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Tema: Oprauni3aiisi 10KyMeHT000iry Ha miANPUEMCTBI. [[OKYyMEHTONOTOKHU Ta iX BUU.

Merta: 03HallOMHUTHUCS 13 OHATTAM JOKYMEHTOOOITY Ha MIJIPUEMCTBI, HOro BUIaMu; 3’sICyBaTl
OCHOBH Oprasizallii JOKyMEHTOIIOTOKIB, X MapaMeTpH.

Marepiaju 10 ypoky:
1. Onpayroiime matepian 10 ypoKy ma 3aKkoHcnhekmyiime B poO0O4OMY 301IUTI (OCHOBHE):

Opranizaiist poO0TH 31 CITy’>KOOBHMH JOKYMEHTaMH BKIIFOUAE OPTaHI3aIlii0 3A1CHCHHS
JOKYMEHTO000iTy, GopMyBaHHS CIipaB, 30€piraHHs CITyKOOBHUX JOKYMEHTIB 1 KOPUCTYBaHHS HUIMHU B
MOTOYHIN ISITBHOCTI TiIPHEMCTRBA.

Mu 3ynuHIMOCS Ha TepIIiid CKIaI0Bii — A0KYMEHTO00iry.

JIOKyMeHTO000ir — 11e pyX CIyKOOBHUX JOKYMEHTIB Ha IMiIMPUEMCTBI 3 MOMEHTY 1X CTBOPEHHS 200
OJICpKaHHS J0 3aBEPUICHHS BUKOHAHHS a00 BiIIPaBICHHS.

Jletanizyrouu 11e MOHATTS, MO>KHA 3a3HAYUTH, 1110 IOKYMEHTOOOIT YKIIOUae NMpUitMaHHs TI0KYMEHTIB,
iX monepeaHil po3riIsi, peecTparliro, nepeaady Ta BAKOHAHHS, KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM, a TAKOX
OTIPAIIOBAHHSA Ta BIAMpPaBICHHS BUX1IHUX TOKYMEHTIB.

[TopsitoK  TOKyMEHTOOOITY PErJIaMEeHTYEThCSl 1HCTPYKIEID YCTaHOBH, PETIAMEHTaMH pPOOOTH
YCTaHOBH, TMOJIOKEHHSIMH TIPO CTPYKTYPHI MiJPO3JALTH, MOCAJOBUMHU IHCTpYyKIisiMu. [IpaBuibna
Oprasizarisi JOKyMEHTOO0Iry CIIpHs€ ONEpaTHBHOMY IPOXO/KCHHIO JIOKYMEHTIB B arapari YIpaBIIiHHS,
PIBHOMIPHOMY 3aBaHTQKEHHIO IMiJIPO3JLUIIB 1 MOCaAOBUX OCi0, MO3UTHBHO BIUTUBAE Ha YIPaBIiHCHKUI
MIPOIIEC 3arallOM.

Buninsiore Taki BUIM JIOKYMEHTOOOITY: YeHmpanizoéanuii JOKyMEHTOOOIr (BCS TOKYMEHTAIlis
LIEHTPATI30BaHO PEECTPYETHCH); OeUeHmpanizoeanuii JOKyMEHTOO00IT (peecTpallisi JOKYMEHTIB Y KUTBKOX
MICIIIX 32 YMOBHU PIYHOTO JOKyMeHT0oO0iry 100 Tucsu i1 Oinbliie JOKYMEHTIB, a TaKOX 3a HasBHOCTI
TEPUTOPIAIBHO YOCOOJIEHUX CTPYKTYPHUX MIAPO3JAUIIB Ta MEBHUX OCOOJMBUX YMOB POOOTH); 3MIIIaHUA
JOKYMEHTOOOIT (HaOlIpIl BakJIMBa BHYTPIIIHS JOKYMEHTAIlii Ta JIMCTyBaHHS KEpPIBHHIITBA
peeCTpyeThCS y KaHILIENSAPil, periTa JOKYMEHTIB — Y CTPYKTYPHUX MIJpO3/iiax).

JIOKyMEHTOOOIT CKJIaa€TbCsl 3 MOMOKI@ GXIOHUX, BUXIOHUX MA S8HYMPIUWHIX OQOKYMEHMI8
oprasizarii.

