
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. 

 

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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Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №70: Організування раціональної побудови доументообігу 

Мета: сформувати поняття побудови документів у сучасному суспільстві, 

розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати 

інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Документообіг, як складова діловодства, - це рух документів в документаційній 

системі установи з моменту долучений до неї створених або надісланих службових 

документів до завершення виконання і відправлення одержувачеві, чи передачі в 

архів установи. 

Документообіг установи - це проходження документів в установі з моменту їх 

створення або одержання до завершення виконання або відправлення. Незалежно від 

способу фіксації та відтворення інформації документи проходять і опрацьовуються в 

установі на єдиних організаційних та правових засадах організації документообігу 

[40]. 

Організація документообігу - це комплекс найефективніших засобів, форм і 

методів виконання робіт, пов'язаних з долученням до документаційної системи, 

обробкою і рухом документів, включаючи отримання документів, що надійшли ззовні 

документаційної системи, їх розподіл, реєстрацію, доставку виконавцям, 

переміщення всередині установи, захист від несанкціонованого доступу, відправку чи 

передачу в архів. 

Організування роботи з документами включає побудову системи документообігу, 

зберігання, пошук і використання документів у поточній діяльності установи, 

забезпечення їх раціонального руху в документаційній системі. В процесі роботи з 

документами мусить бути забезпечений обов'язковий контроль за їх виконанням і 

захист від несанкціонованого доступу. 

Раціональна побудова документообігу в установі мусить передбачати: 

 o проходження документів в установі найкоротшим шляхом (встановлення 
оптимальної послідовності руху і обробки документованої інформації); 

 o дотримання в установі основних принципів роботи з документами; 
 o скорочення кількості інстанцій, до яких повинні надходити документи 

(наприклад, під час погодження); 
 o одноразовість операцій з опрацювання документів, уникнення дублювання 

під час роботи з ними (розробка раціональних схем проходження і обробки 
основних видів документів, отримання і опрацювання вхідних документів, а 
також проходження внутрішніх документів у процесі їх підготовки 
виконавцями); 

 o централізацію, зосередження здійснення однотипних операцій з 
документами в одному місці; 



 o раціональне розташування в установі структурних підрозділів і робочих місць 
(досягнення оперативності проходження документа від моменту складання чи 
одержання до його виконання по найбільш короткому шляху з мінімальним 
витратами часу і зусиль); 

 o скорочення обсягу документообігу за рахунок застосування бездокументних 
зв'язків (телефон, факс, електронна пошта); 

 o чіткий розподіл функцій між структурними підрозділами і виконавцями, 
скорочення внутрішнього листування; 

 o обмеження доступу до окремих документів, що значно впливає на 
проходження документів в установі і технологію роботи з ними; 

 o впровадження в документаційному забезпеченні управління (ДЗУ) новітніх 
інформаційних технологій (поступова автоматизація документообігу й перехід 
на електронний документообіг, створення електронної канцелярії та архіву). 

Сучасний темп суспільного життя практично визначив інтенсивність потоків 

документної інформації, її мобільність, надлишок і водночас недостатність. 

Автоматизація документообігу дозволяє на 25-50% підвищити продуктивність 

праці службовців й на 75% зменшити час на оброблення одного документа. 

Вдосконаленню документообігу в установі сприяє розроблення раціональних схем 

проходження і обробки основних видів документів, маршрутів їх пересування. 

Так, рух документів у невеликій організації з обсягом документообігу до 500 

документів можна подати у вигляді схеми 1, а от проходження документів у великій 

установі зі структурними підрозділами буде виглядати так, як це подано на схемі 2 

додатку 5.1. 

Складання маршрутних схем з поділом на окремі потоки (групи документів^ 

допомагає з'ясувати такі питання: 

 o через які структурні підрозділи (яких виконавців) будуть проходити певні 
групи документів; 

 o у якій послідовності буде рухатися конкретний службовий документ; 
 o скільки разів документ потрапляє в той самий структурний підрозділ чи до 

виконавця; 
 o які операції повинні здійснюватися виконавцями у підрозділах. 

Комплекс операцій, що виконуються з документами, можна подати також у вигляді 

оперограм. 

