здатність розробляти тактичні та оперативні плани управлінської діяльності. 
Здатність готувати проекти управлінських рішень та їх впроваджувати. 
Здатність впроваджувати інноваційні технології. 
Здатність  до  дослідницької  та  пошукової  діяльності  в  сфері  публічного

управління та адміністрування. 
Здатність  у  складі  робочої  групи проводити  прикладні  дослідження в  сфері

публічного управління та адміністрування. 

5. Структура навчальної дисципліни
Тематичний план для денної форми навчання

№ Назва змістових модулів, тем

Розподіл годин між видами робіт
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Змістовий модуль 1. Основні поняття документообігу
 1  Документообіг:  загальні  поняття.  Інформа-

ційно-довідкові документи.
3 2 4

 2 Види  та  класифікація  документів.  Доку-
ментообіг  як  основа  діяльності  органів  ви-
конавчої  влади та  посадових осіб  місцевого
самоврядування. 

3 2 4

 3 Оформлення  та  порядок  затвердження,  по-
годження і завірення документів.

3 2 4

Змістовий модуль 2.  Електронне урядування
 4 Категорійно-понятійний  апарат  інформа-

ційного суспільства та електронного урядува-
ння.  Державна  політика  впровадження
електронного урядування.

3 2 4

 5 Нормативно-правові  засади  забезпечення
розвитку інформаційного
суспільства та електронного урядування. Сут-
ність, значення та основні етапи формування
електронного уряду в Україні.

3 2 4

6 Інформаційне суспільство. Електронний уряд,
досвід країн світу.

3 2 4
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Змістовий модуль 3. Характеристика електронного документообігу
 7 Правове  регулювання  електронного  доку-

ментообігу. Поняття та ознаки електронного
документу.

3 2 4

 8 Поняття  та  особливості  застосування
електронного цифрового підпису. 

3 2 4

 9 Порядок  здійснення  електронного  доку-
ментообігу  в  органах  влади  і  місцевого
самоврядування.  Автоматизовані  системи
документообігу.  Інформаційні банки та бази
даних.

3 2 4

Змістовий модуль 4. Аналітичний документ як інструмент підготовки управлі-
нських рішень

 10  Документ  в  інформаційно-аналітичній  дія-
льності.  Поняття та  види аналітичних доку-
ментів.

4 2 5

 11 Характеристика  основних  видів  інформа-
ційних  документів.  Методи  збирання
інформації при підготовці аналітичного доку-
менту

4 4 5

12 Організація, обробка та оформлення інформа-
ційного матеріалу.

5 4 6

Всього: 120 годин 40 28 52

Тематичний план для заочної форми навчання

№ Назва змістових модулів, тем

Розподіл годин між видами робіт
Аудиторна:
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Змістовий модуль 1. Основні поняття документообігу
 1  Документообіг:  загальні  поняття.  Інформа-

ційно-довідкові документи.
1 10

 2 Види  та  класифікація  документів.  Доку-
ментообіг  як  основа  діяльності  органів  ви-
конавчої  влади та  посадових осіб  місцевого
самоврядування. 

10

 3 Оформлення  та  порядок  затвердження,  по-
годження і завірення документів.

1 10

Змістовий модуль 2.  Електронне урядування
 4 Категорійно-понятійний  апарат  інформа-

ційного суспільства та електронного урядува-
ння.  Державна  політика  впровадження
електронного урядування.

1 10

 5 Нормативно-правові  засади  забезпечення 1 10
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розвитку інформаційного
суспільства та електронного урядування. Сут-
ність, значення та основні етапи формування
електронного уряду в Україні.

6 Інформаційне суспільство. Електронний уряд,
досвід країн світу.

10

Змістовий модуль 3. Характеристика електронного документообігу
 7 Правове  регулювання  електронного  доку-

ментообігу. Поняття та ознаки електронного
документу.

1 10

 8 Поняття  та  особливості  застосування
електронного цифрового підпису. 