Ilomik exionux O0okymenmie - JOKYMEHTH, SIKI HAAXOMAATH 3 IHIIUX (BHILMX) IHCTAHIN 1 sKi
CKEPOBYIOTh K€pPIBHUKAM, CTPYKTYPHUM HIAPO31IaM, OKPEMUM BUKOHABIISIM.

Ilomik euxionux 0oKymenmie - TOKyMEHTH, CTBOPEHI B YCTAHOBI JIJIsl CKEpyBaHHS agpecaraM 3a
11 MeXaMH.

Ilomix enympiwinix 0okymenmie HOpMyIOTh JOKYMEHTH, K1 CTBOPEH1 1 IUPKYJIOIOTh B YCTaHOBI
3 OJTHOTO MIAPO3LTY B 1HIIHI Ta HE BUXOATH 32 il MEXKI.

JIOKYMEHTOTOTIK XapakTepU3YIOTh 33 TAKUMU MapaMeTpaMu:

-3micm O0OKymenmonomoky (CKiaa TOKYMEHTIB, BKIIOUEHHUX JI0 HbOTO, Ta CKjIaa iHdopmarii,
3a)ikCOBaHOI B IIUX IOKYMEHTaX );

-CMpYKmypa OO0KyMeHmonomoky (ONUCYETbCS O3HaKaMH, BIJMOBIIHO /O SKHX JOKYMEHTH
MOXYTh OyTH Kiacu(pikoBaHi, 1HJIEKCOBaHI, C¢OpPMOBaHa CHCTEMa JIOBIIKOBOTO amapary 3a
JIOKYMEHTaMH yCTaHOBH);

-pexccum abo YukKiunicmos 00Kymenmonomoxy (IepioJUuHICTh PyXy JOKYMEHTIB Yepe3 IMyHKTH
OTIPAIIOBAHHS);

-Hanpam  0OKyMeHmonomokxy  (BU3HAYalOTh IMYyHKTAMHU  BiAMpPaBICHHS 1 MPU3HAYCHHS),

-00csaz (00°em) 00Kymenmonomoky (BU3HA4YalOTh KUIBKICTIO JTOKYMEHTIB, sIKI MPOXOIATH 3a
OJIMHUITI0 Yacy, BUMIPIOETHCS (HI3MYHOI KITBKICTIO JOKYMEHTIB CTBOPIOBAHUX YIPOJOBXK POKY abo
obcsrom iH(popMaIlii B TOKyMEHTax).




OO0cAAr TOKYMEHTONMOTOKY — KUIBKICTh JOKYMEHTIB, SIKi HaIIHIIIM B YCTAaHOBY 1 CTBOpEHi 3a
TIEBHUH Mepioj.

OOcAr JOKYMEHTOOOITY YCTaHOBHM CKJIQJA€ThCS 3 KUIBKOCTI BXIJHHX, BUXITHHX, BHYTPIIIHIX
JIOKYMEHTIB 32 BU3HAYCHHH Iepioa 4acy (Micsib, KBapTai, pik). [ligpaxyHOK oOCsry HOKYMEHTOOOITy
BEJIETHCS 32 peecTpaliifHuMu (hOpMaMHU B MICIIAX IX peecTparlii. 3a OUHUIIO 00JIKY OEpEThCs TOKYMEHT.
Po3mMHOXEHI MpUMIpHUKH, OTpaIiboBaHi ciyk00t0 I3V, miIpaxoByroThCs OKPEMO Ha OCHOBI IPUHHSATOI B
oprasizarii cucteMu oONiKy JOKyMeHTiB. OOJIK JOKYMEHTIB MOXE 3/IHCHIOBATUCS SIK 32 YCTAaHOBOKO B
LJIOMY, TakK 1 32 KOXKHHM CTPYKTYPHUM ITiJIPO3IOM, 3a TPYMOI0 JOKYMEHTIB. OKpeMo IMipaxoByHOThCS
3BEpHEHHsI TPOMAJIsH, 3amUTH Ha iHopMalito. Pe3ynbraté OONIKYy JOKYMEHTIB y3arajibHIOIOTHCS
ciyx0010 J[3Y 1 mogaroThCsl KEPIBHULTBY YCTAHOBU JIJISl BXKHUTTS 3aXOJIIB JUIsSl YIOCKOHAJIEHHS pPOOOTH 3
JOKyMEHTaMH.

