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I'pyna 46
Ypok 5-6

Tema: «Hopmamueno-memoouune 3ade3nevyenns 0lJi0600Cmea 6 Op2anizauil.

JloKymenmyeanns ma 00KyMeHmauiine 00Ccay208yeanis OiaibHOCHLL

RIONPUEMCHIEA)

Mema:  o3uaiiomumu  3000y6auié  oceimu 3  HOPMAMUBHO-MEMOOUYHUM
3abe3neyeHHaAM  0i1080OCMBA  HA  NIONPUEMCMBI,  BUSHAYUMU  NOHAMMA
OOKYMeHmMY8aHHsL Ma OL10800CMEa HA NIONPUEMCNEI.

[Ipouiec  mi0OBOJACTBA  OpPraHI3OBYEThCS 3a  JOIMOMOIOK  HOPMAaTHBHO-
METOJI0JIOTTYHOI 0a3u, a caMe:

o [lonoxxeHnb KOHCTUTYIIT YKpaiHu;

o 3akoHIB YKpaiHu;

o HopmatuBHo-npaBoBux axtiB Ilpesugenta Ykpainu, KaGinety MiHiCTpiB

Ykpainuy;

o [HIMX METOAMYHUX JOKYMEHTIB.

Hopmamueno-wemoouuna 6aza 0inogoocmea 6KIoyac:

1. 3akoHomaBul akTH YkpaiHu B cdepl 1Hopmamii, JAOKyMEHTamili Ta
JIOKyMEHTYBaHHS.

2. Yxazsu Ta posmopsypkeHHs [Ipesugenta VYkpaiam, IloctaHoBu Ta
pO3MOpSDKEHHS  YpsAay  YKpaiHu, SKi  pErjJaMeHTYIOTh  MUTaHHS
JIOKyMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeUeHHs YIIpaBIiHHSA B YKpaiHi.

3. IIpaBoBi akTu Opra”iB BAKOHABYO1 BJIaju (MIHICTEPCTB, BIJOMCTB, KOMITETIB)

SIK 3arajlbHOrajy3eBOro, TaK 1 BiIOMYOIro XapakTepy.

[IpaBOBI akTH HOPMATUBHOTO Ta IHCTPYKTUBHOTO XapaKTepy.

MetoanuHi JOKYMEHTH 3 JAiJ0BOJICTBA 3aKJIaiB, OpraHi3allii, mampHeMCTB.
JlepkaBHI CTaHAAPTH HA IOKYMEHTAIIIFO.

VYHi(ikoBaHI CUCTEMU TOKYMEHTIB.

Krnacugikaropu TeXHIKO-€KOHOMIYHOI 1 CO1aJIbHOI 1H(pOpMAIIii.
Memoouuni 0oKymenmu peziniameHmynoms:

o TexHoJOriI0 CTBOPEHHS, 00pOOKHU, 30epiraHHs, BAKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB B
oprasi3ariii.

o PolOoty cinyx0u nainoBoACTBa, 1i CTPYKTYpY, (PYHKIIIi, IITAT, TEXHIYHE
3a0e3meyeHHs TOIIO.

Kpim TOr0, apxiBHiI yCTaHOBH HaJalOTh YCTaHOBAM OpTaHi3alliiHO-METOIUYHY
JIOTIOMOT'Y TIOJI0 BJOCKOHAJICHHSI Ta OpraHi3allii JUIOBOACTBA, PO3POOJISIOTH Ta
3aTBEP/KYIOTh OOOB’SI3KOB1 JUIsi BUKOHAHHS BCIMa YCTaHOBAMH HOPMATHBHO-
MpaBOBl aKTH 3 MUTaHb OpraHizaiii JOKYMEHTIB y IUJIOBOJCTBI, MalOTh IPaBO
TIepEeBIPSTH BEJIEHHS J1JI0BOJICTBA B YCTAHOBAX 1 BUMAaraTH BiJl KEPIBHHUKIB YCTAaHOB
YCYHEHHSI BUSIBIICHUX BHACIIOK MEPEBIPOK HEIOMIKIB.

O~ O A



VY mporieci aAMiHICTPATUBHOI Ta TOCMOAAPCHKO1 JiSIIBHOCTI MiAMPUEMCTB BUHUKAE
HEOOX1THICTh Y CKJIaJJaHHI HU3KU JOKYMEHTIB. PoOoTa 3 JOKyMeHTaMu 3aiiMae Bij
45 no 70 % pobouoro yacy KepiBHHMKIB Ta CHEIaNICTIB MIANPUEMCTB chepu
00CITyroByBaHHS.

