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 ПЕРЕДМОВА  

Підготовка курсової роботи як один з видів передбаченої навчальним 

планом позааудиторної роботи сприяє відпрацюванню навичок виявлення, 

обробки документної інформації, формує вміння оцінювати та узагальнювати 

відібрану інформацію, допомагає логічно і зрозуміло викладати свої думки. 

Виконання курсової роботи є обов’язковим для кожного студента. 

Мета даних рекомендацій – допомогти студентам визначитися з 

тематикою курсової роботи з документознавства, її структурою, ознайомити 

з вимогами до оформлення та організації процесу підготовки даної форми 

самостійних науково-дослідницьких пошуків студента. Методичні вказівки 

складено у відповідності до загальних вимог з підготовки курсових робіт та 

Положення про курсові роботи Ізмаїльського державного гуманітарного 

університету.   
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РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Організація підготовки курсової роботи 

Курсова робота є однією з форм самостійних науково-дослідницьких 

пошуків студента під керівництвом викладача. Її написання повинне сприяти 

поглибленню та розширенню уявлень про теоретико-методичні положення 

навчальної дисципліни, з якої готується курсова робота. Подібне навчальне 

завдання передбачає, що здобувши певний досвід наукової діяльності в 

процесі написання рефератів та опанування знань з фахових дисциплін, 

студент здатний здійснювати самостійне дослідження, яке за своїм змістом 

повною мірою відповідає науково-методичному пошуку. Виходячи з цього, 

курсова робота не повинна обмежуватись реферуванням літературних 

джерел, а має включати елементи нового наукового знання, репродукованого 

студентом. Зокрема, кожен студент, що виконує курсову роботу, має 

отримати сформульоване науковим керівником індивідуальне науково-

дослідне завдання прикладного характеру з теми роботи. 

Наукове керівництво курсовою роботою покладається на викладачів, 

що забезпечують читання дисциплін документознавчого циклу. Тематика 

курсових робіт розглядається та затверджується на засіданні кафедри 

математики, інформатики та інформаційної діяльності.  

Студентам надається право вибору теми курсової роботи в межах 

затвердженої кафедрою тематики. Після узгодження з керівником теми 

роботи студент розробляє план-графік по виконанню курсової роботи. План-

графік  (Додаток 1 Положення про курсові роботи ІДГУ) оформлюється 

студентом в двох примірниках, підписується студентом і науковим 

керівником та затверджується завідувачем кафедри. Графік виконання 

курсової роботи регламентує всі її етапи та терміни представлення роботи на 

перевірку.  

Курсова робота подається викладачу на перевірку у встановлений 

кафедрою термін. Після перевірки керівник готує письмовий відгук на 

роботу. Недоброякісно виконана курсова робота повертається студенту для 
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виправлень та доопрацювання у визначений термін. У випадку, коли тема 

роботи не розкрита, або недотримані вимоги до її структури чи оформлення, 

або наявні невиправлені граматичні, орфографічні помилки, суттєві 

стилістичні огріхи (в т.ч., має місце невідредагований машинний переклад 

російськомовного тексту) курсова робота оцінюється керівником на оцінку 

«незадовільно» та не допускається до захисту. Така робота в обов’язковому 

порядку має бути перероблена студентом до часу, призначеного на захист 

всіх курсових робіт з дисципліни.  

Підготовка курсової роботи передбачає такі етапи (дивись п. 2.7 

Положення про курсові роботи ІДГУ): 

– вибір теми; 

– складання попереднього плану; 

– добір літературних джерел і фактичного матеріалу; 

– консультація з науковим керівником і уточнення плану роботи; 

– написання та оформлення курсової роботи; 

– подання її на кафедру для рецензування; 

– доопрацювання після рецензії; 

– захист роботи. 

 

1.2. Методологія та методика наукових досліджень 

Приступаючи до наукового дослідження, винятково важливо 

озброїтись розумінням методології та методів наукової роботи. Адже 

науково-дослідна робота вимагає знань і вмінь використання методів 

наукового пізнання, застосування логічних законів і правил, наукових засобів 

і технологій. 

Методологія визначає загальну стратегію дослідження і складається з 

чотирьох рівнів: 

1. Фундаментальні або філософські принципи; 

2. Загальнонаукові принципи; 

3. Конкретно-галузеві принципи; 
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4. Конкретні методики і техніки для вирішення обраних наукових 

задач. 

Фундаментальні принципи базуються на узагальнюючих, філософських 

положеннях, які відбивають найсуттєвіші властивості об’єктивної дійсності й 

свідомості з урахуванням досвіду, набутого в процесі пізнавальної діяльності 

людини. До таких принципів належать принципи діалектики, що 

відображають взаємообумовлений і суперечливий розвиток явищ дійсності; 

детермінізму, або об’єктивної причинної зумовленості явищ та ізоформізму, 

тобто відношень об’єктів, які відбивають тотожність їх побудови. 

Загальнонаукова методологія застосовується практично в усіх науках. 

До загальнонаукових принципів дослідження належать – історичний, 

термінологічний, функціональний, системний, когнітивний або пізнавальний, 

моделювання та ін. За допомогою принципу історизму досліджується 

виникнення, формування, розвиток процесів і подій у хронологічній 

послідовності з метою виявлення внутрішніх і зовнішніх зв’язків, 

закономірностей і суперечностей. 

Термінологічний принцип передбачає вивчення термінів і 

позначуваних ними понять, розробку або уточнення змісту та обсягу понять, 

встановлення взаємозв’язку і субординації понять, їх місце в понятійному 

апараті теорії, на базі якої ґрунтується дослідження. У межах 

функціонального підходу виділяють структурно-функціональний, що полягає 

у виділенні в системних об’єктах відповідних структурних елементів 

(компонентів, підсистем) та визначенні їх ролі (функцій) у системі; системно-

діяльнісний підхід, який вказує на певний компонентний склад людської 

діяльності (потреба – суб’єкт – об’єкт – процеси – умови – результат…) та 

системно-генетичний принцип, який полягає в розкритті умов зародження, 

розвитку та перетворення системи. Значення системного підходу полягає в 

тому, що він дозволяє комплексно розглядати великі і складні об’єкти 

(системи) як одне ціле, яке складається з елементів і частин. 
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Когнітивний або пізнавальний підхід забезпечує осягнення розумом 

дослідника явищ об’єктивної дійсності за притаманними ознаками та 

прикметами; формування істинного уявлення про нього. Синхронний метод 

передбачає вивчення різноманітних подій та явищ, які одночасно або в один і 

той самий період (майже одночасно) відбуваються в різних місцях. Його 

застосування дозволяє виділяти як загальне, так і особливе (відмінне) в тому, 

що відбувається в суспільному житті, бачити і вивчати явища як у їх 

взаємозв’язку, так і в статиці. Для того, щоб відобразити явища в розвитку, 

необхідно використати хронологічний метод, який дає змогу розглядати їх у 

часовій послідовності, в русі та змінах.  

Чільне місце в історичних (історіографічних) дослідженнях посідає 

метод періодизації, або іншими словами, діахронний метод, який слугує 

інструментом відображення специфіки конкретно-історичного дослідження. 

Застосування цього методу дозволяє виділити якісні зміни в ході розвитку 

явища, що досліджується, розкрити його форму та зміст на різних етапах. 

Критерії періодизації – це той історичний фактор, якісні зміни якого 

досліджуються методом періодизації. Критерій відображає головний зміст 

процесу, який аналізується в конкретно-історичній формі. 

У науковій сфері часто застосовують метод моделювання, що має таку 

структуру: а) постановка задачі; б) створення або вибір моделі; в) 

дослідження моделі; г) переведення знань із моделі на оригінал. Останнім 

часом все більше застосування знаходять методи таких метричних 

дисциплін, як наукометрія – система вивчення наукового, конструктивного 

знання за допомогою кількісних методів; бібліометрія – оперує методами 

кількісного дослідження друкованих документів у вигляді матеріальних 

об’єктів або бібліографічних одиниць; інформетрія – передбачає 

математичні, статистичні методи й моделі та їх використання для кількісного 

аналізу структури та особливостей наукової інформації, закономірностей 

процесів наукової комунікації. 
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Кожна галузь науки має власні специфічні або галузеві підходи до 

розв’язання дослідницьких задач, застосування яких дозволяє звертатись до 

загальновизнаних авторитетів. У числі напрямів пошуку методологічних 

основ дослідження варто виділити: вивчення наукових праць відомих вчених, 

які застосовували загальнонаукову методологію; аналіз наукових праць 

провідних авторів, які досліджували напрям, проблему тощо; узагальнення 

ідей науковців, які безпосередньо вивчали дану проблему; проведення 

досліджень специфічних підходів для вирішення цієї проблеми 

професіоналами-практиками, які не лише розробили, а й реалізували на 

практиці свої ідеї і т.п.; аналіз концепцій наукової та практичної діяльності 

учених і фахівців-практиків; вивчення наукових праць зарубіжних 

дослідників і фахівців-практиків. 

Метод пізнання – сукупність прийомів або операцій практичного та 

теоретичного освоєння дійсності, підпорядкованих реалізації поставленої 

мети і розв’язанню конкретних наукових завдань. Кожне наукове 

дослідження, як правило, поділяється на два рівні: 

 емпіричний рівень, на якому кожен початкуючий дослідник або 

досвідчений науковець збирає необхідні матеріали, проводить роботу з 

накопичення фактів; 

 теоретичний рівень, спрямований на здійснення аналізу та синтезу 

знань, нагромадженої інформації, формування на їх основі висновків, 

положень, обґрунтування законів і закономірностей тощо (у формі наукової 

теорії). 

Відповідно, на кожному з цих двох рівнів наукового дослідження 

застосовуються різні методи пізнання, які поділяються на: 

 методи емпіричного дослідження; 

 методи теоретичного дослідження; 

 методи, що застосовуються як на емпіричному, так і 

теоретичному рівнях. 
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Емпіричний та теоретичний рівні дослідження відрізняються між 

собою глибиною пізнання, ступенем узагальнення фактів і проникнення в 

сутність досліджуваних явищ. Емпіричний рівень дослідження пов’язаний із 

нагромадженням фактичного матеріалу з тієї чи іншої наукової теми. 

