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YK 025.2 B.O. I'aiinamaxka, O.B. ITonuyk

BITPOBAJ/IZKEHHS EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOBIT'Y B
YCTAHOBAX SIK AKTYAJIBHA ITPOBJIEMA

[ocriiiHe 30iabIIeHHS KiIbKOCTI iH(pOpMaIlli, HEOOXimHOT s
NPUAHATTS MPAaBUIBHOTO YIPABIiHCHKOIO PILIEHHS, MPU3BOAUTH 0
TOro, II0 TpaAWIiAHI MeToau pPoOOTH 3 JOKYMEHTaMH CTarOTh
HepeHTabenpHuMH. CaMe TOMY aKTyajabHOI MPOOJIEeMOI0 Ha ChOTOJIHI €
BIIPOBA/IKEHHSI CHCTEM EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry B CYy4YacHHX
YCTaHOBaxX, M0 Ma€ MiABUIIMTH NPOAYKTHBHICTh Ta 3/ACLICBICHHS
YIPaBITiHCHKOT Tpalii.

BararoacnexktHOMy aHami3y oprasizamii JOKyMEHTOOOIry B
YCTaHOBax Ta Mpo0seMaM YIOCKOHAIEHHS TEXHOJIOTH TOKYMEHTO00Iry
npucssiaeHo npari M. Komoroi, O. Matsienko, 1O. [lanexu Ta iHImIuX.
[MutanHs BOPOBAPKEHHS CHCTEM EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy B
Cy4JaCHHX YCTaHOBaxX BHCBITIIFOBAIM y CBOixX myoOmikarisx ['. Acees, M.
Kamenora, A. ManbkoBchkuii, B. Ilikynbcbkuii, A.Camnyn, C.
CenpuenkoBa, A. lllepemera Ta iHIIi.

Jlo mpuYMH aKTyalbHOCTI KOMIT IOTepr3alii JOKYMEHTO00Iry B
YCTaHOBAX HaJICXKATh:

1. VYcknagHeHHss (yHKOIH ynpaBmiHHS, IWHAMIYHI 3MiHH B
CUCTEMi 1 CTPYKTYypi OpraHiB COIIaJbHOTO YTPABIIHHS, CTBOPEHHS
HOBHX OpTaHIB CaMOYMpaBIiHHS, NpPUBAaTHUX Kopropamid. Yce e
BiJOOpaka€ThCsl Ha YCKIJIQAHEHHI JOKYMEHTOO0O0ITY, 3pOCTaHHI KUTbKOCTI
JIOKYMEHTIB 1 i IBUIIICHHI BUMOT 710 POOOTH 3 HUMHU.

2.  3pocTaHHS KITBKOCTI THX, XTO TMpAIIOE 3 JoKyMeHTamu. He
JUIIe JTOKyMEHTO3HaBellb abo iH(OpMalifHUI aHANITHK, a KOXEH
CHIBPOOITHHK, HE3aJISKHO BiJI 1MOCAJIU, MyCUTh MAaTH JOCTaTHI 3HAHHS,
mo0 TpamoBaTH 3 JAOKyMEHTaMH, OI[IHIOBaTH IX JIETITUMHICTD,
BOJIOZITH 3ac00aMy CHCTeMaTH3allii Ta parioHami3amii JOKyMEeHT000iry.
3a3HayeHe NACTh MOXIIUBICTh NPUAUIATHA Oijbllie yBard BHKOHAHHIO
OCHOBHHUX (D)YHKIIOHAJTHHUX 000B’S3KIB 3a MOCAAO0IO0.

