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Пріоритетним напрямом документо-
знавства як науки, що вивчає документ, його 
історію, теорію та практику, є розроблення 
класифікації документів. Цей напрям пізнання 
документів має давнє походження. За останні 
десятиріччя чимало українських і зарубіжних 
науковців працювали над розробкою схем кла-
сифікації документів та провели не одну диску-
сію з питань поділу документів за ознаками.

Одним з основних дискусійних питань 
сучасної науки, як підкреслює В.В. Бездрабко, 
є міждисциплінарність, тобто взаємозв’язок 
різних галузей знання, пов’язаних із вивчен-
ням функціонування документа в соціумі. 
Спеціалісти кожної галузі по-своєму розумі-
ють і класифікують документи, що спричиняє 
багатоваріантність трактування їхнього змісту 
та типізації [2, 2]. 

В.В. Бездрабко аналізує різногалузеві 
класифікаційні схеми за такими ознаками: 

а) у джерелознавстві – за хронологічною 
відстанню між часом виникнення документа 
та часом, що відображений у ньому, за тема-
тикою, походженням, способом фіксації та пе-
редачі інформації;

б) у книгознавстві – за характером змісту, 
ступенем кумуляції інформації, функціональ-
ною ознакою; 

в) у бібліотекознавстві – за знаковою фор-
мою кодування інформації, ознакою їхньої 
природи, особливостями носія інформації, за-
собами фіксації та передачі інформації;

г) у документознавстві – за особливостями 
практики інформаційної діяльності, лексичної 
основи документа, засобом «передачі змісту, що 
використовується в документі», та ін. [2, 5]. 

Офіційно визнаною в документознавстві 
є класифікація видань у ДСТУ 3017-95, згідно 
з якою видання поділяються за такими ознака-
ми: за цільовим призначенням; за аналітико-
синтетичною переробкою інформації; за 
обсягом; за матеріальною конструкцією; за 
складом основного тексту; за структурою; за 
інформаційними ознаками; за видами періо-
дичних і продовжувальних видань. На жаль, 
цей стандарт містить лише термінологічні ви-
значення опублікованих видань, залишаючи 
поза увагою інші види документів [5]. 

В основі сучасних класифікацій докумен-
тів, як зазначає Н.С. Ларьков, лежать головні 

Класифікація документів:...

©  Климчук Л.В.



36

документоорганізаційні ознаки. Вчений роз-
поділяє їх на 4 блоки: 

а)   ознаки, які віддзеркалюють інформа-
ційно-функціональну сутність документа; 

б) ознаки, пов’язані з матеріальною (фі-
зичною) складовою документа;

в) ознаки, зумовлені способом докумен-
тування; 

г) ознаки, пов’язані з рухом документа в 
соціальному часі та просторі [11, 26]. 

Відзначимо, що більшість ознак, які ви-
діляє Н.С. Ларьков, використані в класифі-
каційній схемі документів Н.М. Кушнаренко. 
Також вона дослідила методику дефініції до-
кументів та обґрунтувала головні положення, 
що використовуються для розробки класифі-
каційних схем. «Класифікація документа до-
зволяє встановити специфіку кожного виду та 
типу документа, сприяє орієнтації у великій 
кількості документальної інформації» [10, 97]. 
Н.М. Кушнаренко зазначає, що ознаки, які 
лежать в основі класифікації документів, міс-
тяться в інформаційній та матеріальній скла-
дових документа.

Аналізуючи інформаційну та соціальну 
значущість документа, Н.М. Кушнаренко ви-
діляє 3 блоки ознак, за якими, використову-
ючи фасетну класифікацію, пропонує такий 
розподіл документів: 

а) за інформаційно-функціональними оз-
наками; 

б) за матеріальною складовою;
в) за обставинами існування документа в 

зовнішньому середовищі.
В основі класифікації документів за зміс-

том лежать рубрикатори, класифікатори, кла-
сифікаційні таблиці (ББК, УДК, Десяткова 
класифікація Дьюї та ін.) [10, 102]. Класифі-
кація документів за матеріальною складовою 
здійснюється за їхньою субстанціональною 
формою, матеріальною основою та носієм ін-
формації [10, 110]. Класифікація документів за 
обставинами існування у зовнішньому середо-
вищі – за ознаками їхнього поділу існування в 
часі та просторі [10, 112]. Н.М. Кушнаренко 
типізує документи за їхнім цільовим призна-
ченням, читацькою адресою, характером ін-
формації або жанром та ін. [10, 115]. 

Саме ці критерії стали головними для 
створення класифікаційних схем наприкінці 

ХХ ст. – на початку ХХІ ст. відомими україн-
ськими документознавцями.

Г.М. Швецова-Водка у навчальних видан-
нях з документознавства пропонує класифіку-
вати документи за такими ознаками: 

а) за ознаками, які характеризують знако-
ву систему запису інформації (спосіб створен-
ня, знакові засоби запису, передачі, сприйнят-
тя інформації та мовні знаки); 

б) за ознаками матеріального носія, які 
характеризують матеріал, форму, зовнішню та 
внутрішню структуру документа; 

в) за ознаками інформаційної складової до-
кумента, сфери виникнення інформації та рів-
ня узагальнення інформації [15, 167; 16; 17]. 

За обставинами побутування у зовніш-
ньому середовищі Г.М. Швецова-Водка за-
пропонувала поділ документів: 

а) за характером аудиторії, на яку розра-
хований документ; 

б) за часом появи у зовнішньому середо-
вищі та правовим характером;

в) за ступенем достовірності та юридич-
ної сили документа [15, 168].

