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YHOPABJIIHHA JOKYMEHTOOBIT'OM SIK CKJIAJOBOIO
JTOKYMEHTAIIIMHOTO MEHE[)KMEHTY

Y emammi pozensdaromvcs npunyunu ynpaeiinHs 0OKYMeHmoobicom y cucmemi OOKYMEHMAaYiiHo20
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DOCUMENT MANAGEMENT AS CONSTITUENT
OF DOCUMENTATION MENEDZHMENTA

The article covers the problems of the principles of documents, route documents the feasibility of an
electronic document routing in the records management.

Keywords: document, records management, document routing.

Cucrema ympaBiIiHHS JTOKYMEHTAIIEIO MTiJI-
MIPUEMCTBA Ta TIEPCOHAIIOM, SIK CKJIaJI0Ba JIOKYMEH-
TaIlTHOTO MEHEHKMEHTY, 3a0e31edye poOoTy opra-
HizaIi 3 JoKyMeHTamu. JlaHa cuctema € oprasi-
3alIHHOI0 0a3010, HA OCHOBI 1 32 JTOIIOMOI'OIO SIKOL
MOCAJIOBUMU 0CO0aMH Ta CTPYKTYPHHUMH TAPO3-
JIJTaMH  3TIMCHIOETCS TTOBCSIKICHHE YIIPABIIIHHSA
JOKYMEHTAITEI0 TAPUEMCTBA. SIK caMOCTIiHI Ha-

NPSMKU JOKYMEHTAIIHOTO MEHEKMEHTY Ha MiJI-
MPUEMCTBI Ta OpraHizallii MpaBOMIPHO PO AATH:

— yIpaBJliHHS OOIrOM IJIAHOBOI Ta 3BITHOL
JIOKYMEHTAIII1;

— YIpaBiiHHSA OOIrOM KaJIpOBOi Ta Oprasi-
3aIiHO-PO3MOPSIAUO0T JOKYMEHTAIIIT;

— ynpaBiiHHS 00iroM o0I11koBoi Ta (piHaHCO-
BOT IOKyMEHTallii.

© Cnpuncan B.I.
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JIoKyMeHTOOOIT — 11e pyX IOKyMEHTIB 3 MO-
MEHTY IXHbOI'O CTBOPEHHsSI ab0 OTPUMAaHHS [0
3aBepIICHHs] BUKOHAHHS, BIIpaBiIeHHs abo 3/1a-
4i B cipay. Oprasizaiisi JOKyMeHTo00Iry — 1e
MpaBuJjIa, BIAMOBIIHO JI0 SKUX BiIOYBA€THCS PyX
JIOKYMEHTIB B yCTaHOBI. JIOKyMeHTOOOIr BU3Ha-
yae He JIMIIe MaplIIpyT pyXy JOKYMEHTIB, aje il
HIBUAKICTB IILOTO PYXY.

BceraHoBieHHsST MOPSAIKY PYXy 1OKYMEHTIB
a00 ympaBIiHHS JOKYMEHTAIl€I0 Opraizaiii,
MIJIPUEMCTBA NOJSATa€ y CTBOPEHHI YMOB, IO
3a0e3neuyroTh 30epiranas HeoOX1qHOi iH(popMa-
YKUBA4iB y BCTAHOBJICHI TEPMIHM 1 3 HalIMEHIIU-
MU BUTpaTamMu. TakuM YUHOM, ITOKYMEHTAIliii-
HUM MEHEIDKMEHT BKIJIIOYAE B cebe opraHi3alliio
JOKYMEHTOO001ry, a caMme: TEXHOJIOT1K0 0COOUCTOT
po0OOTH BUKOHABLIIB, CTBOPEHHSI 1H(pOpMAIlIITHO-
MOIIYKOBUX CHUCTEM Yy JOKyMEHTaxX OpraHizarlii,
KOHTPOJIb 32 IXHIM BUKOHAHHSIM.

OCHOBHUMHM XapaKTepUCTUKaMU JT0KyMEHTO-
001ry € MappyT pyxy [2, 189], sikuii Bki1to4ae Bci
IHCTaHII1 Ha NUISIXY PYXy JOKyMEHTA BiJ MOMEHTY
CTBOPEHHS HOT0o MpoeKTy (abo BiJl OTpUMAaHHs) 10
HalpaBJIEHHs B CIIPaBYy, 1 4ac, [0 BUTPAYA€ThCs Ha
MIPOXO/PKEHHSI TOKYMEHTIB 3a I[UM MapuUIpyTOM.
3BiICK — TOJIOBHE MPAaBWJIO JOKYMEHTALIHOIo
MEHE/DKMEHTY IpHU Oprasizauii JOKyMEHTOOOi-
ry — 3a0e3le4eHHs] ONEePaTUBHOIO MPOXOKEHHS
JOKYMEHTA 110 HalOUIbII KOPOTKOMY M MpsSMOMY
MapuIpyTy 3 HallMEHIIMMHU BUTPaTaMU 4acy.

SIka 6 TexHozOrisl OOPOOKU JOKYMEHTIB HE
BUKOpPHCTOBYBaacs, OpraHizauis JOKyMEHTO-
00Iry MEHe/’)KepoM IOBHMHHA IPYHTYBAaTUCS Ha
MEBHUX IMPUHLMIAX YM MpaBHIIaX, sIK1 3a0e3me-
YyIOTh OIEpaTUBHE IPOXOIXKEHHS JIOKYMEHTIB
HaNHOUIbII KOPOTKUM HLUISIXOM 13 MIHIMaJbHUMH
3arparaMu yacy. Jlo Takux NpUHIMIIB OpraHi3a-
1ii JTOKyMEHTOOOIrY B JOKyMEHTalliiHOMYy Me-
HEDKMEHTI CIIIT BIAHECTH TaKI:

— YIpaBIiHHA LEHTpali3alli€io onepauiii 3
npuiiomy, nepBUHHOI OOpPOOKM Ta BIAIpPaBIEH-
HS JIOKYMEHTIB (yCl JOKYMEHTH, 110 HaIXOMIATh
B Oprasizaiio BciMa crocobamu JOCTaBKH (I10-
ITO0, (PaKCOM, €IEKTPOHHOIO MOIITOI TOIIO) 1
BIJIIIPABIIAIOTHCA 3 OpraHizaiii, 00poOsIOTECS B
CIIy>k01 JOKyMEHTAllIHHOTO MEHEKMEHTY);

— MakCHMaJIbHEe CKOPOYEHHSI YMCila 1HCTaH-
LI MPOXOIKEHHS Ta BUKJIIOUEHHS 3BOPOTHUX
PYXIB IOKyMEHTa, HE 00YMOBJIEHUX CIyKOOBOIO

