3aKOHIB PO MPAI0, MA€ CTOCYBATHCSA OLTBIT TOYHOTO TPAKTyBaHHA
0araThO0X HOBUX TEPMIHIB i IMOJIOKEHB, 3 OISy HA 3a3HAYCHE BaXK-
JIUBOTO 3HAa4YCHHS HaOyBa€ BUPINICHHsS MPOOJIEM 3alHATOCTI Hace-
JICHHS Ta npo6neM opraHisauii' W omjary mpaui HampaBieHE Ha
ONTUMI3AIII0 Ta rapM0H13auuo TPYIOBHX BiIHOCHH, 3a0e3IeUcHHs
COILIATTLHOI PIBHOCTI 1 CIIPABEIIMBOCTI Y CYCIIJIBCTBI.
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IMocTanoBka mnpodjemMu. HeBnmuHHMIA picT 1 HarpoMmamKeHHS
00csriB iHdopmMariii, po3BUTOK 1HPOPMAIIHHUX CHCTEM Ta ITU(POBOL
amaparypu mepenbadae T00ajbHI MEPETBOPEHHS Yy CBITOBOMY
Macrtabi. Leli mporec yxe po3nouaBcs; Ha pasi BiH IlIe HE OXOIHB
yci cdepu cycninbcTBa, OlHAK HOTO METa € IUTKOM KOHKPETHOIO —
(hopMyBaHHS, BU3HAYCHHS 1 MOOY/IOBa CYCIIBCTBA HOBOTO THITY,
sKe y 0araTboX KpaiHaxX CBiTy HPOTATOM OCTaHHIX AECATHIITH BCE
YacTilie TPaKTY€eThCS SIK iHQOpMaIliifHe CyCITiIbCTBO.

AHaJi3 ocTtaHHiX aocimxeHb i myOJikaumiii. [lutamas opra-
Hi3alii AiJI0BOJICTBA, HOTO POJi B yNpaBlliHHI YCTaHOBAMH, IiJIIpPH-
€MCTBAaMH YH OPTaHi3alliiMHi IIHPOKO PO3IISAAIOTECS B HAYKOBHUX 1
crerianizoBaHuxX MpodeciiHuX MyOiKalisax, TakKuxX BYCHHX, SK
A. L. bormanenko, O. 1. Ouapenko, B. II. ITucapenko, II. IT. ITomi-
HoBchkuii, C. B. Paguenko Ta in.

®opmyJ/0BaHHS MeTH. BUCBITIEHHS CyTi Ta PO IIJIOBO/ICTBA B
YIPaBIiHCHKIN AiSTBHOCTI YyCTAHOBH.

Buknaa ocHoBHoOro marepiaay aocaimkeHnsi. Jin1oBoacTBO —
e cdepa MPaKTHYHOI JiSUTBHOCTI, MO JOKYMEHTaJbHO 3a0e3medye
(hyHKITIOHYBaHHS KOXXKHOTO JEPKABHOTO OpPraHy, OpTaHy MiCIIeBOTO
CaMOBPSIYBaHHsI, MiANPHEMCTBA, KOKHOI YCTaHOBM Ta Oprasizamii
HE3aJIeKHO BiJ GopMu BIacHOCTI (Hanmi — yctaHoBa). [linoBoacTBoO
TEXHIYHO 3a0e3nedye (YHKIIO YHpaBIiHHS, CHpPUSE ITiATOTOBII
YIPaBIiHCHKUX PIllIeHb, X ONepaTHBHOMY JIOBEJCHHIO J0 BHKOHAB-
1B, KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JTOKYMeHTiB. [IpaBuibHa opraHizaiis
JUTOBOHUX TIPOLIECiB  O€3MmocepeIHhO BIUIMBAE HA EKOHOMIYHI
pe3ybTaTH Ta €PEeKTUBHICTD AisTBHOCTI ycTaHOB. CTaH AIJIOBOJICTBA
XapakTepu3ye CTHUIIb poOOTH amapary yrnpaBliHHA. 3HAYHOIO € POJb
JITOBOZICTBA 1 B OpraHi3allii mpaili KepiBHUKIB YCiX PiBHIB.