Оперограма - організаційний документ, що регламентує процес оброблення вхідних 

або вихідних документів. 

Складається оперограма за допомогою таблиці, рядки якої відведено для позначення 

операцій обліку, реєстрації, погодження тощо, а колонки (графи) - для зазначення 

відповідальних виконавців. 

Графічний спосіб складання оперограми дає можливість встановити логічний зв'язок 

між різними етапами роботи з певними видами документів в установі, простежити 

послідовність цієї роботи та її зміст 

 Домашнє завдання:  



1. 2, ст.397-399, конспект. 

2. Наведіть примірний перелік видів документів,  що не підлягають 

реєстрації.  

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №71: Впровадження систем електронного документообігу 

Мета: сформувати поняття службових документів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Стрімкий розвиток та глобальне впровадження новітніх інформаційних технологій, 

інтенсифікація інформаційних відносин, створили умови коли життя людини є майже не 

мислиме без мобільного телефону, телевізора, комп’ютера та Інтернету. 

На сьогодні, стало реальним проведення операцій лікарями на відстані за допомогою 

сучасних телекомунікаційних систем, телемедичних консультацій, дистанційного навчання, 

укладення договорів шляхом обміну даними через мережу Інтернет, тощо. 

Розвиток суспільних відносин став вимогою в цілому щодо розроблення, 

вдосконалення та оновлення нормативно-правової бази України, створення спеціальних 

юридичних норм та правил регулювання сфери інформаційних правовідносин. 

Верховною Радою України були прийняті закони України, які набули чинності, „Про 

електронні документи та електронний документообіг", „Про електронний цифровий підпис", 

„Про обов’язковий примірник документів", „Про Національну програму інформатизації", 

„Про телекомунікації", „Про Національну систему конфіденційного зв’язку", „Про захист 

інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах", тощо. 

Закон України „Про електронні документи та електронний документообіг" визначив 

основні організаційно-правові засади електронного документообігу та використання 

електронних документів. 

Законом встановлено, що електронний документ – документ, інформація в якому 

зафіксована у вигляді електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа, 

зокрема, електронного цифровий підпису. Юридична сила електронного документа не може 

бути заперечена виключно через те, що він має електронну форму. 

Проте, закон також встановив певні обмеження на застосування електронного 

документа як оригіналу. Зокрема в електронній формі не може бути створено оригінал 

свідоцтва про право на спадщину; інший документ, який, згідно із законодавством, може бути 

створений лише в одному примірнику (поки не буде створено централізованого сховища 

оригіналів електронних документів). 

Електронний цифровий підпис дає змогу підтвердити цілісність електронного 

документу, тобто його захищеність від несанкціонованого спотворення, руйнування або 

знищення в процесі руху від відправника до одержувача, та ідентифікувати підписувача. 

Правочини здійснені за допомогою накладання на них електронного цифрового 

підпису та передані адресату в мережі передачі даних мають великий ступень захисту від 



несанкціонованого доступу, спотворення чи знищення змісту правочину, адже такий підпис 

отримується за результатом криптографічного перетворення набору електронних даних. 

Електронний цифровий підпис за правовим статусом прирівнюється до власноручного 

підпису (печатки), якщо: електронний цифровий підпис підтверджено з використанням 

посиленого сертифіката ключа за допомогою надійних засобів цифрового підпису; під час 

перевірки використовувався посилений сертифікат ключа, чинний на момент накладення 

електронного цифрового підпису; особистий ключ підписувача відповідає відкритому ключу, 

зазначеному у сертифікаті. 

Електронний цифровий підпис накладається за допомогою особистого ключа та 

перевіряється за допомогою відкритого ключа. Особистий ключ має бути відомий лише його 

володільцеві. Відкритий ключ доступний всім учасникам електронного документообігу. 

Засвідчення чинності відкритого ключа здійснюється шляхом формування сертифіката 

відкритого ключа – документа, що видається центром сертифікації ключів. Посилений 

сертифікат відкритого ключа видається акредитованим центром сертифікації ключів, 

засвідчувальним центром, центральним засвідчувальним органом. 

