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Пояснювальна записка 

 

Курс «Фондознавство» є невід’ємною складовою підготовки фахівців за 

напрямом 6.020102 «Книгознавство, бібліотекознавство і бібліографія».  

Мета дисципліни – надати студентам знання про теоретико-

методологічні, організаційні, технологічні та управлінські засади 

фондознавства з метою набуття практичних умінь і навичок для майбутньої 

професійної діяльності. 

Завдання дисципліни: 

– вивчити теоретичні засади фондознавства як науки та навчальної 

дисципліни; 

– розглянути основні історичні етапи розвитку фондознавства; 

– сформувати загальні поняття про бібліотечний фонд як систему, його 

функції, ознаки, властивості, параметри; 

– вивчити теоретичні, організаційні та технологічні засади формування 

бібліотечного фонду; 

– оволодіти науковими підходами до управління бібліотечним фондом; 

– ознайомитися з професійними вимогами до фахівців, які працюють з 

бібліотечним фондом, як суб’єктів управління ним. 

Дисципліна спрямована на формування таких фахових (спеціальних) 

програмних компетентностей освітньо-професійної програми підготовки 

бакалаврів за напрямом підготовки 6.020102 «Книгознавство, 

бібліотекознавство і бібліографія»: 

– застосовувати понятійно-категоріальний апарат фондознавства; 

– визначати загальні тенденції, історію і сучасний стан розвитку 

вітчизняного та зарубіжного фондознавства; 

– обґрунтовувати основні характеристики бібліотечного фонду як 

системи; 

– знати склад і структуру бібліотечного фонду; 

– забезпечувати технологічний цикл формування фондів; 

– управляти фондом; 

– проводити вивчення бібліотечного фонду для оптимізації його складу і 

структури. 

Опанування дисципліни дозволяє отримати такі програмні результати 

освітньої програми підготовки бакалаврів: 

– здатність аналізувати завдання, тип і вид фонду;  

– здатність організовувати поточне і ретроспективне комплектування 

бібліотечного фонду; 

– здатність приймати, брати на облік, здійснювати технічну обробку 

документів, що надійшли до фонду; 

– здійснювати організацію фонду бібліотеки, архіву, інформаційного 

центру; 

– здатність використовувати відповідну методику перевірки і вилучення 

документів з фонду; 
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– здатність забезпечувати зберігання і збереження фондів; 

– здійснювати управління фондом.  

Курс інтегрується з такими дисциплінами, як «Історія книги та 

книгознавство», «Бібліотекознавство та історія бібліотечної справи», 

«Бібліографознавство», «Основи документознавства та архівознавства», 

«Інформаційне обслуговування користувачів бібліотек», «Автоматизація 

бібліотечно-бібліографічних процесів» й ін. 

Теоретичні питання дисципліни розглядаються на лекціях, поглибленню 

теоретичних знань із дисципліни сприяють семінарські заняття. До кожного 

модуля розроблені тестові завдання для модульних контрольних робіт, які 

дозволять виявити рівень оволодіння студентами теоретичних питань та 

конкретним фактичним матеріалом. 

Дисципліна загальним обсягом 5 кредитів – 150 годин, у тому числі: 

28 год. –  лекційних, 28 год. – семінарських занять, 8 год. – модульні контрольні 

роботи, 56 год. – самостійна робота, 30 год. – екзамен. Студентам надається 

список рекомендованої до вивчення літератури та перелік інформаційних 

ресурсів мережі Інтернет для опрацювання. Викладання дисципліни 

розраховано на один семестр та завершується екзаменом.  



 6 

СТРУКТУРА ПРОГРАМИ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

І. Опис предмета навчальної дисципліни 

 

Предмет: теоретико-методологічні, організаційні, технологічні та управлінські 

засади фондознавства.  

 

Найменування 

показників  

Галузь знань, напрям 

підготовки, освітній 

рівень 

Характеристика 

навчальної дисципліни 

Кількість кредитів, 

відповідних ЕСТS – 5 

 

Змістових модулів – 4 

 

Загальний обсяг 

дисципліни години) – 

150 

 

Тижневих годин – 4 

Галузь знань 

0201 «Культура» 

 

Напрям підготовки  

6.020102 

«Книгознавство, 

бібліотекознавство і 

бібліографія» 

 

Освітній рівень: 

перший (бакалаврський) 

 

Рік підготовки: 3-й 

 

Семестр: 5-й 

 

Аудиторні заняття:  

56 годин,  

з них: 

лекції (теоретична 

підготовка): 28 годин 

семінарські заняття: 

28 годин 

 

Модульні контрольні 

роботи: 8 годин 

 

Самостійна робота:  

56 годин 

 

Вид контролю: 

екзамен: 30 годин 
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ІІ. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

№ 

з/п 
Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 

Р
а
зо

м
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у
д
и

т
о
р

н
и

х
 

Л
ек

ц
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С
ем
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р
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ій
н

а
 р

о
б
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т
а

 

П
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су
м

к
о
в

и
й

 к
о
н

т
р

о
л

ь
 

Змістовий модуль І.  

ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОНДОЗНАВСТВА 

1.1 Фондознавство як наука і навчальна дисципліна 10 2 2  8  

1.2 Фондознавство: еволюція, сучасний стан, 

інтеграційні перспективи розвитку 

2 2  2   

1.3 Документно-інформаційний фонд: властивості, 

принципи, функції 

4 2 2  2  

1.4 Властивості, принципи, функції документно-

інформаційного фонду 

2 2  2   

1.5 Бібліотечний фонд як складова документно-

інформаційного фонду: поняття, функції, ознаки, 

властивості 

6 2 2  4  

1.6 Склад і структура бібліотечного фонду 2 2 2    

1.7 Бібліотечний фонд України  2 2  2   

  Модульна контрольна робота 2        2 

  
Разом за змістовим модулем 1 30 14 8 6 14 2 

Змістовий модуль ІІ.  

ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ  

2.1 Моделювання бібліотечного фонду  6 2 2  4  

2.2 Планування бібліотечного фонду 2 2  2   

2.3 Розробка моделі бібліотечного фонду 2 2  2   

2.4 Комплектування бібліотечного фонду 8 2 2  6  

2.5 Основні процеси комплектування бібліотечного 

фонду 

2 2  2   

2.6 Обробка, облік, розміщення і доставка 

бібліотечного фонду 

8 4 2 2 4  

  Модульна контрольна робота 2       2 

  Разом за змістовим модулем 2 30 14 6 8 14 2 

Змістовий модуль ІІІ. 

УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ ФОНДОМ 

3.1 Управління зберіганням і збереженням 

бібліотечного фонду 

8 2 2  6  
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3.2 Збереження бібліотечного фонду 2 2  2   

3.3 Реформування бібліотечного фонду 6 2 2  4   

3.4 Структура і функції управління бібліотечним  

фондом 

2 2 2    

3.5 Інформаційне забезпечення управління 

бібліотечним фондом 

2 2  2   

3.6 Суб’єкти управління бібліотечним фондом  8 4 2 2 4   

 Модульна контрольна робота 2        2 

 Разом за змістовим модулем 3 30 14 8 6 14 2 

Змістовий модуль ІV. 

АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ  
4.1 Національний архівний фонд (НАФ) України, його 

структура та правові засади  

6 2 2  4  

4.2 Національний архівний фонд: структура, право 

власності, правові засади функціонування 

2 2  2   

4.3 Фондування і класифікація архівних документів, 

що становлять архівний фонд. Експертиза цінності 

документів 

8 2 2  6  

4.4 Класифікація документів архівного фонду 2 2  2   

4.5 Експертиза цінності документів та комплектування 

архівних фондів 

2 2  2   

4.6 Архівне описування фондів та обліково-пошукові 

засоби архівів 

6 2 2  4  

4.7 Принципи, методи та процес архівного описування. 

Облік документів архівного фонду 

2 2  2   

 Модульна контрольна робота 2        2 

 Разом за змістовим модулем 4 30 14 6 8 14 2 

 Екзамен  30     30 

  Разом за навчальним планом 120 56 28 28 56 8 

 

ІІІ. ПРОГРАМА 
 

Змістовий модуль І 

ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОНДОЗНАВСТВА 
 

Лекція 1.1. Фондознавство як наука і навчальна дисципліна (2 год.) 

Об’єкт, предмет, мета, завдання навчальної дисципліни. Структура і зміст 

курсу, організація навчального процесу. Місце курсу у системі 

загальнонаукової та професійної підготовки бібліотечно-інформаційних 

працівників. 

Визначення фондознавства як науки, його об’єкт і предмет, методи, 

міждисциплінарні зв’язки. Понятійний апарат фондознавства. Розмежування 

понять «бібліотека» і «книгосховище». Співвідношення понять «бібліотечний 
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фонд», «документний фонд», «архівний фонд», «музейний фонд», 

«інформаційний фонд». 

Історичні витоки фондознавства. Характеристика основних етапів 

розвитку фондознавства. Внесок окремих вчених у розвиток фондознавства, їх 

основні праці (В. Шреттінгер, Л.Б. Хавкіна, М.О. Рубакін, Д.А. Балика, Ю.В. 

Григор’єв, О.С. Чубар’ян, Ю.Н. Столяров, В.І. Терьошин, Є.П. Тамм, М.П. 

Васильченко, Н.М. Кушнаренко, А.А. Соляник, І.О. Коханова та ін.). 

Документно-інформаційні фонди як сукупність продуктів інтелектуальної 

діяльності суспільства. Документно-комунікаційні інституції як об’єкти 

інтелектуальної власності. Загальна характеристика сучасних об’єктів 

інтелектуальної власності, що формують документні фонди. Проблема захисту 

інтелектуальної власності на міжнародному та національному рівнях. 