Bigmosigro no JACTY 2732:2004 «/limoBoacTBo i apXiBHA cripa-
Ba. TepMiHu Ta Bu3HaueHHs NOHATHY (mami — JCTY 2732:2004)
JIOBOJICTBO — 1€ CYKYITHICTh MPOIIECIB, 110 3a0e3Meuye JOKYMEHTY-
BaHHs YNpaBilIiHCHKOI iHpopMaLii Ta opraHizamiro poOOTH 31 CIyX-
0OBUMH JOKYMEHTAaMHU.

Oprani3aliio AJIOBOJICTBA YMOBHO PO3IOIIISIOTH TAKUM YHHOM:

— JOKyMeHTyBaHHA ((ikcyBaHHS iH(oOpMaLii, CKIagaHHSI Ta
o(opMIIeHHS TOKYMEHTIB);
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— pobota 3 goKyMeHTaMH (OJlep>KaHHS-BiAMIPABICHHS, OIMPAIfo-
BaHHS, PEECTpallisi, KOHTPOJb 3a BUKOHAHHSIM, OOMNIK, 30epiraHHs,
BUKOPHUCTaHHS, MITOTOBKA JI0 MIepejaBaHHs Ha apXiBHe 30epiraHus,
3HHUIICHHS).

TakuM 9MHOM, AITOBOJCTBO OXOIUTIOE BCi MPOIECH 3 MOMEHTY
CTBOPEHHS JTOKYMEHTa /0 HOTrO 3HHINEHHS YW TIEePEIaBaHHSA JI0
apxiBHOTO MIAPO3/iTY (Jali - apXiB) yCTaHOBH.

P03BHTOK CydacHMX TEXHOJIOTiH, BIPOBA/KEHHS aBTOMATH30Ba-
HHUX CHCTEM YIPABIIHHS CHPUSIOTH PO3IMIMPEHHIO W MOTIMOJICHHIO
TPAOUITIHHUX TOHATH. TOXXK OCTaHHIM YacoM SIK CHHOHIM TepMiHa
0i10600cmMB80 HEPIIKO BKUBAIOTH TEPMIHU JOKYMEHTaLIHE 3a0e31e-
YeHHsl ympaBiiHHA abo iHQopmaniiiHo-JoKyMeHTamiliHe 3abe3re-
YeHHS! YMpPaBIiHHSA, IO BKIOYAIOTh, OKPIM TPaguLiiHOI poboTH 3
JOKYMEHTaMH, TaKOX iH(pOpMaliiiHe 0OCIyrOByBaHHS, CTBOPEHHS
0a3 naHux, iX BelIeHHs i poOOTY 3 HUMH.

Bynp-sixe miampuemMcTBO, ycTaHOBa YHM Oprasizaiis y mpoleci
CBO€1 MiSTIBHOCTI Ti€I0 YW 1HIIOI MIpOI0 Ma€ CIpaBy 3 JTOKYMEH-
TaMH, iX WIATOTOBKOIO, NPUHHATTSIM, 30€piraHHSIM, BUKOHAHHSIM
Tomo. Y MOKyMEHTaxX BimoOpakaeThcsl ix OaratorpaHHa yIpaBIIiH-
ChKa AisubHICTh. OnHi€0 3 GopM poOOTH 3 MOKYMEHTaMH € JiJIo-
BOACTBO [1, c. 45].

JIiJIOBOZICTBO — BiJl CTAPOBUHHOTO «BHPOOHHUIITBO CIIPaB» — IPO-
1IeC IPUAHATTS PillleHb Ha ITiJICTaBi TOKyMEHTIB.