10

 9 Порядок  здійснення  електронного  доку-
ментообігу  в  органах  влади  і  місцевого
самоврядування.  Автоматизовані  системи
документообігу.  Інформаційні банки та бази
даних.

1 10

Змістовий модуль 4. Аналітичний документ як інструмент підготовки управлі-
нських рішень

 10  Документ  в  інформаційно-аналітичній  дія-
льності.  Поняття та  види аналітичних доку-
ментів.

1 10

 11 Характеристика  основних  видів  інформа-
ційних  документів.  Методи  збирання
інформації при підготовці аналітичного доку-
менту

1 10

12 Організація, обробка та оформлення інформа-
ційного матеріалу.

10

Всього: 120 годин 6 2 112

6. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1. Основні поняття документообігу
Тема 1. Документообіг: загальні поняття. Інформаційно-довідкові документи.
Службові листи. Доповідні і пояснювальні записки. Документація з претензійної дія-
льності. Листи-запрошення. Інформаційні листи.  Рекламні листи. Листи-повідомлен-
ня. Листи-підтвердження. Гарантійні листи. Листи-відповіді. 
Тема 2.  Види та класифікація документів. Документообіг як основа діяльності
органів виконавчої влади та посадових осіб місцевого самоврядування. 
Основні ознаки класифікації документів. Види документів  для обов’язкового
користування  в  органах  виконавчої  влади  та  органах  місцевого  самоврядування.
Додаткові види документів. Структура документів у залежності від їх виду. 
Тема  3.Оформлення  та  порядок  затвердження,  погодження  і  завірення
документів
Особливості  форматів  документів  та  їх  оформлення.  Властивості  універсальних
форматів. Склад реквізитів документів.  Адресати документів. Порядок затверджен-
ня, погодження і завірення документів.
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Змістовий модуль 2.  Електронне урядування
Тема  4. Категорійно-понятійний  апарат  інформаційного  суспільства  та
електронного  урядування.  Державна  політика  впровадження  електронного
урядування.
Електронна демократія. Електронне урядування. Електронні державні послуги.  
Інформаційне  середовище  електронного  урядування.  Індекс  готовності
електронного уряду. Інформаційне суспільство.  Портал е-урядування (Єдиний веб-
портал   органів  виконавчої  влади).
Тема 5. Нормативно-правові засади забезпечення розвитку інформаційного
суспільства та електронного урядування. Сутність, значення та основні етапи
формування електронного уряду в Україні.
Законодавче забезпечення розвитку електронного урядування. Мета, основні цілі та
завдання електронне урядування в Україні Передумови електронного урядування в
Україні.  Електронна  демократія.  Етапи  розвитку  електронного  урядування.
Управління розвитком електронного урядування. Електронне урядування в умовах
криз. 
Тема 6. Інформаційне суспільство. Електронний уряд, досвід країн світу.
Інформаційна  система  (ІС).  Інформаційні  мережі  Інформаційна  технологія  (ІТ).
Інформаційний  портал.  Інформаційний  продукт  (продукція).  Інформаційне
середовище  електронного  урядування.  Електронні  адміністративні  послуги.
Електронний уряд Білорусії, Великої Британії та США.

Змістовий модуль 3. Характеристика електронного документообігу.
Тема 7.Правове регулювання електронного документообігу. Поняття та ознаки
електронного документу.
Теоретико-методологічні  засади  електронного  документообігу.  Електронний
документообіг,  електронна звітність.
Тема  8. Поняття  та  особливості  застосування  електронного  цифрового
підпису. 
Електронний цифровий підпис як складова електронного документообігу в органах
державної влади та у місцевому самоврядуванні. Національна система електронного
цифрового підпису.
Тема  9.  Порядок  здійснення  електронного  документообігу  в  органах  влади  і
місцевого  самоврядування.  Автоматизовані  системи  документообігу.
Інформаційні банки та бази даних.
Поняття бази даних та банку даних. Реляційні, мережні та ієрархічні бази даних.
Основні операції з базами даних, етапи їх розробки. Типи даних. Поняття картки,
картотеки,  інформаційної  системи,  автоматизованої  інформаційної  системи.
Системи управління базами даних (СУБД). Види та загальна характеристика СУБД.
Основні поняття та функції СУБД. Використання можливостей СУБД Access для
автоматизації документообігу.

