
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №45: Офіційні документи 

Мета уроку: сформувати знання про особливості роботи з 

документами, розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до 

професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Конвенція Ради Європи про доступ до офіційних документів (Конвенція 

Тромсо) у статті 2 «Право доступу до офіційних документів» встановлює, що 

кожна Сторона цієї Конвенції гарантує право кожному, без дискримінації за 

будь-якою ознакою, на доступ, за вимогою, до офіційних документів, що 

знаходяться в розпорядженні державних органів. 

Наступне визначення офіційних документів наведене у Конвенції Ради 

Європи про доступ до офіційних документів:  

«Під поняттям «офіційні документи» розуміється будь-яка 

інформація, записана у будь-якій формі, складена або отримана, та яка 

перебуває у розпорядженні державних органів».  

 «офіційні документи» – поняття, під яким розуміють будь-яку 

інформацію, яка розроблена або отримана державними органами та 

знаходиться в їхньому розпорядженні, міститься на будь-якому фізичному 

носії, незалежно від її форми та формату (письмові тексти, інформація, 

записана на звуковій або аудіовізуальній плівці, фотографії, електронні 

листи, інформація, що зберігається в електронному форматі, наприклад, 

електронні бази даних тощо). 

Конвенція Ради Європи про доступ до офіційних документів 

передбачає, що право доступу обмежується наявними документами та не 

зобов'язує розпорядників створювати нові документи за запитами про 

надання інформації.   Щодо національного законодавства, Закон України 

«Про доступ до публічної інформації» теж говорить про надання «готової та 

зафіксованої інформації». Українське законодавство надає більші, ніж 

Конвенція Тромсо, гарантії доступу до інформації в частині визначення 

обсягу інформації, яку розпорядники повинні надавати у відповідь на запит. 

Таким чином, у ситуації, коли запитувач просить надати великий обсяг 

інформації, розпорядникам слід керуватися підходами національного 

законодавства та судової практики, адже відповідно до частини 1 статті 1 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/994_001-09#Text
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Конвенції Ради Європи про доступ до офіційних документів пріоритет 

надається тим нормам, які передбачають ширші гарантії. 

 Форми доступу до офіційних документів 

Як зазначено у пункті 1 статті 6 Конвенції Ради Європи про доступ до 

офіційних документів у разі надання доступу до офіційного документу 

заявник має право обрати чи ознайомитися з оригіналом або копією, чи 

отримати копію цього документу в будь-якій доступній формі або форматі за 

своїм вибором, якщо тільки висловлене побажання не є невиправданим. 

Пояснювальний звіт до Конвенції з цього приводу зазначає наступне. Є 

кілька форм доступу до офіційних документів: ознайомлення з оригіналом, 

надання копії документа, або й те, й інше. Запитувач має вказати, якій формі 

доступу він віддає перевагу і  державний орган повинен за можливості 

задовольняти побажання запитувача. Проте в деяких випадках це може бути 

недоцільно або неможливо. Державний орган має право відмовити в наданні 

копії документа, наприклад, за браком технічних засобів (для відео- або 

аудіокопій чи електронних копій), або якщо це потягне невиправдані 

додаткові витрати, або якщо згідно з національним законодавством може 

бути порушене право інтелектуальної власності. Можна також відмовити в 

доступі до оригіналу документа, якщо він фізично крихкий або в поганому 

стані, у таких випадках державний орган має надати копію документа. 

Державні органи мають у всіх можливих випадках забезпечити можливість 

ознайомлення з документом, встановлюючи розумні години роботи та 

надаючи матеріально-технічну базу для такого ознайомлення. 

Разом з тим, українське законодавство не деталізує обов’язку 

розпорядника надавати запитувачеві можливість ознайомитися з оригіналом 

документу.  Лише пункт 4 частини 1 статті 14 Закону України «Про доступ 

до публічної інформації» згадує про обов’язок розпорядників визначати 

спеціальні місця для роботи запитувачів з документами чи їх копіями. 

 

Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 50-52, написати конспект 

2. Наведіть п’ять прикладів офіційних 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 №46: Службові документи 

Мета: сформувати поняття службових документів у сучасному суспільстві, 

розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати 

інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Службовий документ - офіційний документ, який використовується в 

поточній діяльності організації. 

Службовими називають документи, які складаються від імені 

підприємства або установи, підписані повноважними представниками. У 

службових документах повинен використовуватися виключно офіційно-

діловий стиль. Ці документи повинні бути короткими, послідовними, в них 

має бути присутня точність викладу фактів і прийнятих рішень. 

