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Ефективність функціонування підприємства на ринку напря-
му залежить від результатів управління якістю. Багато компаній 
намагаються детально спланувати процес постановки управлін-
ня якістю. 

Актуальність теми зумовлена зростанням ролі документа-
ційного забезпечення в системі підвищення ефективності діяль-
ності як окремого підрозділу, так і підприємства в цілому. Су-
часний рівень управління якістю характеризується тим, що 
прийняття рішень як головне завдання управління, реалізується 
за умов повної або часткової невизначеності, активної протидії 
конкуруючих сторін. За цих умов на служби діловодства необ-
хідно покласти завдання не тільки створення документації та 
забезпечення її руху, але й інформаційної підтримки всіх управ-
лінських рішень на підставі досконалої організації документа-
ційного забезпечення [1–3]. 

Документи мають велике значення в управлінському процесі 
взагалі, в в управлінні якістю, зокрема, є інструментами управ-
ління, через те що вони відображають діяльність організації, на 
їх основі приймаються управлінські рішення, документи є 
головним аргументом у спірних ситуаціях, закріплюючи права 
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особи і виступаючи способом доказу. Управлінські документи 
становлять ядро документації установи. 

Дослідженням документу та організації діловодства присвя-
чені роботи багатьох вчених, серед яких, М. М. Березина, 
А. Н. Діденко, Т. І. Киселева, Т. В. Кузнєцова, Л. І. Скібицька, 
Л. В. Павлюк, В. Рудюк, О. В. Шпортько та багато інших [4–7]. 

Метою дослідження є оцінка стану документаційного забез-
печення управління якістю продукції та встановлення шляхів їх 
удосконалення. 

Якість продукції (включаючи новизну, технічний рівень, 
відсутність дефектів при виконанні, надійність в експлуатації) є 
одним з найважливіших засобів конкурентної боротьби, завою-
вання й утримання позицій на ринку. Тому підприємства при-
діляють особливу увагу забезпеченню високої якості продукції, 
встановлюючи контроль на всіх стадіях виробничого процесу, 
починаючи з контролю якості використовуваних сировини і 
матеріалів і закінчуючи визначенням відповідності випущеного 
продукту технічним характеристикам.  

Документаційне забезпечення управління, в тому числі уп-
равління якістю, розглядається як одна з найважливіших сторін 
діяльності організації, котра забезпечує виконання її функціо-
нальних завдань. За різними даними, працівники сфери управ-
ління витрачають на роботу з документами в середньому  
60–70 % робочого часу. 

Документи мають велике значення в управлінському процесі, 
є інструментами управління, через те що вони відображають 
діяльність організації, на їх основі приймаються управлінські рі-
шення, документи є головним аргументом у спірних ситуаціях, 
закріплюючи права особи і виступаючи способом доказу. Уп-
равлінські документи становлять ядро документації установи. 

В основу управлінської діяльності будь-якої організації по-
кладено процеси отримання інформації, її обробки, прийняття 
рішення, доведення його до відома виконавців, здійснення конт-
ролю, виконання та підбиття підсумків. 

Нормативно-методична база документаційного забезпечення 
управління  це сукупність законів і підзаконних нормативно-
правових актів, які регламентують технологію створення, об-
робки, зберігання і використання документів у поточній діяль-
ності установи, а також роботу служби діловодства  її струк-
туру, функції, штати, технічне оснащення та інші аспекти [8, 9].  
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В основі документно-інформаційної діяльності відділу ад-
міністрації є створення замовлення, сортування, зберігання та 
контроль за документами, що підтверджують якість товарів, які 
потрапляють на полиці магазину. 

Відділ товарного обліку працює з різноманітними перемі-
щеннями товару, з первинними і внаслідок переміщення вторин-
ними документами. Отже, аналізуючи вище зазначене, можна 
стверджувати, що для високого забезпечення управління систе-
мою якості торговельного підприємства є необхідним оптималь-
не ведення документаційного забезпечення. для цього потрібно: 

–  проаналізувати систему управління підприємством та роз-
поділ управлінських повноважень; 

–  з’ясувати які сертифікати відповідності застосовуються у 
професійній діяльності підприємства; 

–  проаналізувати документні потоки та масиви, що функціо-
нують в установі, визначити їх обсяг, склад, основні носії та 
засоби документування інформації; 

–  визначити які міжнародні стандарти розроблено й впро-
ваджено у практичній діяльності підприємства. 

Документована інформація становить основу управління, 
його ефективність значною мірою базується на виробництві та 
споживанні інформації. У сучасному суспільстві інформація 
стала повноцінним ресурсом виробництва, важливим елементом 
соціального і політичного життя суспільства. Якість інформації 
визначає якість управління. 

Документна інформація являє собою сукупність достовірних 
даних, що мають яскраво виражений організаційно-розпорядчий 
та довідковий характер. 
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