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Тема: «Нормативно-методичне забезпечення діловодства в організації. 

Документування та документаційне обслуговування діяльності 

підприємства» 

 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з нормативно-методичним 

забезпеченням діловодства на підприємстві; визначити поняття 

документування та діловодства на підприємстві. 

 

Процес діловодства організовується за допомогою нормативно-

методологічної бази, а саме: 

 Положень конституції України; 

 Законів України; 

 Нормативно-правових актів Президента України, Кабінету міністрів 

України; 

 Інших методичних документів. 

Нормативно-методична база діловодства включає: 

1. Законодавчі акти України в сфері інформації, документації та 

документування. 

2. Укази та розпорядження Президента України, Постанови та 

розпорядження Уряду України, які регламентують питання 

документаційного забезпечення управління в Україні. 

3. Правові акти органів виконавчої влади (міністерств, відомств, комітетів) 

як загальногалузевого, так і відомчого характеру. 

4. Правові акти нормативного та інструктивного характеру. 

5. Методичні документи з діловодства закладів, організацій, підприємств. 

6. Державні стандарти на документацію. 

7. Уніфіковані системи документів. 

8. Класифікатори техніко-економічної і соціальної інформації. 

Методичні документи регламентують: 
 Технологію створення, обробки, зберігання, використання документів в 

організації. 

 Роботу служби діловодства, її структуру, функції, штат, технічне 

забезпечення тощо. 

Крім того, архівні установи надають установам організаційно-методичну 

допомогу щодо вдосконалення та організації діловодства, розробляють та 

затверджують обов’язкові для виконання всіма установами нормативно-

правові акти з питань організації документів у діловодстві, мають право 

перевіряти ведення діловодства в установах і вимагати від керівників установ 

усунення виявлених внаслідок перевірок недоліків. 



У процесі адміністративної та господарської діяльності підприємств виникає 

необхідність у складанні низки документів. Робота з документами займає від 

45 до 70 % робочого часу керівників та спеціалістів підприємств сфери 

обслуговування. 

Діловодство - це діяльність, яка охоплює питання документування та 

роботи з документами при виконанні управлінських функцій і включає всі види 

робіт по оформленню, виготовленню документів, опрацювання вхідних та 

вихідних документів, контролю за їх виконанням. 

До діловодства відносять документування процесу управління, 

документаційне забезпечення, роботу з готовими документами, які створені в 

даній установі або отримані ззовні. 

Діловодство в організації встановлює загальні правила документування 

управлінської діяльності у структурних підрозділах і регламентує порядок 

роботи з документами з моменту їх створення або надходження до 

відправлення або передачі до архіву. 

Ці правила визначають порядок ведення діловодства, його положення 

поширюються на всю службову документацію, що створюється засобами 

обчислювальної техніки, при цьому комп'ютерні (автоматизовані) технології 

опрацювання документальної інформації повинні відповідати вимогам 

державних стандартів. Також визначається порядок ведення діловодства щодо 

документів з обмеженим доступом, а також діловодства при розгляді заяв, 

скарг та пропозицій. 

Правила і рекомендації щодо порядку здійснення діловодних процесів 

розробляються згідно з вимогами основних положень Єдиної державної 

системи діловодства, державних стандартів на організаційно-розпорядчу 

документацію та нормативних актів і методичних рекомендацій Головного 

архівного управління щодо організації документального забезпечення. 

Загальне керівництво роботою служби документального забезпечення 

здійснює керівник організації або один із його заступників згідно з розподілом 

службових обов'язків. 

Відповідальність за організацію та ведення діловодства відповідно до 

вимог Єдиної державної системи діловодства, державних стандартів, а також 

методичне керівництво діловодством у структурних підрозділах покладається 

на канцелярію. Вимоги керівника цієї служби є обов'язковими для всіх 

працівників управлінського апарату організації. 

Відповідальність за дотримання встановлених правил діловодства, його 

стан в структурних підрозділах, а також за зберігання і використання 

документів, що перебувають на виконанні, до передачі їх на архівне 

зберігання, покладається на керівників підрозділів. 

Безпосереднє ведення діловодства у відповідних структурних 

підрозділах здійснюють діловоди (секретарі, інспектори, офіс-менеджери). 

При організації діловодства необхідно керуватися принципами: 
 оперативності (швидка та чітка робота з документами), сучасне технічне 

оснащення (використання факсів, ксероксів, засобів малої оргтехніки, 

що полегшують роботу з документами, нумератори, степлери); 



 доцільності всіх діловодних операцій (кожний вид роботи з 

документами має бути необхідним в діяльності підприємства); 

 вмілого поєднання документального забезпечення управління з 

бездокументальним.  

Документування - це процес створення документів. 

Документування інформації є обов'язковою умовою віднесення до 

інформаційних ресурсів. Здійснюється воно в порядку, який визначається 

органами державної влади, відповідальними за організацію діловодства та 

стандартизацію документів. 

Документування включає наступні операції: підготовка, складання, 

узгодження, оформлення та виготовлення документів. 

На підприємстві має бути встановлений єдиний порядок (єдині вимоги) 

до складання документів та роботи з ними. Він може бути закріплений 

інструкцією по діловодству (документальному забезпеченню управління 

підприємством) або доведений до співробітників у вигляді спеціальних 

інструктажів, практичних занять і відповідати критеріям оцінки якості 

документування систем управління (табл. 1). 

КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ ЯКОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ В СИСТЕМАХ УПРАВЛІННЯ 

Принцип 

документування 

Документація 

Процес - фіксація, 

передавання, використання, 

зберігання документів 

Система-комплекс 

взаємопов'язаних 

документаційних систем і 

підсистем 

Доцільність 

Відсутність можливості 

використання 

бездокументаційних каналів 

зв'язку 

Відповідність процедурам 

реалізації управління і відсутність 

надлишкової інформації 

Достовірність 

Достовірність вихідної 

інформації та відсутність 

помилок 

Об'єктивність відображення 

фактів, чітка термінологія 

Повнота 
Достатність інформації для 

прийняття рішень 

Відповідність чинним 

уніфікованим системам, 

стандартам 

Правомірність 

Відповідність чинному 

законодавству, правильність 

оформлення 

Те саме 

Системність 
Комплексність раціоналізації 

документообігу 

Поєднання уніфікованих 

стандартних систем і підсистем в 

галузевому, функціональному і 

територіальному розрізах 



Технологічність 

Пристосованість форм 

документів для машинної 

обробки на робочому місці 

Пристосованість уніфікованих 

систем до автоматизованої 

обробки 

Оперативність 
Мінімальне пролежування 

документа 

Адаптивність, рухливість 

документаційних систем і 

підсистем 

 

 

 

 

Домашнє завдання: 

1.  Законспектувати та вивчити викладений матеріал. 

2. Дати відповідь на питання: Чому важливо дотримуватися усіх 

принципів документування? 

 

Усі виконані завдання надсилайте на електронну адресу gr.ev@ukr.net  з підписом у темі 

листа «ПІБ, № групи та назва навчальної дисципліни». 
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