Українське законодавство надає наступне визначення терміну: 

службовий документ – офіційно зареєстрований службою діловодства або 

відповідним чином засвідчений документ, що одержаний чи створений 

установою у процесі її діяльності та має відповідні реквізити. 

Форма службового документа — це сукупність елементів його 

оформлення та змісту, які оцінюються з точки зору їх складу, обсягу, 

послідовності розташування і взаємного зв'язку. До елементів оформлення 

документа відносяться: найменування, різні адреси, дати, реєстраційні 

номери і т. д. Елементи змісту — це структурні частини основного тексту — 

звернення, мотивування, висновки, цифрові переліки, схеми і т. д. 

Мова службових документів повинна відповідати таким вимогам: 

1. Дотримання норм офіційно-ділового стилю і сучасної літературної 

мови, перш за все тих з них, які допомагають висловити думку більш 

чітко і повно. Як норми нерідко виступають і такі варіанти мови, які 

найбільш доцільні, доречні, а тому і кращі. Так, скажімо, при виборі 

варіантів типу «надати допомогу — допомогти», «припускатися 

помилки — помилитися» треба враховувати традиції стилю, якими 

користуються в даному випадку. 

2. Наявність слів, що вживаються переважно в офіційних документах, що 

закріпилися в адміністративно-канцелярській мові (типу «належний», 

«вищевказаний», «що підписався нижче» і т. ін.). 



3. Використання термінів та професіоналізмів (обумовлене тематикою, 

змістом службових документів), в першу чергу юридичних і 

бухгалтерських; 

4. Широке вживання складних отименних прийменників, що виражають 

стандартні аспекти змісту, наприклад: «з метою надання допомоги», «в 

порядку надання допомоги» ', 

5. Обмежене вживання ускладнених синтаксичних побудов — пропозицій 

з прислівниковими і дієприслівниковими оборотами, з різного роду 

перерахуваннями. 

Документи повинні складатися і оформлятися на основі правил, 

викладених в Єдиній державній системі діловодства. 

Головною особливістю композиції службових документів є те, що до 

неї існують єдині вимоги і правила, які встановлені 

державними нормативними актами. Дотримання цих правил забезпечує їх 

юридичну силу, оперативне та якісне складання і виконання документів, 

організацію швидкого пошуку документів, а також більш активне 

використання ПЕОМ у складанні службових документів. 

Види службових документів (Згідно з Наказом «про затвердження 

Переліку типових документів»): 

 службова записка; 

 доповідна записка; 

 заява; 

 звіт; 

 акт; 

 договір; 

 трудова угода; 

 розпорядження. 

Оформлення всіх цих документів уніфіковано, але за змістом вони 

можуть бути абсолютно різними: 

 за місцем складання: внутрішні (документи, що складаються 

працівниками даного підприємства) і зовнішні (документи, що 

надходять з інших підприємств, організацій і від приватних осіб); 

 за змістом: прості (присвячені одному питанню) і складні (що 

охоплюють кілька питань); 

 за формою: індивідуальні, коли зміст кожного документа має свої 

особливості (наприклад, доповідні записки), трафаретні, коли частина 

документа віддрукована, а частина заповнюється при складанні, і 

типові, створені для групи однорідних підприємств. 
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Як правило, всі типові і трафаретні документи друкуються 

друкарським способом або на розмножувальних апаратах. 

 за термінами виконання: термінові, що вимагають виконання в певний 

термін, і нетермінові, для яких термін виконання не встановлено; 

 за походженням: службові, що зачіпають інтереси підприємства, 

організації, і особисті, які стосуються конкретної особи і є іменними; 

 по виду оформлення: справжні, копії, виписки, дублікати; 

 за коштами фіксації: письмові, графічні, фотокінодокументи і т. д. 

Функції службових документів: Будь-який документ 

поліфункціональний (багатофункціональний), тобто містить в собі різні 

функції, які з плином часу змінюють своє домінуюче значення. Виділяються 

функції загальні і спеціальні. Загальні — це інформаційна, соціальна, 

комунікативна, культурна; спеціальні — управлінська, правова, функція 

історичного джерела, функція обліку. 

Інформаційна функція визначається потребою в запечатлении 

інформації з метою збереження і передачі і притаманна всім без винятку 

документів. Причина появи будь-якого документа — необхідність фіксувати 

інформацію про факти, події, явища, практичної і розумової деятельності. 

Інформацію, що міститься в документах можна поділити на: 

1. ретроспективну (що відноситься до минулого); 

2. оперативну (поточну); 

3. перспективну (що відноситься до майбутнього). 