Сертифікат ключа містить найменування та реквізити центру сертифікації ключів 

(центрального засвідчувального органу, засвідчувального центру); зазначення, що сертифікат 

виданий в Україні; унікальний реєстраційний номер сертифіката ключа; основні дані 

(реквізити) підписувача – власника особистого ключа; дату і час початку та закінчення строку 

чинності сертифіката; відкритий ключ; найменування криптографічного алгоритму, що 

використовується власником особистого ключа; інформацію про обмеження використання 

підпису. 

Посилений сертифікат ключа, крім обов’язкових даних, які містяться в сертифікаті 

ключа, повинен мати ознаку посиленого сертифіката ключа. 

Юридичні та фізичні особи можуть на договірних засадах засвідчувати чинність 

відкритого ключа сертифікатом ключа, а також використовувати електронний цифровий 

підпис без сертифіката ключа. 

Розподіл ризиків збитків, що можуть бути заподіяні підписувачам, користувачам та 

третім особам, які користуються електронними цифровими підписами без сертифіката ключа, 

визначається суб’єктами правових відносин у сфері послуг електронного цифрового підпису 

на договірних засадах. 

Органи державної влади, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та 

організації державної форми власності для засвідчення чинності відкритого ключа 

використовують лише посилений сертифікат ключа. 

Отже, електронний цифровий підпис спрямований на спрощення та прискорення 

документообігу між суб’єктами господарювання, що, в свою чергу, має зміцнити 

конкурентоспроможність вітчизняних підприємств, адже пришвидшиться процедура 

укладення цивільно-правових та господарських договорів, оформлення експортно-імпортних 

операцій, надання електронних банківських послуг. 

Станом на сьогодні, згідно з інформації розміщеній на офіційному веб-сайті 

центрального засвідчувального органу, акредитацію пройшли три центри сертифікації 



ключів, тобто система електронного цифрового підпису є повністю структурно 

укомплектованою для належного функціонування. 

Документообіг в державі є системою, що матеріалізує процеси збору, перетворення, 

зберігання інформації, а також процеси управління: підготовку та прийняття рішень, 

контроль за їх виконанням. 

Поняття „електронне урядування" на сьогодні вже не є цілком невідомим і новим, як 

це було кілька років тому. Пов’язуючи його з доступом до публічної інформації, можна 

сказати, що воно є ефективним засобом забезпечення інформування та доступу до інформації 

фізичними та юридичними особами, а отже, сприяє прозорості та ефективності діяльності 

влади. 

Реалізація ідеї електронного урядування викликає величезний інтерес у всьому світі. 

США, Великобританія, Швеція, Данія, Норвегія, Латвія, Естонія та багато інших країн уже 

застосовують або починають застосовувати методи електронного урядування. Зокрема, уряд 

США надає громадянам різноманітні послуги через мережу Інтернет: видачу ліцензій, сплату 

штрафів тощо. В Англії реєстрація фірм потребує заповнення через мережу тільки однієї 

форми. 

Позитивні приклади запровадження та функціонування електронних урядів в інших 

країнах, допоможуть підкреслити реальні переваги цих систем та всебічно реалізувати 

електронне урядування в Україні. 

На сьогодні, в нашій державі існує досить велика кількість нормативно-правових актів, 

що регулюють відносини у сфері інформаційних технологій. Проте значна частина з них 

потребує внесення змін та доповнень, оскільки тією чи іншою мірою не узгоджується між 

собою та не в змозі адекватно вирішувати проблеми, що виникають. 

Концепція електронного урядування складається з двох взаємозалежних та водночас 

самостійних структур. Внутрішня урядова інформаційна інфраструктура, аналог 

корпоративної мережі, та зовнішня інформаційна інфраструктура, що взаємодіє з 

громадянами та організаціями. У рамках „електронної держави" інтегруються інформаційні 

ресурси органів державної влади, а також створюється система он-лайнових послуг. 

З метою підвищення ефективності роботи органів державної влади та органів 

місцевого самоврядування у рамках реалізації завдань (проектів) Національної програми 

інформатизації передбачається, згідно з інформації розміщеній на веб-сайті Державного 

департаменту з питань зв’язку та інформатизації, об’єднання існуючих у цих органах 

інформаційних систем та тих, що будуть розроблятися в єдиний інформаційно-аналітичний 

комплекс – Інтегровану інформаційно-аналітичну систему органів державної влади та органів 

місцевого самоврядування України. 