Конституційні гарантії інтелектуальної власності в Україні. Система 

законодавчого забезпечення функціонування документного потоку та 

формування документних фондів в Україні. Закони України «Про інформацію», 

«Про авторське право та суміжні права», «Про друковані засоби масової 

інформації», «Про видавничу справу», «Про концепцію Національної програми 

інформатизації». Законодавче забезпечення функціонування документних 

фондів. Закони України: «Про науково-технічну інформацію», «Про бібліотеки 

і бібліотечну справу», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», 

«Про музеї та музейну справу», «Про захист інформації в автоматизованих 

системах» та ін.  

Семінарське заняття 1. Фондознавство: еволюція, сучасний стан, 

інтеграційні перспективи розвитку (2 год.). 

 

Лекція 1.2. Документно-інформаційний фонд: властивості, принципи, 

функції (2 год.) 

Місце та структура формування документного фонду в системі 

технологій документно-комунікаційної інституції. Документно-інформаційний 

фонд як основа формування фондів комунікаційної структури фондів бібліотек, 

архівів, музеїв, інформаційних інституцій. Документні ресурси. Розмежування 

понять «документний», «документаційний», «документальний», 

«документарний», «документований».  

Мета і зміст формування документного фонду. Відповідність складу 

документного фонду напрямам діяльності і функціям документно-

комунікаційного закладу. Залежність формування документного фонду від 

зовнішніх чинників: видавничої справи, системи розповсюдження документів, 

формування інформаційного ринку, суспільних потреб у документних фондах, 

впровадження інформаційних технологій, стану фінансування тощо. 

Властивості документно-інформаційного фонду. Функції документно-

інформаційного фонду.  Принципи функціонування документно-інформацій-

ного фонду. 

Семінарське заняття 2. Властивості, принципи, функції документно-

інформаційного фонду (2 год.). 
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Лекція 1.3. Бібліотечний фонд як складова документно-

інформаційного фонду: поняття, функції, ознаки, властивості (2 год.) 

Системний підхід у вивченні бібліотечного фонду. Еволюція уявлень про 

бібліотечний фонд як складову системи «бібліотека»: співвідношення з іншими 

елементами, прямі і зворотні зв’язки. 

Функції фонду: елементарні, внутрішьносистемні, зовнішньосистемні. 

Фактори зовнішнього і внутрішнього середовища, які впливають на виконання 

бібліотечним фондом своїх функцій. 

Властивості бібліотечного фонду: інформативність, цілісність, 

відкритість, динамічність, статичність, гнучкість, надійність, стохастичність, 

керованість. 

Параметри бібліотечного фонду: обсяг, повнота, склад, структура. 

Типи і класифікація бібліотечних фондів.  

 

Лекція 1.4. Склад і структура бібліотечного фонду (2 год.) 

Поняття про склад бібліотечного фонду. Основні ознаки, які 

характеризують склад бібліотечного фонду. Різноманітність документів, що 

складають бібліотечний фонд.  

Склад бібліотечних фондів бібліотек різних типів і видів. 

Поняття про структуру бібліотечного фонду, її значення для створення 

оптимального режиму зберігання і використання документів бібліотечного 

фонду. Структурування бібліотечного фонду за ознакою його функціонування у 

зовнішньому середовищі. Читацький бібліотечний фонд. Службовий 

бібліотечний фонд. Міжбібліотечний (обмінний) фонд. Резервний фонд. 

Архівний бібліотечний фонд. Страховий фонд.  

Структурування фондів за тематикою, типами, видами, призначенням і 

мовою документів, віком користувачів, хронологічною і географічною 

ознаками, структурою бібліотеки, рівнем використання тощо. 

Рівні структурної ієрархії бібліотечного фонду. 

Семінарське заняття 3. Бібліотечний фонд України (2 год.). 

 

Змістовий модуль ІІ. 

ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

 

Лекція 2.1. Моделювання бібліотечного фонду (2 год.) 

Загальні вимоги до моделювання. Реальні та ідеальні (еталонні) моделі. 

Моделювання як метод обмеження бібліотечного фонду за різними 

параметрами. Основні складові моделі бібліотечного фонду. Основні етапи 

створення моделі бібліотечного фонду.  

Описові моделі бібліотечного фонду. Паспортизація фонду. Основні 

складові описових моделей бібліотечного фонду. Математичні моделі 

бібліотечного фонду. Розрахунок раціональної величини і структури фонду. 

Міжнародні стандарти величини фондів бібліотек різних типів і видів. Загальні 

методи розрахунку показників. Використання закону С. Бредфорда для 

розрахунку величини бібліотечного фонду. Спеціальні методи розрахунку 
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показників. Поняття про документо(книго)забезпеченість, документо(книго)-

видачу, читаність, оберненість та інші показники фонду. 

Нижня та верхня межі оптимальної величини бібліотечного фонду. 

Бібліографічні моделі бібліотечного фонду: реальні та ідеальні. Загальна 

типова, модель ядра, проспективна бібліографічна модель. Відбір документів 

для бібліографічних моделей фонду і в бібліографічних моделях ядра 

фонду.Завдання бібліографічних моделей бібліотечного фонду.  

Структурні моделі бібліотечного фонду: види, їх основні складові та 

основні етапи. Тематико-типологічна модель бібліотечного фонду. Системні та 

зведені моделі бібліотечного фонду. 

Семінарське заняття 4. Планування бібліотечного фонду (2 год.) 

Семінарське заняття 5. Розробка моделі бібліотечного фонду (2 год.). 

 

Лекція 2.2. Комплектування бібліотечного фонду 

Визначення поняття «комплектування бібліотечного фонду». 

Ю.В.Григор'єв, В.І.Терьошин про комплектування БФ.  

Технологія комплектування: основні етапи. Аналіз потоку документів як 

початковий етап комплектування. Первинний відбір як аналіз інформації про 

конкретний документ з метою встановлення його відповідності структурній 

моделі бібліотечного фонду, потребам користувачів. Інформаційне 

забезпечення первинного відбору. Методика семантичного аналізу документів. 

Оцінка інформативності, актуальності, новизни, достовірності документів. 

Основні правила відбору документів у бібліотечний фонд. 

Поточне, ретроспективне комплектування та рекомплектування. 

Початкове комплектування. Докомплектування. 

Джерела, способи і форми документопостачання. Загальні вимоги до 

джерел документопостачання бібліотек. Бібліотечні колектори. Безкоштовні і 

платні джерела документопостачання бібліотек.  

Поняття про обов’язковий примірник. Система обов’язкового примірника 

документів. Закон України «Про обов’язковий примірник документів». 

Передплата періодичних видань. Книгообмін як спосіб документопостачання. 

Інші способи документопостачання. 

Семінарське заняття 6. Основні процеси комплектування 

бібліотечного фонду (2 год.). 

 

Лекція 2.3. Обробка, облік, розміщення і доставка бібліотечного  

фонду (2 год.) 

Значення, функції і вимоги до обліку бібліотечного фонду. 

Організаційні операції бібліотечного фонду. Визначення понять: прийом, 

облік, наукова обробка документів, визначення авторського знака, технічна 

обробка документів, розстановка документів, розміщення фонду, забезпечення 

зберігання фонду, використання фонду. 

Основні терміни, які використовуються при обліку бібліотечного фонду. 

Види обліку. Інтегрований (сумарний, синтетичний) і диференційований 

(індивідуальний, аналітичний) облік, їх особливості. Стандартизація облікових 
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форм. Документаційне забезпечення обліку бібліотечного фонду. 

Співвідношення бібліотечного і бухгалтерського обліку. Особливості обліку 

фондів бібліотек різних типів і видів.  

Розподіл нових надходжень у структурні підрозділи бібліотеки. Поняття 

про розміщення бібліотечного фонду. Завдання розміщення. Вимоги до 

розміщення бібліотечного фонду. Фактори впливу на розміщення бібліотечного 

фонду. Способи розміщення: горизонтальний, вертикальний, змішаний і їх 

варіанти. Переваги і недоліки різних способів розміщення. Особливості 

розміщення фондів відкритого доступу у бібліотеках різних типів і видів. 

Доставка документів за вимогами користувачів: вимоги, планування 

приміщень, організація комунікацій, технічні засоби. 

Семінарське заняття 7. Обробка, облік, розміщення і доставка 

бібліотечного фонду (2 год.). 

 

Змістовий модуль ІІІ 
УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ ФОНДОМ 

 

Лекція 3.1. Управління зберіганням і збереженням бібліотечного  

фонду (2 год.) 

Зберігання бібліотечного фонду як технологічний процес. Організація 

роботи фондосховища. Вимоги до приміщення і обладнання для зберігання 

документів. Режими зберігання документів: світовий, кліматичний, 

екологічний, біологічний. Контрольно-вимірювальна апаратура для зберігання 

бібліотечних фондів. Стандартизація процесу зберігання. 

Збереження фонду як його фізичний стан і результат зберігання і 

використання. Соціальне значення збереження бібліотечного фонду. 

Законодавчі і нормативно-правові документи України про збереження 

бібліотечних фондів. Обов’язки персоналу бібліотеки і користувачів щодо 

збереження бібліотечного фонду. 

Консервація і реставрування документів. 

Захист бібліотечного фонду: правовий, соціальний, біологічний, 

пожежний, технічний, санітарний тощо. 

Контроль за використанням фондів. Виховання у користувачів 

дбайливого ставлення до бібліотечних фондів. Відповідальність користувачів за 

пошкоджені і неповернені документи. 

Семінарське заняття 8. Збереження бібліотечного фонду (2 год.). 

 

Лекція 3.2. Реформування бібліотечного фонду (2 год.) 

Реформування бібліотечного фонду як результат впливу умов 

зовнішнього середовища та сформованого фонду. 

Вторинний відбір як засіб реформування бібліотечного фонду. 

Інформаційне забезпечення вторинного відбору. Форми здійснення вторинного 

відбору. Вивчення складу бібліотечного фонду: послідовність, методика. 

