
Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 3. Особливості організації роботи з документами. 

Тема уроку №35: Тематичне оцінювання. 

Мета: перевірити знання з понять персональних даних в сучасному 

суспільстві, розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, 

виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

1. Проаналізувати систему обробки персональних даних у країнах ЄС. 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа 

зазначайте прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату 

уроку. 
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Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №36: Особливості побудови діловодних процесів. 

Мета: сформувати поняття побудови діловодних процесів у сучасному 

суспільстві, розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, 

виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

У процесі управління виконуються ділові процедури, в сукупності 

реалізують деяку мету заздалегідь визначеної структури, яка описує 

функціональні ролі її учасників і відносини між ними. Ділова процедура - це 

логічний етап ділового процесу, який реалізувати необхідні для його 

завершення. 

Таким чином операції діловодства начебто вплітаються в ділові 

процедури там, де їх необхідно супроводжувати відповідними документами. 

Організація виконання ділових процедур - це спосіб практичного 

керування установою, а організація діловодства - це документальне 

забезпечення управління. 

Значення діловодства для суспільства полягає перш за все тому, що за 

допомогою управлінської документації відображаються взаємини, які 

виникають в процесі фіксації відносин службового і приватного характеру, в 

ході ділових домовленостей між юридичними або фізичними особами, 

процесів прийняття та реалізації рішень, а також у повсякденному житті. 

Особливо велике значення має діловодство в контролю за прийняттям 

та організацією віконанім управлінських рішень, оскільки видати наказ, дати 

розпорядження або винести резолюцію - це лише перша стадія 

управлінського процесу. Доведення управлінського рішення до виконавців, 

організація виконання управлінського рішення, координації роботи 

підлеглих, мотивування їх до виконання поставленого завдання, перевірка 

стану виконання поставлених завдань також є головними ланками 

технологічних процесів функціонування будь-якої установи. 

в Досконалості налагоджено діловодство передбачає відповідний 

рівень контролю за виконанням прийнятих рішень. Це одночасно дає 

можливість виявити допущені помилки, уникнути їх в майбутньому, надає 



роботі управлінської структури конкретності і оперативності, дозволяє 

побудувати досконалу систему роботи з документацією - 

науковоупорядкованій комплекс основних положень, норм, правил і 

рекомендацій, що регламентують процеси документаційного забезпечення її 

функціонування. 

Стан діловодства істотно впливає на оперативність, економічність і 

надійність функціонування апарату управління установою. Якщо процес 

діловодства поставлений раціонально, фахівці й керівники звільняються від 

виконання невластивих їм функцій, підвищується результативність їх праці, 

скорочуються витрати, пов'язані з функціонуванням управління 

підприємством, підвищується рівень його корпоративної культури. 

Сучасне діловодство являє собою повний цикл підготовки і руху 

документів з моменту їх створення (отримання) до завершення виконання, 

відправлення або передачі на зберігати в архів і знищення. Від досконалості 

побудови документа цінним системи, найбільш повної механізації і 

автоматизації діловодства залежить ефективність громадського управління в 

цілому. 

У всі часи діловодство (в літературі раніше можна було зустріти - 

справочинство) становило важливу ділянку державної діяльності. У кожній 

країні були вироблені свої специфічні вид і назви діловодних служб і посад, 

форми і правила роботи зі службовими документами, сталь і ділове 

мовлення. 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.10-38, конспект 

2. Дайте визначення терміну організація діловодства. 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 

 

 

Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №37: Базові поняття діловодства 

Мета уроку: сформувати знання про базові поняття з діловодства, 

розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до професії. 
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Матеріал уроку: 

 

Важливість упорядкування понятійного апарату діловодства, змісту 

основних його термінів обумовлена тим, що у величезному інформаційному 

потоці документом стає лише та інформація, яка зафіксована за певними 

правилами, що надає їй юридичну силу. 

Діловодство - документаційне забезпечення управління, самостійна 

галузь адміністративно-управлінської діяльності організації, установи, 

підприємства, що забезпечує документування і організацію роботи з 

офіційними документами, створення документаційною інформаційної бази 

на різних носіях для використання управлінським апаратом у процесі 

реалізації його функцій. 

Найважливішою складовою частиною діловодства є документування. 

• Документування - регламентований процес фіксації на різних носіях 

та оформлення на підставі встановлених вимог і норм всієї необхідної для 

здійснення управлінської діяльності інформації. 

