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OOKYMEHTALIMHUA CYNPOBIA ®YHKLUIOHANBHOI OIANBbHOCTI
nipnPUEMCTBA

HannowwmpeHiwoto ¢opmoto npeacTaBneHHs iHdopmauil vy  cdepi
MEHEeXXMEHTY €  A0KyMeHT. OCHOBHOK  CKNagoBOK  YaCTUHOK
OOKYMEHTaLNHOro 3abe3neyeHHst € AiNOBOACTBO — AIANbHICTb, O OXOMIE
CTBOPEHHS JOKYMEHTIB Ta OpraHisauito poboTu 3 AOKYMEHTaMu: opraHisadito
OOKYMEHTOO00iry, BUKOPUCTAHHSA iHdbopMaLinHO-NOLYKOBUX cuctem
OOKYMEHTIB OpraHy, KOHTPOSlb BMKOHAHHA OOKYMEHTIB i NiAroToBKy 1X AnS
nepefadvi B apxiB. 3Ha4YeHHsA OOKYMEHTauiHoro 3abesneyveHHsa nonsrae B
TOMy, WO B 3aranbHoOMy o06csa3i ynpaBniHCbKOI poboTM 3HayHe Micle
3arimMatoTb onepadii 3 JOKyMeHTamu. IHopMaLid, Ska B HUX MICTUTLCS, MOXe
OyTu BUKOpMCTaHa TiMbKWM MiCrs NPOBEAEHHS psAdy AINOBOAHMX oOrnepauin
(cbikcauii, 06pobku, cuctemartumsadii ToLLo).

OpraHizauinHo  ¢yHkuilo  ginoBoacTBa 3abe3neyvyoTb  CrielianbHi
nigpos3ginu — ynpasniHHA cnpaBamu, cekpeTapiaTy Ta kaHuenspii. Ha Hux
noknagaetbcs  Ge3nocepedHe  AinoBogHe  ObGCNyroByBaHHHA  OpraHis,
nigpo3ginis nignpuemctea (MpUNMaHHA | BigNpaBnNeHHA KOpPeCMNOHAEHLT,
peecTpauia BXiOHWX Ta BUXiQHWX [OOKYMEHTIB, TuUpaxyBaHHS, po3nogin
OOKYMEHTIB AN AOMOBidi KepiBHULUTBY, BEAEHHSA KOHTPOSIO 32 BUKOHaHHSAM
OOKYMEHTIB, O3HaWOMMEeHHs npauiBHUKIB 3 Haka3amu, pPO3MNOpAKEHHAMMU,
OOKyMeHTaLlinHe  0oOcnyroByBaHHs  Hapaj, KoHdepeHui,  3acigaHb,
0opMIIEHHS CMpaB i nepeaya ix 4o apxiBy, 30epexeHHs JOKYMEHTIB TOLLO)
[2, c. 389].

[o dyHKuin cnyxbu [OKyMEHTaLIAHOrO 3abe3neyeHHs ynpaBniHHSA
nignpMemMcTBOM  Hanexatb: 1) MOBHe iHbopMaUiiHO-OOKYMeEHTaLNHE
obcnyroByBaHHS [AidnbHOCTI Cyb'ekTa, L0 BKIHOYAE: MNPUIUMaHHA, OOniK,
nepBvHHE OMpaulBaHHA Ta  BignpaBKy KOpecnoHAeHUii, AoCTaBky,
OPYKYBaHHA Ta PO3MHOXEHHSI [OKYMEHTIB, peecTpauilo, KOHTpOmnb 3a iX
BMKOHAHHAM, (OOpMYBaHHSA CMpaB, NOTOYHE 30epiraHHsA, NiaroToBKy crnpas a0
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nepegadi B apxiB; 2) opraHisauinHO-MeTOAMYHE YNPaBiHHA Ta KOHTPOmb 3a
NMOCTaHOBKOI AINOBOACTBA Y BCiX CTPYKTYPHUX Migpo3dinax Ta nigsigoMynx
opraHisauisix; 3) cucremaTuydHe YAOCKOHareHH4 iHgbopMaLinHo-
OOKYMeHTaLinHOro obcnyroByBaHHs; 4) opraHisadis nigBuLLEHHS kBanidikaLii
npaLiBHUKIB cnyxbu ginosoacTea.

CknagoBi YacTUHM aBTOMATU30BaHMX pOBOUYUX MiCLb AOKYMEHTAaUiNHOI
cnyx6u 3anexnTb Big 06cary iHbopmalii, Wo nignarae BBEOEHHIO B CUCTEMY
i, BIANOBIAHO, BiO cknagy AOKYMEHTIB, SiKi NPOX0AdaTb Yepes3 AOKYMeHTauUiliHy
cnyxby, Ta 06cary ookyMmeHToobiry cyb'ekTa.

pynyBaHHA [OKYMEHTIB 3@ YHKUiOHanbHUMKM Hanpsmamu  3a
0COBOMMBOCTAMU Ta NPU3HAYEHHAM PO3MILLEHOT B HUX iHOpMaLii BU3HAYaE
OCHOBHi NOTOKW iHbopMaLil B CTPYKTYPi PYHKLIOHYBaHHSA. BuxigHi AOKyMEHTH
opMyHOTECHA Yy NpoLeci aBTOMaTM30BaHOrO 06pOOneHHA Ta BUOAKTBCS SK
pesynbTaT. BuxigHi OOKYMEHTW TakoX MaloTb CBOK knacudikauito. BoHu
OiNaTbCs Ha: NpU3Ha4veHi KIHUEeBOM Y KOPUCTYBaYeBi; siKi BUKOPUCTOBYIOTHCA
iH(pOpMaLiHOK CUCTEMOK ANs PO3B'A3aHHA HWMX 3aday (TpaH3uTK); SKi
BUKOPUCTOBYIOTLCH ANSA PO3B'A3aHHSA 3a4a4 Ha HacTynHoMYy cTaHi [1, c. 252].