Існують і інші класифікації інформації. Наприклад, поділ на первинну і 

вторинну; за жанрами; видам; носіям і ін. 

Кожен документ має інформаційну ємність (або інформаційний 

потенціал), тобто кількість і якість інформації. 

Інформаційна ємність характеризується такими показниками: повнота, 

об'єктивність, достовірність, оптимальність, актуальність інформації, її 

корисність і новизна. Чим вище ці показники, тим цінніше документ. 

Соціальна функція теж притаманна багатьом документам, тому що 

створюються вони для задоволення різних потреб як суспільства в цілому, 

так і окремих його членів. Документ також сам може впливати на соціальні 

відносини них в залежності від призначення, ролі в даному суспільстві, 

причому може не тільки стимулювати їх розвиток соціальних процесів, але і 

гальмувати. 

Комунікативна функція виконує завдання передачі інформації у часі і 

просторі, інформаційного зв'язку між членами суспільства. Без обміну 

відомостями, думками, ідеями соціальні зв'язки не можуть підтримуватися. 



Можна виділити дві категорії документів, в яких яскраво виражена 

комунікативна функція: 

1. документи, орієнтовані в одному напрямку (закони, укази, 

розпорядження, накази, інструкції, скарги, доповідні записки та ін.); 

2. документи двостороннього дії (ділова та особисте листування, 

договірні документи і т. д.). 

Культурна функція — здатність документа зберігати і передавати 

культурні традиції, естетичні норми, ритуали, прийняті в суспільстві 

(кінофільм, фотографія, науково-технічний документ і ін.). 

Управлінська функція виконується офіційними документами, які 

спеціально створені для цілей і в процесі управління (закони, положення, 

статути, протоколи, рішення, зведення, звіти та ін.). Ці документи відіграють 

велику роль в інформаційному забезпеченні управління, вони різноманітні, 

відбивають різні рівні прийняття рішень. Правова функція властива 

документам, в яких закріплюються зміни правових норм і правопорушень. 

Можна виділити дві категорії документів, наділених правової функцією: 

спочатку володіють нею і набувають її на час .В першу групу входять всі 

документи, що встановлюють, закріплюють, що змінюють правові норми і 

правовідносини або припиняють їх дію, а також інші документи, що тягнуть 

за собою юридичні наслідки . Сюди відносяться всі правові акти органів 

державної влади (закони, укази, постанови та ін.), Судові, прокурорські, 

нотаріальні й арбітражні акти, всі договірні, посвідчувальні документи 

(паспорти, пропуску, посвідчення і т. д.) і виправдально-фінансові документи 

(накладні, прибуткові ордери, лічильно-платіжні вимоги і т. ін.) до другої 

категорії відносяться документи, які на час набувають цю функцію, будучи 

доказом будь-яких фактів в суді, органах слідства та прокуратури, нотаріаті, 

арбітражі. В принципі будь-який документ може бути доказом і тим самим 

тимчасово буде наділений правової функцією. Функція історичного джерела 

вивчається історичною наукою. Існує дві точки зору: перша — документ стає 

історичним джерелом з моменту передачі його на архівне зберігання; друга 

— документ наділяється цією функцією з моменту його виникнення, але 

усвідомлюється ця функція людиною лише коли документ надходить до 

архіву. Таким чином, ця функція починає домінувати в документі, якщо він 

виступає як джерело інформації для історика, що досліджує ту чи іншу 

проблему. 

Функція обліку дає не якісну, а кількісну характеристику інформації, 

пов'язаної з господарськими, демографічними та іншими соціальними 

процесами з метою їх аналізу та контролю. Автор документа, як правило, 

наділяє його якоюсь однією функцією, об'єктивно ж цей документ несе й 



інші функції і з плином часу питома вага тієї чи іншої функції змінюється. 

Перераховані функції можна поділити на функції оперативного характеру, 

час дії яких обмежена (управлінська, правова, обліку) і функції постійно 

діючі (інформаційна, соціальна, історичного джерела). Наприклад, атестат 

зрілості містить інформаційну, культурну, соціальну, правову і функцію 

історичного джерела. 

 

Домашнє завдання:  

1. 2, ст.53-54, конспект 

2. Опишіть обов’язкові якості службового документа  

 

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 №47: Управлінські документи 

Мета: сформувати поняття управлінських документів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Управлінський документ - це документ, що містить інформацію, яка 

виникла й використовується у сфері управління. Це, насамперед, зафіксований 

письмовим способом (рукописним, машинописним, друкарським) носій 

інформації і водночас своєрідний "матеріал", "сировина для обробки". 