Нагромадження і вивчення фактів виступають першим необхідним етапом у 

розвитку науки, який готує перехід до теоретичних узагальнень. Щоб 

отримати цілісне знання про явище, подію, які вивчаються, потрібні аналіз і 

синтез отриманих фактів. Емпіричне узагальнення, що міститься у наукових 

фактах і їх описах, складає необхідну передумову для теоретичних 

узагальнень і створення відповідної теорії. На теоретичному рівні 

дослідження відбувається оцінка, осмислення, пояснення фактів, головним 

чином розкривається сутність досліджуваних подій і явищ, закономірності і 

тенденції їх розвитку. Теоретичне пізнання виступає закономірним 

продовженням і поглибленням емпіричного. 

 

1.3. Провідні принципи документознавчого дослідження 

В процесі виконання курсової роботи виникає необхідність проведення 

документознавчого дослідження. Дослідницька робота в документознавства 

спирається на ряд принципів, тобто основоположних тверджень, що 

забезпечують успішне досягнення мети. 

Одним із основних принципів наукового дослідження є принцип 

об’єктивності. Цей принцип виключає однобічність, суб’єктивізм, 

упередженість в підборі та оцінці фактів, вимагає доведення всіх висновків та 

узагальнень, чіткого обґрунтування вихідних понять, логіки та засобів 

дослідження. 

З доказовістю пов’язаний і альтернативний характер наукового пошуку, 

тобто необхідність знаходити та розглядати точки зору не лише близькі та 

співпадаючі з позицією дослідника, але й погляди, передбачення, що не 

співпадають з нею, а інколи навіть протилежні. 
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Важливо враховувати також і ряд принципів документознавчого 

дослідження, а саме: 

 принцип виділення основних чинників, що визначають результати 

процесу; 

 принцип врахування об’єктивної протилежності явищ; 

 принцип неперервної зміни, розвитку досліджуваних явищ; 

 принцип сходження від абстрактного до конкретного, що вимагає 

починати дослідження із загального і потім знаходити це загальне в 

конкретному. Студент повинен оволодіти розробленими наукою та 

практикою загальними положеннями, закономірностями, уміти застосовувати 

їх до конкретного факту, явища, процесу; 

 принцип єдності логічного та історичного, який вимагає, щоб у кожному 

дослідженні враховувалась історія об’єкту, його сучасний стан (структура, 

функціонування), а також перспективи його розвитку; 

 принцип концептуальної єдності дослідження, тобто тлумачення, 

пояснення всіх досліджуваних явищ, виходячи з єдиних позицій розуміння 

сутності та закономірностей документознавчого процесу, наприклад з позиції 

визначальної ролі документу та розвитку або положення про діяльний підхід 

у формуванні основних типів та видів; 

 принцип постійного співставлення досягнутого, існуючого і
 
можливого, 

що залишилось у перспективі. В дослідженні завжди слід бачити 

перспективу - всебічний гармонійний розвиток, порівнювати з перспективою 

досягнуте, існуюче; 

 принцип єдності дослідницького та навчального процесів саме і 

підкреслює, що дослідник, вивчаючи якийсь один аспект, повинен точно 

прогнозувати увесь хід процесу, щоб
 
виключити негативні наслідки або 

однобічність висвітлення теми.  

Досить важливим принципом наукового дослідження є поєднання 

аспектного і цілісного підходів, наприклад, при аналізі документознавчого 

процесу виділяються змістовий аспект (факти, ідеї, поняття і т.п.), 
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процесуально-операційний (способи аналізу, характеристики, методи та 

прийоми формування умінь та навичок і т.п.).  

Ці положення стосуються і дослідження типологічної структури 

документів. Дослідник може досліджувати окремий аспект і послідовно його 

витримувати, але при цьому враховувати можливість розгляду його з іншого 

боку, реально оцінити отримані результати, розглядаючи їх як часткові, 

розуміючи необхідність їх співставлення з фактами, отриманими при 

вивченні інших аспектів. 

Тому цілісний підхід стосовно ряду складних документознавчих 

процесів переростає в принцип системного підходу. 

Студент, який виконує курсову роботу, повинен усвідомлювати, що 

перераховані принципи носять обов’язковий характер, їх не можна обійти 

або ігнорувати, але і керуватися ними слід гнучко, творчо 

 

1.4. Структура документознавчого дослідження 

В документознавчому дослідженні умовно виділяють три етапи: 

перший етап відбувається за такою схемою:  

- вибір теми; 

- визначення мети і завдань; 

- визначення об’єкту та предмету дослідження; 

- аналіз наукових фактів; 

- визначення провідної ідеї та задуму; 

- формування гіпотези дослідження. 

Теми курсових робіт з дисципліни  

«Організація діяльності та документознавства на підприємствах та 

установах» 

1. Електронний фонд як засіб управління інформаційними ресурсами в 

установі. 

2. Створення веб-сайтів як складова інформатизації інформаційних 

установ. 
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3. Документаційне забезпечення організації щодо проведення масових 

заходів. 

4. Документування діяльності колегіальних органів державного управління 

та місцевого самоврядування. 

5. Практика діяльності закордонних інформаційних установ. 

6. Керівництво та адміністрування у контексті організації діяльності 

установи. 

7. Вдосконалення організаційної структури установи. 

8. Документаційне забезпечення та організація роботи зі звернення 

громадян до органів державного управління. 

9. Сучасний стан розвитку документних ресурсів  в діяльності 

підприємства 

10. Організація документаційного забезпечення соціальних служб (на базі 

відділу соціального захисту населення).  

11. Уніфіковані форми документів в освітній сфері. 

12. Специфіка документаційного забезпечення управління в державних 

установах 

13. Застосування державних стандартів в організації документаційного 

забезпечення управління. 

14. Документування довідково-інформаційної діяльності установ. 

15. Складання та оформлення службових документів в органах місцевого 

самоврядування. 

16. Підвищення ефективності документно-інформаційних комунікацій в 

архівній установі. 

17. Документаційне забезпечення та організація роботи зі звернення 

громадян до органів державного управління. 

18. Органiзацiйно-технологiчне та  документацiйне  забезпечення 

підготовки i проведення переговорiв. 

19. Організація документаційного забезпечення соціальних служб (на базі 

відділу соціального захисту населення).  

20. ІТ технології в організації діяльності інформаційних установ. 

21. Можливості використання спеціалізованих програм для здійснення 

документообігу в сучасних організаціях. 

22. Комп’ютеризація документної інформації в умовах інформатизації 

суспільства. 

23. Роль інтернет-комунікацій у становленні інформаційного суспільства.  

24. Технологічні складові комунікативного процесу. 

25. Організація роботи з документами що місять комерційну таємницю. 
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Після визначення теми студент повинен чітко визначити мету і 

завдання курсової роботи. 

У процесі роботи над науковою проблемою важливо чітко поставити 

мету, на досягнення якої спрямовується діяльність, і завдання, які мають 

бути вирішені відповідно до цієї мети. Отже, мета наукового дослідження – 

це очікуваний кінцевий результат, на досягнення якого спрямоване 

конкретне дослідження. Вона повинна бути узгоджена з назвою курсової 

роботи і містити не тільки очікувані її результати, а й підкреслювати, завдяки 

яким науковим передумовам вона буде досягнута, чим і як буде досягатися 

(із залученням яких наукових гіпотез, ідей, явищ, законів та ін.). Досвідчені 

дослідники рекомендують не вживати такі формулювання мети дослідження, 

як «обґрунтування і розробка наукових основ, принципів створення нових 

технологій…» або «розробка методів і засобів підвищення ефективності за 

рахунок вдосконалення…» та ін., без конкретизації наукових передумов, на 

яких базується досягнення поставленого завдання. 

Між метою і кінцевим результатом дослідження має бути тісний, 

органічний зв’язок. Поставленої мети обов’язково треба досягти. І неодмінно 

перевірити, чи чітко визначене досягнення мети у висновках. 

Мета дослідження реалізується через конкретні завдання, які треба 

вирішити відповідно до цієї мети. Формулювання трьох-чотирьох завдань 

мають відображати логіку дослідження та співвідноситись із планом курсової 

роботи. 

Об’єкт і предмет дослідження. Об’єкт дослідження виступає як 

запропоноване, предмет – як те, що треба відшукати, встановити. Один і той 

же об’єкт може бути предметом різних досліджень. До предмету дослідження 

входять лише ті елементи, зв’язки та відношення об’єкту, які потребують 

вивчення в даній роботі. Визначення предмету тому означає і встановлення 

межі пошуку, і припущення про найсуттєвіші в ракурсі висунутої проблеми 

зв'язки, і можливості їх тимчасового вичленення та об’єднання в одну 

систему. 
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Визначивши загальну мету, об’єкт та предмет дослідження, студент 

вказує основні завдання. Загалом їх виписують не більше трьох чи чотирьох.  

Найчастіше першим завданням є розкриття структури, функцій, причин 

утворення явища, що вивчається (досягається це шляхом аналізу літератури з 

теми дослідження); другим – принципи та методи його експериментального 

перетворення та удосконалення; третім – вироблення рекомендацій та 

методик для практики. Таким чином, висунуті завдання уже вимагають від 

дослідника уяви про хід дослідження та можливих результатів, тобто, 

ґрунтуються на гіпотезі дослідження. 

Гіпотеза – це наукове передбачення, вгадування. Здійснюється воно на 

основі ретроспекції, аналізу минулого, з’ясування його тенденцій та їх 

розповсюдження на майбутнє. Але передбачення не зводиться до минулого, 

що раніше не вивчалося (такими є історичні гіпотези), до непізнаних галузей 

сучасного (пояснювальні гіпотези) та до світу майбутнього (прогнозуючі 

гіпотези). 