Статистичні методи вивчення. Співвідношення понять «перевірка» й 

«інвентаризація» бібліотечного фонду. Перевірка бібліотечного фонду і вимоги 
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до її проведення. Організація перевірки. Традиційні способи проведення 

перевірки бібліотечного фонду. 

Вилучення документів, їх передислокація та інші результати вторинного 

відбору. Переоцінка документів. Технічна обробка та облік документів, які 

вилучаються. 

Вилучення загублених користувачами документів. Облік документів, які 

передаються у підфонди інших структурних підрозділів бібліотеки, у 

документообмінні фонди, фонди бібліотек-депозитаріїв. 

Документаційне забезпечення обліку вилучення документів з 

бібліотечного фонду. Редагування моделі фонду у результаті вторинного 

відбору. 

 

Лекція 3.3. Структура і функції управління бібліотечним  

фондом (2 год.) 

Поняття про управління бібліотечним фондом. Цілі і завдання управління 

бібліотечним фондом. Об’єкт і суб’єкт управління. Управління бібліотечним 

фондом як сукупність керівництва і технологічного управління формуванням 

бібліотечного фонду. Інформаційне забезпечення управління бібліотечним 

фондом. 

Ієрархічна структура управління бібліотечним фондом. Зв’язки у системі 

управління бібліотечним фондом. Функції управління бібліотечним фондом: 

прогнозування, планування, організація, регулювання, облік, контроль, аналіз. 

Управління бібліотечним фондом конкретної бібліотеки: директор 

бібліотеки, завідувачі відділами, їх роль у створенні, розвитку і зберіганні 

бібліотечного фонду. 

Діяльність методичних центрів на допомогу комплектуванню, розвитку і 

зберіганню бібліотечного фонду. Розробка методичних та інструктивних 

матеріалів, спрямованих на удосконалення роботи з фондами в бібліотеках. 

Матеріально-технічне забезпечення управління бібліотечним фондом.  

Семінарське заняття 9. Інформаційне забезпечення управління 

бібліотечним фондом (2 год.). 

 

Лекція 3.4. Суб’єкти управління бібліотечним фондом (2 год.) 

Суб’єкт управління бібліотечним фондом: вимоги до освіти, професійних 

і особистих якостей. Роль особистості бібліотекаря в управлінні формуванням 

бібліотечного фонду. 

Персонал відділів, які працюють з бібліотечним фондом: умови роботи, 

розподіл обов’язків, посадові інструкції. Позитивні і негативні фактори 

спеціалізації бібліотекаря-фондовика. Протипоказання до спеціалізації 

фондовика. Коло обов’язків фондовика, його кваліфікаційна характеристика. 

Умови праці фахівця з формування фондів. Вимоги до професійної освіти 

бібліотекаря-комплектатора, його професійні обов’язки. 

Підготовка, перепідготовка, підвищення кваліфікації фахівців із 

формування і зберігання фондів. 
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Нормування праці з бібліотечним фондом: поповнення, організація, 

вивчення фонду. 

Семінарське заняття 10. Суб’єкти управління бібліотечним фондом 

(2 год.). 

 

Змістовий модуль ІV 

АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ  

 

Лекція 4.1. Національний архівний фонд (НАФ) України, його структура 

та правові засади (2 год.) 

Історичні передумови формування НАФ.  

Закон «Про Національний архівний фонд і архівні установи» як базовий 

нормативний акт формування НАФ. Мережа архівних установ, що формують 

НАФ.  

Архівна система України. Система архівних установ, її структура та 

мережа. Поділ архівів на: а) архіви для постійного зберігання документів 

(центральні та місцеві); б) архіви для тимчасового зберігання документів. 

Система архівів України: галузеві державні архіви; місцеві державні 

архіви; архівні підрозділи самоврядних наукових установ, державних музеїв, 

бібліотек; архівні підрозділи державних органів, підприємств, установ і 

організацій; Український державний науково-дослідний інститут архівної 

справи та документознавства; Державна архівна служба України.  

Центральні державні історичні архіви у Києві та Львові. Центральний 

державний архів вищих органів влади і управління (ЦДАВО) України. 

Центральний державний архів громадських об'єднань (ЦДАГО) України. 

Центральний державний кінофотофоноархів України. Центральний державний 

архів-музей літератури і мистецтва (ЦДАМЛМ) України. Центральний 

державний науково-технічний архів України. 

Структура НАФ: а) документальні комплекси, що утворилися в різні 

історичні періоди на теренах сучасної України; б) документи українського 

походження, що утворилися за межами України; в) документи іноземного 

(неукраїнського) походження, що утворилися на теренах інших держав і, за 

різних обставин опинившись на території України.  

Особливо цінні і унікальні документальні пам'ятки НАФ. Критерії 

визначення виключної історико-культурної цінності документів НАФ.  

Право власності на документи НАФ. 

Семінарське заняття 11. Національний архівний фонд: структура, 

право власності, правові засади функціонування (2 год.) 
 

Лекція 4.2. Фондування і класифікація архівних документів, що 

становлять архівний фонд. Експертиза цінності документів (2 год.) 

Фондування як процес формування архівного фонду. 

Класифікація архівних документів у межах архіву. Створення на 

наукових засадах архівних фондів, встановлення їх хронологічних меж. 

Особливості визначення меж фондів особового походження. Визначення 
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фондової належності документів. Створення об'єднаних архівних фондів. 

Створення архівних колекцій. 

Класифікація архівних документів у межах фонду. Загальні підходи до 

групування документів архівного фонду. Класифікація документів у межах 

архівного фонду за ознаками: структурна; хронологічна; галузева, 

функціональна, тематична; номінальна; авторська; кореспондентська; 

географічна. 

Поняття експертизи цінності документів та її завдання.  

Принципи експертизи цінності: об'єктивності, історизму, всебічності, 

комплексності. Критерії цінності документів: походження, час і місце 

створення документів, цінність змісту документів, ступінь збереженості 

документів, зовнішні особливості документів. 

Стадії і етапи проведення експертизи цінності. Експертні та експертно-

перевірні комісії. Система переліків документів, що утворюються в діяльності 

органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, 

організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів. 

Оформлення результатів експертизи. 

Організація комплектування архіву. Приймання-передавання документів 

для комплектування. Робота з джерелами комплектування архівного фонду. 

Семінарське заняття 12. Класифікація документів архівного фонду 

(2 год.) 

Семінарське заняття 13. Експертиза цінності документів та 

комплектування архівних фондів (2 год.) 
 

Лекція 4.3. Архівне описування фондів та обліково-пошукові засоби 

архівів (2 год.) 

Схема послідовності описувальних робіт в архіві.   

Види архівного описування (ідентифікаційний, або основний, базовий; 

реєстраційний, або обліковий; спеціальний, або презентаційний).  

Принципи архівного описування: принцип адекватності або відповідності 

інформації описуваному об'єкту; принципи наукової об'єктивності та історизму; 

принципи повноти інформації і економності; багатофункціональності описання; 

ієрархічності; принцип всебічності; принцип диференційованого підходу.  

Методи архівного описування: класичний і номенклатурний. 

Багаторівневе описування.  

Вимоги до обліку документів архівного фонду. Форми обліку архівних 

документів: книга надходжень, список архівних фондів, аркуші фонду, описи 

документів, архівний шифр, відомості про зміни в складі та обсязі архівних 

фондів, справа фонду, інвентарна книга. Індивідуальний і сумарний облік 

архівних документів. 

Архівні довідники в системі НДА: функції та структура. 

Семінарське заняття 14. Принципи, методи та процес архівного 

описування. Облік документів архівного фонду (2 год.) 
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ІV. Навчально-методична карта дисципліни "Фондознавство" 

Разом: 150 год., лекції – 28 год., семінарські заняття – 28 год., самостійна робота – 56 год., мк – 8 год., семестровий контроль – 30 год. – екзамен 

Тиждень I II III IV V VI VII VIII ІХ Х ХІ ХІІ ХІІІ ХIV XV XVI 

Модулі Змістовий модуль І Змістовий модуль ІI Змістовий модуль ІII Змістовий модуль IV 

Назва модуля 
ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ 

ФОНДОЗНАВСТВА 

ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ 

БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ 

ФОНДОМ 
АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ 

Кількість балів 

за модуль 
97 б. 107 б. 92 б. 102 б. 

Лекції відвідування – 4 б. відвідування – 3 б. відвідування – 4 б. відвідування –3 б. 
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Самостійна 

робота 
5х7=35 б. 5х7=35 б. 5х6=30 б. 5х6=30 б. 

Види поточного 
контролю 

Модульна контрольна робота 1 – 25 б. Модульна контрольна робота 2 – 25 б. Модульна контрольна робота 3 – 25 б. Модульна контрольна робота 4 – 25 б. 

Підсумковий 
контроль 

екзамен 
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V. ПЛАНИ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 
 

Змістовий модуль І 

ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОНДОЗНАВСТВА 
 

Семінарське заняття 1 

Фондознавство: еволюція, сучасний стан, інтеграційні перспективи 

розвитку (2 год.). 

1. Історичні витоки фондознавства. 

2. Книгосховищна та книгоцентристська концепція, їх еволюція. 

3. Становлення фондознавства як науки: бібліотехнологічний і 

суспільнокорисний підходи. 

4. Активізація фондознавчих досліджень у 1970-1980-х рр. Харківська 

наукова школа фондознавства. 

5. Стан розвитку фондознавства на сучасному етапі. 

6. Документно-інформаційні фонди як сукупність продуктів 

інтелектуальної діяльності суспільства.  

7. Проблема захисту інтелектуальної власності на міжнародному та 

національному рівнях. 

8. Система законодавчого забезпечення функціонування та формування 

документних фондів в Україні. 

Базова література: 12, 18, 104, 24 

Додаткова література: 34, 42, 52, 71, 86, 87, 95, 103, 108  
 

Семінарське заняття 2 

Властивості, принципи, функції документно-інформаційного  

фонду (2 год.). 