3aBIaHHIMU JIOBOJICTBA €:

— o¢hOopMJICHHS NOKYMEHTIB BIATOBITHO 10 BUMOT J€PKaBHUX
CTaHJapTiB,;

— CTBOPEHHS YMOB JUIsl pyXY JOKYMEHTIB (Oprasisalisi peectpa-
il JIOKYMEHTIB, JOBEICHHS 1O BUKOHABIIB, KOHTPOJIb 32 PyXOM
JIOKYMEHTIB 1 CTpOKaMH iX BUKOHAHHS);

— CTBOPEHHS YMOB JUISl TIOIIYKY BUKOHAHMX JIOKYMEHTIB ((op-
MYBaHHS JOKYMEHTIB y CIIPaBH 3TiJJHO 3 HOMEHKJIATYpOIO CIIPaB);

— CTBOpEHHS YMOB /sl 30epiraHHs Ta BHUKOPUCTaHHS JOKY-
MEHTAIlIITHOTO (OHTY.

Ji10BOICTBO BKJIIOYAE TaKi MOHSTTS:

— JOKYMEHTYBaHHA — 3allC 3a BCTAHOBJICHUMH (QopMaMu
YIPaBIIHCHKUX PIlIeHb Ta il y IUIAX iX 3aKpiIUIeHHS Ta Mepeadyi;
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— JIOKyMEHTOOOIT — I1e pyX JOKYMEHTIB B OpTaHi3arlii 3 MOMEHTY
iX OTpUMaHHS YW YTBOPEHHS IO 3aBEPUICHHS BUKOHAaHHS YU Bif-
MPaBKH,

— chpaBa — CyKYIHICTh JOKYMEHTIB UM JOKYMEHT, LIO BiJHO-
CHUTHCSI IO TIEBHOTO MMUTaHHS UM TaTy31 AiSUTHOCTI OpraHi3aiii.

VY miteparypi IiMOBOICTBO MOMAUISETHCS HA TEOPETUYHE 1 TPaK-
tyHe. TeopeTnyHe — e HaykKa, M0 BHUKJIAJA€ MpPaBHIa CKIAJaHHSI
JIIOBUX TMarepiB, akTiB i CaMUX CIPaB, MPAKTHUYHE JAUTOBOJICTBO — II&
3araqbHUA TOPAJOK BUPOOHUITBA CIPaB y CIY>KOOBHUX MiCIIsIX
3TiAHO 31 BCTAaHOBIEHUMH (DOopMamHu i 32 BCTAHOBJICHHMH 3pa3KaMH
JIOBHX JOKYMEHTIB. BUXonsf4nM 3 TEOpEeTHYHOro 1 MPaKTUYHOTO
aCIIeKTiB JaHOi q)yHKui'f MO>KHa 3pO6I/ITI/I Take BH3Ha4YeHHs: [lino-
BOJICTBO — II€ cyKynchL IPOIIECiB, IO 3a6e3neqy}on, JIOKYMEHTY-
BaHHs yIpaBiiHCBbKOi iH(GopMmamii 1 opraHizamito poOoOTH  3i
CITy>k00BUMH TOKYMEHTamu [2, ¢. 54, 63].

HeoOxignicTe 3AiificHEHHS HaJeXHOIO MAUIOBOACTBA Ta HOTO
BIOCKOHAJICHHS 3yMOBJICHI TAKUMH YHHHUKAMH:

— yckiamHeHHS (YHKIIH Iep>KaBHOTO YIIPABIiHHS ITiABUIILYE
BHMOTH JIO CKJIaJIaHHS IOKYMEHTIB, 1X oopMIleHHS Ta 00pOOKH;

— pamioHamizamiss poOOTH 3 JOKyMEHTaMH — BaKJIMBUH HarpsiM
MiIBUIICHHS e(EeKTUBHOCTI YMPABIIHCHKOI IMpami, M0 J03BOJISIE
YHUKaTH HEBHIPABJAHUX YACOBHX BHUTpPAT, 30CEPEAMUTH 3YCHILISL
YIPAaBIIHIIIB HA ONEPATUBHOMY i SIKICHOMY BUpIIIEHHI KOHKPETHHUX
YIPaBIiHCHKHUX NTUTAHb;

— 3a0e3meyeHHs MpaB Ta IHTEPECiB TPOMAJISIH, SKi BCTYNAIOTh Y
MIPAaBOBIIHOCHHHU 3 JIep)KaBHUMH OPTaHAMH.