Враховуючи різноманітність існуючих систем електронного документообігу в органах 

державної влади та органах місцевого самоврядування, при розробці та реалізації пілот-

проекту системи передбачається створення інтегрованої системи електронного 

документообігу. 

Метою створення такої системи є забезпечення руху документів (укази, постанови, 

закони, розпорядження, повідомлення, звіти, аналітичні довідки, тощо), скорочення терміну 

підготовки та прийняття рішень шляхом автоматизації процесів колективного створення та 



використання документів в органах державної влади. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.115-117, конспект 

2. Опишіть, яким чином здійснюється оприлюднення у мережі Інтернет інформації 

про діяльність органів виконавчої влади. 

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №72: Долучення документів до документаційної системи  

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Долучення документів до документаційної системи - це визначення 

необхідності того, що створені або надіслані до установи документи треба включити 

до документаційної системи цієї установи, зареєструвати в ній, використовувати, 

опрацьовувати, і зберігати. 

Технологія долучення документів до документаційної системи включає їх 

приймання, попередній розгляд та реєстрацію. 

Метою долучення службових документів до документацій-них систем є: 

  встановлення взаємозв'язків між службовим документом, автором та 

службовою потребою, що зумовила його створення; 

  розміщення службового документа з його взаємозв'язками в документаційній 

системі; 

  встановлення зв'язків з іншими службовими документами. 

Долучення службового документа до документаційної системи дозволяє 

визначити місцезнаходження службового документа відповідно до контексту дії, яку 

здійснюють після його одержання, та е підтвердженням того, що він буде брати участь 

у робочій операції. 

Рішення про те, які службові документи треба долучати до документаційної 

системи, а які ні, мусить базуватися на аналізі діяльності та звітності установи. Для 

цього слугують типова номенклатура справ та відповідні інструкцій з діловодства, що 

визначають, які службові документи й де потрібно зберігати і термін їх зберігання. 

Прикладами службових документів, які не потрібно долучати, можуть бути 

такі, що: 

 а) не зобов'язують установу чи працівника до певної дії; 

 б) не документують жодних зобов'язань або обов'язків; 

 в) не містять інформацію, пов'язану з діяльністю установи, про яку вона 

зобов'язана звітувати. 

У традиційних документаційних системах долучення службового документа 

з паперовим носієм здійснюється шляхом фізичного розміщення його у 

хронологічній послідовності у досьє або теку після його опрацювання. Таке 

групування пов'язує окремий службовий документ з іншими документами відповідно 

до напряму діяльності та надає можливість будь-кому, хто хоче одержати інформацію, 

знайти і ознайомитись зі змістом відповідного документа. 

Службовий паперовий документ може бути пов'язаний з іншими документами 

часом створення, фізичним сусідством, власником або заголовком досьє чи теки. 

Формальна документаційна система, де інформація записана на паперовому 

носієві, контролює, які справи створювати та як їх найменувати. 



У електронних документаційних системах в разі надійдення ДО них вхідного 

документа з паперовим носієм із середовища системи забезпечується виклик пакета 

оптичного розпізнавання тексту, а після одержання його електронного образу - 

повернення в систему з одночасним прикріпленням документа до електронної 

реєстраційно-контрольної картки. 

Під рухом електронних документів мається на увазі не фізичне 

переміщення, а передача прав на застосування із повідомленням конкретних 

користувачів і контролем за їх виконанням. 

Долучення електронних документів до електронних документаційних систем є 

результатом визначення, до якого класу належить конкретний службовий документ, 

та подальше його розміщення у наперед визначеній послідовності серед іншої 

документації для опрацювання чи відповідного реагування. 

Детальніше технологічні аспекти долучення службових документів, в тому 

числі і електронних, до документаційної системи подано нижче. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.407-427, конспект 

2. Опишіть технологічні аспекти доручення документів до докуметаційної системи 

 

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №73: Приймання, попередній розгляд та рестрація документів. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Вся кореспонденція, що надходить до установи, приймається канцелярією. 

Прийманню підлягає також доплатна кореспонденція, оплата якої здійснюється на 

підставі конвертів, де зазначена її сума. 

