PI3HOMAHITTSIM JDKEpes, aKTyaJbHICTIO, MOBHOTOIO, IIBHIKICTIO Ta JIOCTYIHICTIO OTPUMAaHHSI
iHdopmarrii).

Ockinbku BukopuctanHss MIKT € 3akoHOMIpHUM pPO3BUTKOM KOHKYPEHTOCIIPOMOKHOTO
ICHYBaHHS 3aKjaJiB BHUIIOi OCBITH, PO3TJSHYTa T€Ma € aKTyaJlbHOIO Ta MOTpeOye MOaIbIIOro
JOCIIJIKEHHS 3 ypaxXyBaHHSAM HOJANbIINX BUKIUKIB Cy4YaCHOTO CYCIJIBCTBA.
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JOKYMEHTYBAHHS YIIPABJIHCBHKOI IHQOPMAHIi B CUCTEMI
JEPXKABHOI'O AITAPATY YKPAIHU

Po3BuTOK iH(pOpMAIIfHOTO CepeOBHUINA aKTyalli3yBaB HEOOXiTHICTh TpaHCchopMaIlii mporecis
JOKYMEHTYBaHH, BAKOHAHHA JOKYMEHTHO1 iH(opmarlii, 30epekeHHs 1 BUKOpHUCTaHHS 1H(opMallii B
CUCTEeMI >KHTTEMISUTBHOCTI CyCHUIbCTBA. 3adikcoBaHAa HA MEBHOMY HOCIE€BI iH(oOpMmaIlis oTpumye
CTaTyC IOKyMEHTHOI, B 4YOMY 1 MOJSTrae TUXOTOMIYHA CYTHICTH JBOX TEPMIiHIB — «iHpopMaIisny i
«mokyMeHT». [ToHATTS iHpOpMalis TICHO OB’ sI3aHe 13 CyMIKHUM TE€PMiHOM JoKyMeHT. JlediHimii
MOHATTS «JOKYMEHT» MOKa3yTh MiAX0AH 10 Oro po3yMiHHSA 1 OB s3aHi 3 aKTyai3alli€ro IeBHUX
aCIeKTIB JOKYMEHTa B Di3HI MepiofM HAyKOBO-TEXHIYHOTO PO3BUTKY MaTepialbHUX EJIEMEHTIB
(eHOMEHy, 3BepHEHHs yBaru 10 (QYHKIIOHATBHUX OCOOJMBOCTEH, IX HAayKOBO-TAIy3€BOi 1
npukinaaHoi cdepu 3actocyBaHHs. 3akoH Ykpainu «llpo iHdopmariio» TpakTye JOKYMEHT SK
MartepiaJbHUN HOCIH, 0 MICTUTH 1H(POPMAIIiI0, OCHOBHUMH (PYHKITISIMH SIKOTO € ii 30epexeHHs Ta
nepefaBanHs y daci ta mpocropi [1]. K. Mirs€B HaBOAWTH Taki TPaKTyBaHHA JOKYMEHTA!
MaTepialbHUM  pe3yJbTaT OKPEMOIro aKTy IHChbMOBOr0, 300pakyBajbHOTO, 3BYKOBOTO,
KOMIUIEKCHOTO, MAIIMHHOTO ITOYaTKOBOTO JOKYMEHTYBaHHS SIBUI OO €KTHBHOI MIMCHOCTI i
MHUCJICHHEBOI TIparli JIOIWHU; 3acid 1 crocid 30epexeHHsT mam’ Tl Ipo 3akapOoBaHI B JOKYMEHTI
¢dakTu, sBUIIA, MOAil; 3acid 1 crmoci® CBiAYEHHS, MIATBEPKEHHS, BCTAHOBIEHHS, OTOTOKHEHHS
3aKpITJICHOTO B IOKYMEHTI; 3aci0 1 crmocid IpUIUYHOTO CBITUYEHHS,; 3aci0 mepeaadi 3akapO0oBaHOi y
JOKyMeHTI iHdopmanii y daci i mpoctopi; 3aci®é 1 cmoci0 ynpaBiaiHCBKOI MiSTIBHOCTI; DKEPEIIo
1ICTOpUYHUX CBIAYEHB [2]. JJOKyMEHT 3aBKI1 € HOCIEM 1 JPKEPETIOM ITOYaTKOBOT iH(pOpMaIlii, 30Kpema