Cnig 3a3HauvMT, WO oOpraHisauis [AOKYMEHToOobiry € BaXnvMBuwm
acnekTom AiAnbHOCTI MiANpPUEMCTBa, Big fkoro arato B 4YOMy 3anexuTb
eeKTMBHICTb 1oro pobotn B uUinomy. €aMHOI cxemu opraHisauii
OOKYyMeHTOobiry ans BCix cyb'ekTiB rocnogapioBaHHS He icHye. KoxHe
NigNPMEMCTBO 3MyLLEHe pPo3podnAaTH ii caMOCTiMHO, TOMY po3po0bka rpadika
AOKyMeHTo0biry notpebye 3HaHHA 0COGNMBOCTEN AiANbHOCTI NiANPUMEMCTBA.
"padhik NnoBUHEH BpaxoByBaTW OpraHisauinHy CTPYKTYpy nignpuemctsa, Bug
OISANbHOCTI, 4YMCEnbHICTb O0OMIKOBMX MpaLiBHUKIB, CUCTEMY BHYTPILUHBO-
rocrnoapCbKoro KOHTPOSH0.

OcHoBHUMKM  cnocobamu,  CNPsSIMOBaAHMMKM  HaA  BAOCKOHAINEHHS
OOKyMeHTo0biry  mignpuemctBa €: 1).  YOockoHaneHHs — TexHonorii
OOKYMeHTO00iry, sika BkIntovae B cebe CKOPOYEHHS BMTpAT yacy Ha o06pobKy
OOKyMeHTaLji (cknagaHHs MapLlUpyTHUX KapT TEeXHOMOrYHOro npouecy,
CKIMaflaHHA CXeM pyXy AOKYMEHTiB, rpacdikiB JOKyMEHTOOOIry, ontumisauis
npouenyp NiAroToBKU Ta OPOpPMIIEHHA AOKYMEHTaLii, CKOPOYEHHS Yacy pyxy
OOKYMEHTIB  MDK BWKOHaBUSAMMW, MaKCUMalbHE CKOPOYEHHS  KiflbKOCTI
BMKOHaBLIB | BUKMIOYEHHA 3BOPOTHUX PYyXiB OOKYMEHTA; 3HWXEHHS PiBHSA
nignMcaHHsA [OKYMEHTIB); YAOCKOHANEeHHsA 3MIiCTy Ta OpMU [OOKYMEHTIB
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(pernameHTauis OOKYMEHTYBaHHS, pauioHanisauis OOKyMeHTaLUil,
CTaHZapTu3auid Ta yHidikauis 3micTy Ta popM AOKYMEHTIB); YNpPOBaKEHHS
€MEeKTPOHHOIo A0KYyMeHToobiry. 2) CkopoyeHHs obcAriB JOKYMEHTOOOIry:
MICTUTb 3MEHLUEHHS 3aranbHOi KiNMbKOCTi AOKYMEHTIB (YCYHEHHS HagMIpHOro
noginy o6’exTiB 06niKy, peecTpauis rocnogapceknx onepakdii 6esnocepegHe0
B 00NiKOBMX perictpax, BUKOPUCTAHHSA AOKYMEHTIB TPMBANoro KOpMUCTYBaHHS,
3acTocyBaHHs cnocoby BMBIPKOBOrO AOKYMEHTYBaHHS, MiABULEHHS SAKOCTI
OOKYMEHTaUiiHUX  pilleHb, MigBULLEHHS SKOCTi BWMKOHAHHA  3aBAaHb,
OOTPMMaHHSA CTPOKIB X BUWKOHaHHS; BUKOPUCTAHHA 0e300KyMEeHTapHUX
3B’A3KiB, YNPOBaAXXEeHHSI €NEKTPOHHOIO0 AOKYMEHTOObIry); niABULLEHHS SKOCTI
caMoro [OKyMeHTa (3acTocyBaHHA OaraTopsiikOBMX [OOKYMEHTIB 3aMiCTb
OAHOPSAOKOBUX, HaKoMuMyyBarnbHUX 3aMiCTb Pa30OBUX, 3aCTOCYBaHHSA OAHOMO
OOKYMEHTa NS CYMDKHUX Ta B3aEMOMOB'SI3aHMX rOCnoAapCbkux onepadwin,
CTBOPEHHSI KOMMIIEKCHUX MEPBUMHHUX [OOKYMEHTIB); CKOPOYEHHS BuUTpat
pecypciB Ha BUPOOHWLTBO [OKYMEHTIB (3MEHLUEHHS isnyHNX po3mipiB
JOKYMeHTa, onTuMarnbHe BUKOPUCTAHHA MHOXWIBHOI TEXHIKW ONS eKOHOoMIi
nanepy NOCUINEHHSI KOHTPOITIO 3@ TUPaXXyBaHHAM JOKYMEHTIB) TOLLO.

Ak nigpcymok cnig 3a3HaunTy, WO npaBuiibHe BUKOPUCTaHHA npouenyp i
TEXHOMOrn [AOKYMeHTauinHOro cynposody YHKUIOHANbHOI  OiAnNbHOCTI
nignpuemMcTea € OAHMM i3 HaBaXnMBIWMX pakTopiB MOro edeKTUBHOI
OisNbHOCTI.
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