BuninsaioTe Taki acrnekT JinoBojcTBa. [lo-mepiie, opuanyHUi
ACIEeKT — 3a0e3IeUCeHHS 3aKOHHOCTI Ta IUCIUILIIHU Y cepi TiI0BOI-
CTBa, HEOOXIAHOCTI OQIMIHHOIO 3aKPiIIEHHS BUMOT, IO Ipej’ sB-
JSIOThCA [0 JIOKYMEHTIB  BiJIIOBITHUMH HOPMaTHBHO-TIPABOBUMH
aKTamH, 1 6e3yM0BH0ro ix porpumanmst. [lo-apyre, opramisawiiuii
aCTIeKT, AKHUil BUSBIIETECA Y HaJIaro/PKeHHI Pi3HOMAaHITHHX 1 JIOCUTH
CKJIaJJHUX BiIHOCHH OpTaHi3allifHOro XapakTepy, IO BUHHKAIOTh
MK OpraHaMmy JIep»KaBHOI BIaIH, MiJIPUEMCTBAMHM, OpPTaHi3allisiMH
LIOA0 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB, iX pyxy, 00poOku. Ilo-Tpere, ekoHO-
MIYHHMHM acHeKT OIJIOBOJACTBA, OB’ SI3aHUNA 3 €KOHOMIYHOKO IOLIIb-
HICTIO, ONTUMAJILHICTIO HOTO 31HCHEHHS.
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Oco0nmBe 3HaueHHS Ma€ IIOBOJCTBO Y 3IIHCHEHHI HiHOBOTO
KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHIM YIPaBIiHCHKHUX pillleHb, aJKe MepeBipKa
BUKOHAHHS € TOJIOBHOIO JIAHKOIO B OpraHizauiiiHiii po6oTi Oyab-a1Koi
ycTaHOBM uu opranizauii. JloOpe HanaromKkeHa oprasizarisi I1ijoBoj-
HOI ciyxOu mepenOavae BIAMOBIAHHMIA KOHTPOJb 33 BUKOHAHHSIM
OpURHATUX pimeHb. Lle 103Boisge BHUABUTH AOMYIICHI MOMMIIKH,
YHUKHYTH iX y MailOyTHROMYy Ta Hajga€ poOOTi opraHy Aep KaBHOI
BJIaJI1 CUCTEMHOCTI Ta ONIEPaTHBHOCTI.

VY nimoBoAcTBI 0a30BHUM MOHSATTAM € «JIOKyMEHT» (Bill JIaTHH-
cpKoro citoBa «documentum» — CBiAONTBO, MOKa3) — 3adikcoBaHa Ha
MaTepiaabHOMY HOCIT iHpOpMaIist 3 peKBI3UTaMH, IO TO3BOIISIOTH 1i
inentudikyBatu. Hociii — me wMatepianpHHMA 00’€KT (pe3yibTar
TEXHIYHUX [IOCSTHEHb E€MOXH), [0 BHUKOPUCTOBYETHCSA LIS 3aKpil-
JIeHHS Ta 30epeXeHHs] Ha HhOMY MOBHO1, 3ByKOBOT 4r 00pa30TBOpU0i
iH(hopMarii, y ToMy 4HCIi y iepepoOIeHOMy BUTIISAI. 3aKpirieHa y
JOKYMEHTaX pi3HOMaHiTHa iHQopMauis mpo QaxTu, monii, sBHUIIA
00’€KTUBHOI JIMCHOCTI Ta JiSUIBHICTH JIFOAWHHU, O(OPMIICHA BiJIIO-
BIJIHO JI0 TMIEBHHMX BHMOT, IEPETBOPIOE iX HA HE3aMiHHI JOBITHUKH,
SKi y TOAajblIOMy Ha0yBalOTh HAYKOBO-ICTOPHUYHOI IIIHHOCTI Ta
CTaIOTh JHKEepeJioM 3HaHb [3, c. 61].

