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Cupincsn B.I'.
Kanouoam Mucmeymeo3Hascmed, O0YyeHm,
3asidysau kageopu,
OO0ecvKuill HAYIOHAIbHUL NOJIIMEXHIYHUL YHIBepcUumem

JOKYMEHTOOBIT' AIK CKJIAJOBA YACTHHA
JOKYMEHTAIIMHOI'O MEHEIXKMEHTA:
OCOBJIMBOCTI ®YHKIHIOHYBAHHA

JIOKyMEHTOO0IIT — 1€ pyX JAOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX
CTBOpPEHHs ab0 OTpUMaHHS JIO 3aBEpPIICHHS BUKOHAHHS,
Bi/INpaBiieHHA abo 37a4i B cripaBy. Oprasizailisi J0KyMEHTOO00ITy
— 1€ TpaBwia, BIANOBIIHO JO SKUX BIIOYBA€THCS PyX
JOKYMEHTIB B YCTaHOBI.

JIoKyMeHTalIiHUIT MEHEPKMEHT € OpraHi3amiiHor 0a3010,
Ha OCHOBI 1 3a JIONOMOIOK $IKOI MOCaJOBUMH OCOO0aMU Ta
CTPYKTYPHUMHU  MiAPO3AUIAMHU  3MIMCHIOETHCS  TMOBCSIKICHHE
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VIpaBIlHHA  JOKYMEHTAIlEl0  IMiAnpueMcTBa. B sSKocCTI
CaMOCTIMHMX HAINpsSMKIB JOKYMEHTAI[IHHOTO MEHEKMEHTY Ha
HiIPUEMCTBI Ta OpraHi3ailii MpaBOMIpHO PO3TJIISIATH:

- YIpaBJIiHHSA 00IrOM IIJIAHOBOT Ta 3BITHOT JOKYMEHTAIII1;

- yrnpaBiiHHA  00iroM  KaJpoBOi Ta  OprasizaiiiHo-
PO3MOPSAYOi TOKYMEHTAIlIT;

- YIpaBIIiHHS 00irom 00JIIKOBOI ~ Ta (b1HAHCOBOI
JTOKYMEHTAIIii.

TakyuM 4YWHOM, JOKYMEHTAIIMHUM MEHEI)KMEHT BKJIIOYAE B
cebe opraHizamilo JOKyMEHTOOOIr'y, a caMe: TEXHOJIOTII
0COOMCTOI POOOTHM BHUKOHABIIIB, CTBOPEHHS 1HQOpMALINHO —
MOIITYKOBUX CUCTEM y JOKYMEHTax OpraHizailii, KOHTPOJb 3a iX
BUKOHAHHSM.

OCHOBHUMU XapaKTEPUCTUKAMHU IOKYMEHTOOOITY € MapIIpyT
pyxy [2, c. 189].

SAka O  TexHosoris  OOpOOKM  JOKYMEHTIB  HE
BUKOPHUCTOBYBAJIacs, OpraHizallisi JOKYMEHTO00ITy MEHEIKEPOM
MOBHMHHA TPYHTYBATHCS HA MIEBHUX MPUHIMIAX YU MpaBUIaX, Kl
3a0€3Me4yI0Th ONEPATUBHE MPOXOKEHHS JOKYMEHTIB HaO1IbIII
KOPOTKHUM IIUISIXOM 3 MiHIMaJbHUMHM 3aTpaTtamu 4acy. Jlo Takux
NPUHIIMIIB OpraHizamli JTOKyMEHTOOOIrY B JIOKYMEHTAllITHOMY
MEHEJIP)KMEHT1 BiTHOCATHCS HACTYIIHI:

- YOpaBIiHHA IIEHTpaTi3alli€el0 orepaiiii no mnpuiiomy,
NEepBUHHIN 00pOOIIl Ta BIMPABICHHSIM JIOKYMEHTIB;

- MaKCHMaJbHE CKOPOYEHHS YHCJIa 1HCTAHIIN MPOXOKEHHS
Ta BUKJIIOUYCHHS 3BOPOTHUX PYXIB JOKYMEHTA, HE OOYMOBJIEHUX
IJIOBOIO HEOOXITHICTIO;

- MapuIpyTH3ailisi OKpeMHUX BHJIB JIOKYMEHTIB (po3poOka
CXEM MPOXOJIKEHHS TIOKYMeHTIB) [1, c. 193];

- OJTHOKPATHICTb peecTpallii JOKYMEHTIB ;