1. Документно-інформаційний фонд як основа формування фондів 

комунікаційної структури фондів бібліотек, архівів, музеїв, інформаційних 

інституцій.  

2. Термінологічна невизначеність функціонування документних фондів.  

3. Відповідність складу документного фонду напрямам діяльності і 

функціям документно-комунікаційного закладу.  

4. Зовнішні чинники формування документного фонд.  

5. Властивості документно-інформаційного фонду.  

6. Функції документно-інформаційного фонду.   

7. Принципи функціонування документно-інформаційного фонду. 

Базова література: 1, 12, 18, 22 

Додаткова література: 34, 49, 61, 86, 108  
 

Семінарське заняття 3 

Бібліотечний фонд України  (2 год.). 

1. Бібліотечний фонд: поняття та сутність. 

2. Еволюція уявлень про бібліотечний фонд як складову системи 

«бібліотека». 

3. Функції, ознаки, властивості бібліотечного фонду. 
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4. Параметри бібліотечного фонду.  

5. Типи і класифікація бібліотечних фондів.  

6. Поняття про структуру бібліотечного фонду. Склад документів 

бібліотечного фонду як характеристика змісту фонду. 

7. Склад бібліотечних фондів бібліотек різних типів. 

8. Рівні структурної ієрархії бібліотечного фонду. 

Базова література: 3, 12, 18, 22, 23, 24 

Додаткова література: 59, 75, 76, 84, 95-97, 98-100 
 

 

Змістовий модуль ІІ 

ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

 

Семінарське заняття 4 

Планування бібліотечного фонду (2 год.). 

1. Планування бібліотечного фонду, плани розвитку бібліотечного фонду. 

2. Перспективний, тематико-типологічний, поточний (оперативний план) 

3. Розміщення та розстановка бібліотечного фонду. 

4. Розстановки семантичного (змістовного) типу, систематично-алфавітна 

розстановка фонду, розстановки формального типу. 

5. Розміщення та розстановка фонду в умовах відкритого доступу читачів 

до полиць. 

Базова література: 3, 5, 12, 18, 19, 22, 23, 24  

Додаткова література: 42, 52, 65, 67, 84, 86, 95, 97, 99 
 

Семінарське заняття 5 

Розробка моделі бібліотечного фонду (2 год.). 

1. Моделювання як метод обмеження бібліотечного фонду: етапи, моделі. 

2. Документо(книго)забезпеченість, документо(книго)видача, читаність, 

оберненість та інші показники фонду. 

3. Структурні, системні та зведені моделі бібліотечного фонду. Тематико-

типологічна модель. 

Базова література: 18, 19, 79, 22, 24 

Додаткова література: 42, 52, 83, 86, 91, 95, 101 

 

Семінарське заняття 6 

Основні процеси комплектування бібліотечного фонду (2 год.). 

1. Технологія комплектування бібліотечних фондів. 

2. Види комплектування. 

3. Джерела, способи і форми документопостачання бібліотек. 

4. Обов’язковий примірник документа: історичні аспекти функціонування 

в Україні та світі, законодавство, проблеми і перспективи розвитку. 

Базова література: 3, 12-15, 17-18, 23, 24 

Додаткова література: 96, 29, 33, 46, 55, 62, 65-68, 99, 112  
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Семінарське заняття 7 

Обробка, облік, розміщення і доставка бібліотечного фонду (2 год.). 

1. Загальні вимоги до обліку бібліотечних фондів. 

2. Організаційні операції бібліотечного фонду. 

3. Об’єкти та одиниці обліку бібліотечного фонду. 

4. Сумарний облік документів. 

5. Індивідуальний облік документів. 

6. Розміщення бібліотечного фонду: завдання, вимоги, фактори впливу, 

способи. 

Базова література: 4, 5, 12, 18, 74, 23, 24 

Додаткова література: 57, 62, 72, 89-91, 107  

 

Змістовий модуль ІІІ 

УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ ФОНДОМ  

 

Семінарське заняття 8 

Збереження бібліотечного фонду (2 год.). 

1. Збереження бібліотечного фонду у технологічних процесах його 

формування. 

2. Режими зберігання бібліотечного фонду. 

3. Консервація і реставрування документів бібліотечного фонду. 

4. Захист бібліотечного фонду. 

5. Збереження бібліотечного фонду: людський фактор. 

Базова література: 2, 4-12, 16, 18, 19, 23, 24, 96 

Додаткова література: 50, 54, 63, 64, 69, 73, 77, 80, 84 

 

Семінарське заняття 9 

Інформаційне забезпечення управління бібліотечним фондом (2 год.). 

1. Правове забезпечення перевірки фондів. 

2. Підготовка і способи проведення перевірки бібліотечних фондів. 

3. Підведення підсумків й оформлення результатів перевірки. 

4. Документаційне забезпечення перевірки бібліотечного фонду.  

5. Управління бібліотечним фондом: цілі, завдання, об’єкт і суб’єкти.  

Ієрархічна структура і зв’язки у системі управління фондом бібліотеки. 

6. Функції управління бібліотечним фондом. 

7. Матеріально-технічне забезпечення управління бібліотечним фондом. 

Базова література: 2-5, 6, 18-17 

Додаткова література: 32, 57, 63, 67, 68, 75, 88-89, 114 

 

Семінарське заняття 10 

Суб’єкти управління бібліотечним фондом (2 год.). 

1. Вимоги до суб’єкта управління бібліотечним фондом. 

2. Фактори спеціалізації суб’єкта управління бібліотечним фондом. 

3. Коло обов’язків фахівців із формування і зберігання фондів. 
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4. Умови і нормування праці з бібліотечним фондом. 

5. Підготовка, перепідготовка, підвищення кваліфікації фахівців із 

формування і зберігання фондів. 

Базова література: 12, 15, 22, 23, 24, 96 

Додаткова література: 32, 35, 44, 49, 57, 64, 80, 86, 91-95, 99, 101, 106, 

108, 117, 118 

 

Змістовий модуль ІV 

АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ 

 

Семінарське заняття 11 

Національний архівний фонд: структура, право власності, правові засади 

функціонування (2 год.). 

1. НАФ: історія, нормативне регулювання, сучасний стан. 

2.  Архівна система України.  

3. Діяльність центральних державних архівів у напрямі формування 

структури НАФ. 

4. Структура НАФ.  

5. Визначення виключної історико-культурної цінності документів НАФ. 

6. Право власності на документи НАФ. 

Базова література: 1, 2, 7, 8, 13, 15, 17, 20, 26 

Додаткова література: 27, 31, 38, 39, 41, 51, 64, 78, 82, 85, 109 

 

Семінарське заняття 12 

Класифікація документів архівного фонду  (2 год.). 

1. Фондування архіву як процес. 

2. Вимоги до визначення фондової приналежності документів архіву. 

3. Процес визначення хронологічних та меж фондів архіву. 

4. Класифікація документів у межах архівного фонду. 

Базова література: 1, 2, 7, 9, 13, 17, 20, 21, 25, 26 

Додаткова література: 27, 41, 53, 70, 82, 109, 116 

 

Семінарське заняття 13 

Експертиза цінності документів та комплектування архівних  

фондів (2 год.). 

1. Експертиза цінності як джерело комплектування архівних фондів. 

2. Принципи і критерії експертизи цінності архівних документів. 

3. Стадії і етапи проведення експертизи цінності. 

4. Документаційне оформлення результатів експертизи цінності.  

5. Комплектування архівного фонду як процес. 

Базова література: 1-3, 7-10, 15, 17, 20, 25, 26    

Додаткова література: 28, 37-39, 48, 53, 70, 82, 90, 92, 109 
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Семінарське заняття 14 

Принципи, методи та процес архівного описування. Облік документів 

архівного фонду (2 год.). 

1. Архівне описування як процес. 

2. Види архівного описування. 

3. Принципи і методи архівного описування. 

4. Форми і види обліку архівних документів і фондів. 

5. Система архівних довідників, їх функції та структура. 

Базова література: 1, 2, 7, 9, 17, 20, 25, 26 

Додаткова література: 37, 41, 53, 70, 81, 90, 109, 113 

 

VІ. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

 

Змістовий модуль І 

ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОНДОЗНАВСТВА 

(14 год.) 

1.1. Підготувати презентацію і доповідь про науковий внесок у 

становлення фондознавства одного з дослідників (на вибір студента) – 2 год. 

1.2.  Скласти таблицю нормативно-правової бази з регулювання 

функціонування фондів України. Зробити коротку анотацію кожного 

нормативного акта – 2 год.   

1.3. Знайти визначення понять «документ», «документний фонд», 

«бібліотека», «бібліотечний фонд», «архів», «архівний фонд», «музей», 

«музейний фонд», «інформаційний фонд» та взаємопов’язаних з ними термінів. 

Оформити таблицю – 2 год. 

1.4. Скласти зведену хронологічну таблицю історії розвитку 

фондознавства – 2 год. 

1.5. Підготувати презентацію-ілюстрацію на тему: «Властивості, функції 

та принципи функціонування документно-інформаційного фонду» – 2 год. 

1.6. До кожного типу бібліотечного фонду підібрати конкретні бібліотеки.  

1.6.1. Результати оформити у таблиці – 2 год. 
Тип фонду Бібліотека 

Універсальний:   

Загальноосвітній   

Спеціальний:  

Науковий   

Науково-дослідний   

Навчальний   

Виробничий   

1.6.2. Обрати фонд конкретної бібліотеки і пояснити, як реалізуються  

притаманні йому властивості, функції, параметри – 2 год. 
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Змістовий модуль ІІ 

ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

(14 год.) 

2.1. Ознайомитися із складом фонду конкретної бібліотеки (за вибором 

студента). Охарактеризувати склад її фонду за змістом, типами і видами 

документів, мовними і хронологічними ознаками. Дати оцінку змісту 

документів у вигляді короткого висновку – 2 год. 

