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OCOBJMBOCTI OPTAHI3ALIl JOKYMEHTOORIT'Y KAHIIEJISIPIT

Y cmammi npoananizosano nowsamms O0OKYMeHMOOOIy KaHYenapii, pO32uAaHYmo
cneyuixy OokymeHmayino2o 3abe3neyeHHss NiONpUEMcmed, NpeocmasieHo nepcneKmuiHi
HanpsamMKu YOOCKOHANEHHS 00KYMEeHMO00icy KaHyeaapii 6upoOHU1020 NionpuemMcmaad.

Knrwowuoei cnosa. ookymenm, 00KymeHmooobie, OOKYMEHMYBAHHS, CUCeMa OOKYMeHmayil,
KaHyeaapis.

B cmamve npoananuzuposano nonamue 00KymeHmoobopoma KaHyerapuu, paccmompend
cneyughuxa OOKyMeHmayuoHHO20 oObOecnedenus O0esamenrbHOCMU KaHYelapuu npeonpusmus,
npeocmasgienvl NnepcneKmueHvle HANpasieHus YCo8epuleHCMBO8aHUs OOKYMeHmMoobopoma
Kanyensapuu npou3o00CmeeHH0o20 npeonpusimusl.

Knwueevie cnosa. Ooxkymenm, OOKYMeHmMOO6OpOm, OOKYMEHMUPOBAHUE, CUCTNEMA
O0OKyMeHmayuu, Kanyeisapus.

In article is analyzed notion of the circulation of documents to office, specifics
documentation provision to activity of office of the enterprise is considered, perspective
directions of the improvement of the circulation of documents of office of the production
enterprise are presented.

The keywords. the document, circulation of documents, documenting, system of
documentation, office.

B koHIl ycTaHOBI, opraHizaiii, Ha MiIMTPUEMCTBI 3TIHCHIOETHCS MOCTIHHUN pyX
JOKYMEHTIB, TaK 3BaHUU JOKYMEHTOOOIT. J[OKyMeHTOOOIr — 1i¢ 00Ir JIOKYMEHTIB
ycepeauHi cyO'€KkTa JiSUTBHOCTI 3 METOK0 11X BHUKOHaHHA a00 BCTAHOBJICHHS
B3aeMO3B’ s3KiB [7, ¢. 37]. g migBuineHHs: epeKTUBHOCTI PyXy JOKYMEHTIB MOTPIOHO
CTBOPEHHSI ONTHUMAJIbHUX YMOB JJIsi BCIX BHJIIB POOIT 13 JOKYMEHTaMHU Ha KO>KHOMY
eTami iX OIpaIfoBaHHSI — BiJl MOMEHTY CTBOPEHHS YH OJIEp)KaHHS JOKYMEHTa J0 HOTO
3HMINEHHSA a00 BiAMpaBleHHs Ha apXiBHE 30epiraHHs. 3a opraHizaiii JOKYMEHTO00Iry
Ha T[IEBHOMY TIANPUEMCTBI BIJNOBIIAE came KaHIEIpis. ['0JOBHMM 3aBAaHHSAM
KaHIEApli  SK  CTPYKTYpHOTO  MIAPO3AUTY  MIANPUEMCTBA €  3a0e3MedyeHHs
JOKYMEHTOO0Iry,  ONTHMaJbHE  JOKYMEHTalliiiHe  3a0e3MeyeHHs  JisIbHOCTI
MIIPUEMCTBA, SIKICHE Ta CBOEYACHE HAJaHHS JOKYMEHTAIIMHUX TTOCIIYT.

Meroto cTaTTi € BH3HAYEHHS OCOOJMBOCTEW oOpraHizamii JOKyMEHTOOOIrY
KaHIEJApli BUPOOHUUYOTO MiAMPUEMCTBA.

OOG’eKT JOCHIKEHHS CTAaHOBHTH JiSUIBHICTh KaHIEAPIT SAK CTPYKTYPHOTO
P03y TIAIPUEMCTBA.

[IpeameToM DOCTIKEHHS € OpraHi3allisi JOKyMEHTOOOITY KaHIIeIsIpii BAPOOHUIOTO
MiITPUEMCTBA.

TuniB JOKYMEHTIB, sIKI BUKOPUCTOBYIOTHCS B IMPOILECI TISIBHOCTI MiANPUEMCTBA,
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oyke Oarato. Ajie 3 TO3WINT KaHUENApli BUILISIOTH TPU OCHOBHI BUAM JTOKYMEHTIB!
BXI1JH1, BUX1/IHI Ta BHYTPIIIIHI.