- Oprasi3ailisi mornepeagHbOro Po3riIsiy JOKYMEHTIB;
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- BUHECEHHS KOHKPETHUX PE30JIIOIINA, TT0 MOXKIUBOCTI TOUHO
BU3HAYAIOTh BUKOHABIIS, JOPYUYEHHS, TEPMIH BUKOHAHHS,

- YHUKHEHHS HEOOIPYHTOBAaHUX IOTOJKEHb, OpraHizallis
napajieabHOIO Y3rOJKEHHS JOKYMEHTIB OJIHOYACHO KIJIbKOMa
npaiiBHUKaMu [2];

- 3HIDKCHHS PiBHSI MIJMUCAHHS JOKYMEHTIB;

- BUKJIIOUYEHHA a00 MaKcUMajlbHE OOMEXEHHS 3BOPOTHUX
PYXiB JIOKYMEHTIB;

- MakCHMajibHa OJHAKOBICTb Yy TOPSJKY MPOXOJKEHHS 1
nponecax oOpoOKM OCHOBHUX KAaTEropid JOKYMEHTIB, BUXOISYU
3 TOro, IO KOXHE TMEPEMIIICHHS JAOKyYMEHTa Mae OyTHu
BUIIpaBaaHuM [1].

JloTpuMaHHsS 1MX  TPUHIMUIIB  JO3BOJISIE  TOJINIIATH
JOKyMEHTaIlliHEe 3a0e3MeyYeHHsl amnapary YOpaBIIHHSA IS
NPUAHATTS YOPaBIIHCHKUX PIIIEHbD.

JIOKyMEHTOOOIT y JOKYMEHTAlllHHOMY MEHEIKMEHTI SIK
TEXHOJIOTIYHUM TpOIeC MJIINThCSI Ha KUIbKa IIOTOKIB, IO
3a0€3MeYyI0Th IPSMUI 1 3BOPOTHIM 3B’ 130K B YIPaBJIIHHI.

JIOKyMEHTOIIOTOKM B JIOKYMEHTAIlIHHOMY MEHEIKMEHTI
PO3PI3HAIOTH 3a  HANpAMKOM 1 3a  BIJHOIICHHSIM  JI0
YIPaBITHCHKOTO 00’€KTy. Y  HanpsMKy — BUIUISIIOTH
TOPU30HTAJIbLHI TOTOKH, 11O 3B’ SI3YIOTh OpraHi3ailli OJHOTO PiBHS
yOpaBiHHS, 1 BEPTUKAJIbHI (BUCXIJIHI Ta HHU3XIAHI), IO
3B’SI3YIOTh OpraHizailii pi3HUX PIBHIB, HaNpUKIaJ, KEpPIBHUU
OpraH Bjiajy 1 MIAMNOPSJAKOBaHI MOMY YCTaHOBU Ta OpraHizailii,
HEeHTpaTbHUM odic GpipMu 1 fodipHi ipmu Ta Piii.

[lo BIOZHOWIEHHIO A0  YHOPaBIIHCBKOIO  O0’€KTy B
JOKYMEHTAI[IHHOMY  MEHEIKMEHTI  BHUIUIAIOTH  BXIJHHH,
BUXIIHUM 1 BHYTpIIIHIA  JOKYMEHTONOTOKH, SIKI  TICHO
B3a€EMOIIOB’A3aHI MK COOOI0, OCKUIbKK 1H(OpMallisl, oJgaHa y
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JTOKYMEHTaX, BUKOPUCTOBY€ETHCS JJI MIATOTOBKU BHYTPIIIHIX Ta
BUX1IHUX BIAMOBIJICH TOIIIO.

BHyTpimHIA  JOKYMEHTONOTIK B  JOKYMEHTAIlIHHOMY
MEHE/PKMEHTI  CKJaJaloTh  JIOKYMEHTH, CTBOpIOBaHI M
BUKOPUCTOBYBaHI B caMoOMy amnapari yIpaBliHHS, M0 HE
BUXOJATh 3a #oro Mexi. Jlo BHYTpIIIHIX HaJeXaTh
OpraHizaimiiHi JOKYMEHTH, III0 BU3HAYAIOTh 3aBJIaHHA, (YHKIIII
OpraHizaiii B IIJIOMy, a TaKOX 11 CTPYKTYpHHUX HiJIpO3/ILIIB,
KOMIIETEHI[II0, TpaBa Ta OOOB’SI3KM MOCAJI0OBUX OCI0, MpaBuia
BUKOHAHHS OKPEMHUX BHUJIB AISJIBHOCTI: IIOJOKEHHS, CTaTyTH,
yCTaHOBYl JOTOBOPH, IMOCAAOBI IHCTPYKII, pErJaMeHTH,
npaBuiia, IITaTHI PO3IKCH Ta 1H.

