
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 7. Робота з діловою кореспонденцією  

Тема уроку №83: Створення корпоративного центру сертифікації ключів 

Мета уроку: сформувати знання про особливості роботи з 

документами, розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до 

професії. 

 

Матеріал уроку: 

Якщо передбачається обмін підписаними документами між підрозділами 
всередині великої установи, корпорації, то можна створити корпоративний центр 
сертифікації ключів (КЦСК), діяльність якого б поширювалася тільки на власну 
організацію і підвідомчі їй дочірні підприємства (наприклад, філії банку). 

Склад подібного КЦСК може бути мінімальний: окремий комп'ютер, що 
працює під керуванням ОС Windows Server, програмне забезпечення (ПО), що керує 
Microsoft Certificate Services і ПО криптопровайдера, що має відповідний сертифікат 
для формування ключів ЕЦП. 

Секретні ключі, записані КЦСК на ключових носіях (можуть використовуватися 
дискети, інтелектуальні карти і т.п.) передаються користувачам, які будуть мати право 
підпису. Головний комп'ютер КЦСК і комп'ютери всіх користувачів, що одержала 
ключі, повинні бути обладнані пристроями для читання ключових носіїв. 

Сертифікати ключів і списки відкликаних сертифікатів записуються в базу 
даних установи й можуть бути підписані КЦСК відкритим способом, й направлені 
підписувачам електронною поштою. Одержавши секретні ключі, користувачі, що 
мають право підпису, будуть в змозі підписувати файли документів безпосередньо на 
своїх робочих місцях. 

Витрати на програмне забезпечення для роботи з ключами й апаратуру для 
читання ключів, хоча і незначні (порядку сотні доларів на одне місце), але 
пропорційно зростають зі збільшенням кількості робочих місць. 

Крім того, запровадження в дію ЕЦП це не разовий захід, а досить тривалий 
процес. У цьому процесі потрібно і навчання користувачів, і видання відповідних 
інструкцій і нормативних документів. І уже в міру освоєння технології ЕЦП кількість 
користувачів із правом підпису зросте до оптимального для кожної конкретної 
організації значення. 

Всі інші користувачі Системи можуть упевнитися в дійсності підписів 
одержуваних ними документів, використовуючи загальний сервер верифікації 
підпису. Сертифікати підписів, що зберігаються в базі даних Системи, 
використовуються для перевірки підписів. При поширенні сертифікатів по всіх 
установах корпоративної системи користувачі зможуть упевнитися в дійсності 
документа, незалежно від того, де він був підписаний. 



Для забезпечення цілісності переданих електронною поштою електронних 
документів, також може використовуватися ЕЦП. У цьому випадку ЕЦП 
використовується вже для підпису всього електронного повідомлення, включаючи 
PKK документа і його файли. 

Після одержання електронною поштою повідомлення одержувачу необхідно 
перевірити підпис, зареєструвати отриманий документ, зберігши при цьому підпис у 
файлів документу. Таким чином, користувачі Системи можуть бути упевнені в 
дійсності документів, що надійшли до них. 

Регламент одержання, використання і відкликання підписів, а також дозвіл 
можливих конфліктів застосування ЕЦП - внутрішня справа учасників корпоративної 
системи і може вирішуватися їх внутрішніми нормативними документами. До того ж 
приведена технологія застосування ЕЦП не припускає виникнення правових 
відносин, що виходять за рамки учасників установи. 

 Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 447-449, написати конспект. 

2. Опишіть, як можна отримати сертифікат ключа 

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 № 7. Робота з діловою кореспонденцією  

Тема уроку №84: Організація контролю за ходом виконання документів 

Мета: сформувати поняття побудови документів у сучасному суспільстві, 

розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати 

інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Завдання контролю - забезпечення своєчасного та якісного виконання документів. 

Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено завдання. 

Обов'язковий контроль виконання: законів України, постанов Верховної Ради 

України, указів, розпоряджень президента України; постанов і розпоряджень Кабінету 

Міністрів України. 

Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому 

документі (наказі, розпорядженні), резолюції керівника, безпосередні виконавці. Коли 

документ виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання є 

перший зазначений у резолюції. 

Безпосередній контроль за виконанням документів покладається на канцелярію. У 

структурних підрозділах безпосередній контроль за виконання документів здійснює 

секретар. 

Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. Строк - 

у самому документі чи встановлений актом законодавства. Наприклад: листи-доручення і 

листи-запити установ вищого рівня - до зазначеного в них терміну або протягом 30 днів, 

телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення - до 2 

днів. Документи без зазначення строку виконання - повинні виконуватись не пізніше як за 

30 календарних днів. "Терміново" - 7 днів. 

