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Kyonaiut B. O., kano. Hayk. i3 coy. KOMyHiKauiil, 0oy.,
Bbapcykosa A. K.,
Mapiynonvckuil deprcasnuii ynieepcumem, m. Mapiynois

COLIAJIBHI KOMYHIKAII TA IHOOPMAIIIMHO-TOKYMEHTHI CACTEMHU

JIOKyMEHTHA KOMYHIKAIISI — MPOLEC TMOIIMPEHHs 1HQOpMalii B CYCHUIBCTBI, SKHI
3MIIACHIOETHCS 32 JOMIOMOTOI0 IOKYMEHTIB.

JlokyMeHTHa KOMYHIKAIlisl € IMiJICUCTEMOI0 ColiaibHO1 KoMyHiKkaitlii. [Ipomec nepenaBanHs
JIOKYMEHTHO1 iH(OpMaIlil B CYCIIIbCTBI HA3UBAETHCSI COIIATBHOIO0 JOKYMEHTHOK KOMYHIKAIII€HO.

VY mporieci comiaiibHOT JOKYMEHTHOI KOMYHIKaIlii 0epyTh y4acTh TPH OCHOBHI €JIEMEHTH:
KOMYHIKaHT, KOMYHIKAT 1 PEIUITIEHT.

KomyHikaHT — BIANpPaBHUK JOKYMEHTHOTO IMOBIJOMJIEHHS, L0 MOYMHAE aKT KOMYHIKaIlil
(aBTOp MOBITOMJICHHS).

PenmmieHT MOBITOMIICHHS — HOTO OjAepiKyBad, MpuitMad (4uTad, ciyxad, riasgad). Mix
KOMYHIKaQHTOM 1 PEIMITIEHTOM BCTAHOBIIOETHCS KaHAJl KOMYHiKallii, 0e3 sIKOTO 3B 30K HE MOXKE
BiIOyTHCA.

KomyHikaT — JOKYMEHTHE TOBIIOMJICHHS. [|OKyMEHTHY KOMYHIKAIIF0O MOXKHA BBa)KaTH
TaKO¥0, IO BIAOYJIACs, TIIbKHA Y TOMY pa3i, KOJIU PELHITIEHT (CIIOKUBAY) OJCPKaB 3aK0JJ0BaHy Ha
MaTepialbkHOMY Hocii iH(popMaIliro, BiAMpaBiIeHy KOMYHIKaHTOM.

Y pO3BUTKY CyYacHOTO CYyCHUIbCTBA BAXIWBY pOJb Bimirpae indopmaiis. Bona
TIOIIMPIOETHCS B YaCi Ta MPOCTOPI MEBHUMHU KaHAIaMH, 3acobamu, metogamu. OcobauBe MicIie B
i cucTeMi HaleXuTh KomyHikaiii. KomyHikanis — oOMiH iHopmaliero (iAesiMH, 3HaHHSIMU,
TTOBIIOMJICHHSIMH ) MK JTFOIbMH. [H(OpMAIIist — 11€ BIJOMOCTI, MPU3HAYEHI JAJIs TIepeiadi B porieci
coIiabHOI KOMYHIKaITii.

VY nporieci KOMyHIKaIlii BUAUISAIOTH T’ SITh OCHOBHHUX €JIEMEHTIB:

e KOMYHIKQHT — BiIMTPaBHUK JOKYMEHTHOTO MOBIJJOMJICHHS, 3 SIKOTO CaMe 1 TOYMHAETHCS aKT
KOMYHIKaIrii;

e KOMYHIKAT — JOKyMEHTHE MOBioMIIeHHS ((ikcoBaHa iH(popMaIisi, 3aK0JJ0BaHA Y TIEBHHIA
crocio 3a JOIMOMOT0I0 CHMBOJIIB, 3HAKIB, KOIB);

e xaHa (crocib nepenayi iHGopmartii);

e PELHUITIEHT — OTPUMYBa4 IOBIIOMIICHHS (0co0a, sIKiii mpu3HadyeHa 1H(GOpMaIlis 1 SKa y
TIeBHUH cToci0 IHTEpIpeTYe ii, pearye Ha Hel);

e 3BOPOTHUH 3B 30K — peaKilis pEIUITi€HTa HA OTPUMAaHE MOBIIOMIICHHS.

HaliBa)XTuBIIIIOKO TTICHCTEMOIO COITIAIbHUX KOMYHIKAIK € JoOKyMeHTHa KomyHikaris (JIK) —
MIPOLIECH 1 3acO0M 0OMiHY 1H(OPMAIII€IO Y CYCITUIBCTBI 3a JOMTOMOTOI0 JIOKyMEHTIB. BoHa 3a0e3mneuye
pyX corianbHOi iHpOpMarii y 4aci i mpocTopi Yepe3 CTBOPEHHS, 30epiraHHs Ta PO3MOBCIOIKEHHS
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nokymeHTiB. JIK BUHUKIIA Ha TIEBHOMY €Talll COLIAILHOTO MPOTrpecy JIOACTBA 1 HUHI OXOIUTIOE BCi
cdepu cycrnimbHOr0 KUTTA. [lommpennto cepenonuia ¢pyukionysanus JK cripuse inpopmaTu3aiis
CYCIITBCTBA, SIKA OXOIUTIOE BCI CTOPOHU CYYacHOTO CYCILTBHOTO YKUTTSI — BUPOOHUIITBO, KPEIUTHO-
(bina"coBy cepy, mocTayaHHs, yIpaBIIiHHS, HAYKY, OCBITY Ta 3yMOBIIIO€ 3pOCTaHHS 0OCATIB TEXHIKO-
€KOHOMIYHO1, (hIHAHCOBOi, TEXHOJIOTIYHOi, HAyKOBOI Ta 1HIIOI JOKYMEHTOBaHOI iH(opmarllii, 110
IUPKYJIFOE B MeXax TIANPUEMCTB Ta OpraHizaliid, MDK HUMH Ta MDK pPI3HUMH KpaiHaMH.
BripoBamkeHHs1 HOBITHIX 1H(POPMAIIHHUX TEXHOJIOTIH, YIOCKOHAJICHHS 3aC00iB TOKYMEHTYBaHHS Ta
PO3MOBCIOKEHHST 1H(opMallii MOCTIHHO PO3IIUPIOIOTh JOKYMEHTHE CEepeIoBHILE HOoochepu Ta
30araqyroTh JJOKyMEHTHI PECYPCH CyCIUILCTBA.

