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YOpaBIiHHA, TPUAHATTS CHUCTEMH AOKYMEHTYBaHHS W opraizarmii
poboTn 3 MOKyMEHTaMH, piBEeHb MeXaHi3alii W aBTOMaTH3aIlil
JIIOBOAHUX MPOIIECIB TOMIO.

JisnpHicTh Takoi ChoyOM TOBMHHA MAaTH  BIAMOBIiTHE
opramizaniiiHO-MeToIMYHe 3a0e3meueHHs. 1l mrTatm MaoTh OyTH
yKOMIUTeKTOBaHI  kBamiikoBannuMu  (paxiBigsmu.  IlotpebyroTs
periaMeHTanii MHTaHHS, TIOB f3aHi 13 3aCTOCYBaHHSM HOBHX
iHQOpMAaIIFHUX TEXHOJOTIH, KOMIT IOTEPHU3AIlI€I0 1 BUKOPUCTAHHIM
Cy4JacHHX 3aC00iB KOMYHIKaIlii.

JokymeHnTHO-iH(opMaliiiiHa cinyx0a yCTaHOBH, HacamIiepes,
Mae OyTH OCHAIICHA CYYaCHUMH 3ac00aMU KOMIT FOTEPHOI Ta 1HIIOT
OaraTo(pyHKITIOHaTBPHOI OpraHi3aIiifHOI TEXHIKHM 3 METOI SKiCHOTO
OTpaIlfOBaHHs BiJOMOCTEH 1 BUKOHAHHSI MIOCTABJICHUX 3aBaaHb. Taka
ciIy>)k0a Mae BHKOHYBaTH TOJOBHY OOCIyroBytody (yHKIIiO
YOpaBIiHHSA — JIOCKOHAjJe IOKyMEHTHE 3a0e3MeYeHHS MPHUHATTS
YIPaBIiHCHKUX PIIICHb.

VK 658.310.8(004.91) K. B. IOxumuyk, B. JI. Slcbmo

HIABUIIEHHA E@EKTUBHOCTI POBOTH 3
YHPABJIHCBKUMU TOKYMEHTAMMU B YCTAHOBI

HismeHICTh  OyAb-sIKOi  YCTAHOBHM  BiJIOOpaXKaeThcsi B
YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTax. Jlo HHMX 3BEpTAIOTHCS KOXKHOTO pasy,
KOJIM B I[bOMY BHHHKA€ HEOOXITHICTh — Uepe3 0araTo pokiB i HaBiTh
CTONiITh. B 1BOMYy 1 TIpOSIBISETBCS CYTHICTH 1 3HAUCHHS
YIPaBIiHCHKOI JOKYMEHTAIIi.

PoGoTta 3 ympaBmiHCBKUMH JOKYMEHTAMH BUKOHYETHCS SIK
TPaJUIIHHUMHA MeToJlaMH (BPYYHY), TaKk 1 3a JIOTIOMOTOI0 3aco0iB
MexaHisamii Ta aBroMaru3aiii. Ajse Bcl 11 eTand 3ajMIIAIOTHCS
MOCTiHHUMU.

Konkperna pobora 3  yHpaBliHCBKUMH JOKYMEHTaMHU
MOKIIAAEThCl  HAa  CIYXOy JOKyMEHTamidiHOTO  3abe3reveHHs
yIpaBiliHHS yCTAaHOBH, OCHOBHHM 3aBJAHHSM SIKO1 € BCTAHOBJICHHS
€IMHOTO TIOPSAAKY JOKYMEHTYBaHHS 1 POOOTH 3 JOKyMEHTaMH B
YCTaHOBI Ha OCHOBI BHKOPHUCTaHHS CY4acHOI OOYMCIIIOBaILHOI
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TEXHIKH, aBTOMATH30BaHOI TEXHOJOTii poOOTH 3 MOKYMEHTaMH Ta
CKOPOYEHHS KITBKOCTI JOKYMEHTIB.

BiamoBigHo 10 1BOro 3aBHaHHsS JTOKYMEHTHO-iH(opMaliiiiHa
cITy>k0a BCTAHOBJIIOE OCHOBHI HalpsSIMKHA POOOTH 3 YHPaBIiHCBKUMH
JOKYMEHTaMu:  JOKYMEHTYBaHHs,  OpraHizamis  pobotm 3
JOKYMEHTaMH; OpraHi3aliifHo-MeTOANYHEe KEPIBHUIITBO; KOHTPOIH 32
BUKOHAHHSIM YNPaBIiHCHKUX JTOKYMEHTIB.

Hoxymenmyeanusi — TOOTO CTBOPEHHS  YIPaBIIHCBKUX
nokymeHTiB. Lleit Hampsam BKJIFOYAE: TIATOTOBKY TPOEKTIB
JNOKYMEHTIB; 3a0e3nedeHHs] opOpPMIICHHS 1 BHUIYCKY JOKYMEHTIB;
JpyKapchbKe BUTOTOBJICHHS, KOMIOBaHHS 1 THPa)KyYBaHHS JJOKYMEHTIB.

Opeanizayis  pobomu 3 OOKyMeHmamu — OpraHizais
JIOKYMEHTOO00Iry, (opMyBaHHs CHpaB, 30€pIraHHS YIPaBIIHCHKUX
JOKYMEHTIB Ta KOPUCTYBaHHS HHMH Yy TOTOYHIH JisUTBHOCTI
YCTaHOBH.

