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Постановка проблеми. Посилення інформаційної на-

сиченості суспільства потребує більше уваги приділяти ана-

літиці даних, їхній акумуляції та опрацюванню задля вдоско-

налення управління організацією, підприємством і державою. 

Для виконання цих завдань в Україні було створено Мініс-

терство інформаційної політики, яке має забезпечувати ефектив-

не функціонування державних інформаційних ресурсів, сприяти 

поширенню суспільно важливих відомостей тощо.  

Актуальність теми. У процесі здійснення інформацій-

но-аналітичної діяльності (ІАД) постає потреба створення 

спеціальних документів, які б допомогли оптимізувати по-

шук у значних масивах даних. Сфери застосування інформа-

ційно-аналітичної діяльності та аналітичних документів най-

різноманітніші, насамперед це національна система науко-

во-технічної інформації, аналітичні центри, бібліотечна 

мережа, архівні установи, галузь державного управління і 

політики. Відповідно до категорій користувачів існують й 

різні класифікації інформаційно-аналітичних документів.  

Інформаційно-аналітичній діяльності та її документному 

забезпеченню присвячено наукові роботи В. Варенка [2], 

І. Захарової та Л. Філіпової [3], Г. Сілкової [14], С. Куль-

чицького [8], О. Мандзюка [10], І. Рейтеровича і С. Ситника 

[13] та ін. На сьогодні здійснено огляд та аналіз інформа-

ційно-аналітичних документів в певних сферах: інформа-

ційній [10], науковій [9], бібліотечній [4], у сфері управління 

[8] та ін. Проте, незважаючи на чималу кількість публікацій 

з окресленої проблематики, загальний огляд інформаційно-

аналітичних документів та їхня класифікація потребують 

деталізації. 

Метою статті є узагальнення відомостей щодо сфер 

застосування інформаційно-аналітичних документів та спроба 

їхньої комплексної класифікації. Відповідно до мети роз-

в'язано такі завдання: здійснено огляд наявних сфер застосу-

вання інформаційно-аналітичних документів та подано їхній 

критичний аналіз; визначено основні критерії поділу інформа-

ційно-аналітичних документів та проведено класифікацію. 

Виклад основного матеріалу. Сьогодні інформаційно-

аналітична діяльність тісно пов'язана зі сферою управління. 

Ухваленню управлінського рішення зазвичай передує про-

цес пошуку, аналізу та синтезу первинних документів певної 

галузі, на основі чого створюються вторинні документи — 

інформаційно-аналітичні.  

І. Рейтерович та С. Ситник головним завданням аналі-

тичного документа визначають надання переконливої аргу-

ментації для обґрунтування рекомендацій щодо розв'язання 

певної проблеми, розроблення відповідного інструментарію 

для ухвалення рішень [13]. Відповідно, аналітичному доку-

ментові притаманні точність викладу інформації, її авто-

ритетність та актуальність, здатність слугувати підставою 

для прийняття управлінського рішення. Серед вимог до цих 
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документів науковці вирізняють актуальність та достовір-

ність наведених відомостей, вичерпну повноту використаних 

джерел, компактність викладу, оперативність підготовки [13]. 
Досліджуючи сфери застосування інформаційно-аналі-

тичних документів, виокремимо основні: інформаційна, біб-
ліотечна, сфера управління, зокрема державного, сфера між-
народних відносин, сфера науково-технічних послуг. Ін-
формаційно-аналітична діяльність у будь-якій із цих галузей 
передбачає обов'язкове дотримання норм Закону України 
"Про інформацію" [12].  

Найпоширенішою сферою застосування ІАД та її доку-
ментів є інформаційна, оскільки торкається майже усіх аспектів 
суспільного життя. О. Мандзюк зазначає, що основу тексту но-
вого аналітичного документа інформаційної сфери, котрий має 
якнайповніше відповідати запитам клієнтів, зазвичай становить 
результат аналізу та синтезу первинного джерела [10]. Зазна-
чимо, що ця характеристика стосується усіх інформаційно-
аналітичних матеріалів, адже вони є вторинними й інформують 
споживачів про масиви і потоки первинних документів.  

Дослідник наголошує на основних вимогах до аналі-
тичних документів в інформаційній сфері, а саме: об'єктив-
ний і достовірний характер інформації, точність, логічність, 
послідовність, максимальне охоплення масивів значущих 
даних, стилістична відповідність до вимог тексту [10]. 

Важливою функцією інформаційної аналітики є здо-
буття нового комплексного знання на основі аналізу та 
синтезу наявної інформації. Саме це завдання мають вико-
нувати інформаційно-аналітичні документи бібліотечної сфери.  

На думку О. Кобєлєва, інформаційно-аналітичні струк-
тури наукових книгозбірень є посередником між масивами 
інформації та користувачами [7]. Застосовуючи різноманітні 
методи, наприклад бібліометричні чи кількісного аналізу до-
кументного потоку, бібліотечні фахівці створюють аналітич-
ні документи, які містять узагальнювальну інформацію про 
фонди книгозбірень. Ці джерела слугують базою для 
створення бібліографічних покажчиків чи бібліографічних і 
реферативних документів. Сьогодні бібліотеки є аналітич-
ними центрами акумуляції наукової інформації, яку після 
опрацювання та синтезу, споживають користувачі.  