i yIpaBIiHCHKUX JaHMX, MEXaHI3MOM I mepenadi y 4aci ta npocropi. OOrpyHTOBaHY AYMKY IpO
MPUPOAY JTOKYMEHTA Yepe3 BUSBIICHHS MOro XapakTepHUX O3HaK 3ampornonysaia ['. [IIsenoBa-Boaka —
HasBHICTh coLiaibHOI iH(oOpManii; (ikcoBaHIiCTh iH(OpPMAIll; NMPU3HAYEHICTH JOKYMEHTa IS
nepeaaBaHHs iHdopmarlii, rooBHa QYHKIIIS; pEYOBUHHICTD;, CEMIOTHYHUHN 1 CEMAaHTUYHUN XapaKTep.
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OxkpeMHM HampsiMOM HAyKH MpO JOKYMEHT, KM NoOyJoBaHO Ha chernudimi 3B’S3KiB
JIJIOBOJICTBA W YMPABIIIHHS, € YINPaBIIHCbKE ITOKYMEHTO3HABCTBO. Te€Opis JTOKYMEHTa BHUCTYIIA€
TEOPETUYHUM DO3UIOM HE TIIbKM HAyKU NMPO IOKYMEHT, ajie W Teopii JiIOBOACTBA, 3aBJaHHAM
TEOPETHYHOTO OOTPYHTYBAHHSI MMPOIIECIB JOKYMEHTAIIITHOTO 3a0€3MeYeHHs anapary ynpasiiHas [3].
HanpsiM ynpaBiaiHCBKOTO OKYMEHTO3HAaBCTBA [Ja€ 3MOry 3’siCyBaTH iH(pOpMaIliiiHy NpHpOIY
JIOKYMEHTA, 3pO3YMITH JOKYMEHT SIK Pe3yJIbTaT JOKYMEHTYBaHHS YIpaBIiHCHKOI AisutbHOCTI. ITig
CHCTEMOIO YIIPABIIHCHKOI JIOKyMEHTAIlll PO3yMI€ThCS CYKYIHICTh B3a€MOIOB’S3aHUX OQILIHHIX
JIOKyMEHTIB, III0 3aCTOCOBYIOTbCS B ycTaHoBi. lle Hacammepen oprasizamiiftHO-po3nopsaya
JOKyMEHTallisl, 10 BMIIlye JOKYMEHTAIll0 3 Oprasi3amii CHCTeM Ta TpOLECIB YIpPaBIiHHS,
YOpaBIIHHS KaJpaMH Ta 3 OLIIHKU TPYAOBOI AISUTBHOCTI. J{0 IbOTO BUAY JOKYMEHTAIIl BITHOCATHCS
oprasizauiiHi (cTaTyT, yCTaHOBYA yroJia, NOJ0XKEHHs, IPaBuiia Ta IHCTPYKLIii), po3rnopsayi (Haka3H,
pIllIEHHs, PO3IMOPSKCHHSI, BKa31BKH, yXBaJIHW) 1 JOBIAKOBO-iHGOpMAIiiiHI TOKYMEHTH (3asBH,
JIOTIOB1/IH1 Ta MOSICHIOBAJIbHI 3aIMCKHU, IPOTOKOJIH, Tpadiku BiAMYCTOK).

Buxopucranas MOKyMeHTHOI iHopmarlii HaJa3BUYalHO IIMPOKE, ajie HAHOUIBII TOMITHE
3aBJaHHS JOKyMEHTa y cdepl YHOpaBIiHHA, JKUTTI CYCHUIBCTBA. BaXJIMBUM 3aBIaHHAM
JIOKyMEHTO3HABCTBA € 3’sICYBaHHS €TAITHOCTI €BOJIOIIT MeToAiB (ikcarii iHopmartii, TeXHOIOT1i
CTBOpPEHHsI HocCis, (Qopmu, 3MicTy iHpopmaniiHOro mnoigomiaeHHA. (DeHOMEH NepeTBOPEHHS
MOBIIOMJICHHSI B JIOKYMEHT OOYMOBJIIOIOTh HHM3Ka COIIIAIbHUX TPUYMH 1 OCOOJUBI yMOBH
(YHKIIOHYBaHHSl CYyCHiJIbCTBA. 3MiHa iHpOpMalmiiHUX TOTped CYCHiIbCTBA, COLIAJBHUX 1
TEXHOJIOTIYHUX YMOB MOKE€ MTPUBECTHU JI0 PI3HUX HACIIIKIB, BiTOOpaKEHUX Y TOKYMEHTI.

