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документів, резолюцій, супроводжуючих документів) з 
можливістю організації логічного пов’язування документів, які 
відносяться до одного питання, і оперативного пошуку документів 
за тематичним набором реквізитів. 

Отже, проблема впровадження електронного документообігу 
в сучасних установах на сьогодні є актуальною і потребує 
подальшого вивчення, оскільки автоматизація документообігу 
дозволить збільшити продуктивність праці співробітників 
установи, суттєво зменшити час на обробку документів і знизити 
витрати на площі для збереження документів. 
 
 
УДК 35.077.6                М.С. Глазкова, О.В. Попчук 

 
КЛАСИФІКАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ: 

ОСНОВНІ ПІДХОДИ 
 

Проблеми класифікації управлінських документів вперше 
були сформовані російським науковцем проф. К. Г. Мітяєвим у 
середині 60-х років минулого століття. Потреба в поділі 
документів на окремі групи та системи документації були 
розглянуті ним у нерозривному зв’язку з діловодними процесами: 
складанням номенклатури справ та організацією пошуку 
документів.  

Класифікація документів - необхідна умова для проведення 
робіт з уніфікації документів, та є важливою основою 
документального забезпечення автоматизованих систем 
управління та для орієнтування в їх множині. Структура 
класифікації зазвичай представляється у вигляді таблиці або схеми. 

Основними однорідними ознаками класифікації документів є: 
• класифікація документів за суттю; 
• класифікація документів за видами обліку; 
• класифікація документів за термінами зберігання. 

Впровадження на початку 80-х років в діловодство 
комп’ютерної техніки, створення уніфікованих форм документів та 
систем документації спричинили навіть формування окремого 
напряму, який отримав назву документна систематика. Основні 
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методологічні засади цього напряму були опубліковані російською 
ученою А. М. Соковою. Для побудови систем документації 
дослідниця обрала вид документа як об’єктивно існуючу групу 
документів, що характеризується єдністю функцій в соціальному 
середовищі, єдністю номіналу та єдністю часу, в якому він існує. 
Ця система реалізована певною мірою в Державному 
класифікаторі управлінської документації. Незважаючи на досить 
значну кількість праць з класифікації документів, як підкреслює 
проф. С. Г. Кулешов, лише незначна їх частина присвячена 
обґрунтуванню узагальнюючих типологічних схем документації  

Найбільш різнобічно класифікуються документи Івановою 
Т.В. Вона здійснює поділ за 19-ма класифікаційними ознаками, що 
дозволяють досить повно розкрити особливості створення, руху і 
зберігання, а також призначення певного управлінського 
документа з урахуванням змісту інформації, що в ньому міститься. 

Класифікуючи управлінську документацію Комова М.В. 
виділяє найважливіші ознаки, які покладено в основу класифікації, 
вони полягають в сутності їх інформаційного та матеріального 
складників, а також в умовах існування ділових документів. 
Дослідниця виділяє управлінські документи за інформаційним 
складником (5 блок-фасетів), класифікація документів за 
матеріальним складником (2 блок-фасета), класифікація 
документів за умовами існування (6 блок-фісетів). 

Особливості класифікації управлінської документації 
досліджував також Ю.І. Палеха. Для класифікації Палехи 
характерним є те, що всі управлінські документи поділяються на 
види за особливостями інформації, яка міститься в них і 
об’єднуються в своєрідні блоки. Тому класифікація нагадує блок-
схему.  

Палеха Ю.І. запропонував власну схему поділу на групи 
сукупності «офіційної документації, що циркулює в організації, за 
її тематичними видами, виходячи з потреб практичної роботи з 
документами та функцій, які виконує той чи інший підрозділ». 
Такою названо управлінську, нормативно-правову, галузеву або 
відомчу, виробничо-прикладну, науково-технічну, праводілову, 
кадрову, навчальну документації та документацію інформаційних 
систем, що відповідає усталеним підходам у традиційному 
документознавстві. Дослідник виокремлює чотири рівні 
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документації: основоположні, управлінські, робочі, звітні (записи) 
документи, конкретизуючи зміст кожного з них не через загальну 
характеристику, а види документів.  

Дещо подібним до цієї класифікації є Державний 
класифікатор однак у ньому наводиться більш детальний перелік 
видів документів, що належать до певного блоку (класу). ДКУД 
містить класифікацію документів, розроблену для практичного 
використання під час роботи з документами, а саме - при 
заповненні уніфікованих форм (бланків) документів. Кожному 
виду номіналу управлінського документа надається кодове 
позначення, завдяки чому конкретний документ в умовах реалізації 
автоматизованої інформаційної системи може бути швидко 
розшуканий за цією інформаційною (пошуковою) ознакою. ДКУД 
входить до складу нормативних документів державної системи 
класифікації і кодування техніко-економічної та соціальної 
інформації в Україні.  

В ДКУД використано три рівні класифікації: клас УСД (клас 
документації) - підклас УСД (підклас документації) -УФД (вид 
номіналу документа).  

Класифікація яка використовується у країнах Європейського 
союзу поділяє документи на чотири ієрархічних рівні за ступенем 
її важливості для установи: 

1. Рівень А – основоположні; 
2. Рівень В – управлінські документи; 
3. Рівень С – робочі документи ; 
4. Рівень D – записи . 
Таким чином характеризуючи дані класифікації, можна 

сказати, що переважно управлінські документи класифікують за 
змістом інформації, що міститься в них, та за особливостями 
створення і функціонування в установі. Визначити яка із наданих 
класифікацій є кращою однозначно неможливо, оскільки кожна 
установа підбирає спосіб класифікації за особливостями своєї 
діяльності і обігу документації, що в ній існує. Можна лише 
виділити серед них класифікації Іванової Т.В. та Державний 
класифікатор управлінських документів, оскільки вони найбільш 
повно розкривають всі особливості і види управлінських 
документів. 
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