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управління, прийняття системи документування й організації 

роботи з документами, рівень механізації й автоматизації 

діловодних процесів тощо. 

 Діяльність такої служби повинна мати відповідне 

організаційно-методичне забезпечення. ЇЇ штати мають бути 

укомплектовані кваліфікованими фахівцями. Потребують 

регламентації питання, пов`язані із застосуванням нових 

інформаційних технологій, комп`ютеризацією і використанням 

сучасних засобів комунікацій.  

Документно-інформаційна служба установи, насамперед, 

має бути оснащена сучасними засобами комп’ютерної та іншої 

багатофункціональної організаційної техніки з метою якісного 

опрацювання відомостей й виконання поставлених завдань. Така 

служба має виконувати головну обслуговуючу функцію 

управління – досконале документне забезпечення прийняття 

управлінських рішень. 

 

 

УДК 658.310.8(004.91) К. В. Юхимчук, В. Д. Ясьмо 
 

ПІДВИЩЕННЯ ЕФЕКТИВНОСТІ РОБОТИ З 

УПРАВЛІНСЬКИМИ ДОКУМЕНТАМИ В УСТАНОВІ 

 

Діяльність будь-якої установи відображається в 

управлінських документах. До них звертаються кожного разу, 

коли в цьому виникає необхідність – через багато років і навіть 

століть. В цьому і проявляється сутність і значення 

управлінської документації. 

Робота з управлінськими документами виконується як 

традиційними методами (вручну), так і за допомогою засобів 

механізації та автоматизації. Але всі її етапи залишаються 

постійними.  

Конкретна робота з управлінськими документами 

покладається на службу документаційного забезпечення 

управління установи, основним завданням якої є встановлення 

єдиного порядку документування і роботи з документами в 

установі на основі використання сучасної обчислювальної 
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техніки, автоматизованої технології роботи з документами та 

скорочення кількості документів. 

Відповідно до цього завдання документно-інформаційна 

служба встановлює основні напрямки роботи з управлінськими 

документами: документування; організація роботи з 

документами; організаційно-методичне керівництво; контроль за 

виконанням управлінських документів. 

Документування – тобто створення управлінських 

документів. Цей напрям  включає: підготовку проектів 

документів; забезпечення оформлення і випуску документів; 

друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів. 

Організація роботи з документами – організація 

документообігу, формування справ, зберігання управлінських 

документів та користування ними у поточній діяльності 

установи. 

Здійснення організаційно-методичного керівництва 

роботою з документами в підрозділах установи. Цей напрям 

передбачає встановлення єдиних вимог до документування 

управлінської інформації, регламентацію роботи з 

управлінськими документами в установі. 

Контроль виконання – це практична робота щодо 

здійснення поточного нагляду за станом виконання 

призначеними особами тих чи інших управлінських документів. 

Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких 

встановлено певні завдання. 

Важливе значення для вдосконалення основних напрямів 

роботи з документами в установах має поліпшення нормативно-

методичного забезпечення. Незважаючи на те, що діловодство є 

однією з найрегламентованіших сфер діяльності, адже правила 

та норми складання документів та порядку роботи з ними 

встановлено понад сотнею нормативних актів та методичних 

документів, проте, існують деякі проблеми. 

Зокрема, досі не прийнято Закон «Про діловодство», який 

мав встановити правові засади організації діловодства в Україні 

з метою визначення єдиних норм створення управлінських 

документів і роботи з ними в установах різних рівнів. Необхідно, 

щоб фахівці з діловодства мали змогу на практиці реалізовувати 

положення цього Закону. 
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Обов'язковою умовою покращення роботи з 

управлінськими документами є впровадження сучасних 

технологій. Механізація і автоматизація необхідна на всіх етапах 

діловодного процесу: при реєстрації і підготовці документів, їх 

копіюванні, оперативному зберіганні і транспортуванні, при 

здійсненні контролю за виконанням тощо. 

З метою більш раціонального використання технічних 

засобів, ПК в установах необхідно запровадити відповідне 

програмне забезпечення, створювати централізовані служби – 

сектори діловодства, друкарські і копіювальні бюро тощо. Під 

час впровадження нових технологій роботи з документами 

необхідно залучити спеціалістів до обслуговування техніки та її 

ремонту. 

Повинна проводитись належна підготовка кадрів, яка 

передбачає навчання персоналу роботі з технічними засобами на 

робочих місцях та спеціальних курсах, шляхом проведення 

семінарських занять та іншими методами.  

Необхідно дотримуватись культури оформлення 

управлінських документів. Вони повинні мати належний вигляд, 

добре сприйматись візуально, оскільки є «обличчям» даної 

установи, мають відповідати дійсним нормам, стандартам, 

вимогам. 

Керівництву установи для підвищення ефективності 

роботи з управлінськими документами необхідно вчасно 

розглядати отриману кореспонденцію, слідкувати за 

правильністю і законністю складання документів, не допускати 

тяганини в їх оформленні, постійно контролювати виконання 

управлінських документів. 
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