BXinHi — 11e TOKyMEeHTH, K1 HQAIMILUIKA Ha MANPUEMCTBO BiJl 30BHIIIHIX MapTHEPIB
(3as1Bu1, IIPOIO3MILIT, CKApPIH, CIY)KOOBI JIMCTH, TeerpaMu, GaKcu, MOCTAHOBH, PIILICHHS,
BKa3iBKH, posnopskeHHs) [8, ¢. 167]. bimbimicTs BXiAHHUX AOKYMEHTIB MOTPEOYIOThH
CTBOPEHHS BIAMOBITHUX BUX1THHX.

Buxigai — mokyMeHTH, 110 CTBOPEH1 B OpraHisailii, aje BUKOPHUCTOBYIOTHCS 3a ii
meskamu  (cyxOoBi sucth, daxcu, Tenerpamu) [8, c¢. 168]. binbimicTh BHXIAHHUX
JIOKYMEHTIB € BIJIMOBII0 OpraHi3allii Ha BiAMOBIIHI BXiHI JOKyMeHTH. Jeska yacTuHa
BUXIJTHUX JIOKYMEHTIB TOTYEThCS HAa OCHOBI BHYTPIIIHIX JIOKYMEHTIB MiJIPUEMCTBA.
Hepenuka KUTbKICTh BUXITHUX JOKYMEHTIB MOXE MOTPEOyBaTH HAIAXOHKCHHS BX1THUX
JIOKYMEHTIB.

BayTpimHi — HOKYMEHTH, IO CTBOPEHI Ha TOMY MIANPHUEMCTBI, JI€ BOHHU
(GYHKIIIOHYIOTh, 1 BUKOPUCTOBYIOTBhCS JUIS Oprasizaiii #oro misuitbHOCTI (Hakasw,
TIOJIOKEHHS, CTATyT, IHCTPYKIIii, aKTH, JOTOBIIHI 3aMTUCKH, CITyKO0B1 3alUCKH, JOBIJIKH,
3asBu) [8, c.168]. BHyTpimHi JOKYMEHTH BUKOPUCTOBYIOTHCS JUISI OpraHizariii
JISUTBHOCTI MiANpueMcTBa. Yepes KaHLESAPIo NPOXOAATh HE BC1 BHYTPIIIHI JOKYMEHTH,
a TUTbKUA JTUCTYBaHHS HaWOUIBIIMX CTPYKTYPHHUX MiAPO3MLTIB MANPUEMCTBA 1 HAKA3H
KepIBHUITBA. TakoX uepe3 KaHIENApII0 MNPOXOJATh BHYTPIIIHI JIOKYMEHTH, SKi
MOPOJKYIOTh BUX1AHI. 30KpeMa, 3a 3araJIbHUMU TTPaBUJIaMH JIJTIOBOJICTBA €IUHUN CITOCIO
HAJICIaTH 3aluT, JUCT ab0 Marepiadu B 30BHIIIHIO OpraHi3aililo — 1€ HalpaBUTH
BHYTPIIIHIA JOKYMEHT Yy KaHIEIIpi0, J€ WOro TEepeTBOPIOIOTh Yy BUXIIHUMA 1
HAJICWJIaI0Th B CTOPOHHIO OpraHi3alliio.

KoxHa 3 mux rpyn JOKYMEHTIB Ma€ CBO1 OCOOJIMBOCTI 0OpOOKH 1 MPOX0oKeHHsA. B
TEXHOJIOTIYHOMY JIAHITIOXKKY OOpoOKM 1 pyXy depe3 KaHIESIPII0 3a3HAuCHUX
JIOKYMEHTIB MO’KHA BUJIJIUTH TaKl OCHOBHI €TalM, Kl € CHUJIbHUMH IS IUX TPHhOX
BUJIIB JIOKYMEHTOIIOTOKIB. MPUHAOM 1 TEpBHHHA OOpoOKa JOKYMEHTIB; MOMEPEIHIM
pO3TJIsiA JOKYMEHTIB; peecTpallis JOKYMEHTIB, Iepenadya JOKyMEHTa [UIsl PO3TJIsay
KEepPIBHUKOM IMiIIPUEMCTBA; Iepeaada JOKYMEHTAa Ha BUKOHAHHA Ta KOHTPOJIb 3a
BukoHaHHsaM [18, c. 59].