HEOOXITHICTIO (TIOBOPOTHUM BBA)KAETHCS TAKHUIl
PYX JOKyMEHTa, IpH SIKOMY BIH HaJIXOIUTh J10
Ti€l IHCTaHIIII, B AK1i yXe MpoxoauB o0poOKy);

—MapIIpyTHU3aLisd OKPEMUX BUIIB IOKYMEH-
TiB (pO3po0Ka cXeM MPOXOKEHHS JOKYMEHTIB)
[2, 193];

— OHOKPATHICTh peecTpallli TOKYMEHTIB (J10-
KyMEHTH, 1[0 HAJXOASTh B OpraHizamiio il cTBo-
PIOIOTBCSI B OpraHi3allii, peecTpyrThCS OJJMH pa3:
BXIJIHI — IIPU BCTYII, BHYTPIIIHI Ta BUX1IHI — IPH
CTBOPEHHI; peeCTpallist JOKYMEHTIB MOXE 3/IHCHIO-
BaTHUCSI B CITy>K01 JOKyMEHTAI[IHHOTO MEHE/KMEHTY
YCTaHOBH a00 B 1HILIOMY CTPYKTYPHOMY MiZpO3/ILTi
YCTaHOBH);

— Oprasizailis MomnepeaHbOr0 PO3MISIAY J0-
KyMEHTIB (pO3MOJ11 JOKYMEHTIB, 10 HaIHIILIN
B YCTAHOBY Ha JOKYMEHTH, L0 HAMpPaBISIOTHCS
Ha PE30JTIOIII0 KEPIBHUKOBI, HOTO 3aCTYITHUKAM 1
nepenani Ha BUKOHAHHS 0€3MocepeaHbo A0 M-
PO31LIiB; TONEpeIHId po3IIsa MPOBOAUTE (axi-
BEllb CIIY>KOU JTOKyMEHTALIHHOTO MEHEIKMEHTY
a00 IOMIYHHK KEPIBHHKA;

— BUHECEHHS KOHKPETHHUX PE30JIIOLi, Mo
MOYKJIMBOCTI TOYHO BU3HAYalOTh BUKOHABIIS, J10-
pYYEHHsI, TEpMiH BUKOHAHHS;

— YHUKHEHHS HEOOIPYHTOBAHUX IIOTOKEHD,
opramizaiisi TapajeIbHOTO Y3TOKCHHS JI0-
KyMEHTIB OJIHOYAaCHO KIUJIbKOMa IpalliBHUKaMHU
(KomirOBaHHS MPOEKTY JOKyMeHTa abo mnepeaaya
MO0 eJeKTPOHHOIO MOIITOI0 OTHOYACHO BCIM 3a-
HiKaBJIeHUM ocobam ) [3];

— BUKJIIOYEHHsS abo MakcumajabHe oOMme-
KEHHsI 3BOPOTHUX PYXiB JIOKYMEHTIB (mpH iX-
Hill 00poOIIl — peecTpallisi Ta AOCTAaBKa, MPHU
iXHIM MATOTOBI — Bi3yBaHHS Ta Y3TOJKEHHS
U T. 1H.);

— MakcuUMaJibHa YHI()IKOBaHICTb Yy MOPSJIKY
MIPOXO/KEHHS 1 Tpoiiecax OoOpoOKHM OCHOBHHUX
KaTeropi JOKyMEHTIB, BUXOJISYM 3 TOrO, IO
KOYKHE TEepeMIIlleHHs] TOKyMeHTa Mae OyTH BU-
npaBaaHum [3].

JloTprMaHHS UX TPUHIIMIIIB JO3BOJISIE I10-
JINIIUTA JOKyMEHTalllHe 3a0e3lnedeHHs] Ipu-
WHATTS YyIPaBIIHCHKUX PILLIEHb 32 PaXyHOK:

— MPSMOTO HANpPaBJIEHHS JIOKYMEHTONOTO-
KiB, BUKJIIOUEHHS TyOJIIOIOYMX 1 IOBTOPHUX OIle-
parliii 3 miAroTOBKU Ta OOPOOKH IOKYMEHTIB;

— PUTMIYHOCTI PyXy JOKYMEHTIB, sika 3a0€e3-
redye iXHe pIBHOMIpPHE HAaJAXOMKEHHS Ta CIpU-
si€ TIPOTIOPLIMHOMY 3aBaHTAKEHHIO K (DaxiBINB
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armapary yNpaBliHHS, TakK 1 CIy)XOU JOKyMeHTa-
IMHOTO MEHEHKMEHTY.

OO6’€eKTUBHI J1aH1 PO CTaH JOKyMEHTOOOITY
MOYKHA OTPUMATH 3 AKICHHUX 1 KUIbKICHUX Xapak-
TEPUCTUK MOT0 mapaMeTpiB.

Jlo SIKICHUX XapaKTEPUCTHK JIOKyMEHTO001-
Iy B JIOKYMEHTAlIMHOMY MEHEIXMEHT1 BIJIHO-
CSIThCS:

— XapaKTepUCTUKH JJOKyMEHTOIOTOKIB (CKJI1a]]
JOKYMEHTIB, IXHI} 3MICT);

— MapLIpyTH PYXy AOKYMEHTIB (HAIpsSMOK
PYXy, €Tany Ta 1HCTaHIl MapUIpyTy PyXy JOKY-
MEHTIB);

— MepIOMYHICTD (CTaAll JOKYMEHTO00Iry);

— CHIPSIMOBAHICTH pyXy [3].

JIoKyMeHTOOOII y JOKyMEHTalliiHOMy Me-
HEHKMEHTI SIK TEXHOJOTIYHHUN MPOIIEC AUIUTHCS
Ha K1JbKa MOTOKIB, 1110 3a0€3MeuyloTh MpsSMuil i
3BOPOTHUM 3B’SI30K B ymnpasiiHHI. J[oKymMeHTO-
00Ir B YCTaHOBI1 3[IIACHIOETHCS Y BUIIIAJIL JTOKY-
MEHTOIIOTOKIB, 110 LUPKYIIOIOTh MK ITyHKTaMHU
nepepoOku 1HpopMalii (KepiBHUKHU, CIieuiajic-
TH) Ta MYHKTaMH TEXHIYHOI 0OpOOKH JTOKYMEH-
TiB (peecTpallis, KOIIIOBaHHA 1 THpaKyBaHHS,
npuiiom, Bianpaska, popMyBaHHS CIpaB 1 T. 1H.).
[Tin 7OKyMEHTOTIOTOKOM (TIOTOKOM JTOKYMEHTHOT
1H(popMallii) po3yMi€ThCS OPraHi30BaHUN Y MEXK-
ax 1HQOpMaIIHOT CUCTEMH PyX JAHUX Y MEBHO-
My HalpsIMKY, 3@ YMOBH, 1110 B I[UX JaHUX CIILIb-
HE JHKEPeIo 1 3araJIbHUi mpuiiMad.