2.2. Вивчити структуру фонду обраної бібліотеки. Визначити основні 

ознаки, за якими поділено фонд на підфонди. Схематично зобразити структуру 

фонду бібліотеки – 2 год. 

2.3. Підготувати презентацію на тему: «Обов’язковий примірник: 

український і світовий досвід» – 2 год. 

2.4. Підготувати презентацію на тему: «Моделювання бібліотечних 

фондів: етапи, параметри розрахунку, типи» – 2 год. 

2.5. Скласти кросворд за темою лекційних занять (мінімум 15 запитань) 

2.1.-2.3. – 2 год. 

2.6. Підібрати комплект облікових форм бібліотечного фонду, коротко 

пояснити призначення кожної форми – 2 год. 

2.7. Визначити авторський знак до кожного джерела із списку 

використаної літератури за темою курсової роботи, яку студенти готували в 

попередніх семестрах – 2 год. 

 

Змістовий модуль ІІІ 

УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ ФОНДОМ  

(14 год.) 

3.1. Підготувати короткий інструктивний матеріал про правила 

поводження з фондом для користувача фондами бібліотеки – 2 год. 

3.2. Створити ілюстративний альбом прикладів, як впливають світловий, 

кліматичний, екологічний, біологічний фактори на зберігання бібліотечних 

фондів – 2 год.  

3.3. Визначити завдання та обов’язки, знання, кваліфікаційні вимоги, які 

висуваються до фахівців різних рівнів, які працюють з бібліотечним фондом, 

згідно з «Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників» 

(Вип. 81 «Культура та мистецтво» / М-во праці та соц. політики України. – 2-ге 

вид., перепр. – Краматорськ, 2005. – 76 с.) – 2 год. 

3.4. Підготувати комплект зразків (шаблонів) документів, що 

супроводжують перевірку і облік вилучення документів з бібліотечного фонду 

– 2 год. 

3.5. Визначити загальні і специфічні професійні характеристики й 

особисті риси бібліотекаря-фондовика, бібліотекаря-комплектатора. Ранжувати 

їх за ступенем важливості – 2 год. 

3.6. Згідно з Наказом Міністерства культури і туризму України 

№1631/0/16-08 від 29.12.2008 р. «Типові норми часу на основні процеси 

бібліотечної роботи» вирахувати час, необхідний на 1) оформлення передплати 
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на журнал «IFLA journal» на 2016 рік в автоматизованому режимі;  

2) поповнення фонду 11 книгами, подарованими бібліотеці автором – 4 год. 

 

Змістовий модуль ІV 

АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ 

(14 год.) 

4.1. Підготувати презентаційний матеріал про склад фондів одного з 

центральних державних архівів України (на вибір студента). Визначити, за 

якими ознаками здійснено фондування обраного архіву – 2 год. 

4.2. До кожної з груп документів, що входять до структури НАФ, 

підібрати конкретні приклади. Підготувати короткий огляд кожного документа 

– 2 год. 

4.3. Визначити етапи проведення експертизи цінності документів в архіві. 

До кожного етапу вказати, які документи його супроводжують. Результати 

оформити у таблиці – 2 год. 

4.4. Сформувати комплект облікових форм архівних фондів – 2 год. 

4.5. Розробити посадову інструкцію одного з працівників архіву, які 

працюють з фондами – 2 год. 

4.6. На основі опрацювання фахових видань і періодичних ЗМІ 

підготувати оглядову довідку про ступінь висвітлення питання про збереження 

архівних фондів в Україні та світі – 4 год.  

 

Карту самостійної роботи, де визначено форми академічного контролю, 

успішність (бали) і термін виконання самостійної роботи студентами, подано у 

вигляді табл. 6.1. 

Таблиця 6.1 
 

КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА 
 

Змістовий модуль та теми курсу 
Академічний 

контроль 
Бали 

Термін 

виконанн

я (тижні) 

Змістовий модуль І. ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОНДОЗНАВСТВА 

1.1. Підготувати презентацію і доповідь про науковий 

внесок у становлення фондознавства одного з дослідників 

(на вибір студента) – 2 год. 

1.2.  Скласти таблицю нормативно-правової бази з 

регулювання функціонування фондів України. Зробити 

коротку анотацію кожного нормативного акта – 2 год.   

1.3. Знайти визначення понять «документ», «документний 

фонд», «бібліотека», «бібліотечний фонд», «архів», 

«архівний фонд», «музей», «музейний фонд», 

«інформаційний фонд» та взаємопов’язаних з ними 

термінів. Оформити таблицю – 2 год. 

1.4. Скласти зведену хронологічну таблицю історії 

розвитку фондознавства – 2 год. 

1.5. Підготувати презентацію-ілюстрацію на тему: 

«Властивості, функції та принципи функціонування 

Семінарські 
заняття, 

модульний 

контроль 

5 

 

 

5 

 

 

5 

 

 

 

 

5 

 

5 

 

І-IV 
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документно-інформаційного фонду» – 2 год. 

1.6. До кожного типу бібліотечного фонду підібрати 

конкретні бібліотеки.  

1.6.1. Результати оформити у таблиці – 2 год. 

1.6.2. Обрати фонд конкретної бібліотеки і пояснити, як 

реалізуються  притаманні йому властивості, функції, 

параметри – 2 год. 

 

 

 

5 

5 

 

Змістовий модуль ІІ. ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

2.1. Ознайомитися із складом фонду конкретної 

бібліотеки (за вибором студента). Охарактеризувати склад 

її фонду за змістом, типами і видами документів, мовними 

і хронологічними ознаками. Дати оцінку змісту 

документів у вигляді короткого висновку – 2 год. 

2.2. Вивчити структуру фонду обраної бібліотеки. 

Визначити основні ознаки, за якими поділено фонд на 

підфонди. Схематично зобразити структуру фонду 

бібліотеки – 2 год. 

2.3. Підготувати презентацію на тему: «Обов’язковий 

примірник: український і світовий досвід» – 2 год. 

2.4. Підготувати презентацію на тему: «Моделювання 

бібліотечних фондів: етапи, параметри розрахунку, типи» 

– 2 год. 

2.5. Скласти кросворд за темою лекційних занять 

(мінімум 15 запитань) 2.1.-2.3. – 2 год. 

2.6. Підібрати комплект облікових форм бібліотечного 

фонду, коротко пояснити призначення кожної форми –  

2 год. 

2.7. Визначити авторський знак до кожного джерела із 

списку використаної літератури за темою курсової 

роботи, яку студенти готували в попередніх семестрах –  

2 год. 

Семінарські 
заняття, 

модульний 

контроль 

5 

 

 

 

 

5 

 

 

 

5 

 

5 

 

 

5 

 

5 

 

 

5 

V-VІІI 

Змістовий модуль ІІІ 

УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ ФОНДОМ 

3.1. Підготувати короткий інструктивний матеріал про 

правила поводження з фондом для користувача фондами 

бібліотеки – 2 год. 

3.2. Створити ілюстративний альбом прикладів, як 

впливають світловий, кліматичний, екологічний, 

біологічний фактори на зберігання бібліотечних фондів – 

2 год.  

3.3. Визначити завдання та обов’язки, знання, 

кваліфікаційні вимоги, які висуваються до фахівців різних 

рівнів, які працюють з бібліотечним фондом, згідно з 

«Довідником кваліфікаційних характеристик професій 

працівників» (Вип. 81 «Культура та мистецтво» / М-во 

праці та соц. політики України. – 2-ге вид., перепр. – 

Краматорськ, 2005. – 76 с.) – 2 год. 

3.4. Підготувати комплект зразків (шаблонів) документів, 

що супроводжують перевірку і облік вилучення 

документів з бібліотечного фонду – 2 год. 

3.5. Визначити загальні і специфічні професійні 

Семінарські 

заняття, 

модульний 
контроль 

5 

 

 

5 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

5 

IX-XII 



 25 

характеристики й особисті риси бібліотекаря-фондовика, 

бібліотекаря-комплектатора. Ранжувати їх за ступенем 

важливості – 2 год. 

3.6. Згідно з Наказом Міністерства культури і туризму 

України №1631/0/16-08 від 29.12.2008 р. «Типові норми 

часу на основні процеси бібліотечної роботи» вирахувати 

час, необхідний на 1) оформлення передплати на журнал 

«IFLA journal» на 2016 рік в автоматизованому режимі;  

2) поповнення фонду 11 книгами, подарованими 

бібліотеці автором – 4 год. 

 

 

 

5 

 

 

 

 

Змістовий модуль ІV 

АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ 

4.1. Підготувати презентаційний матеріал про склад 

фондів одного з центральних державних архівів України 

(на вибір студента). Визначити, за якими ознаками 

здійснено фондування обраного архіву – 2 год. 

4.2. До кожної з груп документів, що входять до 

структури НАФ, підібрати конкретні приклади. 

Підготувати короткий огляд кожного документа – 2 год. 

4.3. Визначити етапи проведення експертизи цінності 

документів в архіві. До кожного етапу вказати, які 

документи його супроводжують. Результати оформити у 

таблиці – 2 год. 

4.4. Сформувати комплект облікових форм архівних 

фондів – 2 год. 

4.5. Розробити посадову інструкцію одного з працівників 

архіву, які працюють з фондами – 2 год. 

4.6. На основі опрацювання фахових видань і періодичних 

ЗМІ підготувати оглядову довідку про ступінь 

висвітлення питання про збереження архівних фондів в 

Україні та світі – 4 год. 
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ХІІІ-XVI 

Разом: 56 год. Разом: 130 балів 

 

VІІ. СИСТЕМА ПОТОЧНОГО І ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ 

 

Навчальні досягнення студентів із дисципліни «Фондознавство» 

оцінюються за модульно-рейтинговою системою, в основу якої покладено 

принцип покрокової звітності, обов’язковості модульного контролю, 

накопичувальної системи оцінювання рівня знань, умінь та навичок; 

розширення кількості підсумкових балів до 100. 