При висуванні гіпотези необхідно спиратися на наукові факти, їх 

аналіз. Факт як наукове поняття не можна ототожнювати з явищем, бо 

явище – момент буття, відрізок реальної дійсності, а факт – одиниця 

наукових знань, дійсне відображення окремого явища чи відношення як 

такого, що взяте поза його зв’язками та взаємодією з іншими явищами чи 

відношеннями. Тому науковий факт значно бідніший, ніж явище, але він 

значно ширший за узагальненням, бо факт – результат ідеалізації, 

передбачення про те, що всі аналогічні явища, зв’язки, відношення мають той 

самий зміст.  

Документознавчі явища виступають дійсно існуючими і такими, що 

дозволяють спостерігати за типами, видами, жанрами документів, 

характеризувати їх структурні особливості та концепції документа як засобу 

комунікації. Науковими фактами можуть бути і теоретичні положення, що 

відображають окремі зв’язки явищ. Накопичення наукових фактів і дає 

можливість сформулювати гіпотезу. Розрізняють робочу гіпотезу або 
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тимчасове передбачення, необхідне для систематизації зібраного фактичного 

матеріалу, та гіпотезу наукову, в яку переросте робоча гіпотеза, якщо вона в 

достатній мірі обґрунтована, якщо з’являється можливість сформулювати 

положення, що з певними уточненнями, виправленнями може перетворитися 

в наукову теорію.  

В ході дослідження іноді доводиться уточнювати гіпотезу або навіть 

відкидати одні гіпотези, замінюючи їх іншими. Таким чином, процес 

створення гіпотези тривалий і нерідко поєднується з іншими етапами 

дослідження. 

Слід враховувати, що наукова гіпотеза повинна відповідати ряду 

вимог: відповідати фактам, можливості бути перевіреною, мати можливість 

застосування в більш широкому колі явищ, можлива простата та ін. За 

характером гіпотеза може бути висуванням принципово нового положення 

(революціонізуючі гіпотези) чи модифікацією відомих законів, вияв їх дії в 

нових досліджуваних ситуаціях.  

Другий етап дослідження – це розвиток і перевірка гіпотези. Необхідно 

визначити методи та процедуру дослідження, що відповідають завданням 

кожного етапу пошуку. Сукупність дослідницьких прийомів, методів і 

складають методику, використовуючи яку, студент може перевірити та 

уточнити гіпотезу. Це такі методи і прийоми, як: вивчення літератури, 

вивчення та узагальнення передового досвіду, спостереження, організація 

нового досвіду за раніше складеною програмою, науковий експеримент, 

вивчення документації тощо. 

На цьому етапі студент повинен отримати вірогідні знання про 

досліджувані явища та шляхи їх удосконалення. Оцінка та інтерпретація 

отриманих результатів (як позитивних, так і причин помилок та невдач) 

допоможе сформулювати попередні теоретичні та практичні висновки. 

Другий етап дослідження – це основна частина підготовки курсової 

роботи. Він включає дослідно-експериментальну роботу студента, теоре-

тичний аналіз отриманих результатів, літературне оформлення роботи. 



17 

 

Третій етап дослідження і полягає в тому, щоб перевірити та уточнити 

отримані результати в ширшому досвіді, тобто на практиці. Це розробка 

методичних документів (схем, типологічних характеристик, рекомендацій, 

методичних розробок), усна та письмова пропаганда (виступи, статті). Цей 

етап може бути здійснений і після захисту курсової роботи. 

Основна частина – огляд літературних і статистичних джерел, 

загальна характеристика підприємства (організації), на базі якого 

здійснюється дослідження. Розділи курсової роботи повинні містити логічно-

послідовний, аргументований виклад опрацьованого матеріалу, аналіз 

загальних, історичних, суспільно-економічних та специфічних факторів 

вирішення проблеми; дослідження конкретних, фактичних даних, вибір й 

обґрунтування оптимальних рішень для розв'язання конкретних пошукових 

завдань. Основна частина роботи складається з двох-трьох розділів. 

У першому розділі аналізується джерельна база дослідження. 

Розкриваються теоретичні аспекти досліджуваної проблеми, 

характеризується своєрідність конкретного досліджуваного процесу, в умовах 

якого вона розглядається, обґрунтовується методика його проведення.  

У курсовій роботі студент повинен всебічно й глибоко розкрити зміст 

вибраної теми, продемонструвати знання літературних та інших джерел. 

Зміст теоретичного розділу курсової роботи має відповідати сучасному рівню 

розвитку документознавчої науки. Студент повинен ґрунтовно висвітлити 

окреслені проблеми.  

Може бути, що у науковій літературі немає єдиної точки зору з питань, 

які досліджує студент. У цьому разі слід навести думки кількох авторів, 

критично оцінити їхні погляди. Одночасно студент повинен викласти власні 

погляди з досліджуваних проблем. Це допомагає глибше засвоїти матеріал. 

У другому розділі викладаються самостійні спостереження, 

розрахунки, обґрунтовуються методики аналізу і добір необхідних для 

опрацювання фактичних і статистичних даних; добір і обґрунтування 
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оптимальних рішень для розв'язання конкретних науково-дослідних або 

інших завдань, готуються відповідні матеріали: таблиці, схеми, документи.  

У третьому розділі аргументуються відповідні фахові рішення, 

конкретні пропозиції, запропоновані студентом, проектно-рекомендаційні 

завдання. Результати аналізу подають у формі тексту чи таблиць, схем, 

графіків, фото-відео матеріалів, діаграм і із зазначенням у тексті посилання 

на ці ілюстративні матеріали. 

Висновки – стислий виклад основних положень роботи з акцентом на: 

науково-теоретичній і практичній актуальності досліджуваної теми; 

самостійно досліджених теоретичних аспектах проблеми та практичних 

(виробничих) процесах, явищах, факторах; виконаних аналітико-пошукових 

та проектно-рекомендаційних завданнях; конкретних пропозиціях, 

рекомендаціях з методики вирішення досліджуваної проблематики.  

Рекомендації можуть бути розроблені студентом як самостійно, так і на 

підставі вивчення й узагальнення передового досвіду, висвітленого у 

літературних джерелах. Вони повинні бути обґрунтованими, реальними, мати 

теоретичну і практичну цінність. 

Список літератури подається в кінці роботи, він включає назви 

використаних літературних джерел (не менше 25), із суцільною нумерацією у 

такій послідовності: законодавчі, нормативні документи, наукова, методична, 

довідкова література, інші спеціальні видання українською, російською та 

іноземними мовами в алфавітному порядку, оформлені за правилами 

бібліографічного опису. 

Додатки (за потреби) – таблиці, графіки, схеми, діаграми, фото-

відеоматеріали, рисунки, блок-схеми тощо. У таблицях за одним зразком 

вказуються одиниці виміру, у графіках – масштаб. 

1.5. Поради щодо виконання та написання курсової роботи  

Студенту, який визначив тему курсової роботи, необхідно 

дотримуватись розробленого ним та погодженого з науковим керівником 
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плану. Саму підготовку наукової, в т.ч., курсової роботи, можна умовно 

поділити на три головних етапи. 

Перший етап – виявлення літератури з обраної проблеми. Для цього 

слід ознайомитися зі складовими довідково-пошукового апарату наукової 

бібліотеки ІДГУ та інших інформаційних установ, а через Інтернет – з 

наявними джерелами в Україні й за кордоном.  

Другий етап – вивчення виявлених документів з метою накопичення 

необхідного для виконання роботи матеріалу: 

 у залежності від тематики варто починати збирати матеріал з вивчення 

загальних наукових праць. Це дозволяє кожному досліднику сформувати 

власне цілісне уявлення про тенденції розвитку досліджуваної проблеми; 

 опрацювати опубліковані джерела з теми курсової роботи; 

 обов’язково опрацювати та використати першоджерела, оскільки саме це 

надає роботі наукову цінність; 

 якщо праця має теоретичний характер, доцільно розпочинати виписки або 

ксерокопіювати потрібні сторінки після першого (інформаційно-оглядового) 

його прочитання, попередньо ознайомившись зі змістом, основними 

міркуваннями, теоретичними положеннями; 

 опрацьовуючи джерела, необхідно виписувати з них не все підряд, а 

окремо матеріали для кожного розділу і підрозділу роботи, фіксуючи у 

вигляді цитат найбільш важливі місця документів, дотримуючись 

відповідних вимог; 

 потрібно ретельно занотовувати всі бібліографічні дані про опубліковані 

та неопубліковані документи, з яких робляться виписки або ксерокопії, 

дотримуючись вимог методики бібліографічного опису; 

 працюючи з інтернет-ресурсами, слід фіксувати дані, необхідні для 

подальшого оформлення бібліографічного опису ресурсу (ім’я автора, назву, 

повну електронну адресу, дату свого звернення до ресурсу); 

 працюючи в архівах, потрібно обов’язково зазначити назви документів і 

матеріалів, архівів, номери і назви фондів, номери описів, назви і номери 
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справ, а також номери аркушів. Для користування ними краще всього робити 

це для кожного документа окремо; 

 виписки необхідно робити своїми словами, передаючи основний зміст 

прочитаного джерела або цитуючи його (кожну цитату потрібно фіксувати 

мовою оригіналу і обов’язково брати в лапки); 

 проведення передбачених досліджень, спостережень, статистичних 

вимірювань має завершуватись попереднім аналізом отриманих результатів. 

Виконання додаткових, раніше не запланованих досліджень, може бути 

проведене тільки у відповідності з рекомендаціями керівника. 

Будь-який дослідник не може прочитати всю літературу через нестачу 

часу. Тому бажано ознайомлюватися із книгами таким чином. Спочатку 

прочитати назву і анотацію, потім – зміст. Це дозволяє створити уявлення 

про структуру роботи. Якщо вони викличуть професійне зацікавлення, то 

далі потрібно ознайомитися зі вступною частиною (передмовою), зміст якої 

допоможе з’ясувати, про що в ній йдеться. Після цього бажано уважно 

прочитати висновки автора (авторів) і лише тоді братися за сам текст. У 

статтях доцільно спочатку ознайомитися з назвою й анотацією та сукупністю 

ключових слів (якщо вони наявні), щоб зорієнтуватись щодо їхньої 

відповідності проблематиці роботи. 