У канцелярії розкриваються всі конверти, за винятком тих, що мають напис 

"особисто" чи адресованих громадським організаціям установи (профкому, жіночій 

раді тощо). 

При розкритті конвертів перевіряється їх цілісність, а також відповідність 

номерів на документах і конвертах. У разі відсутності документа або додатків до нього, 

невідповідності номера на конверті номеру документа складається акт у двох 

примірниках, один з яких надсилається відправнику, а другий залишається в 

канцелярії. Зразок акта наведено у додатку 1. 

Якщо виявлено пошкодження конверта, необхідно зробити відповідну 

позначку в поштовому реєстрі. 

Зберігати конверти і додавати їх до документів слід лише тоді, якщо за ними 

можна встановити адресу відправнику, час відправки і отримання, якщо на конверті 

відсутні окремі документи чи номери документів не відповідають номерам на 

конвертах. Конверти додаються також до судових, арбітражних справ, позовних заяв і 

касаційних скарг та листів, заяв і скарг громадян. 

Неправильно оформлені (не підписані, не засвідчені), пошкоджені або 

надіслані не за адресою документи повертаються відправнику чи пересилаються за 

належністю. 

Розгляд документів 
Попередній розгляд документів здійснює керівник канцелярії установи або 

інша, призначена для цього особа відповідно до розподілу функціональних обов'язків. 

Метою попереднього розгляду документів є поділ їх на такі, що потребують 

обов' язкового розгляду керівництвом (власником) установи або безпосередньо 

виконавцями відповідно до їхніх функціональних обов'язків, визначення необхідності 

їх реєстрації, а також встановлення терміну виконання. Здійснюється він у день 

отримання документів або у перший робочий день у разі їх надходження у неробочий 

час. Доручення вищих органів управління, телеграми і телефонограми слід 

розглядати негайно. 



У ході попереднього розгляду документів варто керуватися Положеннями про 

установу та її структурні підрозділи, посадовими інструкціями, класифікаторами 

ділянок та питань діяльності установи, номенклатурами справ, схемами руху 

документів. 

Керівництву або власнику установи насамперед передаються документи 

урядових та інших вищих органів, а також найважливіші документи, що містять 

інформацію з принципових питань діяльності установи і потребують їх вирішення. 

Інші документи передаються структурним підрозділам і виконавцям за 

призначенням. Наслідки розгляду документів фіксуються в резолюції. 

З метою забезпечення ритмічності роботи канцелярія за погодженням з 

керівництвом установи чи її власником розробляє графіки доставки кореспонденції 

підрозділам. 

Реєстрація документів 
Реєстрація документів полягає у фіксації факту створення або надходження 

документа шляхом проставлення на ньому умовних позначень - реєстраційних 

індексів з подальшим записом у реєстраційних формах необхідних відомостей про 

документ. 

Реєстрація документів - це запис необхідних відомостей про документи з 

позначкою на них індексу та дати реєстрації. Мета реєстрації - забезпечення 

обліку, контролю за виконанням та оперативності пошуку документів. 

Основним принципом реєстрації документів є однократність. Кожний 

документ має бути зареєстрований лише один раз. 

Вхідні документи реєструються в день отримання, вихідні та внутрішні - в день 

підписання. Реєстрація проводиться централізовано - в канцелярії підприємства. На 

лицьовому боці першого аркуша в правому нижньому куті проставляється 

реєстраційний штамп, який фіксує дату надходження документа. 

Документи, що не підлягають реєстрації, передається за призначенням. 

Реєстраційний індекс вхідного документа складається з порядкового номера, індексу 

структурного підрозділу та індексу справи за номенклатурою, в яку буде підшито 

документ або його копія. 

Вхідні відповідні документи, які не потребують відповіді на них, одержують 

індекс ініціативних вихідних документів. Відповідно вхідні, на які треба давати 

відповідь, реєструються як ініціативні за новим реєстром. 

Всі документи залежно від призначення, поділяються на вихідні (якщо 

направляються до іншої організації), вхідні (якщо надходять з інших організацій) та 

внутрішні (якщо готуються, оформляються та використовуються чи виконуються в 

межах підприємства. 