JIOKYMEHTOIIOTOKM B JOKYMEHTalliiHOMY
MEHEIKMEHT! PO3PI3HSIOTH 3a HANpsSMKOM 1 3a
BIJTHOILIEHHSIM JI0 YIPAaBIIHCBKOTO 00’ekra. Y
HampsIMKy BWIUISIIOTh TOPU30HTAJbHI ITOTOKH,
10 3B’A3YIOTh OpraHi3ailii OJHOTO PiBHS YIIpaB-
JIHHSA, 1 BEPTUKAIBHI (BUCX1HI Ta HU3X1HI1), 110
3B’SI3yI0Th Oprasizalii pi3HUX piBHIB, Halpu-
KJIaJ, KepIBHUM OpraH Biagy 1 HiANOPSAKOBa-
HI HOMY YCTaHOBM ¥ opraisariii, IeHTpaJbHUI
odic ¢pipmu 1 nouipni pipmu Ta Piaii. Bucxinni
MMOTOKH — 1€ BXIJIHI JIOKYMEHTH, OJIEp>KyBaHI TO-
JIOBHOIO OpraHi3ali€lo BiJ MiAJENIHX OpraHiza-
i (BUX1THI JOKYMEHTH IIJIJIETINX OpraHi3allii,
CIpsIMOBaHI JI0 BHINMX 1HCTaHIN). Hwusximni
MOTOKU — 1€ JOKYMEHTH, 110 HAalpaBiIsSIOThCS
KEePYIOUMMH OpraHaMu BIAJW ¥ yIpaBIiHHS T1-
JIETJIUM OpraHi3aIisam.

VY noxymeHTariiHOMy MEHEIKMEHTI BHII-
JISIOTh BXIJTHUW, BUXIAHUN 1 BHYTPINIHINA JTOKY-
MEHTOIIOTOKH, K1 TICHO B3a€EMOIIOB’SI3aHI MIXK

co0010, OCKUIbKM 1H(QOpMallis, MoJjaHa B JIOKY-
MEHTaX, BUKOPUCTOBY€ETHCS JJISl M1ITOTOBKH BHY-
TPIIHIX 1 BUXIIHUX BIAMOBIAEH Tomo. Bxignuit
JIOKYMEHTOIIOTIK Oy/b-sIKO1 OpraHi3ailli ckiaja-
€THCSI 3 TAKUX KOMIIOHEHTIB!

— TOKYMEHTIB KEPYIOUMX OpraHizauii (opra-
HIB BJIQJM ¥ yIIpaBIliHHA, LEHTPAJIbHUX arapariB
MiHICTepCTB Ta iH.) Jlo cKiaay IMX JOKYMEHTIB
BXOJISITh: HOPMAaTUBHO-IIPABOBI aKTH, TUPEKTUBHI
BKa31BKH, O(ILIHHI TOKYMEHTH, SIK1 € M1JCTaBOIO
U1 KEp1IBHUKIB B OpraHi3aliii BApoOHHUYO1, yripas-
JIIHCBKOI, TEXHIYHO1, EKOHOMIYHOI, COIllaJILHOI Ta
1HIIOI AISIBHOCTI. 3a BUJOBUM CKJIAA0M 10 IIAX
JOKYMEHTIB HaJIeKaTh: 3aKOHH, YKa3H, IOCTaHO-
BU, PO3IMOPSAJKEHHS, BKa31BKH, JOPYYEHHs, Ha-
Ka3H, JIMCTH, 1HCTPYKIi, pIIIEHHS, METOIUYHI
BKa31BKU Ta PEKOMEH/IAIIIT;

— TOKyMEHTIB BIJ] 1IBIIOMYUX OpraHi3allii,
SKI MICTATh BIOMOCTI PO BUKOHAHHS PO3IO-
pAAUMX AlM, 3aIUTU MPO NUISIXU BUKOHAHHS 3a-
BJIaHb 1 3BITHI BIJJOMOCTI TIPO CBOIO JISUTHHICTB.
3a BU1aMH JJOKYMEHTIB 1€ TTOTIK CKJIaa€ThCs 31
3BITIB (IIpO (piHAHCOBY, TOCMOAAPCHKY, COLIAIb-
HY, YIIPaBIIIHCBKY JiSUIbHICTD), 1HILIATUBHUX J10-
IOBIJTHMX 3aITMCOK, JIUCTIB, aKTiB;

— JOKYMEHTIB BIJl 1HIIUX OpraHi3aiii, 1o
CHpPSIMOBaHI Ha Y3rO/KEHHS CHUIBHMX il abo
crioHyKaHHs1 10 HUX. OCHOBHI BUIU JTOKyMCH-
TiB: JucTH (iHGopMaliiiHi, pekiamHi, odepTy,
rapaHTiiiHi, 3aIUTH TOIIO) 1 JOTOBOPH, a TAKOXK
JOKYMEHTH, 1110 CYTIPOBOIKYIOTh BUKOHAHHS J10-
TOBOPIB (aKTH B3a€MO3aJIKIB, paXyHKH, 3asBKH,
cepTu(ikaTu TOIIO);

— 3BE€pPHEHb I'POMAJIsIH — MPOIO3ULlii, 3asBH,
CKapru.

Buxigauii JOKyMEHTOIOTIK Y JOKyMEHTa-
ITHOMY MEHEKMEHT1 CKJIAAa€ThCA 3 TOKYMEH-
TiB, SIKI CTBOPIOIOTHCS B JlaHIM oprasizaumii Ta
BIIMPABIISAIOTHCS 32 11 MeX1. BuxigHi 1okyMeHTH
CTBOPIOIOTHCS Yy BIJNOBIJIb HA BX1AHI MUCHMOBI
YW YCHI 3amuTH a00 SK 1HIIIaTUBHI TOKYMEHTH,
10 BUMAararoTh a60 nmoTpeOyroTh BiJIMOBIII.