Сучасне документування в міністерствах і відомствах поєднує 

природні, традиційні способи фіксації інформації (рукописний, 

машинописний, в тому числі у вигляді телеграм, телефонограм, факсів, 

машинограм, відеограм) з штучними (перфокарти, перфострічки, магнітні 

стрічки, карти, диски, кристали та інші засоби обчислювальної техніки і 

мікрографії). 

Спосіб фіксації інформації визначає і вибір засобів 

документування. Це можуть бути як прості знаряддя, використовувані для 

складання документа (олівець, ручка), так і механічні (електромеханічні 

засоби, такі як: магнітофони, диктофони, фото-, кіно-, відеотехніка). Це 

можуть бути також і засоби обчислювальної техніки. 

Залежно від засобів документування розрізняються способи 

документування. 

 • текстові; 

 • кіно-, фото-, відеодокументування; 

 • електронні. 

У результаті закріплення інформації на різних носіях та оформлення її 

на підставі встановлених вимог і норм утворюється документ, відмітними 

ознаками якого є: 

 • обов'язковість смислового семантичного змісту; 



 • закріплена на матеріальному носії форма, що забезпечує його 

збереження, можливість багаторазового використання та передачі в 

просторі; 

 • завершеність повідомлення. 

У різних науках в поняття документа вкладається різний зміст. У 

"Короткому словнику архівної термінології" (1968 р) документ визначався як 

"результат відображення фактів, подій, предметів, явищ об'єктивної дійсності 

і розумової діяльності людини за допомогою листа, графіки, малюнка, 

фотографії, звукозапису або іншим способом на спеціальному матеріалі 

(папірусі, пергаменті, папері, фотоплівці та ін.) ". В інформатиці документ 

нерідко визначається як "матеріальний об'єкт, що містить інформацію в 

закріпленому вигляді". У документалістиці під документом розуміється 

"будь-яка семантична інформація, виражена на будь-якій мові і зафіксована 

будь-яким способом на будь-якому носії з метою її звернення до динамічної 

інформаційній системі". У юридичних науках документ розглядається 

переважно як "засіб документування і докази правових відносин", у сфері 

управління - як "засіб фіксації і передачі управлінських рішень", в історичній 

науці - як "історичні джерела, носії ретроспективної інформації". 

Створений у процесі документування документ повинен виконати 

призначені йому функції. Виконання його функцій забезпечує друга складова 

частина діловодства - організація роботи з документами, що включає 

організацію документообігу, тобто руху документів в організації з моменту їх 

отримання або створення до завершення виконання або відправлення, а 

також зберігання і використання документів в поточній діяльності 

організації, установи, підприємства. 

Інформаційна система, що забезпечує збір документів (включення 

документів в систему), їх обробку, управління документами і доступ до них, 

становить систему електронного документообігу. 

 

Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 12-18, написати конспект 

2. Проаналізувати законодавчо-правову базу, що регламентує діловодство. 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку.  
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Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №38: Терміни та визначення понять в управлінні документацією 

Мета: сформувати поняття документаційного обслуговування в сучасному 

суспільстві, розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, 

виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Терміни та визначення понять в організуванні роботи з документами 

подані в стандартах "Діловодство та архівна справа.  

Документація (documentation) - сукупність службових документів, 

об'єднаних за ознакою належності до певної галузі, сфери, напряму 

діяльності установи чи її підрозділу. 

Системи документації- це спільність певних видів документів, 

взаємопов'язаних за ознаками походження, призначення, виду, сфери 

діяльності та єдиних вимог до їх оформлення (укладання), що 

застосовуються у певній сфері діяльності чи галузі. 

Сучасне розуміння цього терміну в Україні - це сукупність службових 

документів, об'єднаних за ознакою належності до певної галузі, сфери, 

напряму діяльності, установи чи її структурного підрозділу. Тому вживають 

такі словосполучення, як "управлінська документація", "будівельна 

документація", "документація установи", "документація структурного 

підрозділу (відділу, кафедри, сектора)". 

Водночас є й інші трактування цього терміна. Він був одним з головних 

понять документаційної науки (1930-1950-ті pp.), де документацію 

трактували як сукупність документів. Часто терміном позначали і саму 

документаційну науку, яка була започаткована в 1895 році бельгійським 

вченим Полем Отле й розвивалася у першій половині XX ст., створивши 

певні засади розвитку у подальшому інформатики та формування ряду 

концепцій документознавства. 

