NEPEOMOBA

Y HaBYaIbHOMY MOCIOHUKY IMOAAHO BaKJIWBI BIZIOMOCTI 111010
CKJIaZlaHHA ¥ odopmileHHsS pi3HUX THIIB AOKyMeHTiB. [lociOHuK €
aKTyaJIbHUM, OCKUIbKH B CydacHOMY Mpo(eciiHO-IUIOBOMY Cepeno-
BUIIl BIAIITyBaHHS Ha pOOOTY, CHOUIKYBaHHS 31 CIyXOOBISMH,
yKIIaJlaHHsl yrof, KOHTPAKTiB, 3acBiUEHHs y HOTapiyca IEBHOTO
JIOKYMEHTA, JICKJIapyBaHHS B MOAATKOBIH IHCIEKIlii MPUOYTKIB TOIIO
norpedye MeBHUX 3HAHD MO0 YKJIaJaHHs JOKYMEHTIB Ta 0COOIUBOC-
Te MIIOBOTO CHUIKYBaHHS, a TAKOXK BOJOMIHHS HOPMaMmH CY4acHOi
YKpaiHCBKOI ALTOBOT MOBH.

Bapro 3BepHyTH yBary Ha Te, IO HE CIiJl OTOTOXXHIOBATH
MOHATTS «JOKyMEHTallliiHe 3a0e3MeueHHs YMPaBIiHHA», «IOKyMEH-
TaniliHe 3a0€3MeYeHHS ISUTbHOCT] YCTAHOBUY Ta <JIUTOBOJICTBO.

JlokyMeHTalliliHe 3a0e3MmedeHHsl YnpaBliHHSA — [e JisUIbHICTh
crelialbHUX MpaliBHUKIB abo mimpo3ainiB i3 ¢ikcanii ta odopm-
JIEHHS1 JOKyMeHTaliiHoi iH(opmarliiHoi 6a3u Ha PI3HUX HOCISIX IS
BUKOPUCTAHHSI YIPaBIIHCHKMM amapaToM i 4ac Horo QyHKIio-
HyBaHHS.

JiIOBOJACTBO — 1€ CYKYIHICTh TPOIECIB MO0 CTBOPEHHS
JOKYMEHTIB (JOKyMEHTYBaHHsI) il opraHi3ailii poOOTH 3 JOKYMEHTaMHU
BIIPOJIOBXK YIPABIIHCHKOT AisIbHOCTI. JIUIOBOJCTBO € (DYHKIIIE YII-
PaBIIIHCHKOT AISTIBHOCTI OyJb-IKOTO OpraHy YIpaBIiHHS, J€ CTBO-
PIOIOTH 1 00pOOIsIOTh AoKyMeHTH. OpraHizamisi poboTH 3 TOKyMeH-
TaMH O3HAYa€ CTBOPEHHS YMOB, SIKi 3a0€3MEUyIOTh iX pyX, IMOIIYK,
30epiraHHs.

ChoroziHi 3Ha4YHy yBary 3BepTarOTh Ha JIOKYMeEHTaIliiiHe 3a0e3-
MEUeHHsS yCTaHOB, MiANPUEMCTB HE3AICKHO BiJ (GopMH BIACHOCTI.
JloxymeHTaliliHe 3a0e3neueHHs MisJIbHOCTI YCTAaHOBH MICTHTh TakKi
JIBI CKJIAJIOBi, SIK JJOKyMEHTYBaHHS Ta MPOIIECH POOOTHU 3 TOTOBUMHU
JOKyMEHTaMH. BWHHKHEHHS [bOTO HOBOT'O TOHATTS «IOKyMEHTa-
HifiHe 3a0e3MeueHHs AISUTbHOCTI YCTaHOBW» IIOB'SI3aHO 13 3MiHAMHU
OpTaHi3aIliifHO-TEXHIYHOI OCHOBHU JIIJIOBOJCTBA Ta METOJOJOTTYHUX



MiAXOJIB IOM0 WOro YAOCKOHAJEHHsS 3aBASKH AaKTHBHOMY BIIPO-
BaJDKCHHIO Y chepy poOOTH 3 JOKYMEHTaMHU 3aC00iB 00UHCIIOBAILHOI
TEeXHIKM Ta CydacHHX iH(pOpPMaLifHUX TEXHOJOril CTBOpEHHS,
30upaHHs, OOpOONEeHHsS, HarpoMajpKeHHs, 30epiraHHs, MOWIYKY 1
BUKOpHUCTaHHs iH(opMmalii B ynpasiinHi. To0TO, caMe MOHATTS HIOH
mifKpecaoe  iH(OPMaliiHO-TEXHONOTIYHY CKJIAJOBY Yy CYy4YacHii
opraHizarlii JiJIOBOJICTRA.

Otxe, CHIBBIZHOLIEHHS MDK LIMMH BH3HAYEHHSIMH IOJATac B
TOMY, IO AUJIOBOJICTBO € YACTHHOI IOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeYeHHs
YIIpaBJIiHHS 1 YaCTUHOIO TIOKYMEHTAIiifHOT0 3a0e3neueH s JisuTbHOCTI
YCTAaHOBM Ta BHKOHYE POJIb OpraHi3allifiHO-IIPaBOBOrO TEXHOJIOTIY-
HOTO IHCTPYMEHTY TMOOYJOBM JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3reueHHs
yIIPaBJIiHHS Ta iSUTLHOCT1 YCTAaHOBH.

