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XoJgox A.B.

mazicmp,
Hayxkosuii kepienux: Kosaeukina JI.M.
00Kmop izuko-mamemamuyHux HayK, npoghecop,
Ilonmascvkuti yHisepcumem eKOHOMIKU Ma mopeieii

MOPAJIOK PYXY JOKYMEHTIB B OPTAHI3AILIII
IIPU PYUHIN TA ABTOMATHU30BAHIN OBPOBIII JJAHUX

BaxnnBoio CkIagoBOI0 opraizailii poOOoTH 3 JIOKYMEHTaMU € HalarojKEHHS
JOKYMEHTOOOITY IIAIPUEMCTBA, OPTraHi3allli, yCTAHOBH, 30€pIiraHHs JOKYMEHTIB Ta iX
BUKOPUCTAHHS B MOTOYHIN MISUTBHOCTI TIIPUEMCTBA.

PyX n1OKyMEHTIB 3 MOMEHTY IXHBOTO OJiep>KaHHSI a00 CTBOPEHHS J0 3aBEPLICHHS
BUKOHAHHS pIIIEHh [0 HUX, BiANpaBiIeHHsS a00 31a4l B CIpaBy YTBOPIOIOTH
JIOKyMEHTOOOIT OpraHi3aifi.

[Topsimok pyxy HOKYMEHTIB B Oprafizaiii 3akpilUIIOETBCS B CXeMax
MPOXO/PKEHHS JOKYMEHTIB, IO PO3POOJISIIOTBCA CIY)KOOH JTOKYMEHTAaIIHOTO
3a0e3ne4eHHs 1 3aTBEPKYIOThCSl KEPIBHULTBOM oprasizauii. [Ipu ¢yHKI1OHYBaHHI
CUCTEMH aBTOMAaTH30BaHOI 0OpOOKH, 1H(POpPMAIIl B CXEMH MOBUHHI OYTH BKIIIOUEHI
OOYHMCITIOBANIbHI IIEHTPU 1 BC1 MyHKTHU OOPOOKH JOKYMEHTIB 3a JOMOMOI'OI0 3ac0o01B
00YHUCITIOBAILHOT TEXHIKH.

Opranizaiiis ~ A0KyMeHTOOOIry B~ yMOBaX  3acTOCyBaHHS  3aco0iB
aBTOMATU3YBaHHs MOBMHHA 3a0e3Me4yBaTH CYMICHICTh PY4YHOI i aBTOMAaTM30BaHOI
00pOOKHU JTOKYMEHTIB.

[lutanHs po3risimy pyxy MOKYMEHTIB B Oprasizamii Ta ii parioHamizamii
BucBiTiieHH] B mpaisix BueHux FO.I. Tlamexu, O.B. MatBienko, B.M. XykoBcbkoi,
B.A. bnommuncekoi, I1.O. Jobpoxymoa, A.M. Ky3mincekoro, FO.5. JlutBuHa Ta
IHIIINX, MPOTE PUHKOBI MEPETBOPEHHS BUMAralOTh HOBUX HAyKOBO-OOTPYHTOBaHHUX
MIIXO/IB 1 pO3pOO0OK JAHOTO KOJIa MPOoOJIeM.

MeTor0 CTaTTi € AOCHIIKEHHS PYXy JOKYMEHTIB B Oprasizallii mpu pyd4Hiil ta
aBTOMAaTH30BaHiil 00poOIIi.

Opranizaiiiss poOOTH 3 JOKYMEHTAMH IOJISITA€ Y CTBOPEHHI YMOB IIpH 00pOOIIi
JIOKYMEHTIB, II0 HaJAXOAATh, (HOPMYBaHHIO 1H(POPMAIIHHO-TIONTYKOBUX CHCTEM 3
JIOKYMEHTAMH 1 KOHTPOJIIO 3a X BUKOHAHHAM, 30epiraHHsIM HeoOXiaHoi iHdopMalii
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JUTsI OTIEPATUBHOTO BUKOPUCTAHHS, a TAKOX Yy IMIATOTOBII JOKYMEHTIB JJIs Mepeadi
JI0 apXiBYy Ha 30epiraHHsl.