[Tpuitom 1 mepBUHHA 00pOOKa JOKYMEHTIB, III0 HATXOIATh A0 KaHUEAPIii, mosrae
B NpUIIOMI KOHBEPTIB, MEPEBIPIl MPABUIBLHOCTI apeCyBaHHs, PO3KPUTTI KOHBEPTIB Ta
TepeBipIll BKJIA/ICHb.

BuxinHi 1OKyMEHTH, 110 HAAXOAATh A0 KaHIENAPIi Bi CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALUIIB,
TaKOX MUIAraloTh NepBUHHIN 00po01l. OTpUMaBIIM TOKYMEHT AJIs BIAMPABKH, MepIl 3a
BCE€ MEPEBIPSIIOTh MPABUIIBHICTH HOT0 OQOPMIICHHS: HAABHICTH MIJNKCY, HASBHICTD JaTH
Ta 3aroJIOBKY, MPaBUJIBHICTh aJIpeCyBaHHs, HABHICTh BCIX CTOPIHOK y IOKYMEHTI 1 BCIX
3a3HayeHuX JoAatkiB. L{i ememeHTH odopmiieHHS O00OB’A3KOBI IMiJI 4Yac BIAMPaBKU
JOKYMEHTa SIK MOILITOI0, TaK 1 (pakcom. SIKIIO JOKyMEHT OPOpMIICHHN HEMPaBMIBHO 200
MIPE/ICTAaBIICHUN HE B TOBHOMY KOMIUJIEKTI, BiH MIOBEPTAETHCSI BUKOHABIIIO /I 0OPOOKH.

OTpumaHi KaHLEJSPIEI0 JOKYMEHTH MIUISATaloTh IONEPEAHbOMY  PO3TIISAY.
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[Toniepenuiii po3riisi 3MIMCHIOETHCS JJIsl BUSHAYEHHS JOIIJILHOCTI BUKOHAHHS, & TaKOX
HAQJICUJIaHHS JOKYMEHTIB Oe3locepeHiM BUKOHABISIM. Pe3ynbTarom mnomepeaHboro
PO3TIIAY € PEECTPALliS TOKYMEHTIB.

Peectpamisi nokymeHTiB — (ikcaumis ¢GakTy OJep:KaHHsS, CTBOPEHHsS abo
BIJIIPaBJICHHS JOKYMEHTA IUISIXOM HMPUCBOEHHS MOMY MOPSIKOBOIO HOMEpa Ta 3amucy
BCTAHOBJICHUX BigomocTel mpo Heoro [29]. OgHa 3 TONOBHUX Mijel peectparii —
CTBOpEHHsI OaHKy JaHUX MPO JOKYMEHTH OpraHizailii, Ha OCHOBI SIKOIO KaHIEJSIpis
3000B's13aHa 3a KUIbKa XBWJIWH BUAATH JOBIAKY MpO Te, A€, Y KOro, Ha SKiA cTamii
poboTtu mepelOyBae Oyab-SKH JTOKYMEHT, a TaKOXX BIJAMOBICTA HAa 3alHMTaHHS, B SIKUX
JOKYMEHTaX MOXKHA 3HAUTH 1HPOPMAIIit0 3 KOHKPETHOTO TUTaHHS.

Y mpomeci peectpaiiii  BeneTbcsi  OOJIK  OTPUMAHUX  JIOKYMEHTIB,  aje
HAWTOJIOBHIIIIMM € 3aMlKC TMOKAa3HUKIB TPO JOKYMEHT, SKi JTO3BOJSIOTH OpraHi3yBaTH
KOHTPOJIb 332 MOr0 BUKOHAHHSAM 1 1H(QOpPMAalIiHO-A0BIIKOBY POOOTY 3 JOKyMEHTaMH.
Peectpariss  BXIZHMX JOKYMEHTIB BEIEThCA B KHUTAX peecTpamii  BXIJHOI
KOpecnoH IeHIIii. BUXigHI TOKyMEHTH PEECTPYIOTHCS B JKypHAJIaX peecTpailii BUXiTHOT
JOKyMeHTarllii. BianpaBieHHs BUXITHUX JOKYMEHTIB Oe3 iX peecTpallii B KaHUESAPii
HernpumnycTuMme. PeecTpaliiss BHYTPIIIHIX JTOKYMEHTIB BEAETHCS B )KypHAJIaX pPEecTpallii
BHYTpPIIIHBOI JMoKyMmeHTarii. Ilepemaya JOKYMEHTIB BiJ OJHOTO CTPYKTYPHOTO
miipo3ainy (mocagoBoi 0coOM) A0 IHIIOTO 3MIMCHIOETHCS BiIIOBITHHUM BHKOHABIIEM
yepe3 KaHLESPIlo 3 BIAMITKOIO MPO 1€ Y BIAMOBIIHUX peecTpaliinux ¢popmax. Koxxuuii
JOKYMEHT pEECTPYIOTh Ha TMIANPUEMCTBI JMINE OIWH pa3. BXigHI JOKyMEHTH
PEECTPYIOTH y JIeHb 1X HAAXOPKCHHsI, a BUXIIHI Ta BHYTPIIIHI — B JICHD MiAMACAHHS YU
3aTBEPIKEHHS.

