
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №41: Форми організування роботи з документами 

Мета уроку: сформувати знання про форми роботи з документами, 

розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Практика виробила три форми організації роботи з документами в 

будь-якому управлінському апараті - централізовану, децентралізована і 

змішану. 

Централізована форма передбачає зосередження всіх технологічних 

операцій по роботі з документами у віданні одного спеціалізованого 

структурного підрозділу (канцелярії, загального відділу) або одного 

співробітника (секретаря установи). У цьому підрозділі (або цим 

співробітником) виконується повний цикл технологічних операцій з обробки 

документів від моменту їх отримання або створення до здачі в архів: прийом 

та обробка документів, що надходять, їх реєстрація, контроль за 

виконанням, довідково-інформаційна робота, систематизація та 

зберігання документів, відправка документів, обробка документів для їх 

передачі в архів. 

Централізація окремих операцій з обробки документів є найбільш 

раціональною формою організації діловодства, оскільки дозволяє знизити 

витрати на обробку документів, поліпшити організацію праці працівників 

служби справу виробництва за рахунок спеціалізації і взаємозамінності 

окремих працівників, ефективно використовувати оргтехніку, досягти 

єдності організаційного та методичного керівництва документаційне 

забезпечення. Однак повна централізація роботи з документами можлива 

тільки в невеликих установах з обсягом документообігу до 10 тис. 

документів на рік. 

Децентралізована форма організації документаційного 

обслуговування являє собою повну протилежність централізованої служби. 

Кожен структурний підрозділ однієї організації створює свою власну службу 

для роботи з документами, в якій автономно виконується весь цикл операцій 

по створенню, зберіганню, систематизації документів даного структурного 

підрозділу. Ця форма характерна для організацій та установ, апарат яких 

територіально роз'єднаний, а також для тих, в яких документування 



діяльності має специфічні особливості (наприклад, виходячи з міркувань 

захисту інформації або самостійності діяльності структурних підрозділів). 

Змішана форма організації роботи з документами -найпоширеніше. 

При цьому частина операцій (найчастіше прийом і обробка вступників та 

відправляються документів, їх реєстрація, контроль за термінами виконання, 

виготовлення, тиражування, архівне хропіння) зосереджується в центральній 

службі діловодства, а в кожному структурному підрозділі (в департаментах, 

управліннях, відділах) виконуються операції по створенню (друку) 

документів, їх систематизації, зберіганню справ, їх Предархівна обробці 

Варіантом змішаної форми є така організація роботи з документами, 

при якій одна і та ж технологічна операція (наприклад, реєстрація документів 

або контроль за їх виконанням) проводиться для одних масивів документів 

централізовано (в канцелярії), а для інших - децентралізовано (у структурних 

підрозділах) . 

Поділ масивів документів у разі використання традиційних (ручних) 

методів роботи проводиться за критерієм адресування: якщо документ 

адресований керівництву організації, він реєструється в канцелярії, якщо 

керівництву структурного підрозділу, то в цьому підрозділі. Найчастіше в 

структурних підрозділах реєструють внутрішні документи - за місцем їх 

створення. Наприклад, в бухгалтерії - бухгалтерські документи, у відділі 

кадрів - документи по особовому складу і т.д. 

Використання новітніх комп'ютерних технологій, наявність 

факсимільних апаратів, факс-модемних пристроїв комп'ютерів дозволяють 

організувати прийом і реєстрацію документів, що надходять, контроль за їх 

виконанням, інформаційно-довідкову роботу в структурних підрозділах 

 

Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 38-45, написати конспект 

2. Опишіть Технологічний ланцюжок руху та обробки документів. 

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

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

mailto:anylesik@gmail.com


Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №42: Завдання служби діловодства 

Мета: сформувати поняття документаційного обслуговування в сучасному 

суспільстві, розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, 

виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Служба діловодства, як серцевина організації, що відображає і 

забезпечує її діяльність, сьогодні мусить бути потужний інструментом, що в 

змозі через процеси управління документа цією, орієнтувати всі інші 

підрозділи та окремих виконавців на спільні цілі, мобілізувати ініціативу 

співробітників, виховуючи в них почуття єдності і відданості своєму 

підприємству, поліпшувати процеси ділової комунікації й корегувати 

організаційну поведінку всіх його членів. 