[Tix TOKyMEHTOOOIrOM PO3YMIIOTh PYX JOKYMEHTIB Yy MIAMPUEMCTBI 3 MOMEHTY
iX oTpuMaHHs a00 CTBOPEHHS J0 3aBEpPIICHHSI BUKOHAHHS a00 BIANPABKU Ha apXiBHE
30epiraHHs.

€ICJI BcTaHOBMJIA OCHOBHI TMPUHUMIIKA Opraizamii JOKyMEHTOOOITy —
MPOXO/KEHHS JIOKYMEHTIB Yy MIJNPUEMCTBI TMOBUHHO OyTH OINEpaTUBHUM,
[IJISCIIPSMOBAaHUM, TOOTO BUKJIIOYATH 3BOPOTHI, 3UTI'3arono/1i0H1 Ta 1HII MapIIpyTH.
Mae fisTH TPUHIUMI OJHOPA30BOTO TiepeOyBaHHS JTOKYMEHTa B  OJHOMY
CTPYKTYpHOMY HiAp03/i1i a0 B OAHOTO BUKOHABIIA.

IcHye giTka cucTema 3a1HCHEHHS BCIX MOCTIAOBHUX OMEparliii 3 TOKyMEHTaAMU:
OPUIHATTS 1 peeCTpalisi, po3rJisii KEpIBHUKOM, MOPSIIOK MPOXOHKEHHS JOKYMEHTIB B
nepeaaya cupas J0 apXiBy.

OcHOBY mpaBWIbHOI oOprasizamii o0Iry JIOKYMEHTIB CTaHOBUTH YITKE
po3MexyBaHHA (PYHKIIII Ta 000B’SI3KIB MIXK IIpaI[iBHUKAMU MIANPUEMCTBA.

Toune 3HaHHS 000B’S3KIB IMiABUIIYE BIMOBIIATBHICTH KOKHOTO CHIBPOOITHHKA,
B TOHM € 4Yac BHUKJIIOYAE JYOJFOBaHHS OIepaliiid miJi yac poOOTH 3 JOKYMEHTAMH.
BignoBigHuii po3mofia mMmpaii B TaKUMX BHIAAKaXx 3aKpIIUTIOETHCS B ITOCATOBUX
THCTPYKINISX 1 PYHKIIOHATBHUX 000B’s13kax [1].

Pyx nokyMeHTIB B oprasizailii 3 MOMEHTY iX CTBOpEHHS ab0 OJep>KaHHs 0
3aBEpILIECHHS BUKOHAHHS a00 BIANPABIEHHS CTBOPIOE JOKYMEHTOOOIT.

[Topsimok  TIPOXOJKEHHS JOKYMEHTIB 3JIMCHIOETBCA 3a CXEMaMH  JIs
BIJIMOBITHUX JOKYMEHTIB (Ipyln JOKYMEHTIB), $IKI 3aTBEPKYIOThCS KEPIBHUKOM
oprasi3ariii.

Opranizaniss pyxy HJOKYMEHTIB Ta BEACHHS [UIOBOJACTBA 3AIMCHIOETHCA 3a
HaIPSIMKaMHU:

- 3arajibHe I1JI0BOJICTBO;

- IJIOBOJICTBO 3 JIOKYMEHTaMHU OOMEKEHOTO JIOCTYITY.

JIoKyMeHTH, 110 HaJXOAATh JI0 OpraHizallii, MpoXoasITh MEPBHHHY OOPOOKY,
nonepeaHiN po3IJIsi, peECTpalliio, PO3TIISLT KEPIBHUIITBOM, ITICIIS YOTO CTABIATHCS HA
KOHTPOJIb 1 IEPEIat0ThCSI BUKOHABIISIM.

BukoHnaHi TOKyMEHTH MICisl iX HaJCUJIAHHS BIAMOBIIHUM ajpecaTaM pa3oM i3
KOMISIMH  JIOKYMEHTIB-BIATIOBIAEH  MepefaloTbcsi  BUKOHABISMH  JIUTOBOJIAM
CTPYKTYPHUX MiIPO3AUTIB JJIA 3/1a4l iX Y BCTAHOBJICHOMY MOPSIAKY 110 apXiBY.