[Ticns peectpartii JOKyMEHTH, IO HAAIWIIUIM 10 KaHLETSAPii, IepeaaloTh Ha PO3TIIST
KEpIBHUKOBI Oprasi3ailii. Pe3ynpTaTl po3riisay JOKYMEHTIB KEPIBHUIITBOM (PIKCYIOTHCS
B pe3onomisx. Ha po3risan KepiBHUKOBI oOpraHizailii KaHUENsIpis Mepeaae He BCi
JOKYMEHTH. be3 po3riisany KepiBHUKOM IMEepeNaloThesl 3a MPU3HAUEHHSIM JTOKYMEHTH, 110
MICTATh MOTOYHY OTIEpaTUBHY iH(opMaIlrito adbo aapecoBaHi B KOHKPETHI miapo3aiau. Ha
PO3IJIAl KEPIBHUIITBA MEPEAAIOTHCS TOKYMEHTH, aIpeCOBaH1 KEPIBHUKY MIIMPUEMCTBA, 1
JOKYMEHTH, IO MICTATh 1HQOpMAII0 3 HAWBWKIWBIIIMX TUTaHb JiSJILHOCTI
MiITPUEMCTBA.

Pesynbratu po3risigy JOKYMEHTIB KEpPIBHUITBOM (PIKCYIOTbCS B PE3OJIOLIAX, Y
SKWX 3a3HAYalOThCSA TMPI3BUINE BUKOHABIA, 3MICT i 100 BUKOHAHHS 3aBlIaHHS,
nependauyeHoro JOKyMEHTOM; CTPOK BUKOHAHHS; MIAIHKC; JaTa.

Po3rasiHyTi  KepiBHUITBOM  JIOKYMEHTH TEpPENalOThCsl  4Yepe3  KaHLEMSPIio
BIIMOBIAAJIbHOMY BUKOHABITIO. X17] BUKOHAHHS IOKYMEHTIB MIJIJISITAE IIEHTPATI30BaHOMY
KOHTpot0. KOHTpoJIb 32 BUKOHAHHAM JOKYMEHTIB BHUKOHYETHCS 3 METOIO CHPUSHHS
CBOEYACHOMY Ta MPABWJIHBHOMY BUKOHAHHIO PIII€Hb, 3aBJaHb 1 IOPyYeHb KEPIBHUIITBA,
3a0e3reueHHs ojiepkaHHs 1HGopMallii, HeoOX1THOT /TSl OIIHKH JISUTBHOCTI TIPO3/I1IiB
Ta BUKOHABIIIB. [1ici1s1 BUKOHAHHS JOKYMEHT 3HIMAETHCS 3 KOHTPOJIIO.

MapuipyTu3aliis BXiJHUX IOKYMEHTIB IIpeACTaBIeHa Ha puc. 1.
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KepiBHuku mignpruemcTBa KepiBHUKH CTPYKTYpHHUX HiAPO3ALTIB |
A A
v v

A 4

Cekperap KepiBHHKA CekpeTapi CTPYKTYpHHX T1IPO3A1TIB
A
A 4 A 4
Kanmnemspist Bukonasii -

Puc. 1. MapmpyTu3aiiist BXiIHUX JTOKYMEHTIB

[Topsimox ckmamaHHA W Y3TO/DKEHHS BHUXIIHMX JOKYMEHTIB HE MAa€ CYTTEBHX
BiIMIHHOCTEH BiJl 0OpOOKH BXIJHUX JOKYMEHTIB 1 BKJIIOYA€E Ti XK OMepailii, 32 BUHATKOM
BIJIIPaBJICHHS aJpecary.

MapuipyTu3aliis BUXiTHUX JTIOKYMEHTIB IIPEACTABJICHA Ha pUC. 2.