При читанні наукової літератури слід особливу увагу звернути на її 

науковий апарат, посилання на джерела. Значна частина з них обов’язково 

потрібна буде для ознайомлення чи ґрунтовного опрацювання. 

Щодо послідовності роботи з літературою, то її вивчення варто 

починати з узагальнюючих праць; вслід за цим опрацювати монографії, з 

якими пов’язане дослідження. Паралельно, або після цього, потрібно 

ознайомитися з науковим збірниками, енциклопедичною або іншою 

довідковою літературою. Наприкінці цієї роботи слід вивчити праці, що 

опосередковано стосуються обраної проблеми. 
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Загалом у роботі з науковою літературою важливо виявити, якою 

мірою висвітлена в ній обрана проблема, наскільки достатньо відображені ті 

чи інші аспекти у вивчених Вами джерелах. 

Третій етап – написання першого варіанту тексту роботи. Увесь 

зібраний матеріал слід групувати по структурних частинах (розділах і 

підрозділах) курсової роботи. 

Спочатку доцільніше приступати до написання першого розділу, потім 

змістовно оформити другий, підготувати висновки і, насамкінець, написати 

вступ. Такої послідовності варто дотримуватися, оскільки написавши 

основну частину роботи, значно легше у вступі розкрити, про що йдеться у 

кожному з розділів і до яких висновків дійшов автор. Щоправда, можна 

починати роботу із вступу, але тоді після оформлення всього тексту 

доведеться ще раз переглядати зміст вступної частини. 

Працюючи над текстом курсової роботи, необхідно: 

 писати українською науковою літературною мовою, вживаючи тільки 

стандартизовану професійну термінологію; 

 логічно, чітко і ясно висловлювати свої думки; 

 уважно слідкувати за побудовою речень, щоб вони не були надто 

громіздкими або навпаки – примітивними; 

 не допускати логічних суперечностей і незавершених висловлювань, 

думок; 

 завершувати кожен розділ (підрозділ) обґрунтованими та вмотивованими 

висновками; 

 у разі потреби обов’язково звертатися за порадами і консультаціями до 

наукового керівника. 

Наукову інформацію в тексті роботи необхідно викладати у 

найповнішому вигляді, обов’язково розкриваючи хід та результати 

дослідження, з детальним описом методики дослідження. Повнота наукової 

інформації має відбиватися в деталізованому фактичному матеріалі з 
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обґрунтуваннями, гіпотезами, при потребі – історичними екскурсами і 

паралелями. 
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РОЗДІЛ 2. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО СТРУКТУРИ ТА ЗМІСТУ 

КУРСОВОЇ РОБОТИ З ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА 

 

2. 1. Правила розробки плану та роботи над вступом 

Надання курсовій роботі самостійного, дослідницького, творчого 

характеру та завершених змісту і форми вимагає від студента самостійного 

складання плану роботи після обрання теми.  

План – основа будь-якої роботи. План визначає структуру, зміст, 

логічний взаємозв’язок частин роботи. План дає можливість побачити, 

наскільки глибоко студент опрацював матеріал з обраної теми; зрозумів 

проблему в цілому та окремі її частини; зміг виділити головне. На основі 

вивчення нормативних документів, статистичних збірників, спеціальної 

літератури, консультацій з викладачем студент складає спочатку стислий, а 

потім деталізований план курсової роботи, який у процесі подальшої роботи 

може коригуватися. План роботи та її основні положення необхідно 

узгоджувати з викладачем, який веде курс, чи з керівником роботи. 

Структура плану повинна підкреслювати дослідницьку спрямованість роботи 

і відповідати вимогам до курсової роботи. 

План має включати вступ, три взаємопов’язані і логічно побудовані 

розділи, що включатимуть пропорційну кількість (по два–три) підрозділів та 

дозволять розкрити тему, й висновки. Студент
 
повинен також визначитись із 

обсягом матеріалу до кожного розділу та підрозділів плану та календарними 

строками накопичення, опрацювання, підготовки та оформлення кінцевих 

результатів роботи. Перший розділ плану роботи має бути присвячений 

теоретико-методологічним аспектам досліджуваної теми, один (два) інших – 

викладу змісту обраної проблеми із залученням матеріалу вивченої 

літератури та результатів самостійно проведених досліджень, а також – 

виробленню рекомендацій і пропозицій щодо вирішення досліджуваної 

проблеми.  
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За вимогами план (зміст) курсової роботи подається на її початку, 

відразу ж за титульним аркушем. Зміст повинен містити заголовки усіх (за 

винятком титульного аркуша, реферату і списку скорочень слів та 

словосполучень) складових частин структури курсової роботи – слово 

«Вступ», порядкові номери та найменування усіх розділів, підрозділів, слово 

«Висновки», словосполучення «Список використаної літератури» та слово 

«Додатки» із позначенням нумерації їх початкових сторінок. 

План курсової роботи розробляється після визначення теми, мети і 

завдань і носить попередній характер. Після завершення дослідження, перед 

його остаточним текстовим оформленням, план обов’язково підлягає 

уточненню. Він може залишитись без змін. Але часто з урахуванням усіх 

етапів дослідження та його джерельної бази до плану вносяться зміни. Крім 

того, зміни можуть бути внесені також у мету та завдання курсової роботи. 

Список скорочень слів та словосполучень використовують для подачі 

умовних позначень термінів, понять тощо, які є частовживаними в тексті 

курсової роботи. Список друкується двома колонками, в яких ліворуч за 

алфавітом наводяться умовні скорочення, а праворуч – їх детальна 

розшифровка. Якщо в роботі спеціальні терміни, скорочення, символи, 

позначення і таке інше повторюються менше трьох разів, їх перелік не 

складають, а подають розшифровку в тексті при першому згадуванні. 

Вступ слугує своєрідним ключем до основного тексту і обов’язково 

включає наступні структурні частини: 

актуальність теми курсової роботи, тобто обґрунтування студентом 

важливості розгляду теми курсової роботи з позицій значущості розглянутих 

питань для сучасного стану документознавства та інформаційної сфери в 

цілому. Актуальність теми в більшості випадків зазначається одним або 

кількома абзацами, де чітко і стисло обґрунтовуються чинники чи фактори, 

що визначають актуальність і доцільність вивчення обраної наукової 

проблеми, сутність її впливу на розвиток науки і практики; 
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розробленість теми курсової роботи в спеціальній літературі, де 

студент оглядово характеризує опрацьовану літературу. Необхідно назвати 

основні джерела, звідки взято інформацію та стисло повідомити про ступінь 

розробки розглянутих питань окремими фахівцями; 

мета курсової роботи посідає ключове місце у вступі. Студент повинен 

чітко сформулювати задум (мету), якого потрібно досягти в процесі 

опрацювання літератури та узагальненні результатів здійсненого 

дослідження; 

завдання курсової роботи конкретизують мету. Завдання студента – 

визначити основні напрямки дослідження, спрямовані на досягнення мети, 

тобто окреслити коло питань, що будуть розглянуті в основній частині 

курсової роботи. Формулюючи завдання, доцільно вживати наступні 

дієслова: розглянути; визначити; обґрунтувати; висвітлити; проаналізувати; 

вивчити; окреслити; систематизувати; узагальнити; з’ясувати або відповідні 

їм іменники; 

винятково важливо визначити об’єкт дослідження, тобто процеси або 

явища, обрані для безпосереднього вивчення; 

предмет дослідження – це відтворення тих суттєвих аспектів, зв’язків і 

відношень, які існують в межах об’єкта та підлягають безпосередньому 

вивченню. Об’єкт і предмет дослідження співвідносяться між собою як 

загальне (об’єкт) і часткове (предмет). Таким чином, в якості об’єкту 

дослідження можна виділити більш загальне поняття з формулювання теми 

курсової роботи. Предмет дослідження натомість складуть вужчі аспекти 

існування об’єкту, що теж можуть бути визначені наближено до 

формулювання теми курсової роботи;  

методи дослідження. У кожному конкретному науковому дослідженні 

застосовуються притаманні лише йому методи та прийоми. Тому у вступній 

частині слід подати перелік використаних у дослідженні методів та можно 

коротко наголосити, яку роль вони відіграли в досягненні поставленої в 

роботі мети. В курсовій роботі для досягнення поставленої мети і реалізації 
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завдань можуть бути використані наступні методи: фундаментальні або 

філософські, загальнонаукові (експериментальні, методологічні, описові, 

експериментально-аналітичні), методи аналізу і синтезу (при вивченні 

літератури), класифікації або типологізації (під час дослідження масивів та 

потоків документів), діахронний (при створенні періодизації життєвого 

шляху і творчості видатного діяча науки), проблемно-хронологічний (для 

викладу історичного матеріалу), порівняльний і статистичний (для аналізу 

різних за характером і значеннями кількісних показників), бібліометричний, 

наукометричний (для вивчення динаміки розвитку галузевих документних 

потоків та стану розвитку науки); 

теоретична та практична цінність курсової роботи як положення 

вступу має містити виклад тих результатів, яких намагається досягти студент 

в процесі дослідження. Теоретична цінність роботи розуміється як наукова 

новизна одержаних результатів. Тому необхідно стисло і конкретно 

зазначити, яких саме нових результатів досягнуто на основі наукового 

дослідження, перерахувати наукові положення, які запропоновані студентом 

особисто, а також визначити відмінність одержаних результатів від уже 

відомих раніше (наприклад: у курсовій роботі здійснена спроба дослідження 

недостатньо висвітленої досі у фаховій літературі теми; окреслено 

хронологічні рамки та запропоновано періодизацію розвитку вітчизняного 

документознавства; систематизовано науковий доробок ученого та 

проаналізовано його документознавчі погляди; отримано і введено в 

науковий обіг фактичний матеріал щодо динаміки та закономірностей 

розвитку галузевого документного потоку певного періоду; проаналізовано 

фактографічну базу галузевих наукових праць з метою узагальнення 

дискусійних даних або їхнього розгляду з інших наукових позицій (аспектів) 

тощо). Практична цінність курсової роботи визначається можливістю 

використання одержаних результатів та розробленістю студентом 

конкретних рекомендацій щодо цього;  
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структура роботи зумовлюється логікою розгляду теми. Ця частина 

вступу має розкрити послідовність побудови курсової роботи та 

взаємозв’язок її розділів та підрозділів. 