JJIOBOACTBO - ye OisbHiCMb, AKA OXONIIOE NUMAHH OOKYMEHMY8AHHS MA
pobomu 3 00KyMeHmamu npu BUKOHAHHI YAPAGIIHCbKUX (QYHKYIL | BKIIOUAE 8CI 8UOU
podim no ogopmienHio, 8U2OMOGIEHHIO OOKYMEHMI8, ONpAyto8aHHs 6XIOHUX mda
BUXIOHUX OOKYMEHMIB, KOHMPOJIO 3a IX BUKOHAHHAM.

Jlo [iTOBOACTBA BITHOCATH JOKYMEHTYBAaHHS TMpOIECY YIPaBIiHHS,
JOKYMEHTaIlliHe 3a0e3Me4YeHHs, pOOOTY 3 TOTOBUMH JOKYMEHTaMH, SKi CTBOPEHI B
JaHIi ycTaHOB1 200 OTpUMaHi 330BHI.

JIi710BOICTBO B OpraHi3allii BCTAHOBJIIOE 3arajibHi MMpaBUia JOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIiHCHKOT JISUTBHOCTI y CTPYKTYPHHX MiIPO3JJaX 1 PeriiaMeHTy€e MOPSIOK
pobOTH 3 JOKyMEHTAaMH 3 MOMEHTY IX CTBOpPEHHSI a00 HaJIXOJDKEHHS 0
BIJIIIpaBJIEHHS a00 Tepeaadi 10 apxiBy.

[{i mpaBwiia BU3HAYAIOTH MOPSAJIOK BEACHHS J1JIOBOJICTBA, MOTO MOJOKEHHS
MOIIUPIOIOTECS Ha BCIO CIYKOOBY JTOKYMEHTAIlIIO, 110 CTBOPIOETHCS 3aco0amu
OOYHUCITIOBANILHOT TEXHIKH, NMPU I[bOMY KOMITIOTEPHI (aBTOMATHU30BaH1) TEXHOJIOT11
OTpaIlOBaHHsl JOKYMEHTaJIbHOI 1H(OpMaIlli MMOBMHHI BIAMNOBIAATH BUMOTaM
JIep’KaBHUX CTaHAAPTIB. Takok BU3HAYAETHCS MOPSAOK BEICHHS A1JI0BOJICTBA 1100
JIOKYMEHTIB 3 OOMEXKEHHM JOCTYIIOM, a TaKOX JIJOBOJCTBA MPHU PO3TJIAJl 3asB,
CKapr Ta Mpomo3uIii.

[IpaBuia 1 pekoMeHali MO0 TOPSAKY 3A1MCHEHHS JIJIOBOAHUX MPOLIECIB
PO3pOOJISIIOTHCST 3TITHO 3 BUMOTAaMU OCHOBHUX ITOJIOKE€Hb €JUHOI Jep KaBHOI
CUCTEMHU JUIOBOJCTBA, JEPKABHUX CTaHIAApTIB Ha OpPraHi3aliiHO-pO3NOPSIUY
JOKYMEHTAII}0 Ta HOPMATHUBHUX aKTIB 1 METOJAMYHUX pekoMmeHnauiil ['osoBHOTO
apX1BHOTO YIIPABJIIHHS 100 OpraHi3allli JOKyMEHTaIbHOTO 3a0€3MeUeHHS.

3aranpHe KEpiBHUIITBO POOOTOIO CIY>KOM JTOKYMEHTAJIbHOTO 3a0e3leueHHs
3MIIICHIOE KEPIBHUK Oprafizailii abo OJIMH 13 HOro 3aCTYMHUKIB 3T1THO 3 PO3MOA1IOM
CITY’)KOOBHUX OOOB'SI3KIB.

BignoBiganpHICTh 3a OpraHizaiiio Ta BEJACHHS J1JOBOJCTBA BIAMOBIIHO JIO
BUMOT €JIMHOT Iep>KaBHOT CUCTEMH JIIJIOBOJICTBA, IEPKABHUX CTAHIAPTIB, a TAKOK
METOJMYHE KEPIBHUIITBO JIIJIOBOJICTBOM y CTPYKTYPHHUX MIAPO3/IITIaX MOKIATAETHCS
Ha KaHIenspito. BuMorun kepiBHUKA 1€l CIIy»KOM € OOOB'SI3KOBUMHM [IJIsi BCiX
MpaIiBHUKIB yIPaBIIHCHKOTO anapary opraHizaiii.

