
 

Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №68: Загальні засади побудови документообігу. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Організація документообігу в більшості випадків залежить від прийнятої в установі 

системи управління і відображає технологію прийняття та виконання управлінських 

рішень. 

Невпорядкованість управлінських процесів і залежних від них систем 

документообігу залишається, як зазначає український науковець проф. Л. В. Корж [108], 

основною причиною неефективного впровадження сучасних технологій. 

Особливо це очевидно при передачі документів від одного виконавця до іншого, 

при погодженні документа, накладанні резолюцій, контролю за виконанням доручень, 

автоматизації руху документів і т. і., що й визначає рівень побудови документообігу в 

установі. 

Ефективне виконання діловодних процесів вимагає від фахівця досконалих знань 

теорії і практики менеджменту та основних засад його документаційного забезпечення, 

оскільки чітко організовану технологію господарювання можна подати у вигляді набору 

відповідних управлінських процедур й методів їх вирішення. Так, підготовка 

управлінського рішення складається з процедур: 

♦ визначення того чи іншого підходу до розробки рішення (збирання інформації, 

підготовка можливих варіантів виконання, оцінка альтернатив, вибір варіанту рішення, 

його погодження); 

♦ визначення способу доведення управлінського завдання (підготовка наказу, 

розпорядження чи прийняття колегіального рішення); 

♦ визначення варіантів доставки розпорядження до виконавців (посильним, 

поштою, факсограмою чи електронною поштою). 

Процес організації виконання управлінського рішення складається з таких ділових 

процедур: 

♦ розподіл завдань між працівниками з урахуванням їхніх функціональних 

обов'язків, реальних можливостей, рівня кваліфікації, ^компетентності, ступеня 

завантаженості; 

♦ визначення методу доведення завдання до підлеглих (загальна постановка 

завдання, орієнтовна схема його виконання чи жорстка регламентація дій); 

♦ вибору способу доведення рішення (переконання, прохання, розширення кола 

інформації); 

♦ делегування повноважень (визначення обов'язків, які необхідно делегувати, та 

вимог до їх виконання, вибору того чи іншого виконавця). 



Більшість зазначених ділових процедур вимагають виконання певних діловодних 

операцій (документаційного забезпечення менеджменту), тобто, супроводження 

вищезазначених операцій певними видами документів та організації їх руху. В ряді 

випадків ( це особливо характерно для державних та муніципальних установ) ділові 

процедури складаються винятково з операцій діловодства [80]. 

Недостатньо продуманий рух документів в установі спричиняє зволікання у 

виконанні управлінських рішень; на передання документів з однієї інстанції до іншої 

витрачається в кілька разів більше часу, ніж на роботу з ними. Невпорядкованість 

документообігу знижує ефективність праці управлінського апарату. Тому раціональній 

організації документообігу слід приділяти особливу увагу. 

Існуюча в установі система управління також зумовлює організаційну побудову 

документообігу. Наприклад, якщо керівник установи буде вимагати, щоб усі отримані 

документи спочатку доповідалися йому і тільки він призначатиме виконавця, шлях 

проходження документів в установі буде багатоступінчастим. 

Якщо в установі чітко розподілено функціональні обов'язки між керівником та його 

заступниками, структурними підрозділами і співробітниками, то значна частина 

документів надходить відразу до заступників керівника або до структурних підрозділів та 

безпосередніх виконавців, тобто шлях документів буде значно коротший. Так само від 

узвичаєного в установі розподілу обов'язків і делегування повноважень співробітникам 

буде залежати швидкість руху документів під час їх опрацювання, погодження і 

засвідчення. 

Стан документообігу в установі залежить від організування управлінського 

процесу і, водночас, відображаючи систему управління, дає можливість 

наочно побачити, наскільки вона ефективна 

Отже, раціоналізація документообігу в установі сприяє ефективності роботи 

управлінського апарату, і, навпаки, форми і методи організації управлінської діяльності 

зумовлюють чіткість та оперативність документообігу. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.394-406, конспект 

2. Складіть акт про відсутність вкладень у конверті. 