Oco06smBOro 3Ha4eHHS JOKYMEHT Ha0yBa€ B CUCTEMI YIPaBIiHHSA, 1110 CYIPOBOJDKYE BCi chepu
KUTTEAISUTBHOCTI CYyCHUIBCTBA. YT ympasninceka iHgopmayis — 1e CYKYIHICTh JaHUX, SKI €
00’ekToM 30epiranss, nepeaadi, NEpeTBOPEHHS, Ta BUKOPUCTOBYIOTHCS Ul aKTUBHOTO BIUIMBY Ha
peryJtoBaHHs JisSTILHOCTI OKpemoi opraxizamii. [Hdopmaris y mporeci ympaBiiHHS BHCTYIa€e
OJTHOYACHO i 00’€KTOM, 1 MpOoAyKTOM mpaui. Take 3MiCTOBE MOEIHAHHS, MEPETJICTEHHS! 00’ €KTHO-
npeaMeTHol cdepu  anMiHICTpaTHBHOI TiSUTBHOCTI TOTpedye (opManbHOTO  BiJOOpaKeHHs
yOpaBIiHCHKOT QYHKINT y BUTJISAL TOKYMEHTa, Y3TOMIKEeHHS JOKYMEHTOOOITY y CTPYKTYpl OpraHiB
yTIpaBIIiHHS, BAKOHAHHS 1X OCHOBHHUX 3aBJIaHb, MOJANBIIOI (hiKcaIil TisTTBHOCTI Ta 11 KOHTPOJTIO.

["0s10BHMM acneKkToM BHUPOOJIEHHsS €(EKTUBHUX MEXaHi3MiB B3a€MOJII CHCTEMH JI€p>KaBHOTO
YIPaBIiHHS Ta CYCIJIbCTBA € BCTAHOBICHHS 1H(QOPMALIHHOTO OOMiHY MK PI3HUMHU €JIeMEHTaMHU
amapaTy Jep)KaBHOI'O YIpPaBIIiHHS, BIPOBA/PKEHHS CHUCTEMM [UIOBOJCTBA 1 JOKYMEHTOOOIry,
BpaxoBYIOUH piBeHb iH(popmaTu3zamii. [IpuifHATTS nepKaBHUX YIPABIiHCHKUX PIlIEHb repeadayae
CTBOpEHHS Ta 00Ir B OpraHax BIaJM BEJIUKOi 32 00CATOM, pI3HOBUIAMH Ta AMHAMIKOIO 1H(OpMAIIii.
BaxmBruME acrieKTaMu OTpanioBaHHs MacHBY iH(OpMAIlil € YIIiJIbHEHHS, aIeKBaTHICTh, TOYHICTb,
MIPaBAMBICTh, TOBHOTA, BUYEPITHICTh, CBOEYACHICTh Ta 1HIIIL.