Інформаційно-аналітичні документи пропонують й 
електронні бібліотеки — це їхні бази даних (БД). Важливим 
сучасним аналітичним масивом документів бібліотечного 
спрямування є наукометричні — бібліографічні й рефе-
ративні — бази даних з інструментами для відстеження ци-
тованості статей, опублікованих у наукових виданнях [11]. 
Такі інформаційні ресурси не містять повних текстів пуб-
лікацій, однак пропонують дані про їхнє місцезнаходження 
у першоджерелах і списки всіх бібліографічних посилань, 
наведених у кожній публікації, що дозволяє у стислі терміни 
отримати найповнішу бібліографію за предметною областю. 
Сьогодні найпопулярнішими є міжнародні бібліографічні бази 
Web of Science, Scopus, Index Copernicus, Astrophysics, PubMed, 
Mathematics, Chemical Abstracts, Springer, Agris, GeoRef.  

Сучасна політична карта світу та розвиток політичних 
систем і взаємозв'язків між ними зумовлюють потребу засто- 

сування інформаційно-аналітичного аналізу у сфері держав-

ного управління та створення відповідних аналітичних доку-

ментів. Аналіз, збір і синтез інформації сприятиме ухваленню 

оптимальних управлінських рішень на різних рівнях влади.  

Т. Кузнякова зазначає, що аналітика в державному 

управлінні — це сукупність принципів методологічного, ор-

ганізаційного та технологічного забезпечення управлінської 

діяльності, що дозволяє ефективно опрацьовувати інфор-

мацію задля вдосконалення якості наявних і отримання 

нових знань про процеси, які відбуваються на рівні окремої 

території, а також підготовки інформаційної бази для управ-

лінської діяльності [6].  

Інформаційно-аналітичні документи у сфері держуп-

равління супроводжують процес і підтверджують факт 

ухвалення рішень. І. Рейтерович визначає документи, які 

застосовуються в ІАД у сфері управління: аналітична за-

писка, аналітичний звіт, оглядова записка, аналітична довід-

ка, прогнозований сценарій [13]. Ці документи науковці 

відносять і до інших сфер застосування [3; 9; 10]. 

На сучасному етапі міжнародні відносини є одним із 

найголовніших факторів розвитку економічно й соціально 

стабільної, політично стійкої незалежної держави. Важли-

вим інструментом для проведення успішної зовнішньої по-

літики є використання якнайповнішого спектра методів та 

засобів ІАД. Найпоширенішими документами зовнішньопо-

літичної діяльності є аналітичний прогноз, аналітичний звіт 

та аналітичний огляд. 

Нині пріоритетного значення набуває й науково-тех-

нічна інформація. Постійне зростання її масивів вимагає 

створення інформаційно-аналітичних центрів, які акумулюють 

знання з усіх науково-пізнавальних сфер життя суспільства.  

І. Захарова та Л. Філіпова розрізняють основні напрями 

інформаційно-аналітичної роботи в галузі науково-техніч-

них послуг: формулювання та аналіз інформаційних потреб 

користувачів, формування інформаційних ресурсів, інформа-

ційне обслуговування [3]. Відповідно, застосовують архівні 

довідки, аналітичні, фактографічні, бібліографічні документи, 

каталоги та електронні інформаційно-пошукові БД [3]. 

Інформаційно-аналітична робота потребує класифі-

кації інформаційно-аналітичних документів за різними 

ознаками. І. Рейтерович виокремлює такі інформаційно-

аналітичні документи: аналітична записка, аналітичний звіт, 

оглядова записка, аналітична довідка та прогнозований 

сценарій [13]. О. Мандзюк до цього переліку додає аналітич-

ний огляд [10], а І. Захарова — оглядово-аналітичні до-

кументи [3]. Враховуючи наявні класифікації інформаційно-

аналітичних документів, згрупуємо документи за такими 

ознаками: сфера застосування, метод викладення інформа-

ції, функціональне та цільове призначення (рис. 1). 

За сферою застосування вирізняємо чотири типи доку-

ментів. Інформаційно-пошуковими є вторинні документи, 

призначені для пошуку інших джерел, їхніх частин, 

фактографічних записів. Це короткий огляд первинних до-

кументів без аналізу змісту. 

Інформаційно-аналітичні документи

За сферою застосування
- інформаційно-пошукові

- політичні

- оглядово-аналітичні

- науково-технічні

За методом викладу 

інформації

- реферат

- анотація

- огляд

- дайджест

- хрестоматія

За функціональним 

призначенням

- аналітична записка

- аналітичний звіт

- аналітична довідка

- аналітичний прогноз

- аналітичний огляд

За цільовим призначенням

- архівні довідки

- аналітичні, фактографічні та 

бібліографічні документи

- каталоги

- електронні інформаційно-

пошукові бази даних

 
Рис. 1. Класифікація інформаційно-аналітичних документів 
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Політичні — це документи громадських організацій та 
політичних партій, які містять аналіз діяльності цих об'єд-
нань, фіксують факт створення та результати їхньої роботи. 
Ці документи згруповано окремо, оскільки відповідно до 
специфіки складання їх неможливо приєднати до інших. До 
цієї категорії належать статути партій та об'єднань, прог-
рамні документи, матеріали з'їздів тощо [5].  