MoTuBu CTBOpPEHHSI BUXIJIHHX JIOKYMEHTIB
BU3HAYAIOThCSl HAPSAMKaMH JisUIBHOCTI OpraHi-
3amii. Y BUXIJHOMY JTOKYMEHTOIIOTOLIl BHJILJIS-
€THCSI FPYTIa PO3NOPSIIYUX (32 YMOBH, KOJIH Opra-
Hi3aIlisl Ma€e MiAB1IOMY1 opraHizaiii) Ta inpopma-
LIHHUX JTOKYMEHTIB (KOMYHIKAlIHUX) — JIUCTH,
JIOTIOB1/IH1, TOBIJKH, 3BITH, JOTOBOPH, TOKyMEH-
TH 110710 IXHBOT'O BUKOHAHHSI.
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BHyTpilHi# TOKyMEHTONOTIK Y JOKYMEHTa-
IMHOMY MEHEIKMEHTI1 CTaHOBIIATH JIOKYMEHTH,
SIK1 CTBOPIOIOTHCSI I BUKOPUCTOBYIOTHCSI B CaMO-
My arnapari yrpasJiHHS, 1110 HE BUXOJSATh 3a HOro
Mexi. [IoXoKeHHs X TOKyMEHTIB 301ra€ThCst
31 c(eporo IXHBOrO 3acTOCyBaHHs. BHyTpimHii
MOTIK 3a0e3mneyye IUIeCHpsSIMOBaHE BHUPIIICHHS
YIPaBIIHCHKUX 3aBAaHb Y MEXax OJHI€] yCTaHO-
B, oprasizauii. Jlo BHyTpillIHIX HaJIeXaTh Opra-
HI3aIiiiH1 IOKyMEHTH, 1[0 BA3HAYAIOTh 3aBIaHHS,
GyHKIIT oprasizaiii B LIJIOMY, @ TaKOX ii CTPyK-
TYpHUX HIAPO3AUIIB, KOMIIETEHII}0, IpaBa Ta
000B’SI3KM MMOCAJ0BUX 0C10, MpaBUjia BUKOHAHHS
OKPEMHUX BHJIIB JISJILHOCTI: MOJIOXKEHHS, CTaTy-
TH, YCTaHOBYl JOrOBOPH, MOCAA0BI 1HCTPYKIII,
pernamMeHTH, paBuiIa, ITaTHI PO3MHCH Ta 1H.

@OyHKII ONEepaTUBHOIO pETyJIIOBaHHS i-
STIBHOCT1 YCTaHOB BUKOHYIOTh PO3IMOPSAIYl J0-
KyMEHTH, 1110 BUJIAaIOThCS KEPIBHUIITBOM: HaKa3H,
BKa31BKH, PO3MOPSIKEHHS, PILIICHHS.

CamocTiiiHl rpynu BHYTPIIIHBOTO JIOKY-
MEHTOINOTOKY CTAHOBJIATH MPOTOKOJIU Ta aKTH,
IUIAHOBI ¥ 3BITHI1 JJOKYMEHTH, JOKYMEHTH 3 00-
JKy MarepiajbHUX 1 FPOLIOBUX 3ac00iB, ycTar-
KyBaHHs, 0COO0OBOro CKjanay Ta iH. B amapari
YOpaBIiHHSA HE PEKOMEHIYETHhCS BECTH BHY-
TPILIHE JTUCTYBAHHS MIX ITOCAaJOBUMHU 0COOaMU
Ta CTPYKTYpPHUMHM MiAPO3AiTaMH, 3aMiCTb Hel
MOBUHHI BUKOPHUCTOBYBAaTHCS O€340KYMEHTHI
criocobu oOMiny iHpopmarttiero (TenedoH, nepe-
ropopH). OgHaK Ha MPAKTULI BHYTPIIIHE JHC-
TyBaHHA nomupeHe. BoHo odopmiserses ao-
MOBIIHUMHU (CIIY>KOOBUMHM) 1 MOSICHIOBAJIbHUMH
3aMyucKaMu, parnopTaMu.

KoxeH MOKyMEHTOIOTIK, SK CKJIaJoBa J10-
KyMEHTAI[I{HOr0 MEHEIKMEHTY, Ma€ CTaOUIbHUI
MapuIpyT pyxy, SIKUH 3aJI€KHUTh BiJI CKIIaay ¥ 3Mic-
Ty JOKYMEHTIB, CTYIIEHs perlaMeHTalll QyHKIii
KEPIBHUKIB 1 CTPYKTYPHUX MIJPO3ALIIB, PO3MOIi-
7y OOOB’SI3KIB MK KEpIBHHUKAMU ¥ MPUIHSTOI B
Oprasizailii TEXHOJIOT1i po00Ta 3 JOKYMEHTaMH.

CrepeoTunHi MapuIIpyTH pyXy BIIAacTHBI
BXIJTHUM JTIOKyMEHTaM, [0 BU3HAYAIOTHCS IXHIM
azpecyBaHHSIM. BXiqHI TOKyMEHTU B JOKyMEH-
TalliHOMY MEHEKMEHT1 yTBOPIOIOTb TPH Ha-
NpSIMKH PyXy: KEpIBHHULTBY Oprasizalii, Kepis-
HULTBY CTPYKTYPHHX M1JIpO3JLUIiB, Ge3nocepe-
HbO (axiBisiM. CHiBBIIHOMICHHS IIUX TIOTOKIB
HEpIBHOMIpHE: HaWO1IbIa YaCcTHHA JOKYMEHTIB
MOTPAIUIsi€ KEPIBHUIITBY, SIKE, 3 OAHOTO OOKY, B1JI-

yyBae iH(popMaliiiHI epeBaHTaXEeHHs, a 3 JIpy-
roro — OTPUMY€ 3HAYHY KUIBKICTH 1H(opMarlii,
10 HE BIANOBIJA€ loro kommereHuli, chepi ai-
SUTBHOCTI Ta (DyHKIIOHATLHUM 000B’si3kaM. Oui-
KyBaHHS PO3MJISAY JIOKYMEHTIB KEpIBHHUIITBOM €
BTPaYeHHUM 4acoM, 110 MOJIOBXKYE PyX JOKyMEHTa
710 BUKOHABIIS.

MapuipyT pyXy BXIJIHUX JOKYMEHTIB 3alie-
XKUTh 1 BIJ] NPUUHATOI TEXHOJOri podoTH 3 J10-
KyMEHTaMH B ycTaHOBI1. Hampukiian, npomec pe-
€cTpauii po3MaJaeTbCcsl Ha JBa €Talll: BHECEHHS
70 peecTpauiiHuX (OpM JaHUX MPO OTPUMAHUI
JOKYMEHT JI0 OTO PO3IJIsiAy KEPIBHHUIITBOM 1 JI0-
MOBHEHHS LIMX JAHUX PE30JIOLIEI0, TepMiHAMU
BUKOHAHHSI, BKa31BKaMU 111010 BUKOHAHHS Ta 1H.
(micnst po3misiAy KepiBHUKOM). TakuMm 4YMHOM,
TEXHOJIOTIsl peecTpauii JOKYMEHTIB 30LIbIIye
yac pyxy JOKyMEHTa /0 BUKOHaBIS. SKIO B
oprasizaiii OpuHHATO PEECTPYBATU JOKyMEHTU
MIOBTOPHO, TOOTO Ha PiBHI CTPYKTYPHUX MiApPO3-
JIUTIB, TO/1 BTPATH Yacy 4yepe3 HepallioHaIbHI 3y-
MIMHKU B PyCl JOKyMEHTa OUIbII B1IUYTHI.