В сучасних установах діловодство стає високотехнологічним 

виробничим процесом, системою організаційного, інформаційного, 

аналітичного, правового, ретроспективного та прогнозного забезпечення її 

функціонування, документування управлінської інформації й організації 

обігу службових документів, в т.ч. електронних. Воно об'єктивно виділяється 

у високооплачуваний вид професійної діяльності, отримує відповідне 

технологічне й організаційне оформлення й вимагає значного обсягу знань. 

Головна мета служби діловодства - це досконале документаційне 

забезпечення управління, якісне надання документно-інформаційних послуг, 

вчасна обробка і передання на різні рівні керування необхідної для прийняття 

управлінських рішень релевантної інформації. 

Разом з тим, важливість якісної організації інформаційно-

документаційного забезпечення управління в ряді підприємств та установ 

країни недооцінюється. Діловодством займаються працівники з низьким 

рівнем оплати, які випадково чи в силу певних обставин вимушені 

працювати в діловодних службах. 

Подекуди канцелярії виконують другорядну роль в апараті управління, 

виконуючи чисто технічні функції. Творча й логічно-послідовна робота з 

документами начебто розчиняється в діяльності апарату. Діловодством 

займаються начебто всі, але виконують цю роботу в більшості неякісно й зі 



значними витратами часу. Навіть висококваліфіковані працівники, які 

отримали системну вишу освіту й призвані по суті питання управлінням 

виробництва, витрачають третю частину свого робочого часу на не властиву 

їм роботу з документами, до того ж низькооплачувану. 

Підбором інформації, обробкою і оформленням документі сьогодні 

повинен займатись не фахівець галузі, який приймає важливі управлінські 

рішення, а спеціально підготовлений для цього інший фахівець - 

документознавець, інформаційний аналітик. 

Нагальною стає проблема кардинальної зміни ролі і міси служб 

діловодства в апараті. В сучасній уставної необхідно створення, шляхом 

об'єднання функцій канцелярії секретаріату й інформаційного центру, 

єдиного підрозділу інформаційно-документаційного обслуговування з 

підпорядкуванням його першому. Цей підрозділ, новітніми засобами 

комп'ютерної та іншої багатофункціональної організаційної техніки, мусить 

виконувати головну обслуговуючу функцію управління - досконале 

документальної формаційне обслуговування прийняття управлінських Тоді з 

такого підрозділу можна буде сповна спитати за неповне ту чи перебір 

документів, за якість опрацювання відомостей й виконання поставлених 

завдань в установлений термін. 

Створення спеціалізованого підрозділу інформаційно-

документаційного забезпечення приведе до зменшення чисельного апарату 

управління й ліквідації зайвих посад. Коло обов'язку його провідних 

співробітників-документознавців, інформаційних аналітиків та 

системотехників буде досить значне багатогранне. їх основні функціональні 

обов'язки - разом основними фахівцями керівного апарату брати активну 

участь в моніторингу релевантної, розробці ефективна рішень, веденні 

контролю і перевірці завдань розпоряджень вищого керівництва. 

Для цього вони повинні вміти працювати з усіма видами документної 

інформації, знати особливості автоматизованих систем діловодства й 

документообігу, новітні засоби оргтехніка особливості уніфікації й галузевої 

стандартизації в документно-інформаційній сфері. 

Основними завданнями сучасної служби діловодства повинні стати: 

 o встановлення єдиного порядку роботи з документами в установі та 

підвідомчій мережі, 



 досконале документаційне забезпечення діяльності всіх підрозділів на 

основі використання сучасної обчислювальної техніки, автоматизації 

роботи з документами і скорочення їх кількості, 

 впровадження комплексної системи керування документацією. 

 

Домашнє завдання:  

1. 2, ст.38-42, конспект 

2. В чому різниця між службою діловодства і системою обробки 

документації? 

 

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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