OCHOBHUMH XapaKTEPUCTUKAMH JIOKYMEHTOOOIry € MapipyT pyxy [2, c. 189],
KWW BKIJIIOYA€ BCl 1HCTAHUIi HAa HUISIXY PYXYy JOKYMEHTa BiJi MOMEHTY CTBOPEHHS
oro mpoekTy (abo BIJ OTpUMAaHHS) [0 HalpaBieHHS B CHOpaBy, 1 Yac, WO
BUTPAYAETHCS HA MPOXOHKCHHS JOKYMEHTIB 3a IIUM MapIIpyTOM. 3BiJICH — TOJIOBHE
NpaBWJIO TMpPU OpraHizaiii JOKYMEHToOoOIry — 3a0€3IleueHHs] OIepaTUBHOTO
MPOXO/KEHHS JTIOKYMEHTa MO HAWOUIbIT KOPOTKOMY W MPSMOMY MapIipyTy 3
HAaWMEHIITUMU BUTpATaMH 4acy.

Slka 6 TexHONOTrisE OOPOOKM JOKYMEHTIB HE BHUKOPHUCTOBYBAJAcs, OpraHizallis
JOKyMEHTOOOITY TTOBMHHA TPYHTYBATUCS HA TIEBHUX NPHWHIMIAX YU TpaBUjaX, sKi
3a0e3MeuyI0Th ONepaTUBHE MPOXOHKEHHS JOKYMEHTIB HaWO1IbII KOPOTKUM MUISTXOM
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13 MIHIMaJbHUMHM 3aTpaTamMud d4acy. Jlo Takux TNPUHIUIOIB  Oprasizarii
JOKYMEHTOOOITY CJIiJT BITHECTH TaKi:

— YIpaBIIHHS LEHTpaJI3alll€l0 omnepaliid 3 NpuioMy, MEPBUHHOI OOpOOKH Ta
BIJIMPABJICHHS JOKYMEHTIB (yCl1 JIOKYMEHTH, III0 HAaJAXOAATh B OpraHizaililo BciMa
crocobamMu  JAOCTaBKH  (MOIMITOI, (akcoM, €IeKTPOHHOK TMOIITOK TOMIIO) 1
BIIMPABJISIIOTECS 3 OpraHizaii, oOpoOJsAIOTBCA B CHOYKO0l1 JOKYMEHTAIlIMHOTO
MEHEPKMEHTY);

— MakCHUMaJbHE CKOPOYEHHS YHuCia 1HCTaHIIN MPOXOHKEHHS Ta BUKIIOYCHHS
3BOPOTHUX pyXiB JOKYMEHTa, HE OOYMOBJIEHHUX CIYKOOBOIO HEOOXIIHICTIO
(TOBOPOTHHUM BBAXAETHCS TAKUU PyX MOKYMEHTA, MPU SKOMY BiH HaJAXOAWTH O Ti€i
1HCTaHIIii, B AKii ye MpoxoauB 00poOKy);

— MapuIpyTH3alisl OKPEMHUX BHJIIB JIOKYMEHTIB (pO3pOOKa CXeM MPOXOKEHHS
JTOKyMeHTIB) [2, ¢. 193];

— OJHOKpPATHICTh peecTpalii JAOKYMEHTIB (IIOKYMEHTH, IO HaAXOASTh B
Oprasizailiro ¥ CTBOPIOIOTHCSI B OpraHizailii, peecTpyrOThCS OJMH pa3: BXIJHI — IpH
BCTYI, BHYTPIIIHI Ta BUXIJHI — TPH CTBOPEHHI; PEECTpAIlisl JIOKYMEHTIB MOXKE
3MIIMCHIOBATUCA B CITY»O01 JOKYMEHTAIIITHOTO MEHE/HDKMEHTY YCTaHOBU 200 B 1HIIOMY
CTPYKTYPHOMY T1JIPO3/11J1i YCTAHOBH);