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №69: Документні потоки в установі  

Мета уроку: сформувати знання про особливості роботи з 

документами, розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до 

професії. 
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Матеріал уроку: 

У документообігу будь-якої установи можуть бути виокремлені такі документні 
потоки: 

 - вхідні документи (одержані ззовні, від інших установ); 
 - документи, створені в установі (не виходять за її межі). 

Вхідні документи класифікують за кореспондентами - авторами документів, їх 
змістом, за видами, за значущістю автора, строками виконання тощо. 

За кореспондентською ознакою документи поділяються на: 

o документи установ вищого рівня (укази, постанови, рішення, розпорядження, 
накази, листи тощо), що містять вказівки, роз'яснення і зведення; 

 o документи підвідомчих установ, що надсилають первинну планову, звітно-
облікову документацію та різні запити; 

 o документи сторонніх установ, що обмінюються інформацією для вирішення 
певних питань або потребують спільних дій (партнери, постачальники, 
замовники, споживачі тощо); 

 o звернення (пропозиції, скарги, заяви) громадян. Поділ вхідних документів за 
кореспондентами-авторами слугує для створення бази даних постійних 
кореспондентів, з якими налагоджені ділові контакти з зазначенням їх адрес, 
телефонів, прізвищ, імен та по батькові та найменування посад керівного 
складу). 

За змістом інформації всі вхідні документи можна поділити на ініціативні (які у 
свою чергу поділяються на ті, що потребують відповіді чи виконання, і надіслані лише 
для відома) та листи-відповіді, тобто документи, отримані у відповідь на запит 
установи. 

За видами вхідні документи можна поділити також на: 

 o організаційно-розпорядчі (накази, рішення, розпорядження); 
 o інформаційно-аналітичні (листи, довідки, доповідні записки тощо); 
 o обліково-звітні. 

Залежно від значущості автора і змісту вхідні документи направляють керівникові 
установи, структурним підрозділам або конкретному виконавцю. 

Отже, весь потік вхідних документів може бути розподілено на кілька груп. Кожна з 
груп документів матиме різні шляхи руху і потребувати певної послідовності їх 
опрацювання. 

Кому саме слід передавати той чи інший документ, визначає керівник служби 
діловодства або секретар-референт установи на стадії попереднього розгляду вхідної 
документації. 

Документи, створені в установі поділяються на дві групи: 



 o внутрішні, створені для потреб установи, що функціонують лише в межах 
цієї організації; 

 o вихідні, які після створення надсилають в інші організації чи установи. 

Внутрішні документи установи, як правило, не розсилаються. Однак якщо структурні 
підрозділи територіально роз'єднані або установа має філії, куди направляються і 
внутрішні документи, наприклад розпорядчі, то для внутрішніх документів також має 
бути обов'язково передбачено етап їх відправлення. 

Усі документи, що створюються в установі, поділяються на ініціативні (складені для 
вирішення потреб установи чи розроблені "на виконання" завдань вищих органів) або 
складені у відповідь на отримані запити. 

Вихідні документи, як і вхідні, можна класифікувати за видами і за кореспондентами-
адресатами. Поділяються вихідні документи також на такі, що потребують відповіді, і 
такі, що надіслані для інформування. 

Обліковуються вхідні і вихідні документи на етапі прийому і відправленні 
кореспонденції. До основних параметрів потоків, що беруться до уваги в процеси 
документообігу, відносять: 

 o напрямок потоку, що визначається пунктами відправлення та призначення; 
 o обсяг потоку, який визначається кількістю документів, що проходять через 

систему за одиницю часу; 
 o структуру потоку, що визначається різновидом документів, авторством та 

іншими ознаками класифікації; 
 o режимом потоку, який визначається періодичністю руху документів через 

пункти обробки. 

Таким чином, документи установ можна вивчати з різних поглядів. І кожен 
документний потік матиме свої особливості щодо його проходження й оброблення в 
документній системі. 

Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 394-396, написати конспект 

2. Сформуйте схему звіту документообігу в установі. 

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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