Контроль за виконанням документів включає такі види робіт: 

постановку документів   на  контроль,  формування картотеки 

контрольованих документів; 

перевірку своєчасного доведення документів до виконавців; 

попередні перевірки і регулювання ходу виконання; 

облік і узагальнення результатів контролю за виконанням документів; 

інформування керівника про хід та підсумки виконання документів (на 

оперативних зборах, засіданнях колегіальних органів); 

зняття документів з контролю; -   формування картотеки виконаних документів. 

Контроль за виконанням документів здійснюється на реєстраційно-контрольних картках 

(РКК). Проставляють літеру К на лівому полі документа, документ передають виконавцю, 

а додатковий примірник РКК ставлять до контрольної картотеки. 

РКК групуються у контрольну картотеку чи у розділі довідкової картотеки за 

термінами виконання документів, за виконавцями, групами документів (постанови, 

накази, рішення). 



В установі з обсягом документообігу більше 25 тис. документів на рік періодично 

складаються переліки не виконаних у встановлений термін документів і надсилаються до 

структурних підрозділів. 

При контролі за допомогою ПК пошук необхідної інформації здійснюється за 

видом документа, датою, виконавцем, кореспондентом, терміном виконання і змістом. 

Після виконання документ знімається з контролю, та ж особа робить помітку на 

документі (РКК) про зняття з контролю. 

Домашнє завдання:  

1. 2, ст.449-450, конспект. 

2. Наведіть 10 прикладів документів і термін їх виконання та контролю. 

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 № 7. Робота з діловою кореспонденцією  

Тема уроку №85: Завдання і порядок контролю 

Мета: сформувати поняття ділових документів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Контроль виконання документів забезпечує своєчасне та якісне їх виконання. 

Контроль не є функцією, що виконується самостійно. Це одна зі складових управлінської 

діяльності, а його реалізація — невід'ємний елемент менеджменту. Контролю підлягає 

виконання всіх зареєстрованих в установі документів. 

Чим вищий рівень звітності, тим більшою є потреба точного та швидкого визначення 

місцезнаходження окремих службових документів. Чим більше ризиків у діловій діяльності, 

наприклад, безпека суспільства від впливу небезпечних хімічних речовин, тим більшою є 

необхідність точності та контролю у разі пошуку. 

Працівник, якому доручено здійснювати контроль і перевірку виконання доручень, 

зобов'язаний: 

 встановити контакт із керівниками секретаріату і конкретним виконавцем; 

 мати оперативну інформацію про хід виконання доручень, вживати, в разі 

необхідності, відповідних заходів щодо забезпечення своєчасного подання 

підрозділами та відповідальними особами матеріалів для доповіді керівництву; 

 за неможливості виконання доручення до встановленого терміну затребувати подання 

від підрозділу-виконавця мотивованого рапорту про продовження строку не пізніше як 

за три дні до закінчення терміну його виконання. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.450-451, конспект 

2. Складіть 10 тестових запитань на тему проходженн контролю документів. 

 

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 № 7. Робота з діловою кореспонденцією 

Тема уроку №86: Строки виконання документів 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Обов'язковими засобами ефективної організації роботи в управлінському 

апараті є досконале налагодження контролю за виконанням розпорядчих документів 

та використанням у роботі наявної інформації. 

Строки виконання документів вираховуються у календарних днях від дати 

підписання або затвердження для створюваних установою документів чи від дати 

надходження (для вхідних). Ці строки можуть бути типовими та індивідуальними 

Типові строки виконання встановлюються для окремих, найбільш масових, 

категорій документів відповідно до актів вищих органів законодавчої та виконавчої 

влади України. 

В інших випадках строки виконання документів не повинні перевищувати 10 

днів. Триваліші строки виконання встановлюються для документів, більш складних за 

характером виконання. 

Індивідуальні строки виконання встановлюються керівництвом установи 

(структурного підрозділу). Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа 

або резолюції. 

Якщо завдання потребує термінового виконання, обов'язково зазначається 

конкретний кінцевий строк виконання. 

Співвиконавці зобов'язані подавати пропозиції головному виконавцю протягом 

першої половини строку, відведеного для виконання доручення, завдання. 

Індивідуальний строк виконання документа може бути змінений лише за 

вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності - посадової 

особи, яка її заміщає. У разі потреби строк виконання документа може бути 

продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше ніж за 

три робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не 

зазначено строк, - до закінчення тридцятиденного строку від дати його реєстрації 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.451-453, конспект 

2. Поясніть, як має вчинити діловод, якщо в організацію надійшов документ, строк 

виконання якого закінчився? 

 

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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