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Прийом абітурієнтів, які мають диплом «молодшого спеціаліста» та 

вступають на навчання для здобуття ступеня бакалавра, проводиться за 
результатами фахових вступних випробувань. Вони відбуватимуться у формі 
співбесіди і містять запитання з навчальних дисциплін професійної підготовки, які 
об’єднані в два блоки відповідно до напрямів діяльності:   

- Інформаційна та документаційна діяльність 
- Бібліотечно-інформаційна діяльність. 
Для складання вступних іспитів, абітурієнт обирає один з цих двох напрямів 

та складає відповідний вступний іспит: 
- за напрямом Інформаційна та документаційна діяльність – складає іспит  

з  Діловодства та основ інформатики ;  
- за напрямом Бібліотечно-інформаційна діяльність – складає іспит  

з  Бібліотекознавства і бібліографії. 
 
Діловодство та основи інформатики 

 
Діловодство Основи інформатики 
1.   Діловодство загальне та спеціальне: 
порівняльна характеристика 
2. Кадрове діловодство: характеристика 
3. Менеджмент організацій: значення 
діловодних служб 
4. Сучасні ділові документи: класифікація 
та правила оформлення 
5. Основи документознавства 
6. Електронний документ  як різновид 
документу: характеристика, властивості 
7. Документне забезпечення управління 
8. Основні положення професійної етики 
для секретаря-діловода 
9. Основні правила ведення архіву 
10. Організація поточного зберігання 
документів 
11. Документообіг на підприємстві: 
організація, вимоги 
12. Розпорядчі документи: характеристика 
різновидів 
13.  Службові документи: реквізити, стиль, 
мова 
14. Поняття та значення уніфікації та 
стандартизації оформлення службових 
документів 
15. Редагування службових документів: 
характеристика 
 

1. Загальні поняття інформатики 
2. Системи управління базами даних 
(СУБД): визначення та характеристика 
3. Інформаційні системи: загальна 
характеристика 
4. Загальні поняття бази даних 
5. Характеристика основних моделей даних 
6. Програмні системи автоматизації 
діловодства: загальна характеристика 
7. Комп'ютерні технології в офісній службі 
8. Сучасні засоби захисту інформації в 
системах електронного документообігу 
9. Технологія та архітектура комп’ютерних 
мереж. 
10. Автоматизація робочих місць в сфері 
діловодства: загальні поняття 
11. Електронні архіви: загальні поняття 
12. Цілі та особливості автоматизації 
процесів діловодства 
13. Організаційна техніка: складові, 
значення для діловодства 
14. Можливості використання текстових і 
табличних редакторів в сфері діловодства 
15. Інформатизація суспільства: загальні 
поняття 
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Бібліотекознавство і бібліографія 

 
Бібліотекознавство  Бібліографія 
1. Закон України «Про бібліотеки та 
бібліотечну справу»: значення, основні 
положення. 
2. Бібліотека в системі документальних 
комунікацій суспільства: завдання 
функціонування, перспективи розвитку. 
3. Електронна бібліотека: сутність та напрями 
створення. 
4. Мережа бібліотек України: основи 
організації, види систем. 
5. Національні бібліотеки України, їх функції. 
6. Система управління бібліотечною справою в 
Україні. 
7. Планування та облік діяльності бібліотеки. 
8. Методичне управління бібліотеками. 
9. Обслуговування в бібліотеці як 
технологічний процес: зміст, структура, 
перспективи автоматизації. 
10. Інтернет-ресурси та сервіси бібліотек. 
11. Бібліотечний фонд: функції, види, типи. 
12. Формування бібліотечного фонду як 
технологічний цикл: зміст та структура. 
13. Комплектування бібліотечного фонду як 
технологічний процес: етапи та види 
комплектування. 
14. Документопостачання бібліотек: джерела 
та способи. 
15. Облік документів в бібліотеці: види, 
форми. 
 

1. Аналітико-синтетична обробка документів 
як технологічний цикл. 
2. Процес складання бібліографічних записів 

документів: основні етапи. 
3. Загальна методика систематизації 

документів. 
4. ББК для масових бібліотек: структура, види 

індексів, особливості їх застосування. 
5. Довідково-бібліографічний апарат 

бібліотеки: функції, склад та структура. 
6. Система каталогів та картотек бібліотеки: 

функції, види, форми, можливості 
автоматизації. 
7. Методика організації системи каталогів і 

картотек. 
8. Інформаційне обслуговування в бібліотеці: 

види, вимоги до організації. 
9. Автоматизація бібліотечно-бібліографічних 
процесів: значення, напрями, програмне 
забезпечення. 
10. Організація бібліографічної діяльності в 
Україні. 
11. Управління бібліографічною діяльністю. 
12. Методика довідково-бібліографічного 
обслуговування в бібліотеках. 
13. Бібліографічне інформування в бібліотеці: 
види, вимоги та організація. 
14. Загальна методика підготовки 
бібліографічних посібників 
15. Методика підготовки та проведення 
бібліографічних оглядів. 
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ГОСТ 7.59-90. – Введ. 01.01.91. – М., 1990. – 10 с. 
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ГОСТ 7.0-99. – Минск, 1999. – 23 с. 
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12. Карачинська Е.Т. Бібліотечні каталоги : навч. посібн. / Е.Т. Карачинська, В.К. Удалова. – 
Х. : Основа, 1992. – 160 с. 

13. Коготков Д.Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, технология, 
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КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ВІДПОВІДІ 
 

Відповіді оцінюються за дванадцятибальною системою.  
Максимальна кількість балів дорівнює 12. 
 

Бали 12, 11, 10 виставляються, якщо абітурієнт: 
- дає повну і розгорнуту відповідь на запитання,  
- відповідь ілюструє прикладами з практики,  
- пов'язує теоретичні знання з практичними прикладами, 
- демонструє вільне володіння термінологічним апаратом з фаху,  
- дає вірні  відповіді на додаткові питання; 
- дає конкретні та логічні відповіді, обґрутовуючи власну позицію з питання. 
 

Бали 9, 8, 7 виставляються, якщо абітурієнт: 
- дає вірну відповідь на запитання,  
- відповідь ілюструє прикладами з практики,  
- демонструє знання проблем галузі, 
- вміє висловлювати свої думки у відповідь на фахові запитання,  
- допускає деякі неточності при відповіді на додаткові питання. 
 

Бали 6, 5, 4 виставляються, якщо абітурієнт: 
- дає неповну відповідь на запитання,  
- відсутня відповідь на одне з запитань білета, 
- демонструє слабкі знання сучасного стану проблем, а також недостатнє 

              вміння пов’язати теоретичні знання з практикою,  
- є труднощі у відповідях на додаткові запитання. 
 

Бали 3, 2, 1 виставляються, якщо абітурієнт: 
- не дає вірну відповідь на запитання,  
- відповіді поверхневі, демонструє  незнання базових понять спеціальності, 
    сучасних проблем галузі,  
 -  відсутні відповіді на додаткові запитання. 

 
 