YnpapiiHChKUN TPOIIeC Nepeadadae oTpuMaHHs, 00poOKy iH(Op-
Marlii Ta NPUUHATTS YIPaBIiHCBKUX PillleHb, SKi 31e01IbIOro Qik-
CYIOTBCSI Ha MaTepialibHUX HOCIIX-IOKyMeHTax. JlOKyMeHTaJbHe
BitoOpakeHHs iH(opMallii € HeBil’EMHUM €JIEMEHTOM YIIPaBIiHHS,
TOOTO YIpaBJIiHHA HEMOXIIUBE 0e3 Horo JOKyMeHTyBaHHs. B ympas-
JHCBHKIN AisUTEHOCTI BUKOPUCTOBYIOTHCS TOJIOBHUM YHHOM TEKCTOBI
JTOKYMEeHTH, iH(opmaris B AKX 3adikcoBaHa OyAb-SKHUM IHCHMO-
BUM CII0COOOM, PYKOIIMCHUM a00 APYKAPCHKHUM.

Boanouac opranizanito poOOTH 3 JOKYMEHTaMH MOKJIAJa0Th Ha
CaMOCTIWHUI, OpraHizaliiiHO BIIOKpEMJIGHUH MiIpo3ail — cioyxOy
JIJIOBOJICTBA, sIKA MOXKE HA3WBATHUCS IO-PI3HOMY: KaHIENSpis, 3a-
TaJIbHAA  BIAIII, YHOPaBIiHHA JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3rneucHHs,
BIJUIIT Oprasizaiii JiJIOBOJICTBA, CEKTOp JUIOBOJICTBA TOMIO. Y
HEBEIIMKUX YCTaHOBaX IIi QYHKIIT BUKOHYE, SIK MPaBUIIO, CEKpeTap,
JIJIOBOJI.

OCHOBHUMHU 3aBJIaHHIMH CIYXOH JIIOBOJCTBA € iH(QOpMAIliiHO-
JOKYMEHTAIlliiHe 00CIyroBYBaHHS YIPaBIIHCHKOI JisUTBHOCTI ycTa-
HoBH. Jlo i1 00OB’s3KiB BXOAUTH CTBOPEHHS KOMILJIEKCHOI CHCTEMH
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ITOBONCTBA, TOOTO CYKYIHOCTI OpraHizamiianx, [HpopmamiifHux,
TEXHIYHHUX, TEXHOJIOTIYHHUX TpOoLEeAyp, WO 3a0e3neuyioTh OTpH-
MaHHsI, ONpAIIOBaHHS, BUKOPUCTaHHsI, 30epiraHHs, BiJIpaBICHHS i
3HUIICHHS JOKYMEHTIB.

BucHoBkH. Y3aranpHIOIOUM, MOXKHA CKa3zaTH, LIO MpaBHIbHA
opraHizalisi JiIOBOAHMX TpPOLECIB Oe3mocepeHbO BIUIMBAE HA
€KOHOMIYHI pe3yJbTaTh Ta epeKTUBHICTh AisTbHOCTI ycTaHoB. CTaH
JIOBOACTBA XapaKTepU3ye CTWIb pOOOTH amapaTy YHpaBliHHS.
3HaYHOIO € POJb AIIOBOJCTBA 1 B OpraHi3allii mpaii KepiBHHUKIB yCix
piBHiB. Opranizamisi BUKOHaHHS AUTOBHX MPOLEAYp — IIe CHoci0
MPaKTUYHOTO YIPABIiHHS YCTAaHOBOIO, a OPTaHi3alisl JiTOBOJICTBA —
IIe IOKyMeHTalliil He 3a0e3IeYeHHs [[LOTO YIPaBIiHHSL.
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IMocTtanoBka mpodaemu. B ocraHHI JECATWIITTS Yy CBITI Bce
Oinpllle yBaru MPUIISETHCS 301IBIIEHHIO BMICTY Xap4yoBOTrO OLIKY,
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