BuxinHuii JOKYMEHTONOTIK, SK IPaBUIIO,
MIPOHU3YE BCIO YIPABIIHCBKY CTPYKTYypy. Sk
1HILIaTUBHI, TaK 1 1HGOpPMAI[iiiHI TOKyMEHTHU TO-
TYIOTh MEHEJKEepU-TO0KYMEHTO3HaBLI Y CTPYK-
TYpHUX HiApo3auiax. MapupyT pyxy LHUX JOKY-
MEHTIB 3aJICKUTh BT KUIBKOCTI 1HCTAHIIIH y3roJI-
YKEHHsI, BI3yBaHHs Ta MIJANHCAHHS TIOKYMEHTIB, a
TaKOX B1JI IPUUHATOT TEXHOJIOTI NEPEIPYKY TEK-
CTY, peecTpalii Ta BIAIPaBKU TOKYMEHTIB.

Haiibinpn HeperlaMeHTOBaHUMHU € Mapui-
pYTU pyXy BHYTPIIIHIX JOKyMeHTiB. [Ipuuomy
B LIbOMY IOTOILl PyX PO3NOPSAIUUX JOKYMEHTIB,
SIK TIPABUJIO, BIOPSAKOBAHO, a MiJJTOTOBKA PELITH
JOKYMEHTIB HE Ma€ periaMeHTOBAHUX Maplipy-
TiB 1 TATHE 32 COO0I0 BTPATH Yacy Ha MPOXOKEH-
HS JOKyMEHTIB.

[ pyHTYHOUKCh Ha JAHKX, [0 XapaKTEPH3YIOTh
JOKYMEHTOIIOTOKH, MEHEDKEp-I0KYMEHTO3HABELb
MIOBUHEH PO3POOISITH HAMOUTBIN JOIUIBHI, ONTH-
MaJIbHI MapIIpyTH PyXy JOKYMEHTOIIOTOKIB.

JIOKyMEeHTOOOIT K pyX CIIiJl BIAPI3HATH BiA
00cCATy JOKYMEHTOOOIry, KUl BUpa)xxaeTbcs 3a-
raJIbHOIO KUIBKICTIO JOKYMEHTIB, 1110 HAIIAIIUIN B
Oprasi3ailito Ta CTBOPEHI B Hiil 3a IeBHUH 1epioz.
B 006c¢s31 1okymMeHT000Iry HE00X1/1HO BpaXxoByBa-
TH BC1 BX1JIHI, BUX1J{HI Ta BHYTPIIIHI TOKYMEHTH,
a TaKoX ycl KoIIii, BUTOTOBJIEH] 3aco0aMu orepa-
THUBHOI nonirpadii Ta OprrexXHiKu.
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OOcsr 1OKyMEHTOOOITY — IiJIpaXxOBY€EThCA
MEHEIKEPOM-IOKyMEHTO3HABLEM HAa OCHOBI
JaHUX OOJIKY JOKYMEHTIB y €KCIEAMI] Y1 KaH-
uensipii, ToOTO Ha AUISIHKaX MepBICHOI 0OpOoOKH
Ta BIJANPABKH, a TAKOXK 32 peecTpariiuumu Gop-
MaMH B CIy>01 JUIOBOJCTBA Ta B CTPYKTYPHHUX
migpo3auviax. OCKUIBKHA peecTpallis BEACThCS B
MeXaxX OKpeMHX I'pyIl JOKYMEHTIB (Hakasu, npo-
TOKOJIU, TUCTYBaHHSI, 3BITH, 3B€PHEHHS TPOMAIsTH
TOIL0), TOMY MAPaXyHOK 00CATY JOKYMEHTOO0O1-
Iy OTpiOHO IPOBOJIUTH 3a BUAUICHUMU JIIISTHKA-
MU peecTpatii.

3arajabHONpPHUIHATA METOIUKA MIAPaXyHKY
JTOKYMEHTOO001Iry nepeadadae Bupa3 Horo oocary
IpoOOM, y UYHUCEIbHHUKY SIKOTO BKa3yIOThb KiJIb-
KICTb OpUTIHAJIIB, @ B 3HAMEHHHUKY — KUIbKICTb
komiii. OHaK, IPH IIbOMY OTPUMAHUM PE3yJIbTaT
Oy/1e HEKOPEKTHUM, OCKLTBKH 06araTo JOKYMEHTIB
CKJIQJIAI0ThCS HAa KUTBKOX CTOpPIHKAX, [0 HE BiJIO-
Opa3uTbcs B 3arajbHOMy pe3ynbraTi. OCHOBHE
MIPaBWJIO MIJIPaXyHKY JIOKYMEHTIB y TOKYMEHTa-
IMHOMY MEHEIPKMEHT1 — OJTHOKPATHICTb.

Bigpin moxymeHTaIiiHOTO MEHEHKMEHTY
nepioguyHo (IOKBAapTAIBHO, IIOPIYHO) CKJa-
Jla€ 3BEJICHHS JJaHUX MPO 00CAT IOKyMEHTOOOITY.
Taki BIZOMOCTI J103BOJIIFOTh BCTAHOBUTH IIE€BHI
3aKOHOMIPHOCTI CTaHy M 3pOCTaHHS JOKYMEHTO-
o0iry. BcranoBneHo, 1110 HIUIBHICTh IOKyMEHTO-
00Iry CyTTEBO 3MIHIOETHCS B MEXaX POKY, KBap-
Tajy, Micsaus, THHA. Ha movarky nux yacoBux
BIJIP13KiB P13KO 3pOCTAE KUIbKICTh BXITHUX JOKY-
MEHTIB, BKIHI — BUXITHUX.

Kpim Toro, 0011k TOKyMEHTOOOIrY 103BOJISIE:

— BU3HAYUTH 3aBAaHTAXEHHS Oprafizaiii B
L1JIOMY, 11 CTPYKTYPHHX HIJPO3/UIIB Ta OKPEMHUX
BHKOHABIIIB;

— BHU3HAUUTU BIAMNOBIJHICTE MapuUIPYyTIB
PYXy THX 4YM 1HIIMX JOKYMEHTIB 3aBJaHHSM 1
(GYHKILISIM CTPYKTYpPHUX MiAPO31UIiB abo moca-
JIOBUX 0OCI0;

— PO3pOOUTH 3aX0U 3 YIOCKOHAJIEHHS IIPO-
11eciB 0OpOOKH TOKyMEHTIB y LIJIOMY a00 OKpe-
MHUX OTIepalliif;

— BCTAHOBUTH ONTHUMAaJIbHY KUIBKICTh 1H-
dbopmarrii, HeOOX1THOT Ta JOCTATHBOI IS (PYHK-
L[I0HYBaHH$ anapary yrnpaBiHHS;

— po3paxyBaTH YHCEIBHICTh CITYKOU JTOKY-
MEHTAIIITHOTO MEHEKMEHTY.