Ця "сировина" повинна бути доброякісною: швидко й продуктивно 

надавати релевантну інформацію. Зазначене стосується передусім цифрової 

(планової, фінансової та облікової) документації, сучасна обробка якої повністю 

комп'ютеризована, а також документації організаційно-розпорядчого характеру, 

де переважає словесний текст. 

Частина управлінських документів - планування, звітність, ділове 

листування - призначені для безпосередньої управлінської діяльності, тому вони 

мусять бути особливо зручними для користування. 

Як складний матеріальний об'єкт управлінський документ за певними 

класифікаційними ознаками розглядається як система, що може залежно від 

семантики, цільового призначення та інших ознак групуватись на підсистеми і 

т.п. 

 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.55-58, конспект 

2. Наведіть зразок одного з управлінських 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 №48: Архівні документи. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Архівний документ - документ незалежно від його виду, виду 

матеріального носія інформації, місця, часу створення і місця зберігання та 

форми власності на нього, що припинив виконувати свої функції, задля яких 

був створений, але зберігається або підлягає зберіганню з огляду на 

значущість, цінність для особи, суспільства чи держави або цінність для 

власника, у тому числі й як рухоме майно. 

За походженням архівні документи поділяються на документи 

офіційного та особового походження й особисті. 

Документ офіційного походження - архівний документ, що мав 

юридичну силу і був створений однією чи декількома юридичними особами. 

Документ особового походження - архівний документ, який створено 

фізичною особою поза службовою діяльністю або який містився в її 

приватному зібранні. 

Особистий документ - документ, що створений фізичною особою або 

безпосередньо її стосується. 

Архівний документ, культурна цінність якого визнана відповідною 

експертизою та який підлягає державному обліку і зберіганню відноситься до 

Національного архівного фонду, що являє собою сукупність архівних 

документів, що відображають історію духовного і матеріального життя 

українського народу та інших народів, мають культурну цінність і є 

надбанням української нації. 

Формується Національний архівний фонд з архівних документів 

органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, 

установ та організацій усіх форм власності, а також архівних документів 

громадян і їх об'єднань. 

Серед документів Національного архівного фонду особлива увага 

приділяється унікальним документам, що становлять виняткову культурну 

цінність, оскільки мають важливе значення для формування національної 

свідомості українського народу і визначають його вклад у всесвітню 

культурну спадщину. 



Умови для зберігання, примноження та використання Національного 

архівного фонду гарантуються державою, яка повинна сприяти досягненню 

світового рівня в розвитку архівної справи та якісного документаційного 

забезпечення управління. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.45-46, конспект 

2. Складіть схему проходження документа від моменту створення до 

архувації. 

 

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 №49: Електронні документи. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Електронний документ - документ, інформація в якому зафіксована у 

вигляді електронних даних, включаючи обов'язкові реквізити документа. 

Електронний документ або сукупність електронних документів, 

створюваних фізичними або юридичними особами, є доказом дій або взаємодії 

та містить інформацію про зміст дій та взаємодії. Електронний документ 

характеризується змістом, контекстом та структурою. 

Зміст електронного документа - це текстові та графічні частини, що 

складають документ. Контекст електронного документа - інформація про зв'язки 

задокументованої інформації з фізичними або юридичними особами та іншими 

документами. 

Структура електронного документа: внутрішня структура - це структура 

змістовної частини документа; зовнішня структура - це структура середовища, в 

якому існує електронний документ (носій інформації, формат файла тощо). 

Електронний документ визначається своїми метаданими. Метадані - це дані, що 

пов'язані та стосуються електронного документа, містять інформацію про його 

соціальну визначеність та розуміння змісту, контексту, структури. Метадані 

електронного документа мають елементи юридичних, ділових, організаційних, 

процедурних доказів цілісності електронного документа та його автентичності 

для авторів, користувачів та дослідників. Метадані є обов'язковим елементом 

процесу зберігання електронного документа. Як об'єкт архівного зберігання, 

електронний документ характеризується такими ознаками: 

 електронний документ є програмно-технічнозалежним продуктом; 

 електронний документ має широкий спектр інформаційного 

відображення: текстові, графічні, електронні таблиці, бази даних, 

мультимедійні; 

 зміст електронного документа може бути фрагментованим (бази 

даних), тобто, фізично документ може зберігається у декількох різних файлах; 

 електронний документ може мати посилання, які не контролюються 

авторами, наприклад, використовування Інтернет-файлів або файлів 

корпоративних баз даних, які мають короткий діапазон життєвого циклу; 

 електронний документ зберігають на фізичних носіях інформації 

(магнітні, оптичні пристрої), що не можуть гарантувати довготривале 



збереження інформації (процес розмагнічування, механічне ушкодження, зміна 

програмно-технічних засобів). 