VYnpasiiHcbka iHGOpMaIlis, BUpaXeHa Yy BHUIJISAI JOKYMEHTa, € OOOB’SI3KOBOIO YMOBOIO
TisTbHOCTI Oy b-siK01 opranizaiii. [Iporiec nokyMeHTyBaHHS yIipaBiiHChKoi iHpopMarlii nepeadadae
CTBOPEHHSI JOKYMEHTIB, (pikcamiro B HUX iH(popMalii 3 JOTpUMaHHIM YCTaHOBJICHUX MPABHII PO
yIpaBIIHCBKI Jii. 3arajoM, CyKYIHICTb i OpraHiB JEp>KaBHOIO YIPABIIHHSA 31 CTBOPEHHS 1
BUKOPUCTaHHA JIOKYMEHTIB HA3MBA€THCS JOKYMEHTYBaHHSM YIPABIIHCHKOI JisutbHOCTI. B
YOPaBIiHCHKIM  JISUIBHOCTI JA€PKAHMX OPraHiB BHKOPUCTOBYIOTHCS 3/€0UTBIIOTO TEKCTOBI
JOKYMEHTH, iHpOpMalis B IKUX 3adikcoBaHa Oyab-SKUM MHCEMOBHM CITIOCOOOM — PYKOITMCHUM a00
apykapcbkuM.  JIoKyMeHTH, oOQOpMieHI BIANOBIAHO 1O TMEBHUX IMPaBWJ, HA3UBAIOTh
YIPaBIIHCEKAMH, a iX CyKYITHICTh — YIPaBIiHCHKOIO JOKYMEHTAITIEI0. YIPaBIiHChKA JOKYMEHTALIs
SIBJIIE COOOI0 CHCTEMY JOKYMEHTIB, II0 3a0e3MeuyloTh YIPaBIIHCHKI MPOIECH B CYCHUIbCTBI, B
yYCTAaHOBI, HAa MIANMPUEMCTBI, B oprani3zaiiii. [lizicTaBoro s CTBOPSHHS JOKYMEHTIB € HEOOXITHICTh
3aCBIIYEHHS] HAsSBHOCTI Ta 3MICTY YIpPaBIIHCHKHX [il, MepenaBaHHs, 30epiraHHs 1 BUKOPUCTAHHS
iHpopMalii MpoTATOM IMEeBHOro 4acy abo MOCTiHHO. 32 03HAKOK BHKOPHCTAaHHS B YIPaBIiHHI
PO3pI3HAIOTH OQiIiliHI, BIAacHI 1 BIACHOTO MOXOMKEHHS JOKYMEHTH Ta CIIpaBXHI OpHUTiHAIH
o(imiiHUX JOKYMEHTIB, AyOJiKaTH 1 KOMil, BUTATH 3 OQIIIHHAX TOKYMEHTIB.

Po6ora 3 ynpasniHchkor0 iH(OpMaLIi€lo — 11 He Mi3HABabHUM 1 HE €CTETUYHUHN aKT, a SICKPaBo
BUPKEHHUI TPAKTUYHUI EJIEMEHT, TOB’SI3aHUH 3 ONPAIIOBAHHIM, NMPUHHATTAM 1 peati3aii€eio
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JIepKaBHO-YIPABIIHCHKUX pillIeHb. 3aco00M peryiioBaHHS JOKYMEHTOOOITY y CTpyKTypax
JIEP’)KaBHOTO arapaTy € cTaHiapTH, kiacudikaTopu 1 yHipiKOBaHI cUCTeMH JOKyMeHTamii. Ha
CBOTOJIHI TpoOIeC JOKYMEHTYBaHHS yINpaBliHChKOI 1HGopMmamii Mae yHipikoBaHHH Ta
CTaHJApPTU30BAaHWUW BUIJISII, 3aCBiAUy€ 3HAHHA Ta peaji3alfilo TOJIOKEHh 3aKOHIB YKpaiHu Ta
HOPMAaTHBHO-TIPABOBUX AaKTIiB pi3HOro piBHA. /0 OCHOBHUX KpUTEpiiB opraHizaiii NpaBHILHOTO
JIOKyMEHTYBaHHSI YIIPaBIiHCHKOI iH(MOpMaIlii HajexaTh 3HAHHS BHUMOT 10 O(QOPMIICHHS IUJTOBUX
narnepiB, HOPM YHWHHOTO 3aKOHOJABCTBA, SIKI PETYJIOIOTh OPraHi3alil0 KOHTPOJIO, HOPMATUBHO-
MPaBOBUX aKTIB IIOJI0 OpTaHi3allii poOOTH 31 3BEepHEHHSIMH I'POMAJISTH Ha IMTyOJIIUHIA CITy’k01, TpaBuI
(dopMyBaHHS apXiBy Ta Iepegadi JOKYMEHTIB Ha Jep)kaBHe 30epiranus, cnenudiku pobotu 3
U(pPOBUM T AMMCOM TOIIIO.

