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реферативною інформацією; з оглядовою та з аналітичною 
інформацією. 

Вторинні документи можуть бути неопублікованими та 
опублікованими, періодичними, неперіодичними і 
продовжуваними. Разом з тим вторинні документи є 
інформаційними документами.  

Вторинні документи часто є не самостійними документами, а 
частиною інших документів: монографій, дисертацій, звітів. Тому, 
якщо стоїть завдання виявлення і кумуляції відомостей про них, 
треба робити аналітичний опис цих матеріалів. Призначенням 
вторинних документів є забезпечення суспільства вторинною 
інформацією. 
 
 
УДК 35.073.515   Г.М. Швороб, О.В. Попчук 

 
ОСОБЛИВОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ СУЧАСНОГО 

ДІЛОВОДСТВА В УКРАЇНІ 
 

Сьогодні для більшості українських державних організацій, 
підприємств та установ характерною є відсутність упорядкованої 
системи ведення діловодства, незважаючи на те, що саме 
діловодство, раціонально і чітко організоване, визначає 
документне забезпечення управління організацією й може істотно 
збільшити ефективність її діяльності. 

Згідно із Законом України «Про Національний архівний 
фонд та архівні установи» діловодство визначається як сукупність 
процесів, що забезпечують документування управлінської 
інформації і організацію роботи із службовими документами. 
Діловодство виконує функції, які дають змогу задовольнити 
різноманітні потреби управління: 

- попередній розгляд і облік документів; 
- довідково-інформаційне обслуговування; 
- контроль за виконанням; 
- вдосконалення документообігу; 
- експедиційне оброблення та транспортування документів. 

Організація діловодства в установах України має 
здійснюватися згідно з нормативно-правовими актами, які 
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регулюють цю сферу діяльності, а також відповідними 
методичними посібниками. На підставі цих документів у всіх 
установах в обов’язковому порядку мають бути розроблені 
інструкції з організації загального діловодства, зведені 
номенклатури справ і номенклатури справ структурних 
підрозділів, положення про архівний підрозділ та положення про 
експертну комісію установи. Документування управлінської 
інформації має здійснюватися згідно ДСТУ 4163-2003 «Державна 
уніфікована система документації. Уніфікована система 
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення 
документів». Він є єдиним науково обґрунтованим правилом 
підготовки та оформлення документів, оскільки дотримання 
стандартів з діловодства у практичній роботі органів управління 
сприяє встановленню чіткого організаційно-технічного порядку. 
Опанування прийомів раціональної роботи з документами дає 
змогу скоротити час на їх складання, оброблення й пошук, 
організувати чіткий контроль за проходженням та виконанням 
документів. 

У сучасних умовах актуальною проблемою є впровадження 
автоматизованих систем діловодства. Система автоматизації 
діловодства має охоплювати засоби та правила створення 
документів, ведення їх електронного архіву, підтримання 
документообігу і при цьому ґрунтуватися на програмно-технічних 
засобах. Впровадження електронного документообігу в організації 
дасть змогу підвищити ефективність управлінської діяльності; 
прискорити рух документів; зменшити трудомісткість 
опрацювання документів. 

На даний час в більшості організацій основними 
технологічними інструментами роботи з документами є 
комп’ютери, встановлені на робочих місцях і поєднані в мережу. 
Якщо комп’ютерна мережа охоплює всі робочі місця персоналу, 
який працює з документами в структурних підрозділах організації, 
з’являється можливість використовувати мережу для переміщення 
документів і централізовано відслідковувати хід процесу роботи з 
документами. 

Таким чином, особливості сучасного діловодства полягають 
насамперед, у необхідності дотримання вимог чинних державних 
стандартів у цій галузі, широкому застосуванні комп’ютерних 
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систем оброблення та друкування документів, автоматизації 
контролю за проходженням та виконанням документів. 
 
 
УДК 78.36          І.С. Шевчук, В.Д. Ясьмо 

 
ІННОВАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ ЗБЕРЕЖЕННЯ 

ДОКУМЕНТНИХ ФОНДІВ 
 

Значна частина унікальних документів виняткової 
історичної, наукової та художньої цінності, які зафіксували 
розвиток суспільства впродовж багатьох століть, зберігається в 
бібліотеках, архівах та музеях України, деякі з них, являють собою 
значну матеріальну цінність, є матеріальними засобами не лише 
інтелектуального, а й фінансового капіталу держави. Тому, 
зберігання документних фондів (ДФ) – фундаментальна проблема 
вітчизняного і світового фондознавства, яка в умовах 
інформатизації суспільства потребує якісно нового наукового 
осмислення  й підходу. 

Розроблення  стратегії захисту фондів є спільною науковою 
проблемою для фахівців різних профілів, які працюють над 
проблемами матеріального та електронного носія інформації, його 
створення, забезпечення збереженості, зберігання, а також 
створення страхового фонду інформації на загальнодержавному 
рівні. Питання захисту фондів та збереження інформації потребує 
пошуків нових форм та технологій, враховуючи досвід провідних 
інформаційних установ (ІУ) світу. 

Значною перешкодою  в створенні оптимальних умов 
зберігання документів у фондах є непристосованість їх для 
довготермінового зберігання; необхідність капітального ремонту 
будівель; відсутність або непрацездатність систем вентиляції, 
кондиціювання повітря, сучасних систем сигналізації, обладнання 
для зберігання та копіювання документів, засобів пожежогасіння 
тощо. У більшості фондосховищ не вистачає вільних площ для 
розміщення документів і проведення їх карантину. 

Однією з проблем є низький рівень виконання палітурних та 
реставраційних робіт, що значною мірою зумовлено відсутністю 
відповідного устаткування, хімічних реактивів, антисептиків, 
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