Обсяг вступу до курсової роботи оптимально має складати до трьох 

сторінок тексту. Приклад вступу як частини курсової роботи пропонується в 

Додатку А. 

При розробленні структури та оформлення курсової роботи слід 

дотримуватися розділу 3 Загальні вимоги до структури та оформлення 

курсової роботи  «Положення про курсові роботи» ІДГУ. 

 

2.2. Робота над основною частиною курсової роботи 

Виходячи зі специфіки обраної теми курсової роботи, в розділах 

основної частини можливо: 

 подати огляд літератури за обраною темою і розкрити напрями 

дослідження; 

 викласти загальну методику та основні методи дослідження; 

 розкрити основний зміст теоретичних положень; 

 репрезентувати матеріали здійсненого дослідження в прикладній 

частині роботи і узагальнити результати досягнутого.  

Таким чином, у першому розділі необхідно розкрити теоретичні засади 

й підходи до вивчення обраної теми, торкнутись питань методики 

дослідження. У другому розділі доцільно обґрунтувати вибір прикладного 

напрямку дослідження, навести методи вирішення поставлених завдань і їх 

можливості для всебічного вивчення та розкриття теми. В цьому розділі 

автору слід показати рівень володіння науковими (загальнонауковими, 

спеціальними) методами, а також зазначити конкретні шляхи, способи 

отримання наукового результату і тим самим докладно висвітлити стратегію, 

тактику, методику дослідження, а також узагальнити отримані результати. 

Матеріали цього розділу мають практичне спрямування й засвідчують 

самостійність та достовірність досягнутих результатів. 
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Курсова робота студента має містити елементи нового вирішення 

актуальної наукової проблеми. Тому в основних розділах роботи важливо 

вказати на виявлені нові факти, висновки, рекомендації, закономірності, 

уточнити відомі раніше, однак, недостатньо вивчені. У теоретичній частині 

дослідження мають бути об’єднані в систему нові наукові факти та 

проаналізовані концептуальні положення провідних науковців. Послідовність 

основних розділів роботи залежить від її характеру. Якщо, наприклад, 

теоретичні питання у дослідженні є головними, їм потрібно присвятити 

окремий великий розділ із двох підрозділів. В одному з них доцільно подати 

матеріали щодо вирішення основного теоретичного завдання, інший 

присвятити додатковим теоретичним питанням, які випливають з основного 

завдання. 

Бажано на основі виконання теоретичної частини дослідження 

сформулювати завдання прикладної частини та очікувані результати. В 

останньому підрозділі прикладний матеріал доцільно зіставити з 

теоретичним обґрунтуванням, показати можливі шляхи впровадження в 

практику та їх ефективність, перспективи подальшої розробки проблеми 

тощо. Як варіант виконання прикладної частини в курсових роботах 

теоретичного характеру може бути здійснений порівняльний аналіз виявленої 

літератури з теми роботи.  

У випадку, коли курсова робота має історіографічний характер, її 

прикладна частина може містити матеріал щодо розвитку в певні історичні 

періоди основних підходів до винесеної в тему проблеми. Крім того, 

можливий інший варіант висвітлення тем історіографічного спрямування, 

при якому в двох-трьох підрозділах другого розділу розкривається еволюція 

поглядів провідних науковців щодо питань, що охоплюють тему роботи.  

При підготовці курсової роботи, що базується на результатах 

метричних методів дослідження, прикладна частина роботи являє собою 

виклад матеріалу щодо специфіки конкретних (бібліо-, науко- або 

інформетричних) методів та результатів самостійного дослідження 
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галузевого документного потоку за два-три останні роки, здійсненого 

студентом із застосуванням відповідних метричних методів. 

Важливою вимогою до написання тексту курсової роботи з будь-якої 

теми є дотримання необхідного співвідношення фактичного та теоретичного 

матеріалу. Якщо робота буде базуватися головним чином на фактичному 

матеріалі без належних узагальнень і теоретичних положень, то вона 

носитиме не стільки науковий, скільки фактографічний характер. У разі 

переваги теоретичного компоненту, коли робота не буде містити 

переконливого фактичного матеріалу, не спиратиметься на доказові факти, 

вона матиме абстрактний, схематичний, голослівний зміст. Тому обидві 

частини тексту слід правильно, раціонально поєднати, щоб висновки і 

узагальнення обов’язково опиралися на фактичний матеріал. Але в жодному 

разі якихось шаблонів для цього не існує.  

В основному тексті слід розміщувати оброблений і систематизований 

студентом матеріал. Викладення матеріалу має бути об’єктивним, науковим, 

чітким і логічним із обов’язковим використанням стандартизованої 

термінології. Текст необхідно писати на основі найновіших досягнень 

галузевої науки літературною мовою офіційно-наукового стилю, з 

максимальною повнотою інформації, так, щоб вона викликала інтерес до 

змісту, основних ідей, положень і висновків автора курсової роботи. 

Необхідно стисло, логічно й аргументовано викладати зміст і результати 

наукових досліджень, уникати загальних слів, бездоказових тверджень, 

тавтології. 

Кожний розділ потрібно завершувати стислими висновками. Необхідно 

пам’ятати, що висновки до розділів не повинні мати реферативного 

характеру або бути подані у формі викладу того, що зроблено. 

Підготувавши чистовий варіант курсової роботи, її слід переписати 

начисто або надрукувати в одному примірнику і разом із електронним 

носієм представити на кафедру для перевірки науковим керівником. 
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2.3. Пошук літератури та джерел з теми дослідження 

Аналітико-синтетичне опрацювання проблемних питань курсової 

роботи передбачає вивчення сукупності джерел: опублікованих, 

неопублікованих, непублікованих та електронних.  

Опубліковані документи: 

1. Нормативно-правові акти та методичні документи (Закони України; 

Укази Президента України, рішення Верховної Ради, постанови Кабінету 

Міністрів України, накази та розпорядження міністерств, державних 

комітетів, інших центральних органів виконавчої влади; нормативно-правові 

акти, інструктивні та методичні видання органів державної влади та місцевого 

самоврядування; національні /державні/ стандарти). 

2. Монографії (наукові, інженерно-виробничі тощо). 

3. Статті (із збірника наукових /чи інших/ статей; журнальні; газетні). 

4. Матеріали конференцій. 

5. Автореферати дисертацій. 

6. Методичні рекомендації, поради, консультації. 

7. Довідкові видання (довідники, енциклопедії, словники, прейскуранти 

тощо). 

8. Навчальні видання (підручники, навчальні посібники, конспекти лекцій 

тощо). 

9. Інформаційні видання (бібліографічні; реферативні; аналітично-

оглядові; добірки матеріалів /дайджести, тематичні/). 

10. Рекламні видання. 

Неопубліковані джерела: 

1. Дисертації (кандидатські та докторські). 

2. Звіти про науково-дослідні та дослідно-конструкторські роботи. 

3. Депоновані рукописи. 

4. Документація юридичного змісту (зберігається в документаційному 

(документальному) фонді установи /в службі діловодства, інших підрозділах/). 
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5. Архівні документи (зберігаються в державних архівах, архівних 

підрозділах установ). 

Непубліковані джерела: 

1. Оганізаційно-розпорядча документація підприємства. 

2. Управлінські документи. 

3. Ділове листування установи. 

Електронні джерела: 

В основному,  це – документальні та фактографічні бази даних, створені в 

службах діловодства, архівних установах, бібліотеках, інформаційних органах 

(інформаційно-аналітичних службах), а також інформаційні масиви Інтернет, 

інших світових електронних інформаційних мереж. 

Під час опрацювання джерел студенту необхідно їх конспектувати, 

зазначаючи повний бібліографічним опис, а в разі переписування фрагментів 

текстів – обов’язково вказувати сторінку першоджерела (це полегшить 

оформлення посилань у роботі).  Водночас доцільно вести картотеку джерел з 

метою контролю за процесом їх опрацювання. 

Ознайомлення із змістом публікацій сприяє одержанню вичерпного 

уявлення про стан розробленості проблеми, що обумовлює більш чітке 

окреслення завдань роботи, а також визначенню змісту етапів її написання. 

 

2.4. Вимоги до посилань на наукову літературу  

та неопубліковані документи 

Важливе значення в кожній курсовій роботі посідають цитати, які 

використовуються для точної передачі думок авторів першоджерел, що 

допомагає ідентифікувати ті чи інші погляди або зіставити різні точки зору 

на обрану проблему тощо. Вони є необхідною точкою опори студента для 

здійснення відповідного аналізу та синтезу залученої інформації. Зрештою, 

саме їх зміст дозволяє сформувати переконливі докази, потрібні для 

об’єктивної та неупередженої характеристики явищ, подій, фактів, які 

вивчаються. У курсових роботах цитати також використовуються для того, 
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щоб підкріпити твердження їх авторів за допомогою авторитетних 

дослідників. 

Посилання у тексті на першоджерела роблять згідно з їх переліком у 

списку літератури та наводять у квадратних дужках, наприклад: «...у працях 

[1 – 7]...». Для підтвердження власних аргументів або для критичного аналізу 

слід наводити цитати. Текст цитати починається і закінчується лапками і 

наводиться у такій формі, у якій він поданий у джерелі інформації, напр.: 

Одне із загальноприйнятних визначень документа запропоновано 

С. Г. Кулешовим у словнику «Архівістика»: «документ – запис інформації на 

матеріальному носії, основна функція якого збереження і передавання 

інформації у просторі та часі» [10, 26].  

При непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів 

своїми словами) слід бути максимально точним у викладі думок автора і 

робити відповідні посилання на джерело, наприклад: Українська 

біобібліографія дедалі більше перетворюється зі справи окремих аматорів 

на загальновизнаний напрям наукових досліджень і стає 

загальнонаціональними за своїм масштабом і значенням [12, 25]. Таким 

чином, джерело, із якого наведено цитату, дванадцяте у списку літератури, а 

процитований фрагмент міститься на сторінці № 25. 

Допускається наводити посилання у виносках (внизу сторінки роботи, 

де наведена цитата).  

Серед загальних вимог, які застосовуються до цитування джерел і 

літератури, можна виділити наступні: 

1)  текст цитати потрібно починати і закінчувати лапками та 

обов’язково наводити в точній відповідності з джерелом й збереженням 

особливостей авторського написання; 

2)  цитування слід робити повним, довільно не скорочуючи 

авторського тексту, бо це може привести до невірних, неточних і навіть 

перекручених думок авторів. За вимогами, при цитуванні допускається 

пропуск слів, речень і навіть абзаців, але так, щоб це не привело до 
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перекручень авторської думки. Такі пропуски в текстах цитат позначаються 

трьома крапками, що ставляться в будь-якому місці цитати (на початку, в 

середині, в кінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв 

розділовий знак, то його потрібно зберегти; 

3)  кожну цитату слід обов’язково супроводжувати посиланням на 

джерело, з якого вона приводиться; 

4)  при непрямому цитуванні, тобто їх переказі чи викладі за 

допомогою думок інших авторів або своїми словами, необхідно бути 

максимально точним і коректним як щодо змісту, так і оцінювання автора 

джерела, і обов’язково робити відповідні посилання на таке джерело; 

5)  цитування повинно бути по можливості оптимальним, оскільки 

недостатнє знижує рівень науковості та наукову цінність курсової роботи, а 

надмірне її перевантажує і створює враження компілятивності. 

6)  кожна курсова робота проходить перевірку на академічний плагіат 

відповідно до «Положення про систему запобігання та виявлення 

академічного плагіату в ІДГУ». 

 

2.5. Підготовка висновків, списку використаної літератури, додатків, 

змісту (плану) курсової роботи 

Виклад матеріалу курсової роботи завершується загальними 

висновками, що виділяються як самостійний розділ роботи. Їх приблизний 

обсяг має складати від 3 до 4 сторінок тексту. Висновки до курсової роботи, 

що виступають квінтесенцією всього дослідження, повинні містити головні 

наукові результати, отримані студентом особисто. Висновки передбачають 

послідовний, логічний, чіткий виклад головних отриманих результатів, 

засвідчують їх відповідність загальній меті та конкретним завданням, 

поставленим і сформульованим у вступі. Загальні висновки не повинні 

підмінюватися механічними підсумовуванням висновків, наведених у кінці 

розділів, а мають містити те нове, суттєве, що становить підсумкові 

результати дослідження. Вони повинні містити узагальнену підсумкову 
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оцінку здійсненої роботи. При цьому важливо зазначити, в чому полягає її 

основний зміст, які важливі наукові результати отримані, які нові наукові 

завдання виникають у зв’язку з проведеним дослідженням. У висновках 

коротко оцінюється стан поставленої наукової проблеми, розкриваються 

методи (методика) її вирішення, наголошується на якісних і кількісних 

показниках здобутих результатів, обґрунтовується їх достовірність. 

Наприкінці висновків доцільно подати у вигляді кількох пронумерованих 

положень конкретні рекомендації студента-автора роботи з сутності 

досліджуваної проблеми. 

Список використаної літератури є необхідною і обов’язковою 

складовою частиною усіх видів наукової роботи. Проте у список заносяться 

лише ті джерела, які безпосередньо використовувались студентом для 

написання курсової роботи. Підготовлений на належному рівні список має 

пізнавальне значення, оскільки віддзеркалює загальну культуру автора, 

свідчить про фундаментальність та переконливість його суджень. До 

бібліографічного списку слід включати праці провідних фахівців з тієї чи 

іншої галузі дослідження, не перевантажуючи його другорядними 

публікаціями: посібниками, довідковою літературою, застарілими виданнями 

тощо. Список використаної літератури слід впорядковувати за алфавітним 

порядком прізвищ авторів або заголовків. Бібліографічний опис джерел 

складають відповідно до чинних стандартів. 

В додатках можуть бути представлені схеми, таблиці тощо, які не 

включені до тексту, але на які є посилання в тексті роботи. Сюди ж можна 

віднести ті частини курсової роботи, які є важливими, але загромаджують 

виклад основної думки в роботі (наприклад, статистичний матеріал). Якщо 

додатком є схема, запозичена студентом у іншого автора (авторів), вона має 

супроводжуватись відповідним посиланням на список використаної 

літератури. 

Робота над оформленням тексту курсової роботи після підготовки 

вищезгаданих структурних частин роботи не завершується. Адже написання 
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окремих частин роботи ще не означає її цілісного характеру. Для цього 

необхідно уважно прочитати весь текст, виявити неузгодженості, повтори, 

стилістичні та орфографічні помилки, нечіткість думок, категоричні вислови 

тощо. Усувати їх потрібно шляхом редагування, яке може потребувати 

значного часу. Проте без здійсненого належним чином редагування курсова 

робота не може бути оцінена на позитивну оцінку. 

Дуже важливо наприкінці всієї роботи над текстом уважно переглянути 

посилання на літературу, а також перевірити їхню відповідність нумерації 

списку використаної літератури. Часто трапляються механічні помилки і 

описки, що спотворюють джерельну базу, а відтак впливають на оцінку 

курсової роботи.  

Зміст (перелік розділів) – це перелік заголовків передбачуваних у 

курсовій роботі структурних частин із зазначенням їх початкових сторінок. 

Заголовки змісту повинні точно повторювати заголовки у тексті. Скорочення 

заголовків в змісті або подання їх у іншій редакції порівняно із заголовками в 

тексті не допускається. Правила оформлення  змісту висвітлені третьому 

розділі даних методичних рекомендацій.  
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3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ 

3.1. Загальні правила цитування та оформлення посилань на 

використані документи 

При написанні тексту курсової роботи кожний студент має робити 

правильні посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких  

наводяться в тексті; або на ідеях і висновках яких розробляється проблема; 

питання, вивченню яких присвячена робота. Такі посилання дають змогу 

відшукати документ і пересвідчитись у достовірності відомостей про його 

цитування, формують необхідну інформацію щодо нього, допомагають 

з’ясувати зміст, мову та обсяг тексту цитованого джерела. 

Робити посилання (за винятком курсових робіт історіографічного 

характеру) слід на останні видання наукових праць, іншої використаної 

літератури. На більш ранні видання можна посилатися лише у тих випадках, 

коли в них наявний матеріал, не включений до останнього видання. Якщо 

використовуються матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з 

великою кількістю сторінок, в посиланні необхідно точно вказувати номери 

сторінок таких документів. 

Посилання на джерела у тексті курсової роботи слід зазначати 

порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними 

дужками, наприклад [1]. Якщо в тексті курсової роботи необхідно зробити 

посилання на складову частину або на конкретні сторінки відповідного 

джерела, номер посилання має супроводжуватись зазначенням через 

розділовий знак «кому» сторінки, наприклад: [1, с. 7]. Приклад оформлення 

посилань представлений у Додатку Г. 

Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст, бо 

найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений 

автором використаного документу. Загальні вимоги до цитування такі: 

 текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій 

граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням 

особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані 
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іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали 

загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз «так званий»; 

 цитування має бути повним, без довільного скорочення авторського 

тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при 

цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається 

трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати. Якщо перед 

випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається; 

 кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерела; 

 при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми 

словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у 

викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і 

давати відповідні посилання на джерело; 

Якщо на одне і теж джерело чи працю посилання ідуть підряд, то у 

повторному посиланні пишуться слова «Там само» і вказується відповідна 

сторінка (у випадку, якщо повторне посилання робиться на ту ж сторінку, 

«Там само» пишеться без зазначення сторінки). У повторних посиланнях на 

авторську книгу чи статтю наводиться прізвище автора (авторів) і замість 

назви вживаються слова «Вказана праця» чи «Названа праця» і далі вказують 

номер сторінки. 

 

3.2. Правила оформлення списку використаних джерел, додатків та 

змісту (плану) 

Список використаної літератури розміщують після висновків. Його 

складають бібліографічні описи документів, виконані «de visu» без пропусків 

будь-яких елементів, скорочення назв та ін., тобто у повній відповідності 

вимогам міждержавних стандартів Бібліографічне посилання: загальні 

положення та правила складання (ДСТУ 8302:2015).  

Додатки подають на наступних після списку використаної літератури 

сторінках та розміщують за порядком появи посилань на них у тексті 

курсової роботи (на кожний із наявних додатків у основному тексті має бути 
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взяте в круглі дужки відповідне посилання, наприклад, (Додаток А). Кожний 

додаток необхідно оформляти з нової сторінки. У правому верхньому куті 

малими літерами з першої великої подається слово «Додаток» і цифра, що 

позначає додаток. Нижче посередині потрібно друкувати малими літерами з 

першої великої симетрично до тексту заголовок даного додатку (не ставлячи 

в кінці крапки).  

Наприклад, 

Додаток 1 

Тематична структура галузевого документного потоку 

Текст додатка, за необхідності, може бути поділений на розділи й 

підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка, при цьому перед 

кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад, 

1.2 – другий розділ додатка 1; 2.3.1 – перший підрозділ третього розділу 

додатка 2.  

 

3.3. Технічні вимоги до оформлення курсової роботи 

Технічні вимоги до оформлення курсової роботи викладені в розділі 3  

Положення про курсові роботи 

 

3.4. Критерії оцінювання  

Якість виконання курсової роботи та результати її захисту оцінюються 

за чотирибальною шкалою («відмінно», «добре», «задовільно», 

«незадовільно»). 