KoxkeH TOKYMEHTOIIOTIK SK CKJIaJoBa JOKYMEHTAIlIMHOIO
MEHEJPKMEHTY, HOCHUTh CTaOUIbHUNA MapuIpyT pyxy, SKui
3ICKUTh BI CKJIagy MW 3MICTY JOKYMEHTIB, CTYIEHS
pernaMeHTanli GyHKIIH KEPIBHUKIB 1 CTPYKTYPHUX MIIPO3ALTIB,
po3Mojiily O0O0OB’S3KIB MK KEpiBHUKAMM W TPUMHATOI B
oprasizalii TeXHOJIOT1i poOoTa 3 TOKyMEHTaMHU.

[pyHTYHOUUCEH Ha  JIaHUX, 0  XapaKTepPHU3YIOTh
JOKYMEHTOIIOTOKH,  MEHEXKEP-ITOKYMEHTO3HABELb  MOBUHEH
pPO3pOOISATH HAMOLIBII JOIIIbHI, ONTUMAJIbHI MapUIPyTH PYXy
JIOKYMEHTOIIOTOKIB.

JIOKyMEeHTOOOII SIK pyX CIiJ BIAPI3HATH Bl 00cCAry
JTOKYMEHTOOOITY, SIKUW BHUPAXa€ThCAd 3arajlbHOK KIJIBKICTIO
JOKYMEHTIB, 110 HaJIMIIJIM B OpraHizallilo 1 CTBOpEHI B HIHA 3a
neBHud mepiog. OOciIr AOKYMEHTOOOITY MiJIpaxOBY€EThCS
MEHEIPKEPOM-JOKYMEHTO3HABIIEM Ha OCHOBI JaHUX OOJIKY
JOKYMEHTIB y eKCIEAMIi 4YM KaHLeJIpli, TOOTO Ha IiIsSHKax
NEepBICHOT OOpOOKHM Ta BIANPABKU, a TAKOXK 3a PEECTpAIIiHUMU
(dbopmaMu B CiIy>KO01 1JIOBOJICTBA Ta B CTPYKTYPHHUX MIIPO3/ILIaXx.
3araJbHONIPUMHATA METOAWKA MIJIPaxXyHKY JIOKYMEHTOOOITy
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nepeadavyae BUpa3 Horo o0cCAry IpoOOM, Y UYHMCEIbHHUKY SIKOTO
BKa3ylOTh KUIBKICTh OpPUTIHAIIB, a B 3HAMEHHUKY — KUIBKICTb
komii. OCHOBHE TIpaBWIO MiIPaxXyHKY JIOKYMEHTIB B
JOKYMEHTAIIHHOMY MEHEPKMEHTI — OJTHOKPATHICTb.

Y miioMy, pyX BHUXIJHHUX JIOKYMEHTIB B CHCTEMI
JOKYMEHTAI[INHOMY MEHEPKMEHT1 BKJIIOYA€ HACTYIHI €Taru:
MIJITOTOBKA BUKOHABIEM IPOEKTY JOKYMEHTA, Y3TOJKCHHS
(BI3yBaHHsSI) IMPOEKTY JAOKYMEHTA., JOOMNpAIfOBAHHS IPOCKTY
JOKYMEHTa BIANOBIIHO JO 3ayBa)K€Hb, MOBTOPHE BI3yBaHHS
JOKYMEHTa, MIAMUCAHHS JOKYMEHTAa KEpPIBHUKOM, PEECTpallis
TOKyMeHTa (B CHyO01 JOKYMEHTAIIMHOTO  3a0e3Me4YeHHS
yIpaBiiHHg a00 B MiAPO3ALIl, SKIIO JOKYMEHT IMiANUCaHUN
KEPIBHUKOM MIAPO3ALIYy), Ilepeaada JOKyMEHTa JIO0 CIIY>KOu
JOKYMEHTAIIHHOr0 3a0€3MECUCHHSI YIPaBIIHHA (SKIIO JOKYMEHT
MIJAMUCAHUN KEPIBHUKOM TMIIPO3M1TY), HAACUJIAHHS JOKYMEHTa
KOPECTIOHJEHTY i HAIIPBJICHHS KOIIIi B CIIPaBY.

TakuM YMHOM, JOKYMEHTOOOII € OCHOBHOIO CKJIaJ0BOIO
JOKYMEHTAI[IHHOTO  MEHEIKMEHTY, OJHI€EO 3 Horo
HaMBaKJIUBIIINUX (PYHKINA B poOOTI OpraHi3aiii Ta mianpueMCTB.
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