
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №43: Функції працівників служби діловодства 

Мета: сформувати поняття організації діловодних процесів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Відповідно до вищезазначених завдань служба діловодства установи: 

 - розробляє інструкції з діловодства для організації та підвідомчої мережі, складає 

номенклатури та описи справ як для всієї системи, так і для підвідомчої мережі; 

 - організовує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, забезпечує 

документаційне й організаційно-технічне обслуговування роботи колегіальних 

органів; 

 - організовує друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів; 

 - здійснює уніфікацію систем документації і документів з урахуванням можливості їх 

автоматизованої обробки, вживає заходів до скорочення кількості форм і видів 

документів; 

 - організовує роботу з пропозиціями, заявами і скаргами громадян; 

 - контролює якість підготовки і оформлення документів, їх своєчасне виконання в 

організації, вживає заходів до скорочення строків проходження і виконання 

документів, узагальнює і аналізує дані про хід і результати цієї роботи; 

 - здійснює приймання, реєстрацію, облік, зберігання, оперативний пошук, доставку 

документів, інформування за документами; 

 - реалізує єдиний порядок відбору, обліку, збереження, якості обробки та 

використання документів, що утворюються внаслідок діяльності установи і 

підвідомчої мережі, для передач на державне зберігання; 

 - удосконалює форми і методи роботи з документами в організації і підвідомчій 

мережі завдяки використанню організаційної техніки і засобів обчислювальної 

техніки; 

 - здійснює організаційно-методичне керівництво роботою документами у підрозділах 

організації і підвідомчій мережі; 

 - організовує підвищення кваліфікації працівників установи щодо автоматизації 

роботи з документами; 

 - впроваджує державні стандарти, уніфіковані системі документації та інші нормативи 

в організації та підвідомчій мережі; 

 - завіряє печаткою документи в усіх випадках, передбачено інструкцією щодо роботи з 

документацією. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.43-44, конспект 



2. Опишіть значення функцій, що покладаються на працівників служби 

діловодства. 

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 №44: Основні вимоги до керівника служби діловодства. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Згідно з Типовим положенням про службу діловодства її керівник 

мусить мати базову вищу (без вимог до стажу роботи) або середню 

спеціальну (зі стажем роботи не менше трьох років) освіту. 

Керівник служби діловодства призначається і звільняється наказом 

керівника установи. За характером діяльності керівник служби діловодства 

тісно взаємодіє: 

♦ з керівниками структурних підрозділів організації і підвідомчої 

мережі з питань роботи із документами, контролю і перевірки виконання 

документів, діяльності колегіальних органів, підготовки і подання 

необхідних керівництву документів, використання інформації в службових 

цілях; 

♦ з юридичною службою із правових питань, пов'язаних з підготовкою 

документів; 

♦ зі службами матеріально-технічного постачання і господарського 

обслуговування із питань забезпечення засобами оргтехніки, бланками 

документів, канцелярським приладдям та побутового обслуговування 

працівників служби; 

♦ з центром упроваджень інформаційних технологій з питань 

застосування систем електронного діловодства та документообігу 

У межах своєї компетенції він також може вступати у взаємовідносини 

з іншими організаціями з питань роботи з документами. 

Для виконання обов'язків керівникові служби діловодства надається 

право: 

♦ контролювати і вимагати виконання встановлених правил роботи з 

документами в установі та підвідомчій мережі, розробляти заходи щодо 

автоматизації управління документацією установи; 

♦ доповідати керівнику організації про стан роботи з документами, 

подавати документи для розгляду та підпису; 



♦ вносити на розгляд керівництва подання про призначення, 

переміщення і звільнення працівників служби діловодства, їх заохочення і 

накладання на них стягнень; 

♦ залучати спеціалістів структурних підрозділів установи та 

підвідомчої мережі до підготовки проектів документів за дорученням 

керівництва; 

♦ запитувати від структурних підрозділів і підвідомчої мережі 

відомості, які необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з 

документами; 

♦ вживати заходів щодо налагодження документаційної системи, 

скорочення зайвої документації, контролювати ці процеси; 

♦ підписувати і візувати документи у межах своєї компетенції; 

♦ застосовувати санкції в усіх випадках порушення підрозділами і 

службовими особами встановлених правил роботи з документами 

 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.45-46, конспект 

2. Складіть схему підрозділу служби діловодства. 

 

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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