[Ipu opranizariii JOKyMEHTOOOII'Y B KOHKPET-
HIW opraHi3allii MeHeHKEPOM-T0KyMEHTO3HABIIEM

BpaxoOBY€ThCS HHM3Ka (pakTopiB, 30Kkpema: (op-
Ma opraHizaii IijoBoACcTBa (IIEHTpaTi30BaHa,
JEIEHTpaI30BaHa, 3MilllaHa), CTPYKTypa op-
ratizanii (4uM OuIbLIE PIBHIB yHPAaBIiHHS, TUM
CKJIQ/IHILLIOI0 € CHCTEMa JOKYMEHTOO0O0Iry), CIo-
coOu MPUUHATTS PILIEHb 1 XapaKTep PO3MOALTY
000B’s13K1B MI>XK KEPIBHULITBOM OpraHi3arii.

IlentpamnizoBana ¢opma IIJTOBOJACTBA Tie-
penbavae MakCUMallbHE 30CEPEIKEHHS omepa-
il 3 00poOKM JOKYMEHTIB CIIELiaIicTaMH 3 J10-
KyMEHTALITHOTrO MEHEIKMEHTY 3a0e3leueHHs
YIOpPaBJIiHHS Ta MaKCUMaJlbHE 3BUIHEHHS CTPYK-
TYpPHHX TIIPO3UIIB BiJl BUKOHAHHS JUIOBOJHUX
¢dbynkuii. [lenentpanizoBana ¢opma nependa-
4ae, 10 B CTPYKTYPHUX MIIPO3LIax opraHizamii
BEJIETHCS OKpPEME JIJIOBOACTBO (TIpHiioM, 00po0-
Ka, peecTpaiis Ta iH.) Taka dhopma A17I0BOACTBA
BUIIPaB/iaHa TUIbKU Y BUIAAKY TE€PUTOPIaIbHOL
pO3’€IHAHOCTI OpraHi3ailii, 3a HasIBHOCTI BijJa-
JIEHUX B1J] IICHTPAJIBHOTO 0GiCy MIAPO3ILTIB.

VY 1inomy, pyX BUXIAHUX JOKYMEHTIB Y CUC-
TeMI JOKYMEHTALITHOr0 MEHE/DKMEHTY BKJIFOUAE
TaKl €Taru: MiAroTOBKa BUKOHABIIEM ITPOEKTY J0-
KyMEHTa, Y3TO/KE€HHS (BI13yBaHHS) NPOEKTY J10-
KyMEHTa, JOONPALIOBaHHS MPOEKTY JOKyMEHTa
BIJIMIOBITHO JI0 33ayBa)XKeHb, TIOBTOPHE Bi3yBaHHS
JOKYMEHTA MIANUCAaHHS JOKYMEHTa KEPIBHUKOM,
peectpanisi JOKyMeHTa (B ciy»k01 JOKyMeHTa-
IMHOTO MEHEKMEHTY a00 B MIIPO3ALII, SIKIIO
JOKYMEHT HIANUCAHUNA KEPIBHUKOM MIIPO3LTY),
nepegaya JIOKyMEHTa /0 CIY:KOM JOKyMEHTa-
LIHHOTO MEHEIKMEHTY, HaJICWJIaHHS JOKyMEHTa
BHKOHABIIIO i HampaBJieHHs Komii B crpaBy. [o-
KyMEHTH, Nepe/iaHi Ha BIANPABKY, IOBUHHI OyTH
BIJIITPaBJIEH1 TOrO CaMoro ab0 HACTYITHOIO JHS.

TepMia Ookymenmoobie TpaguliiHO BH-
KOPUCTOBYETbCS B «IAllEpOBOMY» JI1JIOBOACTBI,
TOMY HOro BUKOPHUCTaHHS I10JI0 MEHEIKMEHTY
3HaHb, 110 0a3y€eThCs HA IHPOPMALIMHUX TEXHO-
Jorisix, 6e3 meramizailii He 30BCIM KOPEKTHE. Y
LbOMY BHUIAJIKY, KOLITH aBTOMAaTH3aLlii JJOKyMEH-
TOOOIry 3BOJMIIMCS O O KOMIT FOTepu3allii Tpa-
TUIIAHKX 3aBJaHb J1TOBOACTBA — (hOpPMYBaHHS
cipaB Ta OOMIKy BMIIIEHUX y HUX JOKYMEHTIB,
KOHTPOJIIO BUKOHAHHA U (hOpMyBaHHS BIAMNOBIJI-
HOT1 3BITHOCTI. BubIl aiekBaTHMI CYTHOCTI TPO-
1ecy aBroMaTH3alli B JOKyMEHTallliHOMY Me-
HEHKMEHTI TEPMIH cucmemu Mapupymu3ayii 0o-
Kymenmig, a00 TEHepallisl «IarepoBoi» 3BITHOCTI
(3BeneHUX BiJOMOCTEH, HAKIIAIHUX, PEECTPIB Ta
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1H.) Ha OCHOBI JIaHUX CHUCTeMH a00 CXOBHILA JI0-
KyMeHTIB (3HaHb). CHCcTeMHU JJaHOTO Kjacy € Io-
JAJIBIIUM PO3BUTKOM CHUCTEM JOKYMEHTOOOIry
SK CKJIaJIOBOi JOKYMEHTAIIITHOIO MEHEKMEHTY
1 HEOOX1/1H1 1151 CTPYKTypHU3allil Ta JI0BrOCTPOKO-
BOT0 30epiraHHs BETMKUX MacCHBIB, HAKOTIMYECHUX
B Oprasi3ariii JOKyMeHTIB, @ TaKOX ONTUMAJIbHO-
ro MOHIyKy HeoOXinHOi1 1H(opmalii Ha MacuBi
PI3HOPITHUX HAKOIMYEHUX JJOKYMEHTIB.