Контроль успішності студентів з урахуванням поточного і підсумкового 

оцінювання здійснюється відповідно до навчально-методичної карти (п. ІV), де 

зазначено види й терміни контролю. Систему рейтингових балів для різних 

видів контролю та порядок їх переведення у національну (4-бальну) та 

європейську (ECTS) шкалу подано у табл. 7.1, табл. 7.2.  
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Таблиця 7.1 
 

Розрахунок рейтингових балів за видами поточного (модульного) 

контролю 
 

№ 

з/

п 

Вид діяльності 

Кількість 

балів за 

одиницю 

Кількість 

одиниць до 

розрахунку 

Всього 

1 Відвідування лекцій 1 14 14 

2 Відвідування семінарських 

занять 

1 14 14 

3 Виконання завдання з 

самостійної роботи 

(домашнього завдання) 

5 27 130 

4 Робота на семінарському занятті  10 12 120 

5 Модульна контрольна робота  25 4 100 

Максимальна кількість балів 378 
 

Розрахунок: 378:60=6,3 

Студент набрав: 320 балів 

Оцінка: 320:6,3= 51 (бал за семестр), додається екзамен (mах 40 балів) 

 

Методи контролю 

Перевірка й оцінювання знань студентів здійснюється методами 

контролю та самоконтролю за ефективністю навчально-пізнавальної діяльності 

(методи усного, письмового, практичного контролю та методи самоконтролю). 

Об’єктами контролю є систематичність, активність і результативність роботи 

студента впродовж семестру над вивченням програмного матеріалу дисципліни 

в межах аудиторних занять, а також виконання завдань для самостійного 

опрацювання. 

Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних занять, 

він має на меті перевірку рівня підготовленості студента до виконання 

конкретної роботи. 

Оцінювання самостійної роботи й активності на практичних заняттях 

здійснюється за такими критеріями: 

1) розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології проблем, що 

розглядаються; 

2) ступінь засвоєння фактичного матеріалу, який вивчається; 

3) ознайомлення з базовою та додатковою рекомендованою літературою; 

4) уміння поєднати теорію з практикою при розгляді конкретних 

ситуацій, розв’язанні завдань, винесених для самостійного опрацювання, і 

завдань, винесених на розгляд в аудиторії; 

5) логіка, структура, стиль викладу матеріалу в письмових роботах і під 

час виступів в аудиторії, уміння обґрунтовувати свою позицію, здійснювати 

узагальнення інформації та робити висновки. 
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Модульний контроль є результатом вивчення кожного модуля, який 

містить підсумок усіх форм поточного контролю та виконання модульної 

контрольної роботи. Тестові завдання для проміжного контролю знань 

студентів охоплюють теми, які вивчаються в межах окремих модулів. Формат 

тестових завдань передбачає завдання закритої форми із запропонованими 

відповідями. 

Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на практичних 

заняттях, виконання самостійної роботи, модульну контрольну роботу. 

Виконання модульних контрольних робіт здійснюється з використанням 

роздрукованих завдань. Модульний контроль знань студентів здійснюється 

після завершення вивчення навчального матеріалу модуля. 

Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних 

заняттях, під час виконання самостійної роботи залежить від дотримання таких 

вимог: 

 вчасність виконання навчальних завдань; 

 повний обсяг їх виконання; 

 якість виконання навчальних завдань; 

 самостійність виконання; 

 творчий підхід у виконанні завдань; 

 ініціативність у навчальній діяльності.  

Підсумковий контроль знань передбачений у формі заліку, проводиться з 

метою оцінювання результатів навчання після закінчення вивчення дисципліни. 
 

Таблиця 7.2 
 

Порядок переведення рейтингових показників успішності 
 

Рейтингова 

оцінка 

Оцінка за 

стобальною шкалою 

Значення оцінки 

A 90-100 

балів 

Відмінно ― відмінний рівень знань 

(умінь)  у межах обов’язкового матеріалу 

з, можливими, незначними недоліками 

B 82-89 

балів 

Дуже добре ― достатньо високий рівень 

знань (умінь) у межах обов’язкового 

матеріалу без суттєвих грубих помилок 

C 75-81 

балів 

Добре ― в цілому добрий рівень знань 

(умінь) з незначною кількістю помилок 

D 69-74 

балів 

Задовільно ― посередній рівень знань 

(умінь) із значною кількістю недоліків, 

достатній для подальшого навчання або 

професійної діяльності 

E 60-68 

балів 

Достатньо ― мінімально можливий 

допустимий рівень знань (умінь) 

FX 35-59 

балів 

Незадовільно з можливістю повторного 

складання ― незадовільний рівень знань,  

з можливістю повторного перескладання 
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за умови належного самостійного 

доопрацювання 

F 1-34 

балів 

Незадовільно з обов’язковим повторним 

вивченням курсу ― досить низький 

рівень знань (умінь), що вимагає 

повторного вивчення дисципліни 

 

Загальні критерії оцінювання успішності студентів:  

Високий (творчий) рівень компетентності. 

А (90–100) = 5 (відмінно) – студент виявляє особливі творчі здібності, 

демонструє глибокі знання навчального матеріалу, що міститься в основних і 

додаткових рекомендованих джерелах; уміння аналізувати явища, які 

вивчаються, у їхньому взаємозв'язку та розвитку, чітко й лаконічно, логічно та 

послідовно відповідати на поставлені запитання; демонструє вміння 

застосовувати теоретичні положення під час розв'язання практичних задач; 

переконливо аргументує відповіді. 

Достатній (конструктивно-варіативний) рівень компетентності. 

В (82–89) = 4 (добре) – студент демонструє міцні ґрунтовні знання 

навчального матеріалу; вільно володіє вивченим обсягом матеріалу, застосовує 

його на практиці; вільно розв’язує практичні вправи та задачі; самостійно 

виправляє допущені помилки, кількість яких незначна. 

С (75–81) = 4 (добре) – студент має міцні знання навчального матеріалу; 

уміє зіставляти, узагальнювати, систематизувати інформацію під керівництвом 

викладача; у цілому самостійно застосовувати їх на практиці; виправляти 

допущені помилки, серед яких є суттєві, добирати аргументи на підтвердження 

своїх думок. 

Середній (репродуктивний) рівень компетентності. 

D (69–74) = 3 (задовільно) – студент відтворює значну частину 

теоретичного матеріалу, виявляє знання та розуміння основних положень, але 

його знання мають загальний характер; має труднощі з наведенням прикладів 

при поясненні явищ і закономірностей; з допомогою викладача може 

аналізувати навчальний матеріал, виправляти помилки, серед яких значна 

кількість суттєвих. 

Е (60–68) = 3 (задовільно) – студент володіє навчальним матеріалом на 

рівні, вищому за початковий, значну частину його відтворює на 

репродуктивному рівні; його знання мають фрагментарний характер, має 

труднощі з наведенням прикладів при поясненні явищ і закономірностей; 

допускає суттєві помилки. 

Низький (рецептивно-продуктивний) рівень компетентності. 

FX (35–59) = 2 (незадовільно з можливістю повторного складання) – 

студент володіє матеріалом на рівні окремих фрагментів, що становлять 

незначну частину навчального матеріалу; не володіє термінологією, оскільки 

понятійний апарат не сформований; не вміє застосовувати теоретичні 

положення під час розв'язання практичних задач; допускає значні помилки. 
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F (1–34) = 2 (незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

дисципліни) – студент володіє матеріалом на рівні елементарного розпізнання та 

відтворення окремих фактів, елементів, об’єктів; повністю не знає матеріал, не 

працював в аудиторії з викладачем або самостійно. 

 

VIII. МЕТОДИ НАВЧАННЯ 
 

Основними організаційними формами навчального процесу з дисципліни 

«Фондознавство» є лекції, семінарські заняття, самостійна робота студентів, 

заходи з контролю знань студентів. 

Для активізації процесу навчання при викладенні змісту дисципліни 

використовуються різноманітні методи навчання, а саме: методи стимулювання 

та мотивації навчально-пізнавальної діяльності; методи організації й здійснення 

навчально-пізнавальної діяльності; методи навчання за джерелом знань 

(словесні, наочні, практичні). 

Зокрема, студенти отримують необхідні з курсу відомості на проблемних 

лекціях, спрямованих на розвиток логічного мислення студентів. Під час таких 

форм роботи ознайомлення з темою відбувається шляхом акцентування 

лектором уваги на проблемних питаннях; увага студентів концентрується на 

матеріалі, що не знайшов відображення в підручниках; розглядаються різні 

концептуальні підходи до проблеми.  

Робота в малих групах дає змогу структурувати практичні заняття за 

формою й змістом, створює можливості колективного вирішення проблем, 

забезпечує формування особистісних якостей і досвіду соціального 

спілкування. 

Практичні заняття передбачають обмін думками учасників з приводу 

проблемних питань; сприяють розвитку критичного мислення студентів, 

виробленню вміння аргументувати власну думку; вчать оцінювати пропозиції 

співрозмовників, критично підходити до власних поглядів. 

Мозкова атака як метод розв’язання невідкладних завдань полягає в 

тому, щоб за обмежений час студенти могли запропонувати якомога більше 

варіантів вирішення проблеми та здійснити відбір найоптимальніших. 

Кейс-метод – метод аналізу конкретних ситуацій – дає змогу наблизити 

процес навчання до реальної практичної діяльності спеціаліста та передбачає 

розгляд виробничих, управлінських та інших ситуацій, складних конфліктних 

випадків у процесі опанування навчального матеріалу. 

Презентації використовують для демонстрації аудиторії результатів 

роботи малих груп, звітів про виконання самостійної роботи тощо. 