Kpim TeopeTHuHUX 3HaHb BaXJIMBUM acIIEKTOM € MPaKTHYHA CKJIaaoBa. TyT MOKHA BUAUTUTH
YMIHHS BIJIBHO BOJIOAITH KYJIBTYpPOIO MHCEMHOTO MIIJIOBOTO MOBJICHHS, TPABWJIBHO 1 TPaMOTHO
TOTYBaTH JTOKYMEHTallil0, 0(popMIIIOBaTH YIPaBIIHCHKI PIICHHS, MPALIOBATHA 3 KOPECIIOHICHIIELO,
(dhopmyBaTH apxiB Ta 3/IMCHIOBATH TIepeaady JOKYMEHTIB Ha JiepKaBHE 30epiraHHs, OpraHi30ByBaTH
KOHTPOJIb 32 BHMKOHAHHSIM JOKYMEHTIB B OpraHi BIaJH, JEMOHCTPYBAaTH KOMIICTEHTHICTH 1
TPaMOTHICTb i Yac poOOTH 3 €JIEKTPOHHOIO MOIITOIO Ta MiMKUCOM, CIIJIKYBAaTUCS 3 KJII€HTAMU, SK1
noTpe0yoTh 0COOIUBOTO MIAXOTY.

Jlo TpakTHYHOI CKJIQAOBOi MOKHA BITHECTH TaoX MJOCBIl Ta HABUYKH JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOI iH(opMallii B amapari 1ep>KaBHUX OpraHiB BN Y KpaiHH, cepell AKUX BapTO Ha3BaTU
CKJIQJIaHHsI, HaMmMCaHHs, 0(OPMJIICHHS Ta PearyBaHHs OpraHi3amiitHOi, po3MopsA 90l JOKYMEHTAIlI1,
peaizaniio nopsaKy Ta 3a0e3reueHHs paBa 3BEpHEHHS TPOMAJISH 10 OpraHiB BiIaau, popMyBaHHS
apxiBHOI JOKYMEHTaIlii Ta 3aiiicCHeHHs ii mepemayi Ha 30epiraHHs, MOTPUMAaHHS BHKOHABCHKOI
JTUCLUUIUTIHU Y CTPYKTYPHOMY HiIPO3.ILTi OpraHy BJIaJX TOLIO.

Otxe, epEeKTUBHICTh MISUTBHOCTI OpraHiB JEp>KaBHOI BJIAIA Ta YIPaBJIIHHS 3aJCKHUTh Bif
AKOoCTl iX iH(opmamiiiHoro 3a0e3nedeHHs. [Hpopmalis, sSka BUKOPUCTOBYETHCS B JIEPKaBHOMY
yTIpaBIiHHI, — 1€ JOKYMEHTOBAaHI JIaH1 PO TO/I1 Ta SIBUIA y CYCIIUIBCTBI, IEpKaBi, 1110 BiATOBIAal0TH
BUMOTaM PENpe3eHTaTUBHOCTI, TOYHOCTI, CBOEYACHOCTI, aKTyaJbHOCTI, JOCTATHOCTI, JII€BOCTI JAJIs
3a0e3neueHHs] BUKOHAHHS JepXKaBHO-YNPaBIiHChKUX (yHKHid. CTraHmapTusaiis Ta yHigikamis
JOKYMEHTYBaHHs AISUIBHOCTI OpraHiB Jep:KaBHOI BIaJW YKpaiHM TapaHTye OJCpXaHHSA SKICHOI
IHTENeKTyaIbHOT MPOAYKIIT Y BUTIISAI YIIPABIiHCHKOT iH(pOpMaIii 3riTHO 3 BUMOTaMH CIIOKHBAYiB Ta
HIIMX 3al[IKaBIEHUX CTOPIH.
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JOKYMEHTAJBHI IH®GOPMAIIMHI CACTEMM EJJEKTPOHHOTI'O YPSIJITYBAHHS:
3ABE3IIEYEHHSA AKOCTI

Po3Butok enekrponHoro ypsayBaHHsd (EY) € omHMM i3 TpIOPUTETHHX HAIMpPsMiB
pedopMyBaHHS CHUCTEMH JI€P>KaBHOT'O YNPAaBIIHHSA, a TAKOX Ba)KIMBOIO MEPEIYMOBOIO PO30YyI0BH
1 poBoi EKOHOMIKH Ta OJAIBIIOT iHTErparii YKpaiHi 70 eauHoro nudpoBoro puHKy. KoHmemnis

67