В.В. Бездрабко погоджується не з усіма 
позиціями запропонованої Г.М. Швецовою-
Водкою класифікації, зазначивши водночас 
прогресивність досвіду відкриття нових гно-
сеологічних сюжетів у документознавстві [3].

С.Г. Кулешов зазначає, що з-поміж крите-
ріїв групування документів, у класифікацій-
них схемах, розроблених Н.М. Кушнаренко 
та Г.М. Швецовою-Водкою, однаково перева-
жають ознаки інформаційної складової доку-
ментів, форми та фізичного носія інформації, 
обставин їхнього існування в часі та просторі. 
Вчений, попри можливі зауваження, називає 
їх «ідеальними схемами, що можуть бути ви-
користанні (або братися) за основу в практич-
ній діяльності чи при виконанні конкретних 
теоретичних завдань» [7, 53]. 

Ю.І. Палеха спільно з Н.О. Леміш про-
понує класифікаційну схему документів, в 
основі якої 4 блоки ознак, які є критеріями 
для побудови класифікаційного ряду. Всере-
дині ряду передбачається наявність ознаки, 
на основі якої відбувається поділ докумен-
тів на підвиди та різновиди, що створює ба-
гаторівневу структуру класифікаційної схе-
ми [2, 185]. 
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У блоці інформаційної складової до-
кумента науковці виділяють 8 основних 
ознак класифікацій. П’ять із них збігаються 
з класифікаційними ознаками інформаційної 
складової, запропонованої Н.М. Кушнаренко 
(характеристика знакових засобів, вимір за-
пису інформації, призначення сприйняття, 
канал сприйняття, ступінь розповсюдженос-
ті). Класифікацію документів за способом 
документування Ю.І. Палеха та Н.О. Леміш 
виділяють в окремий блок та вводять новий 
вид документа – «хімічний» [2, 190].

Загалом, посилаючись на досвід попере-
дніх розробок класифікаційних схем Н.М. Куш-
наренко та Г.М. Швецової-Водки, Ю.І. Палеха 
та Н.О. Леміш повторюють визначені ними 
критерії та вводять нові види документів за но-
вими класифікаційними ознаками.

Ю.І. Палеха запропонував класифікацію 
службових документів у діловодстві, наголо-
сивши, що найважливішою класифікаційною 
ознакою управлінського документа є його 
зміст, зокрема відношення зафіксованої ін-
формації до предмета чи напряму діяльності 
[13, 54].

Суттєвий внесок у розробку класифікації 
управлінських документів і систем докумен-
тації здійснив С.Г. Кулешов, висвітливши це в 
науковій літературі та навчальних посібниках 
із загального документознавства й управлін-
ського документознавства [7-9]. Він розробив 
поділ систем на базові, інфраструктурні та 
дисциплінарні, які, у свою чергу, мають влас-
ні види документів. Учений запропонував 
групувати види документів у блоці, згідно з 
поділом наукових галузей знань (техніки, гу-
манітарної, природничої галузей), розробив 
та обґрунтував класифікацію управлінських 
документів, яка, на нашу думку, є найбільш 
вдалою [8, 74-78; 9]. 

Сьогодні існують загальні класифіка-
ції документів у різних галузях знань. Але 
С. Г. Кулешов відзначає необхідність створен-
ня та розробки класифікаційних схем доку-
ментів вузького плану. На практиці таких, на 
жаль, ще дуже мало. 

До питання класифікації документів у 
цілому та в архівній справі зокрема зверну-
лася й архівіст Л.О. Драгомирова – головний 
розробник проекту «Основних правил робо-

ти державних архівів України» (2004) [6]. В 
основу класифікаційного розподілу докумен-
тів на міжархівному й внутрішньоархівному 
рівнях дослідниця поклала такі ознаки: 

а) види носіїв та їхня матеріальна основа; 
б) спосіб закріплення (техніка виконан-

ня), спосіб зчитування; 
в) форма передавання (викладення); 
г) форма запису; 
д) форма організації інформації;
е) походження;
ж) галузево-функціональна належність; 
з) первісне функціональне призначення 

документів [6, 118]. 
В архівознавстві, як зазначає В.В. Без-

драбко, специфіка розподілу документів, ра-
зом з індексним групуванням, типологізацією, 
систематизацією, класифікацією, зумовлена 
характером джерел, особливостями їхнього 
зберігання, пошуку та видачі дослідникам 
[2, 5]. Вона зазначає, що особливістю кла-
сифікації документів в архівній справі є їхнє 
функціонування в межах архіву та архівного 
фонду. Основним організаційним правилом її 
класифікації в першому випадку є неподіль-
ність, збереження цілісності фонду, а докумен-
ти, що до нього входять, повинні мати спільне 
походження, однорідність змісту, історичні та 
логічні взаємозв’язки [2, 6].  В основі класифі-
кації справ архівного фонду, зазначає В.В. Без-
драбко, «можуть лежати один або кілька ско-
дифікованих комунікаційних розв’язків озна-
чень документів, де в кожному конкретному 
випадку визначається набір ознак (головних і 
другорядних), за якими й проводиться класи-
фікація документа, що зумовлює такі схеми, 
як структурно-хронологічна або хронологічно-
структурна, галузево-хронологічна або 
хронологічно-галузева, функціонально-хроно-
логічна або хронологічно-функціональна кла-
сифікація» [1; 2, 6; 3]. 

Отже, у кожному варіанті класифікації 
документів у різних галузях знань простежу-
ється прагнення виділити основні ознаки та 
критерії розкриття, закріплення та передачі 
інформації. Тобто, науковці намагаються уза-
гальнити процес створення і функціонування 
документа як системного утворення для його 
раціонального розташування, впорядкування, 
належного зберігання та використання. 
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