Змістовий модуль 4. Аналітичний документ як інструмент підготовки
управлінських рішень
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Тема 10.Документ в інформаційно-аналітичній діяльності.  Поняття та види
аналітичних документів.
Загальні принципи аналізу документів. Види інформаційно-аналітичних документів
і  технологія  їх  підготовки.  Формат  аналітичного  документа.  Міжнародний  і
вітчизняний  досвід  щодо  здійснення  автоматизованої  аналітико-синтетичної
переробки документів. 
Тема  11.Характеристика  основних  видів  інформаційних  документів.  Методи
збирання інформації при підготовці аналітичного документу
Специфіка документно-інформаційного і фактографічного обслуговування в режимі
«запит-відповідь».  Основні  види  запитів:  універсальні,  галузеві,  багатогалузеві,
тематичні.  Принципи, цілі та завдання контент-аналізу і вимоги до його організації.
Основні види моніторингу інформаційного потоку: бібліографічний, статистичний,
концептуальний.

Тема 12. Організація, обробка та оформлення інформаційного матеріалу.
Бібліографічні документи. Експрес-інформація. Інформаційний листок. Оглядово-

аналітичні  документи:  функції  та  ознаки.  Оглядова  інформація.  Інформаційний
реферативний  огляд.  Оглядова  доповідь.  Бібліографічний  огляд.  Аналітичний
документ. Прогностичний огляд. Тематичні підбірки. Дайджест. Прес-реліз.
 
7. Система оцінювання навчальних досягнень студентів

Вид діяльності студента
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Відвідування лекцій 1 2 2 4 4
Відвідування семінарських 
занять

1 1 1 4 4

Відвідування практичних занять - - - - -
Робота на семінарському 
занятті

10 1 10 4 40

Робота на практичному занятті - - - - -
Лабораторна робота (в тому 
числі допуск, виконання, 
захист)

10 - - 2 20

Виконання завдань для 
самостійної роботи

5 1 5 1 5

Виконання модульної роботи 25 1 25 1 25
Виконання ІНДЗ 30 - - - -
Разом - 43 - 98
Максимальна кількість балів: 171
171:100=1,71. Студент набрав Х балів; Розрахунок: Х:1,71 = -
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загальна кількість балів.