[Ipu BripoBaKEHHI CUCTEMH IOKYyMEHTO001-
Iy B JOKyMEHTAI[IHHOMY MEHEKMEHTI BUHUKAE
3alUTaHHs MO0 OpraHizaiii B3aeMosii aBToMa-
TU30BaHUX (opM 13 mamnepoBumu. EnekrpoHHi
JIOKYMEHTH, SIK1 MarOTh TIPABOB1 HACIIIJIKHA, MOYKHA
CYIIPOBOKYBAaTH MalepOBUMH KOIISIMHU 3 «pe-
QJIBHUM HIANKCOMY, ajie MOKJIMBE BUKOPHUCTAHHS
upoBoro mamnucy. MeTor cucTeMH el1eKTPOH-
HOTO JIOKyMEHTOOOITY € He BUKOPCHEHHs Iare-
POBUX JOKYMEHTIB, @ CTBOPEHHS €(EeKTUBHOIO
cepeIoBUILA YIIPABIIHHA Ta (GYHKIIOHYBAHHS Op-
rasizauii. Kpim Toro, po3qpykoByBaTy JOBEAETHCS
JIMILIE KIHLEBI TPOTYKTH pOOOTH — KOHKPETHI, MijI-
TOTOBJIEH] ManepoBi IOKYMEHTH B OHI BCTAaHOB-
JICHIH KoTTii, 1110, THM CaMUM, TIPU3BE/E 10 1CTOT-
HOTO 3HM)KEHHSI 00CATY MarepoBUX J0KYMEHTIB.

3arajioM, CUCTEMa eJIEKTPOHHOT'0 IOKyMEHTO-
00Iry SIK CKJIaJIoBa JTOKYMEHTALITHOIO MEHEJ[XK-
MEHTY MOBHHHA JONOMAaraTi y BHUpIIIEHHI TaKUX
3aBJlaHb:

— M1IBUUIYBaTH €(PEKTUBHICTH 1 YIIPaBIiH-
Hs Oi3Hec-mporiecamu (MMOTOKaMU 3aBAaHb 1
MOTOKaMHu 1H(opMallii) 3a paxXyHOK HOJIMIIECH-
HS BHUKOHABCHLKOI MOUCUMILIIHMA, OITHMI3aIii
KOHTpPOJIIO BUKOHAHHS 3aBIaHb Ta aHaJi3y Mi-
SUIbHOCTI OpraHi3auii;

— CKOpPOYYBaTH HEMPOIYyKTUBHI BUTPATH PO-
604oro yacy cniBpoOITHHUKIB 1 (PIHAHCOBUX yCTa-
HOB Ha BUTpATHI MaTepiau;

— CTBOPIOBATHU €JMHUH 1H(OpMaLITHUH ITPO-
CTIp MiANpHEMCTBA (KOOPAUHALIS POOIT 1 KOJIEK-
THBHA B3a€MO/IIf);

— CTBOpIOBaTu €(eKTHBHE (PYyHKI[IOHYBaHHS
€JIEKTPOHHOIO apXiBy (KOPIOpAaTHBHE CXOBUIIE
JOKYMEHTIB 1 iH(popMallii), TOKyMEHTO00Iry (aB-
TOMaTu3aLlis KaHIesipii abo A1I0BOJICTBA), YIIPaB-
JIHHS TOKyMEHTaMH 1 3HaHHSAMU (0a3a 3HaHBb);

— 3a0e3nevyyBaTi HaAlIMHICTh OOJIKY Ta 30e-
piraHHs JOKYMEHTIB;

— OpraHi3oByBaTH €(pEKTUBHHUI 3aXUCT iH-
bopmarii;

— 3a0e3neuyBaTd €(PEKTUBHY B3aEMO/IIIO
CHIBPOOITHUKIB y paMKax poOIT 3 JOKyMEHTaMH;

— OpraHi3oByBaTH ONEPATUBHUMN MOIIYK 1H-
dbopmarrii (3a OyZIb-IKUM 3 OB PEECTPALTITHOT
KapTKH, 32 TEKCTOM (haifny 1 T. 1H.);

— KOHTPOJIFOBATH BUKOHAHHS poOIT, 1HIIii0Ba-
HUX JOKYMEHTaMH 1 3aBIaHHSMH; 3py4HICTh HaJa-
LITOBYBaHHSI CUCTEMH TOBIJIOMJIEHB 1 HarajyBaHb,
sIKa JIOTIOMOYKE KepIBHUKAM OIEPAaTHBHO BIICTEKY-
BaTU CTaH poOIT, CHIBPOOITHUKAM [TPaBUIILHO Opra-
HI30BYBaTH BJIACHY POOOTY, TUM CaMHM MOIMIITHTH
BHUKOHABCBHKY JUCIUILIIHY B OpraHi3aliii;

— MPOBOJUTH MOHITOPUHI CTaHy BUKOHYBa-
HUX MPOILIECIB 1 aHATI3 3aBaHTAXKECHHS TIEPCOHAITY;

— 3a0e3NeunTH JOBrOTpUBaJie 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB OpraHi3arii;

— pO3MEXyBaTHu Ipasa JIOCTYIy CIIBPOOIT-
HUKIB 710 1HpOpMaIIii;

— HIATPUMYBATH pPOOOTY B oOpraHizarfisix
3 TEPUTOPIAIHHO PO3MOJAUICHOK CTPYKTYpPOIO
yIpaBIiHHSA, 10 JO3BOJIUTH OPTaH130BYBAaTH Ha-
CKpi3HY poOOTy HaJ TOKYMEHTaMH 1 3aBJaHHS-
MH MK TOJIOBHUM 0()iCOM 1 TEpUTOPIaTIbHO Bij-
naneHuMu QUIIIMHU;

— 3a0e3neyuTH KOHQIIEHIIHHICT pOOOTH
3 JOKYMEHTaMH BCIX CHIBPOOITHHUKIB, PO3IMOJILI
MpaB JOCTYITy BIATMOBIAHO A0 IXHIX MOCaTOBUX
000B’s3KIB 1 CTarycy opranizamii abo MOXKJIu-
BICTh (DYHKI[IOHYBAaHHSI B CHCTEMI SIK KOPHCTY-
BaviB, 110 JJO3BOJIUTH OpraHi3zyBaTH poOOTY B pe-
KMMI TUMYacoBOro ab0 IOCTIMHOIO 3aMIIEHHS
OJTHOTO CHIBPOOITHUKA 1HIIKM;

— JOTPUMYBaTHCSl THYYKOIO, JOCTYITHOIO
CHELIaJIICTy MEXaH13My IPOEKTYBaHHS MaplIpy-
TiB JOKYMEHTIB, JOPY4Y€Hb, 3aBJJaHb, TOOTO HaJla-
LITOBYBaHHS O13HEC-IIPOLIECIB.