30iticnenus Op2eaHi3ayiuHO-MemoOUYHO20 KepisHuymea
po0OTOI0 3 JNOKyMEHTaMHU B MiJpo3iiiax ycTaHoBU. lleit Hampsim
nepea0dadae BCTAHOBJICHHS €AMHUX BHUMOI A0 JOKYMEHTYBaHHS

YIpaBIiHCHKOT iH(opMartii, perIaMeHTalito poboTH 3
yIPaBIiHCHKUMH JOKYMEHTAMH B YCTAHOBI.
Konmponv e6uxonanns — 1€ TpakTUIHA poOOTa OO

3OICHEHHS  TOTOYHOTO  HAarjsily 3@  CTAaHOM — BHKOHAHHS
MPU3HAYEHUMH 0CO0aMH THX Y{ 1HIIMX YNPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.
KoHTponro miidraroTe 3apeecTpoBaHi JIOKYMEHTH, B  SIKHX
BCTAHOBJICHO TI€BHI 3aBIaHHS.

BaximBe 3HaueHHs Ul BJOCKOHAJCHHS OCHOBHMX HAaIpSMIB
pOOOTH 3 TOKYMEHTaMH B yCTAaHOBaX Ma€ MOJIMIIEHHS HOPMAaTHBHO-
METOIMYHOrO 3a0e3meuenns. He3sakarouu Ha Te, 110 IIJTOBOACTBO €
OJIHIEI0 3 HAaWpPeTJIaMEHTOBAHIMUX cdep MisITFHOCTI, ajpke TpaBuia
Ta HOPMH CKJIaJlaHHA JOKYMEHTIB Ta MOPSAAKY POOOTH 3 HHMH
BCTAaHOBJICHO TIOHAJI COTHEI0 HOPMATHBHUX aKTIB Ta METOIMYHHX
JOKYMEHTIB, IPOTE, iICHYIOTH ACsKi MPOOIEMH.

3o0kpeMa, moci He npuitHATO 3akoH «IIpo AiIIOBOICTBOY, KU
MaB BCTaHOBUTH IPABOBI 3acajy OpraHizallii JiIOBOACTBA B YKpaiHi
3 METOI0 BHM3HAYECHHS €IMHUX HOPM CTBOPEHHS YIPaBIiHCHKHX
JOKYMEHTIB 1 poOOTH 3 HUMH B YCTaHOBAax pi3HUX piBHiB. HeoOxigHo,
o6 QaxiBIi 3 J1IOBOJCTBA Malld 3MOTY Ha NPAKTHIIl peasli3oByBaTH
MIOJIOXKEHHS ITLOTO 3aKOHY.
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OO0O0B'sI3KOBOIO YMOBOIO TTOKpAITICHHS poboTtu 3
VIOPaBIIHCBKUMKM ~ JOKYMEHTAMH €  BIPOB3DKEHHS  CYYacHHX
TeXHOJIOr . Mexanizalis 1 aBToMaTh3alis HeoOXiIHa Ha BCIX eTarax
JIOBOAHOTO TPOLECy: MPH peecTpamii 1 mAroTOBII JOKYMEHTIB, iX
KOIIIOBaHHI, ONepaTHBHOMY 30epiraHHi i TpaHCIOPTYBaHHI, INPH
3MIMCHEHHI KOHTPOITIO 32 BUKOHAHHSIM TOIIIO.

3 Meroro OifbII PaLiOHATBHOTO BHUKOPUCTAHHS TEXHIYHUX
3aco6iB, IIK B ycraHoBax HEOOXiTHO 3alpOBAJAWUTH BIITIOBITHE
mporpaMHe 3a0e3TedeHHs, CTBOPIOBATH IICHTPANli30BaHi CITyKOM —
CEKTOpH [IJIOBOJICTBA, JAPYKAPCHKI 1 KOMirOBaJIbHI Orpo Tomo. Ilix
Yac BOPOBA/HKCHHS HOBHX TEXHOJOTIH pPoOOTH 3 JOKyMEHTaMH
HEOOXi/THO 3aTyYUTH CHEIalliCTIiB 10 00CIyroByBaHHS TEXHIKH Ta ii
PEMOHTY.

[loBMHHA TNPOBOJAWTHCH HAJEKHA IMIArOTOBKA KaJpiB, sKa
nependadae HaBUaHHS TIEPCOHATY POOOTi 3 TEXHIYHUMH 3aco0aMu Ha
pobounx MICIIX Ta CHEmialbHUX KypcaX, I[UIAXOM TIPOBEICHHS
CEMIHApChKUX 3aHSTh Ta IHITUMH METOIaMHU.

HeoOximHO  moTpuMyBaTHCh  KynbTypu  OGOpPMIICHHS
YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB. BOHM MOBUHHI MaTH HATCKHHUN BUTJISI,
no0pe CHpuiMaTHCh BI3yaJlbHO, OCKIIBKH € «OOJMYYsIM» JTaHOl
YCTaHOBH, MAalOTh BIANOBIAATH [IHCHUM HOpPMaM, CTaHIApTaM,
BHUMOTaM.

KepiBHUIITBY yCTaHOBM JUIS IMIJBUINCHHS €()EKTUBHOCTI
po0OTH 3 YNPaBIIHCBKHUMH JOKYMEHTaMU HEOOXIJHO BYaCHO
pO3MNIAATH  OTPUMAHy  KOPECTHOHJCHINIO,  CIHiAKyBaTH  3a
MIPABUIILHICTIO 1 3aKOHHICTIO CKJIQJIaHHS JOKYMEHTIB, HE JIOIYCKaTH
TATAaHUHU B 1X O(OpPMIICHHI, TIOCTIHHO KOHTPOJIOBATH BHUKOHAHHS
YNPaBIiHCHKUX JIOKYMEHTIB.
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