Банк візуального супроводження сприяє активізації творчого сприйняття 

змісту дисципліни за допомогою наочності. Лекції та семінарські заняття 

забезпечуються відповідними мультимедійними презентаціями; забезпечується 

доступ студентів до комп’ютерної техніки та Інтернету. 
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ІХ. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КУРСУ 

 опорні конспекти лекцій; електронні варіанти підручників, навчальних 

посібників; 

 робоча навчальна програма; 

 засоби підсумкового контролю (комплект завдань для модульних 

контрольних робіт);  

 тести; 

 завдання для ректорського контролю знань студентів. 

 
Х. ЗАВДАННЯ ДО МОДУЛЬНИХ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ 

 

Змістовий модуль І 

ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОНДОЗНАВСТВА 

1. Об’єкт, предмет, методи, міждисциплінарні зв’язки фондознавства. 

2. Понятійний апарат фондознавства. 

3. Місце фондознавства у системі загальнонаукової та професійної 

підготовки бібліотечно-інформаційних працівників. 

4. Характеристика основних етапів розвитку фондознавства. 

5. Книгосховищна та книгоцентристська концепція фондознавства.  

6. Внесок окремих вчених у розвиток фондознавства. 

7. Харківська наукова школа фондознавства. 

8. Бібліотечне фондознавство: межі наукової дисципліни. 

9. Стан розвитку фондознавства на сучасному етапі. 

10. Поняття про бібліотечний фонд. 

11. Еволюція уявлень про бібліотечний фонд як складову системи 

«бібліотека». 

12. Документ як фондоутворюючий елемент. 

13. Соціальні функції фонду. 

14. Статусоутворюючі ознаки бібліотечного фонду. 

15. Властивості бібліотечного фонду. 

16. Параметри бібліотечного фонду. 

17. Функції бібліотечного фонду. 

18. Бібліотечні фонди як складова системи документних фондів України. 

19. Бібліотечний фонд як система. 

20. Документно-інформаційні фонди як сукупність продуктів 

інтелектуальної діяльності суспільства.  

21. Проблема захисту інтелектуальної власності на міжнародному та 

національному рівнях. 

22. Конституційні гарантії інтелектуальної власності в Україні. 

23. Система законодавчого забезпечення функціонування документного 

потоку та формування документних фондів в Україні.  

24. Розмежування понять «документний», «документаційний», 

«документальний», «документарний», «документований» 

25. Властивості документно-інформаційного фонду.  

26. Функції документно-інформаційного фонду.   
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27. Принципи функціонування документно-інформаційного фонду. 

28. Поняття про склад бібліотечного фонду. 

29. Основні ознаки, які характеризують склад бібліотечного фонду. 

30. Класифікація бібліотечних фондів. 

 

Змістовий модуль ІІ 

ТЕХНОЛОГІЇ ФОРМУВАННЯ БІБЛІОТЕЧНОГО ФОНДУ 

1. Формування бібліотечного фонду: поняття та сутність, етапи. 

2. Принципи формування бібліотечного фонду. 

3. Сутність теорії відбору. 

4. Розміщення і розстановка бібліотечного фонду. 

5. Поняття про структуру бібліотечного фонду. 

6. Структурування бібліотечного фонду за ознакою його 

функціонування у зовнішньому середовищі. 

7. Структурування бібліотечних фондів за тематикою, типами та видами. 

8. Структурування бібліотечних фондів за призначенням, мовою 

документів та віком користувачів. 

9. Структурування бібліотечних фондів за хронологічною і 

географічною ознаками, рівнем використання. 

10. Рівні структурної ієрархії бібліотечного фонду. 

11. Основні складові моделі бібліотечного фонду. 

12. Основні етапи створення моделі бібліотечного фонду. 

13. Описові моделі бібліотечного фонду. 

14. Математичні моделі бібліотечного фонду. 

15. Поняття про документо(книго)забезпеченість, документо(книго)-

видачу, читаність, оберненість та інші показники фонду. 

16. Бібліографічні моделі бібліотечного фонду. 

17. Структурні моделі бібліотечного фонду. 

18. Поняття про комплектування бібліотечного фонду. 

19. Технологія комплектування: основні етапи. 

20. Джерела, способи і форми документопостачання. 

21. Бібліотечні колектори як джерело комплектування фонду.  

22. Система обов’язкового примірника документів. 

23. Значення, функції і вимоги до обліку бібліотечного фонду. 

24. Розстановка бібліотечного фонду. 

25. Документаційне забезпечення обліку бібліотечного фонду. 

26. Форми індивідуального обліку бібліотечного фонду. 

27. Об’єкти та одиниці обліку бібліотечного фонду. 

28. Сумарний облік документів бібліотечного фонду. 

29. Індивідуальний облік документів бібліотечного фонду. 

30. Принципи розстановки і розподілу документів бібліотечного фонду.  

 

Змістовий модуль ІІІ 

УПРАВЛІННЯ БІБЛІОТЕЧНИМ ФОНДОМ  

1. Зберігання бібліотечного фонду як технологічний процес. 
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2. Режими зберігання документів бібліотечного фонду. 

3. Консервація і реставрування документів. 

4. Вивчення складу бібліотечного фонду: послідовність, методика. 

5. Реформування бібліотечного фонду. 

6. Перевірка бібліотечного фонду і вимоги до її проведення. 

7. Поняття, цілі і завдання управління бібліотечним фондом. 

8. Об’єкт і суб’єкти управління бібліотечним фондом. 

9. Управління бібліотечним фондом як сукупність керівництва і 

технологічного управління формуванням бібліотечного фонду. 

10. Інформаційне забезпечення управління бібліотечним фондом.  

11. Методичні та інструктивні матеріали щодо удосконалення роботи з 

фондами в бібліотеках. 

12. Ієрархічна структура управління бібліотечним фондом. 

13. Функції управління бібліотечним фондом. 

14. Значення вивчення складу абонентів бібліотечного фонду, їх 

інформаційних потреб і запитів для управління бібліотечним фондом. 

15. Значення вивчення використання бібліотечного фонду для управління 

ним. 

16. Значення вивчення відмов для управління бібліотечним фондом. 

17. Значення вивчення бібліотечного фонду для управління ним. 

18. Критерій якості і критерій ефективності формування бібліотечного 

фонду. 

19. Матеріально-технічне забезпечення управління бібліотечним фондом. 

20. Вимоги до освіти, професійних і особистих якостей бібліотекаря-

фондовика. 

21. Позитивні і негативні фактори спеціалізації бібліотекаря-фондовика. 

22. Коло обов’язків фондовика, його кваліфікаційна характеристика. 

23. Умови праці фахівця з формування фондів. 

24. Вимоги до професійної освіти бібліотекаря-комплектатора, його 

професійні обов’язки. 

25. Посадова інструкція фондовика. 

26. Підготовка, перепідготовка, підвищення кваліфікації фахівців із 

формування і зберігання фондів. 

27. Нормування праці з бібліотечним фондом. 

28. Фактори спеціалізації суб’єкта управління бібліотечним фондом. 

29. Загальні і специфічні професійні характеристики, коло обов’язків і 

особисті риси бібліотекаря-комплектатора. 

30. Загальні і специфічні професійні характеристики й особисті риси 

керівників бібліотеки як суб’єктів управління бібліотечним фондом. 

 

Змістовий модуль ІV 

АРХІВНИЙ ФОНД УКРАЇНИ 

1. Історичні передумови формування НАФ.  

2. Закон «Про Національний архівний фонд і архівні установи» як 

базовий нормативний акт формування НАФ.  
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3. Мережа архівних установ, що формують НАФ.  

4. Система архівів України. 

5. Центральні державні історичні архіви у Києві та Львові. 

6. Характеристика фондів галузевих архівів. 

7. Структура НАФ. 

8. Особливо цінні і унікальні документальні пам'ятки НАФ.  

9. Критерії визначення виключної історико-культурної цінності 

документів НАФ.  

10. Право власності на документи НАФ. 

11. Класифікація архівних документів у межах архіву.  

12. Особливості визначення меж фондів особового походження.  

13. Визначення фондової належності документів. 

14. Створення об'єднаних архівних фондів і архівних колекцій. 

15. Класифікація архівних документів у межах фонду.  

16. Експертиза цінності як джерело комплектування архівних фондів. 

17. Принципи експертизи цінності.  

18. Критерії цінності документів.  

19. Стадії і етапи проведення експертизи цінності.  

20. Експертні та експертно-перевірні комісії. 

21. Вимоги до професійного досвіду членів комісій.  

22. Організація комплектування архіву.  

23. Робота з джерелами комплектування архівного фонду. 

24. Види архівного описування. 

25. Система архівних довідників, їх функції та структура 

26. Принципи архівного описування. 

27. Методи архівного описування. 

28. Вимоги до обліку документів архівного фонду.  

29. Форми обліку архівних документів. 

30. Архівні довідники в системі НДА: функції та структура. 

 

ХІ. ТЕОРЕТИЧНІ ПИТАННЯ ДО ЕКЗАМЕНУ 

1. Об’єкт, предмет, понятійний апарат, міждисциплінарні зв’язки 

фондознавства. 

2. Історичні етапи розвитку фондознавства. 

3. Внесок окремих вчених у розвиток фондознавства. 

4. Харківська наукова школа фондознавства. 

5. Еволюція уявлень про бібліотечний фонд як складову системи 

«бібліотека». 

6. Документ як фондоутворюючий елемент. 

7. Соціальні функції і статусоутворюючі ознаки фонду. 

8. Властивості, параметри і функції бібліотечного фонду. 

9. Бібліотечні фонди як складова системи документних фондів України. 

10. Проблема захисту інтелектуальної власності на міжнародному та 

національному рівнях. 
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11. Система законодавчого забезпечення функціонування документного 

потоку та формування документних фондів в Україні.  

12. Властивості,  функції і принципи функціонування документно-

інформаційного фонду.  

13. Основні ознаки, які характеризують склад бібліотечного фонду. 

14. Класифікація бібліотечних фондів. 

15. Формування бібліотечного фонду: поняття, сутність, етапи, принципи. 

16. Поняття про структуру бібліотечного фонду. 