3. [IlpaBmma pobOoTH SK 3araJpHOI0, TaK 1 CHEIiaTbHO0
JNOKYMEHTaIi€10, 3apikcoBaHi B HOPMAaTUBHHUX JOKYMEHTaX, HE MOXKHA
TpakTyBaTd  JAoBinbHO. Komm’roTepusamis  moTpedye  4YiTKOTrO
TOTPUMAHHS YWHHUX TIPaBWI IiJOBOJCTBA, IOTVIMOJICHHS TapaHTii
SIKICHOT'O OTIPAIFOBaHHS TOKYMEHTHOI iH(opMariii.
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CHiBBITHONICHHS] ~ KITBKOCTI  TMAMEpPOBHX 1  CICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 33 JaHUMH SKCIIePTiB, 4epe3 5 pOoKiB Ma€ OyTH IT ATACCAT
Ha Tm’ataecsr, a yepe3 10 pokiB — TpuOUATh Ha cimpaecsar. ko
KUTBKICTh JOKYMEHTIB Ha IallepoOBHX HOCIX B CEPEAHBOMY 3a piK
301IBIIYETBCST HA 7%, TO Ha €JIEKTPOHHUX — BIBiYi. ToMy, Ha ChOTO/IHI
TpaJULiiHI METOAM B JOKYMEHTAI[IHHOMY 3a0€3Me4eHHI yIpaBIiHHS
cebe BKe HE BUIPABAOBYIOTb. Y 3B’S3Ky 3 LUM BHHHUKJIA IOTpeda
BJIOCKOHAJIMTH JIOKYMeHT00O0Ir. L{e BIockoHaneHHs: Mae BiOyBaTHCS B
HanpsIMKY IHTEJIEKTyalli3alii: 3MEHIICHHI MaJI03MICTOBHMX 1 JIiKBimarii
4acoOM «HEMOTPIOHMX» [TOKYMEHTIB Ha 3aCTOCYBaHHI 1HHOBaUiHHHUX
MPOLEAYP KOMIT FOTepHr3allii JOKYMEHTOO0ITy.

Cnig 3a3Ha4YdTH, M0 CTBOPEHHS 1 BIPOBAHKCHHSA CHCTEM
aBTOMAaTH3aLil JOKYMEHTOO00Iry COPUSTHME TOCATHEHHIO TAKUX LiIeH:

- 3a0e3IMeYeHHs ITiJBUIICHHS OIEePaTHUBHOCTI 1 SKOCTI poOoTH 3
JOKYMEHTaMHM,  BIIOPSIKYBaHHS  JOKYMEHTOOOIry, 3a0e3ledeHHs
KOHTPOJIIO BUKOHAHHS;

- CTBOPEHHS YMOB JJIsl IEPEXOY BiJ TPaJULiHHOIO HarepoBOro
JIOKYMEHTOO0OITY JI0 elIeKTPOHHOT Oe3nanepoBoi TEXHOJIOT T,

- CTBOpPEHHSI HEOOXiTHMX YMOB JUIS MiJABHIICHHS YaCTKU
IHTEJNEeKTyaNbHOI Tpalli i3 3MICTOBOTO ONpAIIOBaHHS IOKYMEHTIB 1
3HIDKEHHS BUTPAT TIpalli Ha pyTHHHI OTiepartii,

- BUKJIIOUYCHHSI TyOII0BaHHS pOOOTH 13 BBEIeHHS iH(popMallii mpo
JIOKYMEHT Ha Pi3HUX JIUISHKaX pOOOTH 3 HAM;

- 3a0€3MeUYeHHs] aBTOMATHU30BAHOTO KOHTPOJIO IPOXOKEHHS
JMOKYMEHTIB y MipO3Milax opraHizalii 3 MOMEHTY iX oJIepXaHHs a0o
CTBOPEGHHS [0 3aBeplICHHs BUKOHaHHS (BiAmpaBieHHsS  abo
oopMIIEHHS Y CIIPaBy), CBO€YacHe iH(POPMYBaHHS CITiBPOOITHUKIB Ta
KEepIBHUIITBA TIPO JOKYMEHT, fKi HaTiHImIIM abo CTBOPIOIOTHCA,
BUKJIFOUEHHSI 3aryOJICHUX JOKYMEHTIB;

- 3a0€3MeUYeHHs] BUIIEPEUKATIBHOTO KOHTPOJIIO 332 CBOEYACHUM
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB, OPYYECHb BHUILUX OPraHiB JepaBHOI BIaxu
Ta YOpaBNiHHS, JOpPYyYeHb Ta BKa3iBOK KEpIBHHUIITBA OpraHizarii,
omepaTMBHE OAepKaHHS iHQopmamii mpo CTaH BHUKOHAaHHS 1
MICIIE3HaXOKCHHS JOKYMEHTA;

- CKOpPOYCHHS TEPMiHiB IPOXOKEHHS | BAKOHAHHS JTOKYMEHTIB;