— Opraisaiiisi MONepeHbOr0 PO3IIIALY TOKYMEHTIB (PO3MOJILI TOKYMEHTIB, IO
HAJIWNUIM B YCTAaHOBY Ha JOKYMEHTH, IO HAMpaBiSIOTbCI Ha PE3OJIIOIII0
KEepIBHUKOBI, MOro 3acTymHUKaM 1 MepefaHl Ha BUKOHAHHSA O€3MocepeHbo 0
MIIPO3A1IIB; TONEPEaHINA PO3IIISA MPOBOAUTH (paxiBelb CIy OU TOKYMEHTaLIMHOrO
MEHEPKMEHTY a00 MOMIYHUK KEepPIBHUKA;

— BUHECEHHSI KOHKPETHUX PE30JIOIii, MO MOKIMBOCTI TOYHO BU3HAYAIOTh
BHUKOHABIIA, JOPYUYEHHS, TEPMiH BUKOHAHHS,

— YHUKHEHHS HEOOIPDYHTOBAaHUX IMOTO/UKEHb, OpraHizamis mnapajieabHOro
Y3rOJI’)KEHHS IOKYMEHTIB OJTHOYACHO KIJIbKOMA MpalliBHUKAMH (KOMIIOBaHHS MPOEKTY
JOKyMeHTa a0o 1meperaya HOTo €JEKTPOHHOK TMOIITO0 OJHOYAaCHO BCIM
3arfikaBjaeHUM ocobam) [3];

— BUKIIIOUECHHA a00 MaKCUMajlbHE OOMEXKEHHS 3BOPOTHHUX PYXiB JTOKYMEHTIB
(mpu ixHiM 00p0oOIIl — peecTpallist Ta TOCTaBKa, MPU IXHIM MIATOTOBII — Bi3yBaHHS Ta
Y3TOJKEHHS U T. 1H.);

— MaKCHUMaJIbHa YH1(DIKOBAHICTh y MOPSAKY MPOXOKEHHS 1 Ipoliecax o0pooku
OCHOBHHMX KaTeropii JTOKYMEHTIB, BHXOASYH 3 TOTO, IO KOXHE TIEepPEeMIIEeHHS
JOKyMEHTa Ma€ OyTH BUIIpaBAaHUM [3].

KoxHuil OKyMEHT Ma€ CBIH JKUTTEBUM LUK 1 cTaali oOpoOku (HUIsX
MIPOXOJIKEHHS ).

KurreBuii nmkn noxkymenta (OKL[J]) — ume omuc Horo 3actocyBaHHS B XOji
JJIOBOTO TIPOIIECY 3 METOIO YIIPABIIIHHS JaHUM MPOIECOM.

KIIJIL — e mporiec, Mo CKJIaaeThes 31 CTaalil.

[Ipotsirom cTaniif KXUTTEBOTO NUKIY MOKYMEHT HAJXOJWTHh JO BUKOHABIIB Y
pisHux sikoctax. Jns ynmpasminag XKL/ moBuHHI OyTH CTBOpEHI Ha MiAIPUEMCTBI
013Hec-TpaBuJIa sl MPOCYBaHHS JOKYMEHTA MO CTalifX.

biznec-npasuna 38’sa3ytote XKLL 1 mapupyT ioro pyxy. Hampuknan, Tiabku
IPOTATOM OJHIET CTafll Y3rOJKEHHS MOXYTh 3aCTOCOBYBATHCS CKJIAIHI MapIIpyTH
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pPYXy AOKYMEHTa 3 HOro MOBEPHEHHAMHU. 3 IHIIOTO OOKY, B XOJ1 BUKOHAHHS OJHOTO
MapuIpyTy JOKYMEHT MO>K€ MIPOUTH Yepe3 KUTbKa CTaJliii CBOTO KUTTEBOTO IIUKITY.

