
 

 

11. 05.2022 

Група №34 

Урок № 5-6 

 Тема: Організація документообігу на підприємстві. Документопотоки та їх види. 

Мета: ознайомитися із поняттям документообігу на підприємстві, його видами; з’ясувати 

основи організації документопотоків, їх параметри.  

   Матеріали до уроку:  

1. Опрацюйте матеріал до уроку та законспектуйте в робочому зошиті (основне): 

        Організація роботи зі службовими документами включає організацію здійснення 

документообігу, формування справ, зберігання службових документів і користування ними в 

поточній діяльності підприємства. 

Ми зупинимося на першій складовій — документообігу. 

Документообіг — це рух службових документів на підприємстві з моменту їх створення або 

одержання до завершення виконання або відправлення. 

Деталізуючи це поняття, можна зазначити, що документообіг уключає приймання документів, 

їх попередній розгляд, реєстрацію, передачу та виконання, контроль за виконанням, а також 

опрацювання та відправлення вихідних документів. 

Порядок документообігу регламентується інструкцією установи, регламентами роботи 

установи, положеннями про структурні підрозділи, посадовими інструкціями. Правильна 

організація документообігу сприяє оперативному проходженню документів в апараті управління, 

рівномірному завантаженню підрозділів і посадових осіб, позитивно впливає на управлінський 

процес загалом.  

Виділяють такі види документообігу: централізований документообіг (вся документація 

централізовано реєструється); децентралізований документообіг (реєстрація документів у кількох 

місцях за умови річного документообігу 100 тисяч і більше документів, а також за наявності 

територіально уособлених структурних підрозділів та певних особливих умов роботи); змішаний 

документообіг (найбільш важлива внутрішня документація та листування керівництва 

реєструється у канцелярії, решта документів – у структурних підрозділах).  

Документообіг складається з потоків вхідних, вихідних та внутрішніх документів 

організації. 

 Потік вхідних документів - документи, які надходять з інших (вищих) інстанцій і які 

скеровують керівникам, структурним підрозділам, окремим виконавцям.  

Потік вихідних документів - документи, створені в установі для скерування адресатам за 

її межами.  

Потік внутрішніх документів формують документи, які створені і циркулюють в установі 

з одного підрозділу в інший та не виходять за її межі.  

Документопотік характеризують за такими параметрами: 

 -зміст документопотоку (склад документів, включених до нього, та склад інформації, 

зафіксованої в цих документах);        

-структура документопотоку (описується ознаками, відповідно до яких документи 

можуть бути класифіковані, індексовані, сформована система довідкового апарату за 

документами.установи);                                                                                                           

 -режим або циклічність документопотоку (періодичність руху документів через пункти 

опрацювання);                                                               

 -напрям документопотоку (визначають пунктами відправлення.і.призначення);                                                                                                              

……….-обсяг (об’єм) документопотоку (визначають кількістю документів, які проходять за 

одиницю часу, вимірюється фізичною кількістю документів створюваних упродовж року або 

обсягом інформації в документах).  



 

 

Обсяг документопотоку – кількість документів, які надійшли в установу і створені за 

певний період. 

 Обсяг документообігу установи складається з кількості вхідних, вихідних, внутрішніх 

документів за визначений період часу (місяць, квартал, рік). Підрахунок обсягу документообігу 

ведеться за реєстраційними формами в місцях їх реєстрації. За одиницю обліку береться документ. 

Розмножені примірники, опрацьовані службою ДЗУ, підраховуються окремо на основі прийнятої в 

організації системи обліку документів. Облік документів може здійснюватися як за установою в 

цілому, так і за кожним структурним підрозділом, за групою документів. Окремо підраховуються 

звернення громадян, запити на інформацію. Результати обліку документів узагальнюються 

службою ДЗУ і подаються керівництву установи для вжиття заходів для удосконалення роботи з 

документами.  

Маршрут документа - це перелік окремих елементів технологічного процесу створення та 

обробки документа, кожен з яких може характеризуватися такими параметрами: дата надходження 

документа; строк виконання в днях; дата фактичного виконання; код відділу і табельний номер 

працівника, відповідального за обробку цього етапу певного технологічного процесу; код відділу і 

табельний номер працівника, відповідального за обробку попереднього етапу певного 

технологічного процесу; очікуваний статус документа в системі документообігу (що планували?); 

набутий статус документа в системі документообігу (що отримали?); примітки; шлях та ім’я 

файлу, пов’язаного з поточним станом документа. Маршрут документа відтворюють у табличній 

формі, яка фіксує зміну стану певного документа.  

Графік документообігу, який складається в організації, дає змогу простежити весь 

«життєвий цикл документа»: від створення або одержання до виконання або надсилання. Графік 

може мати табличну форму фіксації інформації. У ньому фіксуються всі дії, здійснювані в процесі 

роботи з документом (зазначаються виконавці, наводяться необхідні характеристики операцій, що 

виконуються).  

Графік документообігу організації – це зведений графік, окремими складовими якого є 

графіки документообігу структурних підрозділів.  

 

 

Домашнє завдання: 

    1. Дайте відповіді на питання до опрацьованого матеріалу: 

 Що таке документообіг? 
 Які процеси включає в себе документообіг на підприємстві? 
 Які види документообігу ви знаєте?. 
 З яких потоків складається документообіг?                     
 За якими параметрами характеризують документопотік?  
 Що таке графік документообігу та для чого його складають?  

 

                                                    

       УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу надсилати на 

електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 

Конспект та  виконане домашнє завдання  надіслати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com ( у тексті листа зазначте: прізвище, ім’я та № групи) 
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