VYnpoBaJKeHHSI CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO J10-
KyMEHTOOOITY B IOKyMEHTAI[IHHUN MEHEIKMEHT
norpelye BUPIILIEHHS TAKUX KIIFOUOBHX MPOOJIEM:

1) HeoOxigna tpancdopMmaliis 1CHYHOUUX
JOKYMEHTIB 3 TanepoBoi (OpMU B €JIEKTPOHHY. Y
oprasizariii, 1110 Ma€ MarnepoBUil apXiB JOKyMEH-
TiB, IPAKTUYHO HEMOXKIIMBO 3HAITH B MEPEX1 iXH1
€JIEKTPOHHI KOMII /111 CTBOPEHHSI €JIEKTPOHHOTO
BapiaHTy apXiBy. bisibie Toro, e1eKTpOHHI KOl
MOXYTb OyTH MOAM(]IKOBAHUMH KUM 3aBrOJIHO,
1 IEepeBIPUTHU LI€ MTPAKTUYHO HEMOXIIUBO. Tomy,
€JIEKTPOHHUM apXiB ICHYIOUHMX JIOKYMEHTIB, Yy
LbOMY BHIAJIKy, MOTPIOHO CKaHYBAaHHSAM Iiepe-
HOCHUTH 3 MMArepoBOTo HOCIA. SIKIIO X apXiBy He-
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Mae€, HeoOX1/IHO MPOBECTH TPHUBAILY IMiATOTOBUY
po6oty. Cioyatky moTpiOHO JOOUTHCS €TUHOTO
MopsAKY 30epiraHHs JOKYMEHTIB y Karajorax.
Cning 3a00poHUTH (B T. Y., AKIIO 1€ MOXKIIUBO,
TEXHIYHUMU 3aco0amu) 30epiraHHsl TOKyMEHTIB
Ha JIOKAJIbHUX JUCKax KoMIl torepiB. HeobxigHo,
1100 y BCIX KOPUCTYBadiB opraxizaiii Oyau B Me-
peX1 CBOi KaTaJoru, B SIKUX BOHH 30€piraroTh J10-
KyMeHTH. Lle cyTTeBO monermmuTh nofaibly Mi-
rpaLio TOKYMEHTIB Y CUCTEMY JOKYMEHTOOOITY.
3py4YHO, KOJIH CHUCTEMAa JIOKyMEHTOOOITY 103BO-
nsie 30epirati BepcCiiiHICTh yciei icTopii Hapoa-
KEHHS JIOKYMEHTa, MOXJIMBICTD 11 Mepersiay Ta
KOpPOTKY XapaKTEpUCTUKY TOT0, YUM OFHA BepCis
BIIPI3HAETHCS Bij 1HINOI, a00 SIKy caMe BEpCito
OyJ10 BiJJaHO HA y3TO/DKCHHS.

2) Ilpu BnpoBajKeHH1 CUCTEMH €JIEKTPOH-
HOTO JTOKYMEHTOOOIry iCHy€ HEOOXITHICTh Bij-
pa3zy mpoaHai3yBaTd MOXJIMUBICTH 1 HEOOXIM-
HICTB 1i 1HTerpaii 3 yXe ICHyIOuOK aBTOMaTH-
30BaHOI0 CUCTEMOIO ympasiiHHsA. Lle moB’s3aHo
3 TUM, L0 CHIBPOOITHUKM HMU3KU HPOPILIBHHUX
oprasizamiii 3a poaoM OifibHOCMI TIOETHYIOTh
po0oTy 31 «3BUYaHUMM» TOKyMEHTaMU (HaIrpH-
KJIaJl, 3aMOBJICHHS-HAPs, Ta0eJb TOIO) Ta 3 1H-
KEHEPHUMH JTOKYMEHTaMH (KpECIeHHs 1 T. 1H.), 1
BCE€ B1JIOyBAa€ThCS NIPU BUKOHAHHI (YHKIIIH ore-
paruBHOrO ynpasiiHHS. baxkano, mo6 cuctemu
€JIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTOOOITY MICTHIIHM CIEIli-
aJIbHI1 3aCO0M JIJIsl 311MCHEHHS TaKoi IHTerpaLii.

3) biznec 1ocuTh BUMOTTIMBHIA IIIOA0 TIOHST-
TS BIAIIOB1IAJIBHOCTI 3 TOUKH 30PY SIK TEXHOJIOT1{

(MemuIiHA, BUPOOHUIITBO MPOAYKTIB JUTIYOTO
Xap4yBaHHS 1 T. 1I.), TaK 1 ONTUMAJIHHOTO BUKO-
HaHH$ O13HeC-TPOIIECiB 1 30epeKeHHsT KOMEPIIiii-
HO1 TAEMHHUIII, [0 CTBOPIOE HEOOXIHICTh Y JI0-
KyMEHTYBaHHI BUKOHAHHSI KOXKHOTO €Taly Mpo-
necy. Cucrema eneKTpOHHOrO JOKYMEHTOO0OIry,
B TaKkMX BUIIAJKaX, NOBHHHA JO3BOJIATH 3A1il-
CHIOBATH IOETAIHUHN aHaJIi3 KOKHOTO (hparMeHTa
TUSTBHOCTI, HABITh MO 3aKIHYEHH1 KUJTBKOX POKIB;
JlaBaTh «3pi3» MEBHOI'O MOMEHTY 4Yacy.

4) Jlnst XONIMHIOBUX CTPYKTYp XapakTepHa
BEJIMKa TEpUTOpialibHA P03’ €JHAHICTH (PErioHab-
Ha CTPYKTypa), CKJIaJHa l€papXis yHpaBIIHHS 3
Oe3JIYYI0 CTYIEHIB, IHKOJIM cjlabka CTaHAapTH-
3ailisi HasiBHUX 1H(QOPMALIMHUX TEXHOJOTIH abo
«3001MapK» cucteM. Pa3om 13 THM, iICHYIOTb BUCOKI
BHUMOTH /10 3a0€e3Me4eHHs Oe3MeKH TaHuX 1 o0Me-
»KeHHs ocTyny. [locTae HEOOXiHICTD CKIIaJaHHSA
MIPOEKTY €IUHOT PYHKI[IOHYIOYOI CUCTEMHU.

5) Ilpu BmOpoBaKXEHHI aBTOMATH30BaHOI
CHUCTEMHU JIOKYMEHTOOOITYy TEpEIIKOA0 CTae
KOHCEpBaTH3M CIIBPOOITHUKIB, 1HOAL Mpodeciii-
HO cnaOkui kaapoBuil mepconan. lle oOymos-
JII0€ HEOOXIJHICTh KOPIOPATUBHOTO HAaBYaHHS,
MOJI0JIaHHS] HETaTUBHOI'O CTABJICHHS ILIJIIXOM I10-
SICHEHHSI CEHCY, METH, MOXJIMBOCTEH Ta repenar
YIPOBAKEHHS.

OT:xe, JOKyMEHTOOOIT € 0CHOBHOIO CKJIaJ10-
BOIO JIOKYMEHTALIHHOTO MEHEIKMEHTY, OIHIEIO
3 oro HallBaXJIUBIIIMX QyHKLINA y poOOTI opra-
Hi3aIli Ta MAIpPUEMCTB.
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