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Головним для користувача сучасної інформаційної установи 
– є можливості  оперативного знаходження необхідної інформації 
про видання, отримання його в документальному або 
електронному вигляді, а також віртуальна доставка документа, або 
замовлення на доставку в реальному часі і просторі. Саме цьому і 
має максимально сприяти автоматизована технологія 
інформаційного обслуговування користувачів. 

 
 

УДК 002:351.82   Л.В. Небувайло, В.Д. Ясьмо 
 

УПРАВЛІНСЬКИЙ ДОКУМЕНТ В СИСТЕМІ УПРАВЛІННЯ 
 

Управління суспільством, різними його галузями, 
підприємствами з точки зору технологій є процесом отримання, 
обробки і передачі інформації. 

Управлінська діяльність знаходить своє відображення в 
документах, за допомогою яких здійснюються різноманітні 
функції: матеріально – технічне забезпечення, ціноутворення, 
організаційно – розпорядчі та ін. Загальна і найбільш 
характерна властивість усіх документів полягає в тому, що 
вони є джерелом або носіями інформації. Тому управлінські 
документи широко використовуються у повсякденній 
діяльності різних суб’єктів.  

За державним стандартом України ”Діловодство та архівна 
справа” (ДСТУ 2734-94) документ – це матеріальний об’єкт, що 
містить інформацію у зафіксованому вигляді, оформлений у 
заведеному порядку і має юридичну силу у відповідності з 
чинним законодавством. Тобто документом називають 
відповідним чином складені, підписані і завірені ділові папери, 
якими оформляються управлінські операції, дії юридичних осіб і 
окремих громадян. 

Вагоме місце належить інформації, на основі якої 
виробляються і приймаються управлінські рішення. Більша 
частина інформації, що використовується в процесі управління, 
фіксується і зберігається в управлінських документах на різних 
носіях. 
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Управлінський документ – це носій об’єктивної, достовірної 
інформації, матеріальний об’єкт з інформацією, закріплений 
вигаданим людиною способом для передавання її в часі і просторі, 
має згідно з чинним законодавством юридичну силу і 
використовується в управлінській діяльності. 

В управлінській діяльності використовують головним чином 
текстові документи, інформація в яких зафіксована будь-яким 
письмовим способом – рукописним, машинописним, друкарським. 
Сукупність документів, оформлених згідно з визначеними 
правилами, називають управлінською документацією. 

Управлінська документація являє собою систему 
документації, що забезпечує управлінські процеси в суспільстві, на 
підприємстві, в організації, установі. 

Управлінський документ містить інформацію, що виникла і 
використовується у сфері управління. Тому документ є насамперед 
зафіксованим письмовим способом, носієм інформації і водночас 
своєрідним” матеріалом”, ”сировиною для обробки”. Ця 
”сировина” повинна бути доброякісною: швидко й продуктивно 
давати інформацію. Це стосується передусім цифрової (планової та 
облікової) документації, обробка якої повністю комп’ютеризована, 
а також документації організаційно-розпорядчого характеру, де 
переважає словесний текст. 

Як носії інформації вони сприяють поліпшенню внутрішньої 
організації будь-якого підприємства чи установи, служать 
підставою для прийняття рішень, узагальнень, довідково-
пошукової роботи. Документи мають ще ряд інших важливих 
властивостей, що становлять цінність для управління. Вони є 
засобом свідчення, доведення певних фактів і , отже, мають велике 
правове значення. Крім того, управлінські документи усе більшою 
мірою служать матеріалом для обробки та одержання необхідної 
інформації. 

До функцій управлінських документів належать: 
 інформаційна (документ створюється для зберігання 

інформації); 
 організаційна (за допомогою управлінських документів 

здійснюється вплив, дія на колективи людей з метою організації та 
координації їх діяльності); 
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 виховна (управлінський документ дисциплінує виконавця, 
вимагає підвищення рівня його освітньої підготовки, оперативного 
реагування на вирішення управлінських завдань); 
 комунікативна (документ – це засіб зв’язку між 

організаціями та іншими суспільними структурами); 
 юридична (змістовність управлінського документа 

використовується в якості доказу при розгляді спірних питань в 
суді, прокуратурі). 

До управлінських документів висуваються такі вимоги, як 
достовірність, чіткість викладу інформації (прямий порядок слів 
у реченні, виключення несуттєвої, другорядної інформації ); 
оперативність (своєчасне надання інформації суб’єкту 
управління); ясність текстової частини документа (виділення 
головного, наведення аргументів щодо його ствердження); повнота 
(достатня інформація для вироблення та прийняття управлінських 
рішень); лаконічність (максимальна стислість коротка інформація 
у згорнутій формі); економічна вимога (витрати на збір, 
опрацювання, зберігання та передачу - мінімальні); адресність 
(чітке призначення, спрямоване на реалізацію конкретної 
проблеми, адресуватися конкретним підрозділам, особам). 

Управлінські документи мають важливе правове і 
господарське значення: 
 вони служать писемними доказами певного факту, події; 
 вони є джерелом різних відомостей довідкового характеру; 
 вони дають змогу відтворювати факти діяльності життя 

організації. 
Отже, на основі вказаних особливостей управлінську 

документацію можна  вважати письмовим носієм інформації, 
створюваним в установленому правовому порядку і 
використовуваним у процесі взаємодії суб’єктів та об’єктів 
управління як один із засобів закріплення і реалізації їх основних 
функцій та завдань. 
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