KepiBHuku mianpuemcTaa KepiBHUKH CTPYKTYpHHX MIAPO3AUTIB [
A A
v v
CexkpeTap KepiBHUKA < CexkpeTapi CTPYKTYPHHX ITIIPO3ILTIB
A
A 4 /
Kannensipist Buxkonasiii —

!

Puc. 2. MapuipyTu3aiiist BUX1IHUX JTOKYMEHTIB

[TpoxomKkeHHs BHYTPIIIHIX JTOKYMEHTIB Ha €Tamax iX MiArOTOBKUA Ta 0(OpMIICHHS
BIJIMOBIJIa€ TPOXO/DKEHHIO BHXIJHUX JIOKYMEHTIB, a Ha eTali BHKOHaHHSI —
MIPOXOJIPKEHHIO BX1JIHUX JIOKYMEHTIB.

MapmpyTH3aliito BHYTPIIITHIX TOKYMEHTIB MTOKa3aHo Ha puc. 3.

KepiBHuKM miampreMcTBa KepiBHUKH CTPYKTYpHHX MIIPO3AUTIB [
A A
A 4 A 4
CexkpeTap KepiBHUKA < » Cekperapi CTpyKTYpHHX TiIpO3/iIiB
A A
A 4 / A 4
Kannenspis Bukonasii |

Puc. 3. MapmipyTu3ariist BHyTPillIHIX JTOKyMEHTIB
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[ToTroku BXiHMX, BUXIJHUX Ta BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB MAalOTh CBOi BIIMIHHOCTI B
CKJIafi, KUTBKOCTI, 00poOIi Ta pyci. MapmpyTusaiito BUXITHUX TOKYMEHTIB MOKHA
NpeJCTaBUTH TaK — aBTOp JOKyMeHTa (ykjamad), KepiBHHK Bimminy (meperss,
y3rO/DKEHHSI), KaHmessipis (peecrpailis, BianpaBka). MapuipyTusaiis BXiJHHX Ta
BHYTPIIIHIX JIOKYMEHTIB Ma€ TakKi CKJIaJ0BI — KaHIesApis (peecTpallis, COpTYBaHHS,
BIJIMpaBJICHHS), KEPIBHUKH IMiPO3/iIIB, B AKI JOKYMEHT aJpeCy€ThCs HAa BUKOHAHHS,
HAJXO/DKEHHSI O BUKOHABIIB, Y3TOJDKEHHS 3 KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiIpO3ALTY,
apxiB. Ta, He3Baxar0uu Ha 11, BOHU MalOTh ¥ CIiIbHI pUCH. JJOKYMEHTH, K1 TPOXOISThH
4yepe3 KaHLEesAPito, MalOTh MEeBHI aTpUOyTH, 10 SIKUX HAJIEKaTh. PEECTPALIMHUA HOMED
JOKYMEHTa, JDKEpeNIo JIOKyMEHTa, BiJMOBiadbHUI BUKOHABEIh JOKYMEHTa, KOJI
JOKYMEHTA 32 HOMEHKJIATYPOIO CIIPAB ITiIITPUEMCTBA.

Takum yrHOM, OOIT TOKYMEHTIB Ha MiAMPUEMCTBI TIPEACTABICHO Y BUTJIS/I TIOTOKIB
BXIJIHUX, BUXITHUX 1 BHYTPINIHIX JOKyMEHTIB. KOXHUN JOKYMEHTOINOTIK Ma€ CBOi
ocobnMBOCTI 00poOKHM 1 mpoxokeHHs. [lopsSaok ckiaagaHHsS W y3roJKEHHS BHUX1THUX
JOKYMEHTIB HE€ MAa€ CYTTEBHX BIAMIHHOCTEW Bil OOpOOKM BXITHMX JTOKYMEHTIB 1
BKJIIOYAE T1 XK OMeparlii, 32 BUHATKOM BiJIIIpaBieHHs aapecaty. Bin craaii popmyBaHHs
COpaB JI0 CTajli NEepelaHHd Ha apXIBallll0 BCl TPyNH LUX JIOKYMEHTIB MPOXOMSTh
OJIHAKOB1 eTanmu OOpOoOKM, KpiM BXIJHUX JOKYMEHTIB, SKI B TEBHHUX CHTYyalliIX Ha
apxiBHe 30epiraHHs HeE MepenarThesa. PoboTa 3 BUKOHAHHS 1 KOHTPOJIKO BUKOHAHHS
OXOILIIOE BHYTPIIIIHI, BX1JIHI TOKYMEHTH 1 TUTHKH SIK BUHSITOK — BUX1JTHI.
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