7.2. Завдання для самостійної роботи та критерії її оцінювання.
1. Назвіть основні та загальні поняття документообігу.
2. У чому полягає науково-методологічне наповнення змісту документів в органах
влади?
3. Назвіть основні види та класифікації документів.
4. Що таке  обов'язкові реквізити розпорядження та який порядок його узгодження?
Назвіть вимоги до тексту розпорядження. 
5. У чому полягає роль поточна робота з наказами, трудовими договорами.
6. Надайте характеристику наказам (розпорядженням), які стосуються основної дія-
льності органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування. 
7. Охарактеризуйте  особливості  оперативного  зберігання  наказів  та   наказів  з
особового складу.
8. Надайте характеристику документу «Наказ». Що таке Наказ за особовим складом?
9.  Правила  щодо  складання  Наказів.  Види  наказів.  Вимоги  до  тексту  Наказів.
Реквізити Наказів.  
10. Надайте характеристику документу «Розпорядження». 
11. З яких причин є важливим формування справ та передача справ в архів?
12. Назвіть  основні  поняття  про  нормативну  документацію  та  перелік  типових
нормативних документів.
13.Надайте характеристику категорії «Конфіденційна інформація».
14. У чому полягає європейський підхід щодо електронного  врядування?
15. Виділіть теоретичні підходи щодо складання та узгодження нормативної доку-
ментації (інструкцій) тощо.
16.Надайте  характеристику  категорії  «Нормативний  документ».  Що  таке  «Ін-
струкція» як документ? Що таке «Посадова інструкція»?
17.Назвіть основні  документи в  органах виконавчої  влади та  місцевому самовря-
дуванні.
18. Що таке інформаційно-довідкові документи?
19.Надайте характеристикуінформаційним листам, листам-запрошенням, рекламним
листам,  листам-повідомленням,  листа-підтвердженням,  гарантійним  листам  та  ли-
стам-відповідям.
20. Розкрийте сутність  категорії «Претензія».  Які бувають форми претензій?
21.Надайте характеристику документам «Службова записка», «Докладна записка»,
«Пояснювальна записка» та  «Позовна заява».
22. В чому сутність  державної політики впровадження електронного урядування в
Україні?
23. Розкрийте поняття Електронна демократія. Електронне урядування. Електронні
державні послуги.  
24. Для  чого  потрібен  Портал  е-урядування  (Єдиний  веб-портал    органів   ви-
конавчої  влади)?
25. Розкрийте сутність інформаційного середовища електронного урядування.
26. Що таке Індекс готовності електронного уряду?
27. Для чого потрібне інформаційне суспільство? 
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28. Назвіть основні нормативно-правові документи забезпечення розвитку інформа-
ційного суспільства та електронного урядування в Україні.
29.Розкрийте сутність, значення та основні етапи формування електронного уряду в
Україні.
30. Визначте основні цілі   основні цілі мету, та завдання електронне урядування в
Україні.
31. Яким  чином  здійснюються законодавче  забезпечення  розвитку  електронного
урядування?
32. Назвіть передумови електронного урядування та етапи розвитку електронного
урядування в Україні.
33.  Що таке електронна демократія? 
34. Хто здійснює управління розвитком електронного урядування? 
35. Як здійснювати електронне урядування в умовах кризи? 
36.Назвіть правовий статус, поняття та ознаки електронного цифрового підпису.
37.Для чого призначений електронний підпис?
38.Що таке особистий ключ і відкритий ключ, в чому різниця?
39. Який порядок застосування електронного цифрового підпису органами влади?
Чим визначається?
40.Розкрийте сутність поняття, змісту та переваги електронного документообігу.
41. Надайте  характеристику  інформаційній  системі  (ІС),  інформаційній  мережі,
інформаційній технології (ІТ).
42. Що таке інформаційне суспільство і для чого воно потрібне?
43. Яким чином здійснюється робота електронного уряду Білорусії, Великої Британії,
США та інших країнах?
44. Що  означає  інформаційний  портал,  інформаційний  продукт  (продукція),
інформаційне  середовище  електронного  урядування.  Електронні  адміністративні
послуги?
45. У чому сутність інформаційної  діяльності?  Як вона співвідноситься з
аналітико-синтетичною обробкою документів?
46. Які види інформаційних документів вам відомі?
47. Як співвідносяться первинні і вторинні документи?
48. У чому  суть  загальної  і  часткової  методики  створення  вторинних
документів?
49. Що таке бібліографічний документ? У чому полягає його специфіка?
50. Які види реферативних документів вам відомі? У чому їх особливість?
51. Оглядово-аналітичний  документ  як  найважливіша  складова  вторинних  доку-
ментів.
52. Методичні особливості складання анотацій різних типів.
53. Назвіть особливості оглядових документів.
54. Які  види  аналітичних  документів  вам  відомі?  Які  особливості
структури документа?
55.Назвіть основи методики підготовки оглядової інформації.
56. В чому полягає сутність і значення індексування документів?
57. Яке функціональне призначення анотування документів Ви знаєте? 
58. В  чому  полягає  порядок  здійснення  електронного  документообігу  в  органах
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державної  влади і місцевому самоврядуванні?
59. Назвіть автоматизовані системи документообігу.
60. Надайте характеристику інформаційним банкам та базам даних.