У свою чергу, вихідні та внутрішні документи, залежно від змісту поділяються 

на ініціативні та відповідні. Ініціативним називається документ, що містить 

запитання до іншої організації, на яке буде отримана відповідь. Відповідним 

називається документ, що містить відповідь на Отримане запитання. 



Направлення листів відбувається: на вимогу вищих галузевих та 

функціональних органів; на прохання сторонніх організацій, підприємств та установ; 

при здійсненні оперативного зв'язку; на прохання громадян. 

 Домашнє завдання:  

1.§2, ст.409-411, конспект 

2. Наведіть перелік обов'язкових реквізитів для заповнення реєстраційно-

контрольної картки 

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №74: Основи функціонування автоматизованих систем. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Автоматизація традиційного, паперового, документообігу є проміжним рішенням, 

яке використовується для підвищення ефективності роботи установи перед переходом на 

електронний документообіг. 

Для втілення цього рішення в конкретній установі потрібно створити тісно 

інтегрований комплекс програмних засобів, котрий повинен включати: 

 o операційні системи; 

 o систему управління базами даних (СУБД); 

 o систему автоматизованого діловодства і документообігу (САДД); 

 o систему автоматизації архівної справи (СААС); 

 o сервер обміну повідомленнями; 

 o програмні пакети. 

Основа пропонованого рішення - це придбання діловодною службою системи 

автоматизації діловодства і документообігу (САДД), яка являє собою сучасне 

масштабоване рішення, розраховане на роботу з потоком вхідних паперових документів. 

В автоматизованій системі управління документами можуть бути використані 

підсистеми обробки зображень документів, оптичного розпізнавання символів, управління 

документами та програмне забезпечення робочих груп. Характеристика підсистем 

автоматизації діловодства подана у додатку 5.10. 

Сукупність новітніх технологій роботи з електронними документами, дозволяє 

організувати "безшовну" взаємодію зазначених підсистем та якісне виконання операцій 

обробки документів. У першу чергу до таких операцій можна віднести: 

 - розпізнавання текстів, що трансформують паперові документи в електронні; 

 - засоби передачі даних; 

 - засоби збереження електронної інформації; 

 - електронний аналог власноручного підпису. 

Стратегічним завданням для сучасної установи є проблема вибору такої системи 

управління документообігом, яка була б здатна створювати, зберігати, здійснювати 

пошук, редагувати і розсилати документи. Проблема полягає в тому, що лише небагато 

програмних систем даної категорії наближаються до того рівня, на якому всі перелічені 

функції забезпечуються одночасно. 

Система управління документообігом може вважатись повною, якщо вона в змозі 

виконати кілька ключових функцій, найголовніші з яких - надання можливості 

індексування і пошуку; відслідкувати стан документа, який знаходиться у будь-якому 

місці мережі підприємства, і швидко визначати його місцезнаходження у разі потреби. 



Система повинна також мати можливість групувати документи (зводити в один файл 

тексти, графіки, таблиці), формуючи, в разі необхідності, складний документ. 

Одиницею збереження в системі управління документообігом залишається 

електронна реєстраційно-контрольна картка (далі ЕРКК) документа - електронний аналог 

традиційної реєстраційно-контрольної картки (див. додаток 5.8), що містить вичерпну 

інформацію про документ і зберігається в єдиній базі даних. 

База даних, яка зберігає ЕРКК документів, за аналогією з традиційним 

документообігом називається картотекою, хоча підтримується вона сучасною 

високопродуктивною системою управління базою даних (СУБД). Функціональні 

можливості системи управління документообігом повинні підтримувати ведення ЕРКК на 

всіх етапах виконання документу, включаючи його реєстрацію, накладання на резолюцій, 

оформлення звітів виконавцями, списання документа, або передання його в архів. 

Сучасні спеціалізовані системи автоматизації діловодства, як правило, мають 

функції підмножини даних: ведення довідників-класифікаторів, видів документів, що 

використовуються в системах, реєстраційних реквізитів документів, введення резолюцій і 

контролю виконання документів, організації пошуку документів, формування документів 

у справу, а також звітів про виконану роботу. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.412-415, конспект 

2. Наведіть короткий опис змісту функцій систем автоматизованого 

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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