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Нині накопичено значний досвід з уніфікації 
текстів управлінських документів, а  саме щодо 
способів їхньої уніфікації. Це дає змогу зробити 
деякі теоретичні узагальнення, які в подальшому 
відкриють можливість дослідити зазначене пи-
тання на якісно новому рівні.

Проблема уніфікації текстів управлінських 
документів уже висвітлювалася у багатьох науко-
вих працях, зокрема в публікаціях М. А. Василь­
єва та В. Ф. Янкової1. Дослідники висловлюють 
власне бачення її розв’язання.

Одним із основних напрямів удосконален­
ня управлінської документації є  уніфікація 
текстів управлінських документів. Останнє роз­
глядається, здебільшого, як організована діяль­
ність, спрямована на підвищення ефектив­
ності функціонування документів у процесі 
управління2.

Процес управління складається з виконан-
ня низки функцій, вирішення визначеного кола 
завдань, нерідко породжуваних однотипними 
ситуаціями, що призводять до появи однотип-
них документів (наприклад, накази з особового 
складу, бухгалтерська та статистична звітність, 
господарські договори тощо).

Саме уніфікація текстів управлінських доку­
ментів орієнтована на документи, які повторю­
ються, тобто однотипного змісту, та полягає 
у розробленні уніфікованого тексту, в якому за­
фіксовано постійну інформацію і передбачено 
пропуски для внесення змінної інформації, що 
характеризує конкретну ситуацію.

Крім того, в управлінській діяльності створю­
ється значна кількість управлінських документів, 
для яких недоцільно використовувати спосо-
би уніфікації текстів документів. Якість таких 
документів цілком залежить від укладача, воло­
діння ним правилами створення текстів і нор-
мами ділового стилю. Тобто, уніфікація текстів 
управлінських документів повинна включати 

регламентацію різноманітних аспектів ство­
рення текстів за допомогою правил, норм, ре­
комендацій3.

Нині, у зв’язку розробленням автоматизованих 
систем управління та широким впровадженням 
електронно-обчислювальних машин, робота яких 
базується на єдності показників і порівняльності 
даних у документах, значення уніфікації текстів 
управлінських документів особливо зростає4. 

Уніфікація текстів управлінських документів 
полегшує їхнє створення і сприйняття: знач-
но скорочує час на підготовку, забезпечує по­
рівняльність показників у взаємопов’язаних од­
нотипних документах, зручність сприйняття та 
опрацювання документів, підвищує оператив­
ність підготовки та використання управлінських 
документів5.

При уніфікації текстів управлінських докумен­
тів слід дотримуватися таких принципів: об’єк­
тивне відображення в тексті змісту управлінської 
ситуації; сувора відповідність між змістом до-
кумента і його цільовим призначенням; вико-
ристання уніфікованих мовних засобів, стійких 
словосполучень і моделей речень, стандартизо-
ваних термінів, прийнятих скорочень, стандарти-
зованих позначень величин та одиниць виміру6.

У практичному значенні уніфікація текстів 
управлінських документів – це розподіл інфор­
мації на постійну (властива всім документам, 
оскільки вноситься у відповідний бланк) і змінну 
(створюється у процесі виготовлення конкретно-
го документа) та словесне закріплення змінної 
інформації на основі обраного способу7.

Існують такі способи уніфікації текстів управ­
лінських документів: зв’язний текст, трафарет, 
анкета, таблиця, а також з’єднані форми (компо­
зиції у вигляді зв’язного тексту, трафарету, анке-
ти, таблиці).
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ренні всіх видів листів, правил, положень, ста­
тутів, розпорядчих документів, але відносно рід­
ко зустрічається в управлінській діяльності8.

Як приклад можна навести текст листа-від­
повіді на запит щодо придбання продукції уста-
нови: «Повідомляємо, що для придбання науково-
методичного посібника «Експертиза цінності 
управлінських документів: історія, теорія, мето-
дика» Вам необхідно звернутися до Рівненської 
обласної організації Спілки архівістів України».

Трафарет  – це спосіб уніфікації тексту, що 
містить постійну інформацію та пропуски, при­
значені для заповнення їх змінною інформацією, 
яка залежить від конкретної ситуації9.

Приклад трафарету протоколу:

Тексти документів, що організують діяльність 
установи (статут, положення про установу, 
структура і штатна чисельність, штатний розпис 
посадова інструкція тощо), можуть бути подані 
у формі зв’язного тексту.