«ВІДМІННО» виставляється за курсову роботу за таких умов: 

– повноту визначення мети і завдань дослідження; 

– обґрунтованість актуальності і новизни обраної теми і аналіз джерельної 

бази документознавців; 

– висока ступінь самостійності проведеного дослідження, оригінальність 

наукового тексту (див. Положення про курсові роботи (п. 4.4);  
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– представлено використання наукових методик, узагальнено передовий 

досвід, ілюстративний наочний матеріал, зроблено висновки і подані 

практичні рекомендації; 

– дотримання норм оформлення роботи, наукового стилю викладення 

матеріалу;  

– стисло й послідовно викладати сутність і результати дослідження, 

володіння культурою презентації;  

– аргументований захист свої пропозиції, власної точки зору під час 

додаткових запитань; 

– робота оформлена відповідно вимог, всі етапи виконані у визначені 

терміни. 

«ДОБРЕ»  виставляється в тому випадку, коли використано: 

– основну літературу (методичну та наукову); 

– подано теоретичне обґрунтування і аналіз документів, всі етапи виконано 

своєчасно; 

– є деякі недоліки стилістичного чи методичного характеру; 

– недостатньо аргументовані висновки та пропозиції; 

– робота оформлена відповідно вимог, але недостатньо описаний досвід 

роботи. 

«ЗАДОВІЛЬНО»: 

– бібліографія обмежена; 

– немає повного аналізу наукової і методичної літератури з проблеми; 

– робота містить мало елементів наукового дослідження; 

– теоретичні питання розкриті неповно, висновки і пропозиції 

аргументовані недостатньо; 

– більша частина роботи не виконана в строк. 

«НЕЗАДОВІЛЬНО» : 

– не виконано більшу частину вимог, що пред’являються до курсових 

робіт. 
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Додаток А 

Зразок оформлення вступу 

ВСТУП 

Звернення громадян до органів державної влади з давніх часів служили 

механізмом «зворотного зв'язку», необхідної державі, і в цій якості вони 

будуть необхідні до тих пір, поки існує держава. 

Робота зі зверненнями громадян є частиною діловодства державної або 

муніципальної установи. Звернення громадян до державних органів зі 

скаргами, заявами та пропозиціями це засіб зміцнення держави з 

суспільством, захист прав і свобод людини від неправомірних дій. Звернення 

громадянина є джерелом інформації, яка потрібна для вирішення питань, що 

виникли у всіх сферах суспільного життя - політичній, економічній, 

соціальній і духовній. 

Відділ призначення соціальних допомог та субсидій є структурним 

підрозділом Управління соціального захисту населення Ізмаїльської районної 

державної адміністрації. Фахівці і співробітники відділу ведуть прийом і 

реєстрацію звернень, влаштовують їх розгляд і повідомляють про результати, 

надають громадянам консультаційну допомогу. 

Актуальність теми дослідження обумовлена удосконаленням взаємодії 

держави і громадянина. Впровадження сучасних інформаційних технологій в 

роботу зі зверненнями громадян є інструментом оптимізації системи 

державного управління. 

Тому тема дослідження є актуальною та важливою для формування 

добре налагодженої системи роботи закладу в умовах інформаційного 

суспільства. 

Метою даної роботи є комплексний аналіз суті діяльності відділу 

призначення соціальних допомог та субсидій та вироблення теоретичних 

положень і рекомендацій практичного характеру, які спрямовані на 

удосконалення організаційної форми роботи із запитами осіб в установі. 



45 

 

Об'єктом курсової роботи виступає документаційного забезпечення та 

організація роботи зі звернення громадян. 

Предметом дослідження є звернення громадян до Управління 

соціального захисту населення Ізмаїльської районної державної 

адміністрації. 

Досягненню поставленої мети вимагало розв'язання наступних завдань, 

що відображають логічну послідовність і структурність проведеного 

дослідження: 

1) виявити, систематизувати і класифікувати історіографічні джерела з 

проблеми та встановити об’єктивність їх джерельної інформації; 

2) вивчення сучасної нормативно-правової бази по роботі із апеляціями 

осіб в Україні; 

3) здійснити комплексний аналіз поняття «звернення громадян», 

виявити сутність та зміст терміну; 

4) розглянути класифікацію звернень індивідів; 

5) визначити основні вимоги до організації документальної роботи зі 

зверненнями осіб до органів державного управління; 

6) проаналізувати організаційну складову процесу роботи зі 

зверненнями громадян в установі Управління соціального захисту населення 

Ізмаїльської районної державної адміністрації; 

7) вивчити основні аспекти адміністративної процедури обробки 

запитів людей; 

8) проаналізувати інформацію щодо характеру звернень громадян, що 

надійшли до Управління соціального захисту населення Ізмаїльської 

районної державної адміністрації за 2018 рік; 

9) визначити та ідентифікувати основні напрямки покращення 

діяльність зі зверненнями людей в умовах впровадження інформаційних 

технологій. 

Методологічна база дослідження передбачає застосування 

загальнонаукових методів, таких як синтез та аналіз, що сприяли визначенню 
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основних вимог до організації документаційного забезпечення роботи зі 

звернення громадян до органів державного управління та тенденцій 

вдосконалення діяльності інституту зі звернення громадян. А також, 

застосовано метод порівняння, класифікації, конкретизації на теоретичному 

рівні та метод спостереження та узагальнення на емпіричному, що дало змогу 

системно вивчити предмет та об’єкт дослідження та дослідити шляхи 

формування поняття «звернень громадян» як інститут конституційного 

права. Необхідною умовою стало застосування міждисциплінарного підходу, 

який напрямлений на комплексний аналіз проблем дослідження. 

Нормативно–правова база курсової роботи. Джерельну базу склали: 

Конституція України, Закони України, Укази Президента України, Постанови 

Кабінету Міністрів України, Накази України, Положення та Посадові 

інструкції суб'єктів України, які регламентують діяльність органів державної 

влади щодо реалізації конституційного права громадян на звернення, захисту 

основних прав і свобод людини і громадянина. 

Теоретична база роботи представлена працями В. Т. Савицького, В. Ф. 

Янкової, Т. В. Кузнєцової, І. О. Петрової та деяких інших вчених, які 

присвячували їх розгляду проблем свобод та прав людини, втілення прав осіб 

щодо оформлення запитів до інституту звернень громадян, а також питанням 

міжнародного, адміністративного, трудового права, науки управління та 

іншим науковим дисциплінам, які відносяться до теми дослідження. 

Теоретична та практична цінність курсової роботи. Курсове 

дослідження присвячене розгляду документаційного забезпечення та 

організації роботи зі звернення громадян до органів державного управління 

на прикладі діяльності установи Управління соціального захисту населення 

Ізмаїльської районної державної адміністрації, а саме дослідженню 

різновидів звернень громадян, оцінці ефективності діяльності органів влади, 

розгляді питань нормативно-правового регулювання конституційно-

правового інституту звернень громадян. 
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Проведене дослідження дозволило виявити і систематизувати загальні 

вади роботи фахівців закладу; ґрунтуючись на законодавстві України і 

теоретичних розробках сучасних вчених в даному напрямку теоретично 

обґрунтувати напрями, форми і методи вдосконалення роботи зі 

зверненнями. 

Результати дослідження мають практичне значення при підготовці 

відомчих інструкцій з діловодства, методичних рекомендацій і посібників з 

організації роботи зі зверненнями громадян, та у можливості використання 

фахівцями закладу розроблених в рамках дослідження порад для покращення 

діяльності закладу.  

Структурне наповнення обумовлене цілями та задачами роботи, 

відповідає змісту та включає в себе вступ, три розділи, які в загальній 

сукупності складаються із 8 підрозділів, висновків, джерел та літератури, 

додатків. 

Обсяг основного тексту – 50 стор., список використаних джерел та 

літератури складає 26 найменувань, 5 додатків, 1 таблиці, 1 рисунку та 2 

діаграм. 

У вступі подано актуальність теми дослідження, вказано теоретичну та 

практичну цінність роботи, подана мета та завдання дослідження та 

відображено ступінь розробленості проблеми. 

Перший розділ – «ІСТОРІОГРАФІЧНІ ЗАСАДИ ОРГАНІЗАЦІЇ 

РОБОТИ ЗІ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН ДО ОРГАНІВ ДЕРЖАВНОГО 

УПРАВЛІННЯ» спрямований на історіографічний огляд літератури з 

проблеми документування та організації звернення громадян до органів 

державного управління, а також відображенню джерельної бази та 

методологічних основ дослідження. 

Другий розділ – «ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЛОВОДСТВА» спрямований на розгляд нормативно-

методичної бази документаційного забезпечення органів державного 

управління. У розділі аналізуються основні нормативні документи, виявлено 
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їх специфіку. На основі нормативної документації подано основні умови до 

організації документальної роботи та забезпечення роботи зі звернення 

громадян до органів державного управління – правила прийому осіб, 

типологію документації і процедуру служби в межах установ державного 

типу. 

Третій розділ – «ПРАКТИЧНА СПЕЦИФІКА ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЗІ ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН 

ДО ОРГАНІВ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ (НА ПРИКЛАДІ 

УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ 

РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ)» відображає організаційну 

складову процесу роботи зі зверненнями громадян в установі Управління 

соціального захисту населення Ізмаїльської районної державної адміністрації 

шляхом аналізу основних відомостей про роботу установи, а також шляхом 

використання методу порівняння подається інформація про характер 

звернень громадян, що надійшли до Управління соціального захисту 

населення Ізмаїльської районної державної адміністрації за 2018 рік 

порівняно з даними за 2017 рік. Аналізуючи сучасний стан функціонування 

відділу та установи загалом виявити головні тенденції поліпшення роботи і 

посилання для збільшення суспільного статусу інституту. 

Висновок передбачає узагальнення всієї інформативної частини 

дослідження, тобто подаються загальні результати усієї виконаної роботи та 

формулюються найбільш значущі висновки і пропозиції. 