Сьогодні у низці країн документація позначається як будь-яка 

сукупність документів (неопублікованих та видань), так і певна галузь 

наукових знань й сфера діяльності, пов'язана інформаційними процесами. 

Такий підхід реалізовано, зокрема, в міжнародному стандарті ISO 5127:2001 



"Інформація та документація. Словник термінів" [73], де документацію 

визначено як "постійну та систематичну роботу зі збирання та опрацювання 

зафіксованої інформації з метою її зберігання, систематизації, пошуку, 

використання або передавання". 

Можна виділити міжфункціональні системи документації, що мають 

міжгалузеве значення, але можна розглядати і галузеву чи фахову систему 

документації, в якій відображається специфіка тієї чи іншої сфери діяльності. 

Документація установи - це загальна назва сукупності всіх її службових 

документів. У результаті упорядкування та формування службових 

документів у справи в підрозділах установи організується її фонд. 

Документаційний фонд установи (accumulation) - фонд службових 

документів, який установа накопичила внаслідок своєї діяльності, склад і 

процес формування якого визначають нормативні документи. 

Документаційна система (records system) - інформаційна система, яка 

містить службові документи, керує документацій-ними процесами та 

забезпечує доступ до службових документів у часі. 

Доступ (access) - право, можливість, засоби пошуку, використання або 

відмовлення інформації. 

Забезпечення збереженості (preservation) - процеси та операції, 

пов'язані із забезпеченням технічного та інтелектуального збереження 

автентичних службових документів у часі. 

Знищування (destruction) документів - процес знищування або 

вилучання службових документів без можливості їх відновлення. 

Індексування (indexing) - процес установлювання умовних познак для 

полегшення пошуку службових документів і (або) інформації. 

Класифікування (classification) - систематизоване ідентифікування та 

розташовування напрямків ділової діяльності і (або) службових документів 

згідно з категоріями відповідно до логічно структурованих умов, методів та 

процедурних правил, представлених у системі класифікації 

Конвертування ( convershion) - процес зміни, перезаписування 

інформації документа з одного носія на інший або з одного формату на 

інший. 



Контроль (tracking) - створення, долучення та зберігання інформації 

про рух та використання службових документів. 

Контроль строків виконання дій зі службовими 

документами (action tracking) - процес, під час якого здійснюють контроль 

строків, відведених для виконання дій уповноваженими здійснювати таку 

діяльність 

Метадані (metadata, migration)-дані, які описують контекст; зміст і 

структуру службових документів та керування ними протягом певного часу 

Передавання службових документів до архіву або вилучання їх для 

знищування (disposition) - певні процеси, пов'язані зі зберіганням, 

знищуванням та передаванням службових документів, документально 

оформлених у номенклатурах справ або інших засобах 

Передавання (transfe, custody) - зміна права контролю за службовими 

документами та власності на них і (або) відповідальності за дії з цими 

документами. 

Передавання (transfer, movement) - переміщування службових 

документів з одного місця до іншого. 

Переміщування (migration, preservation) - перехід службових 

документів з однієї системи до іншої, під час якого зберігаються 

автентичність, цілісність, достовірність цих документів та можливість ними 

користуватися 

Реєстрування (registration) - надання службовому документу 

унікальних ідентифікаційних даних під час його долучання до 

документаційної системи. 

Уповноважена архівна установа (archival authority) (archival agency ) 

(archival institution) (archival programmed) - установа відповідальна за відбір, 

приймання та зберігання архівних документів, організацію доступу до них та 

знищення інших документів. 

Швидкість документообігу ( spead of movement of records) - це обсяг 

зареєстрованих в установі документів за певний період часу, який залежить 

від якості документаційного обслуговування апарату управління в цілому та 

від системи організації діловодства (повної або часткової). 



Повна централізація діловодства застосовується в установах з 

обсягом документообігу до 10 тис. документів на рік (IV категорія) і 

невеликою кількістю структурних підрозділів. 

Децентралізована система діловодства має місце в установах з 

територіально роз'єднаними структурними підрозділами та кількістю 

документів понад 100 тис. одиниць на рік (І категорія). 

Домашнє завдання:  

1. 1, ст.19-22, конспект 

2. В чому різниця між документацією і документами? 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте прізвище, 

групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 
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