- 3a0e3MeYeHHs]  LEHTpPali30BaHOTO  30epiraHHs  TEKCTiB
JIOKYMEHTIB, MiATOTOBIEHUX Yy eNeKTPOHHIA ¢opmi, ix rpadiganx
o0pa3iB, a TakoX BCIX CYIYyTHIX MaTepiaiiB (peecTpaliiHuX KapTOK
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JTOKyMEHTIB,  pPE3OJIONii,  CYNpPOBOKYIOUMX  JOKYMEHTIB) 3
MOXUIMBICTIO OpraHizamii JIOTI9HOTO IOB’SI3yBaHHS ITOKYMEHTIB, SKi
BiJTHOCSITBCS IO OJTHOTO TTUTAHHS, 1 OMEPATUBHOTO TIOIITYKY JIOKYMEHTIB
3a TeMaTHYHHUM HaOOpOM PEKBi3HTiB.

Otxe, mpobiieMa BIPOBAKEHHS €NIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0ITY
B CYYaCHMX YyCTaHOBaX Ha ChOTOJHI € aKTyaJbHOI 1 HOTpedye
MOJAJBIIOTO BUBYCHHS, OCKUIBKA aBTOMATH3allisl JIOKYMEHTOOOITY
JI03BOJINTH ~ 30UIBIIMTH  NPOJNYKTUBHICTE  TIpalli  CHiBPOOITHHUKIB
YCTaHOBH, CYTTE€BO 3MEHIIUTH 4ac HA 0OpOOKY JOKYMEHTIB 1 3HU3UTU
BUTPATHU Ha IO JJIs 30€PEKEeHHS JOKYMEHTIB.

YIK 35.077.6 M.C. I'nazkoBa, O.B. Ilonmuyk

KJACHU®IKALIS YIIPABJIIHCHKUX JTOKYMEHTIB:
OCHOBHI X0

[Mpobnemn kiacudikanii ynpaBIiHCHKAX JOKYMEHTIB BIEpIIe
Oymu chopmoBaHi pociiicekuMm HaykosueM mnpod. K. I'. MirtseBum y
cepemuHi 60-x pokiB MuHyJoro ctoiitta. llotpeba B momimi
JOKYMEHTIB Ha OKpeMi Tpymh Ta CHCTEMH JOKyMeHTamii Oymin
PO3TIISIHYTI HUM y HEPO3PUBHOMY 3B’SI3KY 3 AIJIOBOJHUMH TPOLIECAMH:
CKJIQJIAHHAM HOMEHKJATYpH CIpaB Ta OpraHi3alli€l0  TOIIYKYy
JIOKYMEHTIB.

Krnacudikaliis TOKyMEHTIB - HEOOXiJHa YMOBa i MPOBEICHHS
poOiT 3 yHidikamii ITOKYMEHTIB, Ta € BaXJIUBOK OCHOBOIO
JOKYMEHTAJIEHOTO 3a0e3neyeHHs aBTOMAaTH30BaHUX cucTeM
YOpaBIiHHSA Ta JUIsi Opi€eHTyBaHHA B iX MHOXuHI. CTpyKTypa
kiacudikarii 3a3Buuaii NpeACTaBISETbCS Yy BUIIIsIII TaOIHIN 200 CXEMHU.

OCHOBHMMU OJTHOPIAHUMH O3HAKaMH KJIacU(iKallii JOKYMEHTIB €:
. kiacugikaris TOKyMEHTIB 3a CYTTIO;
. kiacugikalis TOKyMEHTIB 3a BUIAMH OOJIKY;
. kiacugikarlis TOKyMEHTIB 3a TepMiHaMU 30epiranHs.

BmopoBamxenast Ha mowatky 80-Xx poOKiB B IJIOBOACTBO
KOMIT IOTEpHOI TEXHIKH, CTBOPEHHS YHi(iKOBaHUX (pOpM JOKYMEHTIB Ta
CHCTEM JOKyMEHTallli CHpUYMHHUIN HaBiTh (OPMYBaHHS OKpPEMOTO
HanpsMy, SIKMH OTPHMaB Ha3By JOKYMEHTHa cucTemMarnka. OCHOBHI
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