17. Структурування бібліотечного фонду за ознакою його 

функціонування у зовнішньому середовищі. 

18. Структурування бібліотечних фондів за тематикою, типами та видами. 

19. Структурування бібліотечних фондів за призначенням, мовою 

документів та віком користувачів. 

20. Структурування бібліотечних фондів за хронологічною і 

географічною ознаками, рівнем використання. 

21. Рівні структурної ієрархії бібліотечного фонду. 

22. Основні складові моделі бібліотечного фонду. 

23. Основні етапи створення моделі бібліотечного фонду. 

24. Описові моделі бібліотечного фонду. 

25. Математичні моделі бібліотечного фонду. 

26. Поняття про документо(книго)забезпеченість, документо(книго)-

видачу, читаність, оберненість та інші показники фонду. 

27. Бібліографічні моделі бібліотечного фонду. 

28. Структурні моделі бібліотечного фонду. 

29. Поняття про комплектування бібліотечного фонду. 

30. Технологія комплектування: основні етапи. 

31. Джерела, способи і форми документопостачання. 

32. Система обов’язкового примірника документів. 

33. Значення, функції і вимоги до обліку бібліотечного фонду. 

34. Розстановка бібліотечного фонду. 

35. Документаційне забезпечення обліку бібліотечного фонду. 

36. Форми індивідуального обліку бібліотечного фонду. 

37. Об’єкти та одиниці обліку бібліотечного фонду. 

38. Сумарний та індивідуальний облік документів бібліотечного фонду. 

39. Принципи розстановки і розподілу документів бібліотечного фонду. 

40. Зберігання бібліотечного фонду як технологічний процес. 

41. Режими зберігання документів бібліотечного фонду. 

42. Консервація і реставрування документів. 

43. Вивчення складу бібліотечного фонду: послідовність, методика. 

44. Реформування бібліотечного фонду. 

45. Перевірка бібліотечного фонду і вимоги до її проведення. 

46. Поняття, цілі і завдання управління бібліотечним фондом. 

47. Об’єкт і суб’єкти управління бібліотечним фондом. 

48. Управління бібліотечним фондом як сукупність керівництва і 

технологічного управління формуванням бібліотечного фонду. 
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49. Інформаційне забезпечення управління бібліотечним фондом.  

50. Методичні та інструктивні матеріали щодо удосконалення роботи з 

фондами в бібліотеках. 

51. Ієрархічна структура управління бібліотечним фондом. 

52. Функції управління бібліотечним фондом. 

53. Значення вивчення складу абонентів бібліотечного фонду, їх 

інформаційних потреб і запитів для управління бібліотечним фондом. 

54. Значення вивчення використання бібліотечного фонду для управління 

ним. 

55. Значення вивчення відмов для управління бібліотечним фондом. 

56. Значення вивчення бібліотечного фонду для управління ним. 

57. Критерій якості і критерій ефективності формування бібліотечного 

фонду. 

58. Матеріально-технічне забезпечення управління бібліотечним фондом. 

59. Вимоги до освіти, професійних і особистих якостей бібліотекаря-

фондовика. 

60. Позитивні і негативні фактори спеціалізації бібліотекаря-фондовика. 

61. Коло обов’язків фондовика, його кваліфікаційна характеристика. 

62. Умови праці фахівця з формування фондів. 

63. Вимоги до професійної освіти бібліотекаря-комплектатора, його 

професійні обов’язки. 

64. Підготовка, перепідготовка, підвищення кваліфікації фахівців із 

формування і зберігання фондів. 

65. Нормування праці з бібліотечним фондом. 

66. Загальні і специфічні професійні характеристики, коло обов’язків і 

особисті риси бібліотекаря-комплектатора. 

67. Закон «Про Національний архівний фонд і архівні установи» як 

базовий нормативний акт формування НАФ.  

68. Мережа архівних установ, що формують НАФ.  

69. Характеристика фондів галузевих архівів. 

70. Структура НАФ. 

71. Критерії визначення виключної історико-культурної цінності 

документів НАФ.  

72. Право власності на документи НАФ. 

73. Класифікація архівних документів у межах архіву.  

74. Особливості визначення меж фондів особового походження.  

75. Визначення фондової належності документів. 

76. Створення об'єднаних архівних фондів і архівних колекцій. 

77. Класифікація архівних документів у межах фонду.  

78. Експертиза цінності як джерело комплектування архівних фондів. 

79. Принципи і критерії цінності документів при проведенні експертизи 

цінності.   

80. Стадії і етапи проведення експертизи цінності.  

81. Експертні та експертно-перевірні комісії. 

82. Вимоги до професійного досвіду членів комісій.  
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83. Організація комплектування архіву.  

84. Робота з джерелами комплектування архівного фонду. 

85. Види архівного описування. 

86. Система архівних довідників, їх функції та структура 

87. Принципи і методи архівного описування. 

88. Вимоги до обліку документів архівного фонду.  

89. Форми обліку архівних документів. 

90. Архівні довідники в системі НДА: функції та структура. 

 

ХІІ. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 
 

Законодавчі і нормативно-правові документи 

1. Галузева система науково-технічної інформації з архівної справи та 

документознавства. Структура та основні напрями функціонування : СОУ 92.5-

22892594-001-2004 : стандарт / Держ. ком. арх. України ; розроб. : С. Кулешов 

(кер. розробки), Л. Одинока (відп. викон.), А. Батрак, Р. Романовський. – Офіц. 

вид. – Чинний від 2005-01-01. – Київ, 2005. – 20 с. 

2. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять : ДСТУ 

2732-2004 / розроб. С. Кулешов [та ін.]. – Офіц. вид. – Чинний від 01.07.2005. – 

Київ : Держспоживстандарт України, 2005. – ІV, 32 с. – (Нац. стандарт 

України). 

3. ДСТУ 2394-94. Інформація та документація. Комплектування фонду, 

бібліографічний опис, аналіз документів. Терміни та визначення. – Київ : 

Держстандарт України, 1994. – 89 с. 
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МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ  

ДО ПІДГОТОВКИ СЕМІНАРСЬКОГО ЗАНЯТТЯ 

Семінар, як одна з форм навчальних аудиторних занять, спрямований на 

поглиблене вивчення програмного матеріалу та контроль рівня його засвоєння 

шляхом безпосередньої співпраці навчальної групи та викладача в процесі 

обговорення навчального матеріалу. 

Систематична підготовка до семінару з дисципліни привчає до 

самостійної роботи з матеріалом, науковою, навчальною, навчально-

методичною літературою, періодичними та довідковими виданнями, 

інформаційними ресурсами мережі Інтернет. Для виступу на семінарському 

занятті студенти готують усні відповіді на поставлені запитання. Під час занять 

створюються умови для перевірки та виявлення інтелектуального рівня 

студентів, формування вміння публічно виступати, логічно висловлюватись, 

колективно обговорювати гострі проблеми, обстоювати власну точку зору, 

полемізувати й аргументувати власну позицію. 

Для ґрунтовного засвоєння джерел необхідно вдумливо конспектувати, 

вдаючись до різних форм запису: витягів, тез, цитат тощо. Доцільно 

підготувати власні спостереження та висновки, обґрунтувавши їх теоретичними 

положеннями та рекомендаціями. 

Семінарські заняття не лише базуються на матеріалі, який міститься в 

лекційному курсі, але й підсумовують результати самостійної роботи з 

рекомендованою літературою. 



 47 

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

ДО САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 

Самостійна робота студентів – один з основних засобів оволодіння 

навчальним матеріалом у час, вільний від аудиторних навчальних занять. 

Упровадження в практику навчальної програми різноманітних форм 

самостійної роботи активно сприяє модернізації навчального процесу шляхом 

подолання протиріч між трансляцією знань і їх засвоєнням у взаємозв’язку 

теорії та практики.  

Головною метою самостійної роботи є закріплення, розширення та 

поглиблення набутих у процесі аудиторної роботи знань, умінь і навичок, а 

також самостійне вивчення та засвоєння нового матеріалу під керівництвом 

викладача, але без його безпосередньої участі. 

Питання, що виникають у студентів стосовно виконання запланованих 

завдань, вирішуються на консультаціях, які проводять згідно з графіками, 

затвердженими кафедрою.  

Самостійна робота студентів передбачена до кожної теми курсу, зміст 

якої полягає в таких положеннях: 

– самостійне вивчення теоретичних, історичних і науково-практичних 

тем; 

– самостійна робота з джерелами та літературою з метою кращого 

засвоєння програмного матеріалу після відвідування лекцій; 

– підготовка наукових повідомлень, інформаційних довідок; 

– підготовка вибіркового дослідного завдання на базі критичного огляду 

наукових публікацій, розроблення пропозицій щодо вирішення актуальних 

проблем або прогнозів за обраною тематикою; 

– презентація та захист результатів виконання вибіркового 

дослідницького завдання на практичному занятті.  

Одним із видів самостійної роботи є опрацювання лекційного матеріалу, 

визначення головного в змісті лекції, засвоєння її основних моментів. При 

цьому не слід дослівно записувати за лектором, а своїми словами фіксувати 

найсуттєвіше: тему, її основні питання та положення. На сторінках конспекту 

варто залишати широкі поля для додаткових поміток під час самостійної 

роботи над літературою. 

Для систематизації отриманих знань з дисципліни до кожної наступної 

теми слід ретельно готуватись: систематично опрацьовувати матеріал 

попередньої лекції, рекомендовану літературу, повторювати пройдений 

матеріал, на який лектор посилається при викладанні нового. Якщо з певних 

причин лекція пропущена, її необхідно законспектувати й опрацювати 

самостійно, незрозумілі питання з'ясувати на консультації. 

Основні види самостійної роботи студентів з дисципліни: вивчення 

лекційного матеріалу, опрацювання рекомендованої літератури, самоконтроль 

рівня засвоєння програмного матеріалу, написання рефератів. 