AKTyaJIbHICTh aBTOMAaTH3allli MPOIECIB JIJIOBOACTBA M JIOKYMEHTOOOIry
MOSICHIOEThCS HAaCTYNMHUM. B yMoBax TpaauiiiiHoi nmanepooi texHosorii 30% vacy
CIIIBPOOITHHUKIB BUTPAYAETHCSA HA TOIIYK, y3T0JKEHHS W BIJIMPaBICHHS JOKYMEHTIB,
6-15% noxkyMeHTIB 0€3MOBOPOTHO T'YOUThCS. barato JOKYMEHTIB MOPOKYIOTh 1HIII
JIOKYMEHTH, TOB’s13aH1 3 OCHOBHUM. KO>XHMI BHYTpIIIHIN JIOKYMEHT KOMIIOETHCS B
cepennboMy 110 20 paziB. CepeIHbOCTATUCTUYHUIN CITy:KO0BEllb BUTpadyae MIOPIYHO
no 150 romuH cBOro po0Oouoro yacy Ha MoIIyK 3arybneHoi iHdopmarii. IcHyoTh
OILIIHKH, II0 Ha POOOTY 3 MOKyMEHTaMH IOBOAUTHCS BUTpadatu 10 40% TpydoBHX
pecypciB 1 10 15% KopropaTUBHUX JTOXO/IB.

Po3MaiTicTh MOTOKIB JIOKYMEHTIB, O€3114 iXHIX JKepell, BEJIMKa KUIbKICTh
omepamii HaJ JOKYMEHTOM, 3HayHa KUIBKICTh BHMKOHABI[IB, KOpPHCTYBauiB,
HEOOX1HICTh 30epiraHHs 1H(OpMalli Ha manepoBOMy HOCII — BCE 1€ TOBOPUTH PO
T€, 10 MUTAHHS ONTHUMI3allii JOKYMEHTOO00Iry i1 KOHTPOJIO 32 00poOKOoI0 1HPOpMaIIii
MarTh KJIFOYOBE 3HAUYCHHS I OY/b-SKOTO MIANPHUEMCTBA (OpraHizarliii).

JiAnpHICT MIANPUEMCTBA BiJIOOPAXKAETHCS B JOKyMEHTaX. Tomy e(eKTHBHE
YIOPABIIHHSA JIOKYMEHTOOOITOM MiANPUEMCTBA CHpHsie €PEKTUBHOMY YIIPaBIiHHIO
JISTBHICTIO M ANPUEMCTBA.

OcHoBHa mpoOiemMa Ha MIANPUEMCTBI TOJAra€ B oOpraHizaimii CTilikoro u
KEpOBAaHOTO JOKYMEHTOOOITY 3 ypaxXyBaHHAM cHeludiku MiANPUEMCTBA, IO
CHenl1ai3y€eThCsl HA IEBHOMY O13HECI.

Jnsg  BuplmieHHS LHUX [poOJieM MpPU3HAYEHI CUCTEMHU  EJIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY.

KoxHe mianpueMcTBO, SIK 1 KOXHa OpraHizaiisi, y MpOIEeCl CBO€I MisUIBHOCTI
HaKoINUyye Benuue3Hi MacuBu 1HGopmarii. [Ipy 1npomMy MHOCTIMHO 3pocTae MOTIK
MarnepoBUX JOKYMEHTIB, IO XapaKTepuszyeTbcs Oesmiuyio kepen. Jloctym 1o
1H(dopmarrii Takoro 1HGOPMAIIHHOTO MOTOKY YacTO YTPYIHEHHUMH, a TOIIYK MOTPIOHOT
iH(dopmarrii 3alimae 3ananTo 6arato vacy. [Ipocrime OyBae 3poOuTH poOOTY 3aHOBO,
HDK 3HAaWTH TOTpiOHUN nokyMmMeHT. [lpuuomy pyune BBemeHHsa iHdopmarii 3
narepoBHUX JOKYMEHTIB — 1€ HalToBUIbHIIMIA J1aHKa B AIC.

HaBectn mopsinok, cTBoputu €(hEeKTHUBHY CHUCTEMY YIIPABIiHHS JOKYMEHTAMHU
JI03BOJISIIOTH CUCTEMH aBTOMAaTHU3allli A1JIOBOJICTBA M TOKYMEHTOOOITY.
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