Збереження автентичності/цілісності архівного електронного документа - 

одне з вузлових питань зберігання архівного електронного документа.  

Цілісність електронного документа визначається як доказ того, що 

документ повний за складом та не підлягав неавторизованим змінам. 

Загроза втрати автентичності/цілісності електронного документа 

зумовлена здатністю редагування програмними засобами, а також необхідністю 

у конвертуванні та міграції документів - переміщення електронного документа в 

інше середовище, наприклад, в наступне покоління програмно-технічних 

засобів. 

Для забезпечення автентичності/цілісності електронного документа згідно 

із Законом України "Про електронний цифровий підпис" використовується 

електронний цифровий підпис (ЕЦП), який є обов'язковим реквізитом 

електронного документа, створюється і перевіряється за допомогою системи 

закритого та відкритого ключів з відповідними повноваженнями з їх створення 

та розповсюдження. 

Накладанням електронного цифрового підпису завершується утворення 

електронного документа 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.45-46, конспект 

2. Опишіть поняття автентичності електронних документів та що вони 

підтверджують  

 

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 №50: Комп'ютеризація діловодних процесів 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Розвиток сучасних технологій роботи з документами: застосування 

автоматизованого введення документів (включаючи рукописні) в персональний комп'ютер 

(ПК), текстового і графічного видів обробки інформації в документах, дозволяє 

оперативно вносити в них необхідні зміни, впроваджувати системи електронного 

управління документацією, забезпечувати доступ до необхідної для управління інформації 

через бази даних тощо. 

Сучасні системи автоматизації управлінських процедур дозволяють швидко сканувати 

документ, що надійшов, автоматично спростити процедуру його реєстрації і направити 

відповідальному працівнику для його подальшого опрацювання. Алгоритмом також 

передбачено, що така система пам'ятає, де і у якому стані знаходиться той чи інший 

документ, і, в разі потреби, нагадає про необхідність завершення роботи з ним. 

Документаційне забезпечення управлінської праці реалізується за допомогою діловодного 

обслуговування діяльності апарату управління, яке включає створення, збереження, 

передачу і використання великих масивів документної інформації. Скорочення 

трудовитрат, пов'язаних з цими процесами, визначає рівень діловодства, що може 

досягатися різними шляхами. Найефективніший шлях - це підвищення рівня 

впровадження в практику діловодної діяльності інформаційних технологій і засобів 

організаційної техніки. 

Останнім часом при значному збільшенні обсягів інформації діловодство на паперових 

носіях скоротилось. Цього досягнуто за рахунок розвитку сучасних технологій роботи з 

документальною інформацією: застосування автоматизованого введення документів в 

комп'ютер; впровадження текстового і графічного видів обробки документів, що дає змогу 

просто й оперативно вносити в них зміни; застосування систем електронного 

документообігу та сучасних засобів оргтехніки; швидкого доступу до довідкової 

інформації через міжнародні бази даних та відповідні комп'ютерні мережі. 

До причин комп'ютеризації документообігу відносяться: 

 o Ускладнення функцій управління, динамічні зміни у системі і структурі органів 

соціального управління, створення нових органів самоуправління, приватних 

корпорацій відображуються на зростанні кількості документів і підвищенні вимог 

до роботи з ними. 

 o Зростання кількості тих, хто працює з документами. Не лише документознавець 

чи інформаційний аналітик, а кожен співробітник фірми, незалежно від посади, 

мусить мати достатній мінімум знань, щоб досконало працювати з документами, 

оцінювати їх легітимність, володіти засобами систематизації та раціоналізації 

документообігу. 



Правила роботи як з загальною, так і спеціальною документацією закріплюються в 

документах, які не можна розуміти чи використовувати довільно. Комп'ютеризація 

потребує чіткого дотримання правил діловодства, поглиблення гарантій якісного 

опрацювання зафіксованої в документах інформації. 

Необхідність інформатизації документообігу, забезпечення якості документів, їх 

досконале оформлення на електронних носіях має бути вимогою часу. Без 

комп'ютеризації діловодних процесів сучасне управління в цілому неможливо. 

У розв'язанні проблем створення і довготривалого зберігання ЕД головна увага має 

приділятись надійності форматів та носіїв документації 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.105-108, конспект 

2. Створіть Перелік завдань щодо інформатизації документообігу  

 

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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