[Min ¢yukmiero (Bix yat. «function — BUKOHAHHS) AOKYMEHTa PO3YMIETHCS BHYTPIIIHBO
BJIACTHMBE HOMY IIJILOBE IIPU3HAYCHHS, COLIaIbHO BUPOOJICHUH CIIOCiO HOro BxKuBaHHS. [HaKIe
Ka)XyuH, QYHKIIIT TOKyMEHTa 3yMOBJICHI HOT0 CYCHIIBbHO-TIPAKTUYHUMU LIJISIMU 1 3aBIAHHSIMH, €
MOX1THUMH BiJl HUX. DYHKIIIT JOKYMEHTa O€31ocepeTHhO OB’ s13aH1 3 (GyHKIIISAIMU 1HGOpMAIii, IKi
JIOKyMEHT Tiepeiimae Ha cebe micis ikcarii miei iHpopMmalrii Ha MaTepiaIbHOMY HOCI€BI.

BunukHeHnHs fokyMeHTa 0ys10 00yMOBJIEHE KOHKPETHUMU CYCIUIBHUMU MOTpedaMu, a came
HEOOXITHICTIO 3aKpIIJICHHs, 30epekeHHS 1 mepenadi (TpaHcsnii) indopmariii. Came 111 GyHKIIT €
HaWBAKJIMBIIIMMH B JIOKYMEHTI 1 BIACTHUB1 BCIM JJOKyMEHTaM.

OxpiM pO3IISHYTHX BUINE 3arajlibHUX (DYHKIIIH, CMOYATKy BIACTHBHX MPAKTHUYHO BCIM
JOKYMEHTaM, iCHye HH3Ka (QYHKIIN, SKUMH JTOKYMEHTH HAJIUISIOTHCS B paMKax Tiel abo iHoi
KOHKPETHOI cepu JIIOJChKOI MisuibHOCTI. J[0 TXHBOrO dYHcla HacaMIliepel BapTO 3apaxyBaTu
YOPaBIiHCHKY (QYHKIIIO JOKyMeHTa. Llsi GpyHKIis BiacTHBa 3HAYHOMY MacHBY JOKYMEHTIB, IO
CIEIIAIbHO CTBOPIOIOTHCS SIK IHCTPYMEHT YINpaBIiHCHKOI mpaili. OCKUTBKH MPOIeC yIpaBIiHHS
BHUCTyIIa€ B pi3HUX (opmax, Mae pi3HI PiBHI, CTaAll, IHUKJIH, JOKYMEHTH, IO BHUKOHYIOTH
YIOPaBIiHCBKY QYHKIII0, HAI3BUYANHO P13HI: OpraHizauiifHo-po3nopsIHi, IJIAHOBI, 3BITHI TOLIO.

3 ymOpaBiiHCHKOK TICHO TMOB’si3aHa MpaBoBa (GYHKIS TOKyMmMeHTa. Bona monsirae B
3aKpIIUICHH] TPaBOBHX HOPM 1 TPaBOBITHOCHMH y cycmuibCcTBl. Ll ¢yHKIIS XapakTepHa
JIOKyMEHTaM, SIKi BCTAHOBJIIOIOTh, 3aKPIIITIOIOTH a00 3MIHIOIOTH ITPABOBI HOPMHU 1 MPAaBOBITHOCUHU
a00 MPUITMHSIOTH TXHIO [I10, @ TAKOXK 1HII IOKYMEHTH, SIKi MOKYTh CIIPHUMHUTH ME€BHI IOPUANYHI
HACJIJIKW. 3HaUYHA YacTHHA JIOKyMEHTIB BUKOHYE€ Mi3HABAJIbHY (YHKIIIO, SIKa BiOUBa€ 3B’SI30K
JIOKyMEHTOBaHO1 iH(opMalii 3 coliaJbHUM Ii3HaHHAM. L1 (yHKIIS BiIacTUBa HacamIepes
HAYKOBIM JOKYMEHTAIlll, OCKIJIbKA METOI HAayKOBOTO Mi3HAHHS € 3M00yTTS HOBOI iH(pOpMAILii.
Husmi 1oxkyMeHTIB TpuTaMaHHa TONMITHYHA (YHKINS, sKa TICHO TOB’s3aHa 3 (DYHKIIIEIO
YIPaBIIHHS, OCKUIBKU 10 chepH MOIITUKU HAJICKUTH MEePeyCiM MisUTbHICTh OPTraHiB Jep:KaBHOI
BJIQ/IM 1 AepKaBHOTO yrpaBmiHHA. [lodiTnuHa QyHKIIS 3HAXOAUTh CBOE BUPAXKEHHs Halmepiie B
JIOKyMEHTaX, MpU3HAYEHUX I 1H(GOpMAIlifHOTO 3a0e3MeueHHsT BHYTPIIIHBOI 1 30BHINIHBOT
MOJTITHKY AiepkaBu. KpiMm Toro, momiTudHy (QYyHKIIIF0 BUKOHYIOTh JOKYMEHTH.
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