7.3.Форми проведення модульного контролю та критерії оцінювання.
Модульний контроль здійснюється у вигляді тестування.
Студентами пропонуються тестові завдання у кількості 25 питань. 
Види тестових завдань:

 Із вибором однієї правильної відповіді;
 На встановлення відповідності запропонованих наборів тверджень;
 Завдання на розпізнавання та відтворення правильної відповіді по пам’яті;
 Завдання  на  відтворення  правильної  відповіді  (формулювань  понять)  по

пам’яті;
 Завдання відкритого типу, що передбачає розгорнуту відповідь.

Критерії оцінювання: 
- виконання тестових завдань – максимум 25 балів.

7.4. Форми проведення семестрового контролю та критерії оцінювання.
екзамен

7.5. Орієнтовний перелік питань для семестрового комплексного контролю.
1. Роль та місце електронного документообігу в електронному урядуванні.
2. Теоретико-методологічні засади електронного документообігу.
3. Аналіз  нормативно-правової  бази  в  сфері  електронного  документообігу  та

електронного цифрового підпису.
4. Досвід країн ЄС з впровадження електронного документообігу та електрон-

ного цифрового підпису. 
5. Життєвий цикл електронного документу.
6. Організаційні аспекти впровадження системи електронного документообігу в

органах державної влади та місцевому самоврядуванні.
7. Електронний цифровий підпис як складова електронного документообігу. 
8. Національна система електронного цифрового підпису.
9. Електронний документообіг, електронна звітність та електронний цифровий 

підпис в органах державної влади.
10. Науково-практичні засади запровадження технологій Електронного Уряду в 

Україні
11. Надання послуг електронного цифрового підпису. 
12.  Шляхи впровадження та технології використання електронного підпису.
13.  Структура системи ЕЦП в Україні.
14.  Акредитовані центри сертифікації ключів: складові та функціонування.
15.  Порядок роботи з особистими та відкритими ключами ЕЦП.
16.  Основи організації електронного документообігу та прийняття від суб'єктів 

господарювання відповідних звітних документів в електронному вигляді з урахуван-
ням європейського досвіду.
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17. Оглядово-аналітичні документи. Методика складання оглядово-аналітичних 
документів.

18.   Бібліографічний, реферативний, оглядово-аналітичний документи як різнови-
ди інформаційного документа.

19. Світовий досвід автоматизації індексування. Сучасні автоматизовані інформа-
ційні системи.

20. Аналіз і синтез у науковій обробці документів.
21.  Еволюція бібліографічного опису як складової бібліографічного запису.
22. Послідовність підготовки інформаційного документа.
23.  Послідовність підготовки інформаційного документа.
24.  Методика складання монографічного бібліографічного опису (БО).
25.  Методика складання аналітичного бібліографічного опису.
26.  Вітчизняні системи автоматизації БО в документно-інформаційних 

структурах.
27. Закордонні системи автоматизації БО в документно-інформаційних 

структурах.
28. Диверсифікація інформаційної продукції в інформаційній діяльності.
29. Реферування документів як найважливіша складова мікроаналітичного згортання

інформації.
30. Порівняльна характеристика методики створювання бібліографічних і рефе-

ративних документів.
31. Функціональне призначення й значення оглядово-аналітичних документів.
32. Сучасні технології автоматизації індексування.
33. Порівняльна характеристика реферативного й аналітичного оглядів.
34. Міжнародний досвід законодавчого забезпечення  реферування документів.
35.  Специфіка методики реферування щодо окремих видів документів.

7.6. Шкала відповідності оцінок

Оцінка Кількість балів
Відмінно 100-90
Дуже добре 82-89
Добре 75-81
Задовільно 69-74
Достатньо 60-68
Незадовільно 0-59
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