Оглядово-аналітичні документи І. Захарова трактує як 
такі, що дають змогу систематизовано та узагальнено оціни-
ти стан певної галузі науки, техніки, культури, освіти [3]. 

Інформаційно-аналітичні документи науково-технічно-
го спрямування представлено такими типами: акти, про-
токоли, рекомендації, заключні звіти із закінчених тем НДР, 
ДКР, рецензії на звіти з НДР і ДКР, інші різноманітні звіти, 
довідки, висновки та рекомендації.  

Метод викладу інформації передбачає створення таких 
документів: реферат, анотація, огляд, дайджест і хрестоматія.  

Реферат — один із видів поліфункціональних вторин-
них документів, якому притаманний систематизований виклад 
інформації. Надає загальне уявлення про факти та події, 
містить їхню оцінку й узагальнення, синтезує інформацію. 
Важливою функцією реферату є індексування змісту первин-
них документів без використання текстів першоджерел.  

Метою анотації є інформування користувачів про 
основний зміст первинного документа, аспектів аналізу 
теми, її основних характеристик та особливостей. Анотація 
допомагає орієнтуватися в документних потоках та системі 
документальних комунікацій загалом, у доборі потрібної 
літератури, заздалегідь інформує читача про особливості 
змісту й форми документа тощо [14]. 

Огляд — це вторинний документ, в якому синтезо-
ваний текст містить загальну характеристику особливостей 
змісту конкретного питання на основі аналізу першоджерел.  

Наступним видом інформаційно-аналітичного доку-
мента за методом викладу інформації є дайджест — фактич-
но уривки текстів первинних документів, наприклад цитати, 
витяги та ін. Ці фрагменти систематизовано відповідно до 
певної предметної області (ПО) і читацьких потреб. Здебіль-
шого створення дайджестів зумовлено розвитком нових на-
прямів досліджень у науці й техніці, актуальними потребами 
суспільного життя [2]. 

Систематизованим комплексом матеріалів, упорядко-
ваних за певною ПО, є хрестоматія, матеріали якої доби-
рають відповідно до завдань предметної галузі. 

За функціональним призначенням вирізняємо аналі-
тичний звіт, аналітичну записку, аналітичну довідку, ана-
літичний прогноз та аналітичний огляд [2; 10; 13]. 

І. Рейтерович визначає аналітичну записку як доку-
мент, що містить детальний аналіз проблеми, висновки та, у 
разі потреби, практичні рекомендації [13]. Однією з особ-
ливостей цього документа є обов'язкова актуальність інфор-
мації. Для його підготовки потрібно використовувати велику 
кількість першоджерел. 

Аналітичний звіт відрізняє й обсяг — від 20 до 30 сто-
рінок. Окрім того, до основного тексту часто додають таб-
лиці, діаграми та схеми. Значну частину становлять ви-
сновки і рекомендації. Цей документ передбачає публічну 
презентацію [13].  

Одним із найпоширеніших і найскладніших з погляду 
підготовки є аналітична довідка, в якій відображено дані сто-
совно конкретної проблеми. Документ містить її аналіз та ре-
комендації щодо розв'язання. Складовими аналітичної довідки 
є анотація, зміст, вступ, основна частина та висновки [10]. 

В. Варенко трактує аналітичний огляд як вторинний 
документ, в якому представлено стислу характеристику 
певної проблеми. Базується на основі інформації, отриманої 
з першоджерела за чітко визначений проміжок часу та не 
потребує ґрунтовних висновків [2].  

Аналітичний прогноз — оцінювання майбутніх тен-
денцій за допомогою синтезу та аналізу доступної й 

актуальної інформації. Документ використовують у фі-
нансовій, політичній, економічній та інших сферах. 

Сьогодні популярності набувають електронні інформа-
ційно-пошукові бази даних, що дають змогу чітко визначити 
критерії пошуку документів, потрібних для збору та аналізу 
інформації. Ці ресурси значно спрощують створення архів-
них, аналітичних і бібліографічних документів. 

Висновки. Кінцевим етапом ІАД є створення від-
повідних документів. Інформаційно-аналітичні документи 
застосовують у різних сферах: інформаційній, бібліотечній, 
сфері управління, міжнародних відносин тощо. Відповідно 
до структури споживачів аналітичних відомостей здійснено 
класифікацію документів за різноманітними ознаками. Ме-
тодика їхньої підготовки потребує чіткого уявлення про 
мету, сферу застосування, цільове та читацьке призначення.  
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Статья посвящена обзору информационно-аналити-
ческих документов; рассмотрены основные сферы их при-
менения; предпринята попытка комплексной классифика-
ции информационно-аналитических документов по различ-
ным признакам. 

The article provides an overview of information and 
analytical documents. The article considers the main application 
of these documents. The author has attempted a comprehensive 
classification of information and analytical papers on different 
grounds. 
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