Зв’язний текст – це текст, зміст якого незмінно 
повторюється в низці документів, що виключає 
можливість виділення в ньому постійної і змінної 
інформації. У більшості випадків в уніфікованих 
текстах, поданих у вигляді зв’язкового тексту, 
використовується форма викладу від 3-ї особи 
однини.

Зв’язний текст уніфікованого документа 
з різними видами зв’язку (узгодження, керуван-
ня) містить граматично узгоджену інформацію 
про управлінські дії та застосовується при ство­



49

ІІ. Документознавство: історія, теорія, практика

Під трафаретом розуміють раніше надрукова-
ний текст з уніфікованою постійною інформацією 
(властиву всім документам) та пропусками для 
заповнення змінної інформації (індивідуальну 
для кожного документа), що характеризує кон-
кретну ситуацію, яку відображає цей документ.

При розробленні трафаретів для розподілу 
всієї інформації на постійну і змінну повинні бути 
вивчені і враховані всі особливості управлінської 
ситуації, яка оформлюється документом. При 
цьому слід враховувати, що постійна інформація 
трафаретного тексту повинна бути сформульова-
на так, щоб можна було швидко і однозначно ви-
брати варіант змінної інформації. Кожне речення 
в трафаретному тексті розпочинається з постійної 
інформації. Змінна інформація подається після 
постійної і може чергуватися з нею, але завжди 
змінна інформація, яка вноситься у пропуски, по-
винна бути граматично узгодженою з постійною 
інформацією10.

Трафарети значно скорочують час на створен-
ня документа, оскільки виконавець зосереджує 
увагу лише на змінній частині конкретної ін­
формації, місце якої раніше обумовлене. Тому 
виключається стадія чернетки, у документі не­
має зайвої інформації, виключаються пропуски 
необхідних даних, а постійне, зафіксоване роз­
міщення інформації значно полегшує та при­
скорює її сприйняття. Завдяки цьому збільшується 
продуктивність праці виконавців та підвищується 
оперативність робіт у сфері управління11.

Трафаретними текстами представлені багато 
видів договорів, заяв, наказів з особового складу 
та інші види документів.

Анкета  – це спосіб уніфікації тексту, за яко-
го постійна інформація подається у лівій частині 
листа, а змінна вноситься у документ під час його 
створення у праву частину листа. 

Приклад анкети особової картки:
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Постійна інформація в анкеті виражена у до-
бре продуманих та сформульованих питаннях, 
що містять узагальнені назви ознак об’єкта, які 
можуть бути виражені одним словом (іменником 
в називному відмінку однини) або словосполучен-
ням. Змінна інформація – конкретна характеристи-
ка ознак об’єкта, яка може бути виражена раніше 
підготовленою відповіддю типу «так-ні», розгор-
нутою відповіддю, числовими показниками12.

Перелік узагальнених ознак і пропуски для за-
повнення їх змінною інформацією розміщуються 
вертикально. В окремих випадках назви ознак мо-
жуть бути розміщені горизонтально. Форму анке-
ти застосовують при описуванні одного об’єкта за 
певними ознаками, параметрами, критеріями13.

В уніфікованій системі організаційно-роз­
порядчої документації анкетним методом змо­
дельовані накази про прийняття, переведення, 
звільнення, кадрові доповідні і пояснювальні 
записки, листи з обліку кадрів тощо. Найбільш 
відомі кадрові анкети для отримання даних про 
тих, хто їх заповнює.

Переваги анкет полягають у прискоренні та 
зниженні вартості створення документа, його 
опрацювання за допомогою комп’ютерної техні­
ки: спрощується підготовка, полегшуються ма­
шинописні роботи, створюються передумови для 
кодування інформації14.

Таблиця – це спосіб уніфікації тексту, коли 
постійна інформація подається у вигляді загаль-
них назв показників, внесених у відповідні гра-
фи, а змінна інформація – конкретні дані – вно-
ситься до граф відповідно з даною управлінською 
ситуацією15.

Таблиця – це перелік систематизованих циф-
рових даних або будь-яких інших відомостей, 
поданих у певному порядку за графами. Табли­
ці є  наочною формою передачі фактичного ма­
теріалу. Форма таблиці застосовується при вик­
ладенні цифрової або словесної інформації, яка 
є характеристикою декількох об’єктів за певними 
постійними ознаками16.

Приклад таблиці штатного розпису:

Таблиці мають два рівні членування тексту: 
вертикальний – графи і горизонтальний – рядки. 
Узагальнені назви ознак у таблиці складають за-
головок і підзаголовки граф, а найменування кон-
кретних об’єктів – заголовок і підзаголовки рядків 
таблиці. Заголовок і підзаголовки граф, заголовок 
рядків таблиці є  постійними частинами тексту, 
які визначають під час створення документа.