3HaveHHS JIOKYMEHTAIIMHOro 3a0e3MeueHHs K OJHiel i3 cdep
YIIPABJIIHCHKOI JISIBHOCTI BU3HAYAETHCS HAcCAaMIIEPE MOro yHiBepCcaib-
HicTto. [IpaBUIIbHO OpraHi3oBaHUM JOKYMEHTALIHHUM 3a0e3MedeHHsIM
1 IIJIOBOZICTBOM MOXHA BJIOCKOHATUTH YIIPABIIHCHKY MisTIbHICTD.

OcHoBHMM HOCieEM iH(OpMaIii B CydacHOMY amaparti JepXaB-
HOT'O YMpaBIiHHS € JOKYMEHT, 332 JONOMOIOI0 SKOTO 3A1HCHIOIOTH
JIJIOBI 3B’ SI3KH.

Cepen mpuuuH 3pocTaHHs OOCSTIB yNpaBIiHCHKOI iH(popMaii
MOYXHA HA3BaTH J[Bi TPYIH:

1) 00’eKkTHBHI, $IKi 3aJeKaTh Bix 30UTbIIEHHS MAacITabiB i
3pOCTar0y0i CKIAJHOCTI KEPOBAHWX CHCTEM Ta BHPIIIYBaHUX HHUMH
3aBJlaHb;

2) cy0’ eKTHBHI, 110 3aJIeKaTh Biax GopMm Ta MeTOiB peamizairii
(GYHKUIH ynpaBiIiHHS 1 BAHUKAIOTH TOJ, KOJIH:

— BIZICYTHI HayKOBO OOIPYHTOBaHiI KOMIUIEKCH JOKYMEHTIB,

SKi € HEOOXIJHMMH Ta JOCTaTHIMH i JIOKyMEHTYBaHHS
MpoIiecy yIpaBIiHHS,

— HENOCKOHAlli TEXHONOTrii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH i dac

yIIpaBJIiHHS.



Meroro BUBYCHHS JTUCIHUILIIHK «J/okyMeHTalliiiHe 3a0e3rme-
YeHHS AISIbHOCTI YCTaHOBH» € (POPMYBAaHHS y CTYJCHTIB HEOOXiTHUX
TEOPETUYHUX 1 TPAKTUYHUX 3HAHb 3 TMHTaHb TIJIrOTOBKH 1
oopmIIeHHS JOKYMEHTIB, iX 30MpaHHs W OOpPOOJICHHS, JOCTaBKU JIO
Miclsl TPHU3HAYCHHS 3 YpaxyBaHHAM MOBHUX OCOONHMBOCTEH HOKY-
MEHTYBaHHA AUJIOBUX Ta iH(QOpMaliiHUX JOKYMEHTIB, BHKOPHUCTAHHS
PI3HOMAHITHUX MOBHHX 3ac00iB, Cy4aCHMX BUMOI' JIO CKJIAJaHHS,
odopMIIeHHS CIYy:)KOOBUX 1 OCOOHCTHX JOKYMEHTIB, BPaxOBYIOUH
3MIHU JIEp)KaBHUX CTAHAAPTIB;, HAOYTTA MPAKTHYHHX HABHUYOK JOKY-
MEHTHOT'0 3B’ 513Ky MK yciMa pPiBHSMH YIpPaBJIiHHS SK MO BEPTHKAI,
TaK 1 MO TOPU3OHTANI; 3HAHHS CHCTEM EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO-
o0iry.

Y pesyromami  eusuenns Oucyuniinu  </Jokymenmayitine
3abe3neuents OiaIbHOCMI YCMAHO8U» (haxieeyb NOGUHEH 3HAMU.

— OCHOBHI BUMOTH JI0 CKJIaJlaHHs i 0(hOpMIICHHSI JOKYMEHTIB,;

— 3pa3kd  HaWpi3HOMAHITHIMX JOUIOBHUX TamepiB  BiA
0COOUCTHX JI0 BY3bKOTATy3CBHX;

— CHCTEMH JOKYMEHTYBaHHS B YNPaBIIHCBKIH IisUTBHOCTI Ta
Ccreniaai3oBaHii TOKyMeHTaIlii;

— CTHJIICTUYHI HOPMH Cy4YacHUX iH(POpMALiifHUX Ta ITOBHX
JIOKYMEHTIB;

— iHdopMaliitHi TEeXHONOTi TiATPUMKH TOKYMEHTOOOIry.

Iliocomoenenuii ¢haxieeyvb nogurer emimu.

— CKIajaTH Ta pegaryBaTH TeKCTH iH(popMamiiHuUX Ta
JIJIOBUX JIOKYMEHTIB;

— (ikcyBatu Ta opopMIIATH JOKyMEHTamilHi iHpopMamiiHi
0a3u Ha PI3HUX HOCIAX JAJIsl BUKOPHCTaHHS YNPaBIiHCHKUM
amaparoM i 4ac (yHKIIOHyBaHHS,

— BUKOPHUCTOBYBATH NMOCIOHUKH, JAOBIJHUKH, CIIOBHHKH, 1HIITY
JIOBIZIKOBY JIiTEpaTypy Mill 4ac NTOKYMEHTyBaHHA iH(poOpMa-
UiHUX TOKYMEHTIB.