Результати дослідження оприлюднені у збірнику наукових праць 

Міжнародної науково-практичної інтернет–конференції «Тенденції та 

перспективи розвитку науки і освіти в умовах глобалізації» (Переяслав-

Хмельницький).  
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Додаток Б 

Фрагмент структурної частини роботи 

РОЗДІЛ 2. ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЛОВОДСТВА 

2.1. Нормативно-методична база документаційного забезпечення 

органів державного управління 

Процедура управління в установах передбачає формування і 

функціонування адміністративно-управлінської документації, саме яка і є 

основою документаційного забезпечення (ДЗ) закладу. Відповідно, 

середовище, яке передбачає роботу з документацією має підпорядковуватися 

у своїй діяльності нормативно-методичним документам, загалом як і будь-

яка інша сфера зайнятості громадян.  

Відповідно до терміну, поданому Г. І. Балібардіною у посібнику 

«Документознавство та документаційне забезпечення управління», [14, с. 8], 

нормативно-методологічна основа забезпечення документообігу в установі 

складається з ряду законодавчої бази, нормативно-правової документації, і 

методологічних документів, що регулюють техніку роботи з документацією в 

рамках прийнятої специфіки функціонування закладу, та техніку роботи 

відділу діловодства.  

Аналізуючи сутність комплексу поняття «нормативна-методична база», 

яка регламентує документальне регулювання процесу управлінської 

діяльності установою, маємо такий перелік документів: 

1) закони держави, які регламентують інформаційну складову, та, крім 

цього, процедуру та обсяг документації; 

2) постанови КабМіну та Президенту України, розпорядчі документи 

уряду, що регулюють проблеми питань управління документами в країні; 

3) акти нормативного та правового спектру дії; 

4) документація про службову діяльність в установі(методичного 

характеру); 

5) стандарти, надані державою для регулювання сфери документації; 
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6) документальні уніфіковані системи; 

7) державні класифікаційні збірники інформації технічного, так і 

економічного та соціального типу. 

Враховуючи Конституцію України, що є основою для регулювання 

документації у межах держави, важливими є і інші Закони України та деякі 

нормативно-методичні документи, які подані нижче у таблиці 1, і до яких 

належать: 

Табл.1 

Нормативно–методична документація, яка регулює процес звернень 

громадян 

№з/п Назва Закону України та 

нормативно–методичного 

документу 

Загальні відомості 

1. «Про звернення громадян» [2] діяльність даного документу спрямована на 

надання особам, які проживають на території 

України можливість щодо внесення власних 

пропозицій щодо покращення діяльності 

інститутів звернень осіб, та, на викривлення 

недоліків в роботі таких закладів. 

2. «Про місцеві державні 

адміністрації» [3] 

цей Закон охоплює загальні відомості , щодо 

функціонування місцевих держадміністрацій, 

виокремлює їх місце в загальному комплексі 

органів управління, подає завдання, 

принципи діяльності таких установ, та 

відображує усю необхідну інформацію 

стосовно статусу установ такого типу, їх 

типового складу, повноважень та іншого 

переліку необхідних для громадян 

відомостей, щодо діяльності таких установ. 

3.  «Про інформацію» Закон, що відображає усю необхідну 

інформацію що стосується інформаційної 

складової України, має перелік видів 

інформації, доречне застосування та правила 

користування інформацією у межах установ 

або закладів, і відображає інформаційні 

відносини як документ. 

4.  «Про електронні документи та 

електронний документообіг» 

цей Закон спрямований на урегулювання 

відносин, що можуть виникати при створенні, 

відправці, передачі, отриманні, роботі, 

експлуатації та під час знищення 

документації електронного типу; також, Закон 

передбачає встановлення певних 

організаційно–правових аспектів 

електронного документообігу держави. 
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Продовж. таблиці 1 

5. «Про електронний цифровий 

підпис» 

цей Закон регулює правила створення та 

функціонування ЕЦП у межах України, 

окреслює статус ЕЦП та спрямований на 

урегулювання певних проблем, що можуть 

виникати під час користування та 

застосування електронного цифрового 

підпису громадянином України в загальній 

системі електронного документообігу. 

6. «Про обов’язкові примірники 

документів» 

відомості закону передбачають розкриття 

змісту поняття обов'язкового примірника 

документу, а також, визначення правового 

механізму організації обов'язкового 

примірника документів, та, крім того, 

спрямований на регулювання інформаційних 

відносин, пов'язаних з процесом накопичення 

державно–інформативного фонду країни. 

7. Указ Президента України «Про 

першочергові заходи щодо 

забезпечення реалізації та 

гарантування конституційного 

права на звернення до органів 

державної влади та органів 

місцевого самоврядування» [4] 

документ, який регламентує повне державне 

забезпечення здійснення громадянських прав 

осіб, що стосуються їх звернень саме до 

органів місцевого самоврядування, а також, 

забезпечує можливість права осіб, що 

дозволяє приймати участь в частковому 

управлінні діяльністю державою, що надалі, 

спроможне підвищити ефективність 

діяльності роботи зі звернення громадян у 

певних територіальних громадах. 

8. Постанова Кабінету Міністрів 

України «Про затвердження 

Інструкції з діловодства за 

зверненнями громадян в органах 

державної влади і місцевого 

самоврядування, об’єднаннях 

громадян, на підприємствах, в 

установах, організаціях 

незалежно від форм власності, в 

засобах масової інформації» [5] 

Постанова, що передбачає діяльність 

Інструкції з діловодства, яка, у свою чергу, 

спрямована на організацію документаційного 

забезпечення в органах державного 

управління. Ця Інструкція створена на базі 

«Примірної інструкції з діловодства у 

міністерствах, інших центральних органах 

виконавчої влади», що визначає принципи 

оброблення та збереження звернень людей. 

9. Постанова Кабінету Міністрів 

України «Про затвердження 

Класифікатора звернень 

громадян» [6] 

документ, що подає загальний, 

класифікаційний перелік всіх типів звернень 

громадян згідно до дев’яти 

загальноприйнятих критеріїв 
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Додаток В 

Зразок оформлення висновків до розділу 

Висновки 

Отже, безперечно, для вдосконалення документаційного врегулювання 

сфери документообігу у інститутах, що забезпечують звернення громадян, 

слід позбавитися та ліквідувати вже існуючи протиріччя, що існують у 

нормативних актах різної юридичної сили; необхідно схвалити певний 

порядок нової управлінської документації задля урегулювання та приведення 

до норми взаємин; конкретизувати стан та теперішній документаційного 

забезпечення з числа інших функцій урядового управління; узгодити 

національну нормативну базу з міжнародним правом та міжнародними 

стандартами у цій сфері. 

Зразок оформлення загальних висновків 

 

ВИСНОВКИ 

Узагальнивши існуючі наукові розвідки щодо зазначеної теми, ми 

розуміємо “музичний документ” як запис музичної інформації на 

матеріальному носієві у вигляді музичних звуків або графічних знаків у системі 

нотації (у т.ч. нотних знаків) для процесів збереження та передавання її у часі та 

просторі, він ідентифікується як одиниця комунікаційного простору в архівній, 

бібліотечній, музейній справах та документознавстві. 

Оскільки музична інформація може записуватися на носій у вигляді 

звуків або у вигляді їх графічних відповідників – нот або інших знаків, вид 

музичного документа розподіляється на окремі різновиди: нотний (рукопис та 

видання) або графічно-текстовий, звуковий, музичний, електронний( 

аудіозаписи) та нотно-звуковий музичні документи. У документознавстві 

існують такі види документів, які можуть бути пов`язані із власне музикою: 

нотний документ (рукопис та видання), фотодокумент та електронний 

документ. 
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Вказані загальні формати в курсовій роботі, зрозуміло, що 

використовують ті завдання пошуку музичних та немузичних документів, що 

грунтуються на кваліфікованому архівному, археографічному та музейному 

описанні, однак, не дозволяють ставити завдання спеціально-наукового 

описування музичної інформації. 

У курсовій роботі ми комплексно проаналізували та дослідили низку 

документів К.С. Шимановського, які, безпосередньо, свідчать про життєву і 

творчу діяльність композитора: два свідоцтва – про хрещення і про 

закінчення Єлизаветградського Земського Реального училища Каролем 

Шимановським; звуковий музичний документ на СД – диску; картина 

«Портрет Кароля Шимановського»; медаль ювілейна до 100 – річчя з дня 

народження Кароля Шимановського; книга – стародрук (1898 р.); підсвічник; 

чашечка кавова з блюдечком та блюдо настінне. 

Потрібно підкреслити, що необхідність покращення доступу до 

інформації, що міститься у документі та до інформації про документ, необхідно 

проводити більш глибокий та багатоаспектний аналіз змісту документів. Це 

вимагає дещо змінити підхід до форматів описування та класифікації: замінити 

універсальний підхід аналізу даних документів більш специфічним, поглибити 

рівні та аспекти розгляду документів. Що приведе до більшої доступності 

інформації та кращого збереження самих документів. 
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Додаток Г 

Зразки оформлення посилань та цитувань 

 

Співвідношення понять документ і книга в системі соціальних 

комунікацій розглядали також і вітчизняні дослідники [4 – 9]. 

 

Основи розгляду документних потоків та масивів на мезорівні першим 

заклав Ю.М. Столяров, запропонувавши класифікацію соціальних інститутів 

з документознавчих позицій, поділивши їх на генералізаційні, транзитні, 

термінальні документні системи, визначивши документні потоки та масиви 

як результат виробництва і розповсюдження документів [11]. 

 

Останнім часом стали з’являтися біобібліографічні довідники 

релігійного змісту [7; 9; 27]. 

 

На думку А. А. Соляник, «документний потік – це сукупність 

розподілених у часі і просторі документів, які рухаються по комунікаційних 

каналах від створювачів та виробників до користувачів» [1, с. 5-6]. 

 

При складанні біобібліографічних покажчиків все ширше 

використовуються інформаційні технології, адже більшість операцій можуть 

здійснюватися за допомогою комп’ютера [22, с.78]. 
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Додаток Д 

Зразок оформлення змісту 

 
 