Назви ознак рекомендується розміщувати в по-
рядку, послідовно розкриваючи інформаційні ха-
рактеристики об’єктів. Заголовки і підзаголовки 
граф і рядків таблиці мають бути сформульовані 
в максимально лаконічній формі та позначені 

іменником у називному відмінку однини (окре-
мим словом або словосполученням)17.

Графи таблиці мають бути пронумеровані, 
якщо таблиця друкується на більш ніж одній 
сторінці, на наступних сторінках вказують номе-
ри граф. При великій кількості граф у таблиці до-
пустимо повторення їх заголовків. У заголовках і 
підзаголовках рядків і граф використовують тільки 
загальноприйняті скорочення та умовні познаки.

Усі таблиці в тексті, а також у додатках нуме­
рують наскрізною нумерацією арабськими циф­
рами. Якщо таблиця одна, то нумерація не про­
ставляється, а якщо таблиць декілька, то над 
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таблицею справа вказують слово «Таблиця» з по­
рядковим номером. На кожну таблицю має бути 
посилання в тексті із зазначенням номера18.

Таблиця може мати заголовок, який стисло 
і конкретно, але точно відображає її зміст. Його 
надписують над таблицею посередині з великої 
літери. Назва заголовку таблиці має бути ко-
роткою. Наприкінці заголовка та підзаголовків 
таблиці крапка не ставиться19.

Таблицю подають безпосередньо після тексту, 
в якому про неї згадується вперше, або на наступ­
ній сторінці. Можна подати її і в додатках до основ-
ного документа. Якщо рядки або графи таблиці ви-
ходять за межі формату сторінки, то її поділяють 
на частини, розміщуючи одну частину під одною 
чи поруч, або переносять на наступну сторінку20.

Вимоги до побудови викладу та оформлен-
ня таблиць, а також частини тексту документів 
у вигляді таблиці викладено у розділі ДСТУ 
1.5:200321, в якому розглядаються питання по-
будови стандартів, викладені в ньому вимоги до 
таблиць поширюються на всі уніфіковані системи 
документації, також на організаційно-розпорядчу.

Таблиці широко застосовують у планових, 
звітно-статистичних, фінансових, бухгалтер­

ських, організаційно-розпорядчих документах, 
текстах наукового і технічного характеру22.

Табличний спосіб уніфікації текстів управ­
лінських документів найефективніший при ком­
п’ютерному опрацюванні і зберіганні інформації. 
Таблиця дає змогу у найбільш місткій і наочній 
формі розмістити інформацію, що відкриває мож­
ливість її чітко класифікувати і кодувати, легко 
підсумовувати аналогічні дані. Текст, поданий у ви­
гляді таблиці, має велику інформаційну ємність23.

В уніфікованій системі організаційно-роз­
порядчої документації у табличній формі пред­
ставлені такі види документів: штатний розпис, 
структура і штатна чисельність, графік відпусток, 
кадрові накази тощо.

При уніфікації текстів управлінських доку­
ментів можливе поєднання в одному документі 
різних способів подання тексту.

Поєднання способів уніфікації текстів (з’єд­
нані форми) – це композиції у вигляді зв’язного 
тексту, трафарету, анкети або таблиці (наприк­
лад, поєднання зв’язного тексту з трафаретом, 
таблицею або анкетою)24.

Приклад з’єднаної форми у вигляді трафарету 
з таблицею:
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Отже, уніфікація текстів управлінських доку­
ментів  – це відносно самостійна частина про-
цесу удосконалення документації управління на 
певному рівні і управління у цілому. Тому під 
час уніфікації текстів управлінських документів 
необхідно, передусім, встановити точну від­
повідність між управлінською функцією (зав­
данням) і змістом документа, який її реалізує. 
У зв’язку з цим при її здійсненні попередньо 
важливою умовою є  врахування стану і за не­
обхідності з’ясування організаційних аспектів 
управління, права виготовлення тих чи інших 
видів документів25.

Обов’язково при уніфікації текстів управлін­
ських документів необхідно враховувати наукові 
дослідження та розробки у сфері створення 
уніфікованих текстів управлінських документів 
та способів їх уніфікації. 

Проаналізувавши сучасні уявлення щодо 
сутності та способів уніфікації текстів управ­
лінських документів доходимо висновку, що 
на основі виокремлення постійної і змінної ін­
формації уніфікація текстів управлінських до­
кументів полягає, по суті, у створенні зв’язних 
текстів, текстів-трафаретів, анкет, таблиць, а та-
кож з’єднаних форм.
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