BianoBiganeHICTh 32 TOTPUMAHHS BCTAHOBJICHUX MPaBUJI A1JIOBOJICTBA, HOTO
CTaH B CTPYKTYpHHMX IIJIPO3/]1JaX, a TaKoX 3a 30epiraHHs 1 BUKOPHUCTAHHS
JIOKYMEHTIB, 10 TepeO0yBalOTh Ha BUKOHAHHI, JIO TMepenadl iXx Ha apxiBHE
30epiraHHs, MOKJIaa€ThCsl HA KEPIBHUKIB IMIAPO3/I1ITIB.

besnocepenHe BeaeHHS AUIOBOACTBA Y  BIANOBIAHUX — CTPYKTYPHHX
M1PO3aUIax 31HCHIOIOTH TUIOBOAM (CEKpeTapl, IHCIEKTOPH, 0(ic-MEHEIKEPH ).

IIpu opranizauii AiJioBOACTBAa HEOOXIIHO KePYBATHCS NMPUHIUIIAMM:
e OMNEPATHBHOCTI (IIBUAKA Ta YITKA pOOOTA 3 JOKyMEHTaMH ), CydacHE TEXHIUHE

OCHAIIIEHHS (BUKOpPUCTaHHS (hakciB, KCEPOKCIB, 3aCO0IB Majoi OPrTEXHIKH,

10 MOJIETITYIOTh pOOOTY 3 JOKYyMEHTaMu, HyMepaTOpH, CTETUIEPH );



o JOLIJIBHOCTI BCIX JAUIOBOJHUX oOmepamiii (KoXHUH Bujg pobotu 3

JOKyMEHTaMu Ma€e OyTH HEOOX1THUM B JiSIbHOCTI MiANPUEMCTBA);

e BMUIOTO TO€AHAHHA JOKYMEHTAJIbHOIO 3a0€3ME€UeHHs] YIpaBIiHHA 3
0€3/I0KYMECHTAIHbHUM.
JIOKYyMEHTYBaHHA - ye npoyec Cmeopentsi 00KYMeHmis.

JlokymeHTyBaHHsl iHQopMalii € OOOB'SI3KOBOI0 YMOBOIO BiHECEHHS [0
1HpopMaIIHHUX pecypCiB. 3IIMCHIOETHCS BOHO B TOPSJIKY, SKUM BU3HAYAETHCS
opraHamMu JIep>KaBHOI BIajy, BIIMOBIJATPHUMHU 3a OpTraHI3aIilo IIJIOBOJICTBA Ta
CTaHJAPTHU3AIlII0 TOKYMEHTIB.

JIOKyMEHTYBaHHSI BKJIIOYA€ HACTYIHI OMepalii: MiAroToBKa, CKJIaJIaHHS,
y3TO/DKEHHS, OOPMIICHHS Ta BUTOTOBIICHHS JTOKYMEHTIB.

Ha mignpuemcTBi Mae OyTH BCTAaHOBJICHUH €IMHUN TOPSAIOK (€JUHI BUMOTH)
0 CKJIaJaHHS OKYMEHTIB Ta poOOTH 3 HUMHU. BiH Moxe OyTH 3aKpiruieHUn
IHCTPYKLI€I0 MO JUIOBOACTBY (JOKYMEHTaJbHOMY 3a0€3IEUEHHIO YNpaBIIHHS
HiANPUEMCTBOM) a00 JOBEAEHUM A0 CHIBPOOITHUKIB y BHUIVIAIl CHELIaIbHUX
IHCTPYKTaXI1B, NPAaKTUYHUX 3aHATH 1 BIJNOBIAATH KPUTEPIAM OL[IHKU SKOCTI
JIOKYMCHTYBaHHSI CUCTEM yIpaBiliHHsA (Tadi. 1).

KPUTEPII OLIIHKU AKOCTI JOKYMEHTYBAHHSA B CHCTEMAX YIIPABJIIHHA




JlomaniHe 3aBIaHHS:

1. 3aKOHCTEKTyBaTH Ta BUBYUTH BUKJIAJICHUN MaTepial.

2. Jlatm BiAnmoBiAb Ha mnuTaHHSA: YoMy BaXJIMBO JOTPUMYBATHCS YCIX
IPUHLIUIIB JOKYMEHTYBaHHS?

Vi BUKOHaHI 3aBJIaHHs HAJICUIIaNTe Ha CIIEKTPOHHY ajapecy gr.ev@ukr.net 3 miamucom y temi
mucta «I1Ib, Ne rpynu Ta Ha3Ba HaBYAIBHOI TUCIUTLTIHIY.
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