Mapuwipym 0okymenma - 11€ TIEpeNiK OKPEMHX €JIEMEHTIB TEXHOJIOTTYHOTO MPOIIeCy CTBOPEHHS Ta
00pOOKH TOKYMEHTA, KOKEH 3 KMX MOXKE XapaKTepU3yBaTHCS TAKMMH ITapaMeTpaMu: AaTa HaIX O KEHHS
JOKYMEHTA; CTPOK BUKOHAHHS B JHSX; JaTa (PAKTUYHOTO BUKOHAHHS; KOJ BIAJLTY 1 TaOenbHUN HOMEp
MIpaIiBHUKA, BIIIOBIIaILHOTO 32 0OPOOKY IIOTO €TaIy MEBHOTO TEXHOJOTIYHOTO MPOIIECy; KO BIIILTY 1
TaOeJIpbHUN HOMEp TpalliBHHKA, BIAMOBIJAILHOTO 3a OOpOOKY IONEPEAHBOrO €Tamy IEBHOIO
TEXHOJIOTIYHOTO MPOIIECY; OYiKyBaHHIA CTATyC JOKYMEHTAa B CHCTEMi JOKYMEHTOOOITY (10 IiaHyBaym?);
HaOyTHI CTAaTyC JOKYMEHTa B CHCTEMi JIOKYMEHTOOOIry (110 oTpuManu?); MPUMITKH;, HOUISX Ta iM’s
¢aitry, TOB’S13aHOTO 3 MOTOYHUM CTAHOM JIOKyMeHTa. MapHipyT JOKyMEHTa BiATBOPIOIOTH y TaOIHYHIH
dhopwmi, sika (hikcye 3MiHY CTaHy ITEBHOTO IOKYMEHTA.

I'padix HOKyMEHTOOOIry, SKHH CKJIaJaeThCcsd B OpraHisallii, Jae 3MOI'y IPOCTSKHTH BECh
COKUTTEBUH IHKJI JOKYMEHTa»: BiJl CTBOPEHHsI a00 OJepKaHHS J0 BUKOHAHHS abo HaacunaHHsS. ['padik
MOKe MaTu TabnnuHy hopmy ¢ikcamii iHpopMarlii. Y HpoMy (iKCYIOThCS BCi Jii, 3A1MCHIOBaHI B TIpoIieci
poOOTH 3 TOKYMEHTOM (3a3HAYarOThCS BUKOHABII, HABOAATHCS HEOOX1IHI XapaKTEpUCTUKHU ONEparlii, o
BUKOHYIOTBCS]).

I'pagix ooxymenmoobicy opeanizayii — 11e 3BeACHUN Trpadik, OKPEMHMH CKJIQJJOBUMHU SKOTO €
rpadiku TOKyMEHTOOOITY CTPYKTYPHUX MiIPO3ALIIiB.

JlomamiHe 3aBIaHHA:
1. aiiTe BinnoBixi Ha NMUTAHHS /10 ONPAINbOBAHOI0 MaTepiaJjy:

v o Take JOKyMeHTOOOIr?

v SIKi mpouecu BKJIIOUae B cebe TOKYMEHTOOOIT Ha MiAIPUEMCTBI?
v SIKi BUIU TOKYMEHTOOOITY BU 3Ha€Te?.

v 3 SKUX MOTOKIB CKJIATA€THCS JOKYyMEHTOO0Ir?

v 3a AKUMH IMapaMeTpaMH XapaKTEePU3YIOTh JOKYMEHTONOTIK?

v 1Ilo Take rpadik JOKYMEHTOOOITy Ta JUIsl 4Oro HOro CKIaJatoTh?

VYBAI'A! 3anutanus, K1 BAHUKAIOTh y MPOIIEC] ONMpaIlfoBaHHs MaTepialy MpoIry HaJACHJIaTh Ha
eNEeKTPOHHY MoIuTy annatumanovska@gmail.com a6o Baiidep-0932097260.

KoHcnekT Ta BHKOHAHE JOMANIHE 3aB/IaHHS HANICJIATH HA €JIEKTPOHHY MOIITY
annatumanovska@gmail.com ( y Tekcti jincra 3a3Haure: npizBuiie, im’st Ta Ne rpynmn)
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