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Bacuawv Cnpincan

¢

JOKYMEHTAUINHUIM MEHEIKMEHT
HA HIIIIPUEMCTBI:
OCOBJIMBOCTI ®YHKIIIOHYBAHHS

Y ecmammi pozeasnymo 3 icmopuunoi, meopemuuroi, npukaaoHoi mo4ox 30py
npobaemu cmano8AeHHs OOKYMEHMAyiliHo20 MeHedldcMeHmy @ KOHmeKcmi 1020
6nP0BAOICEHHS HA NIONPUEMCMEBI, PO3KPUMO 11020 CKAAO08i | HANPAMKU PO3GUMKY.

Karouosi caoea: dokymenmauiiinuii menedyncmenm, nionpuemMcmeo, ynpaenin-
H5 nepCoHanom, OOKyMeHmauyis.

B cmamve paccmompennvi ¢ ucmopuueckoii, meopemuueckoil, npuKkAaoHoi mo-
YeK 3penus npobaemMvl CMAHOBAeHUS OOKYMEHMAUUOHHO20 MEHeOICMEHMA 6 KOH-
mekxcme e20 6HeOpeHUs Ha NPeOnpusmuU, PacKpobimbl €20 COCMAGAAIOWUe U HA-
npaenenus pazeumusl.

Karoueavie caosa: 0oxymenmayuonHblil MeHeOdCMeHm, npednpusmue, ynpag-
AeHUe NePCOHANOM, OOKYMEeHMAUUSL.

The article deals with the historical, theoretical, applied perspectives formation
problems documentation management in the context of its implementation in the
company, disclosed its components and directions of development.

Key words: documentation management, enterprise management personnel,
documentation.

OnHuM i3 OCHOBHUX (haKTOPiB BIIMBY HAYKOBO-TEXHIYHOT'O TIPOrpecy Ha
BCi chepy AisUTBHOCTI JTIONUHU € IIMPOKE BUKOPUCTAHHS HOBUX iH(OpMa-
LiHKX TexHosoriii. Cepen HAWOIMbII BAXKIMBUX 1 YMCETbHUX cep, B AKUX
iH(bopMalliitHi TeXHOJOTIi BiArpaloTh rOJIOBHY POJib, 0COOIMBE Miclie 3aiiMae
ctepa yrpaptiHHS 200 MEHEIKMEHTY, B TOMY YMCIT i1 JOKyMEHTaL[iitHOMY Me-
HemkMeHTi. OpraHizailiss poOOTH 3 TOKYMEHTaMM, TOOTO JTOKYMEHTALiIHUI
MEHEIXKMEHT, € BaXKJIMBOIO CKJIAIOBOIO MPOLECIB YIIPaBIiHHA M MPUIAHSITTSI
YIPaBJIiHCHKYX pillleHb Ta BIUIMBAE HA OMEePaTUBHICTD Ta SIKIiCTh YIIPaBIiHHSI.

Memoro Haykoeoi nybaikayii € aHaji3 TpaHchOpMallil TIOHSITTS «I0KY-
MEHTalUiHUIT MEHEeIXKMEHT» Ta iHHOBALIill B JOKYMEHTAL[iHHOMY MEHEIXK-
MEHTI 111010 MO0 3arpOBaXKEHHS Ha IiAIPUEMCTBI.
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Buxoasiuu 3 moctaBieHOi METU, BUOKPEMUMO TaKi 3a80anHs: po3TJis-
HYTM TpaHC(OpMallilo MOHSITh: BiJ «IOKYMEHTAL[iMHOTO 3a0e3redyeHHs
YIPaBJIiHHSI» 00 «IOKYMEHTALiIHOTO MEHEIKMEHTY»; PO3IJISIHYTU CKJa-
JIOBI JOKYMEHTAI[iHHOTO MEHEIXXMEHTY; MpoaHali3yBaTH HEOOXiTHiCTh
BITPOBAIXKEHHST JOKYMEHTALIiTHOTO MEHEI)KMEHTY Ha ITiAIPUEMCTBI.

TepMiH «IOKYMEHTaLiiHUI MEHEIKMEHT» ITPOMIIIOB MOBIMM IUISIX
TpaHcopMallil Bif JOKyMEeHTaLilifHOTo 3a0e3eYeHHs YIIpaBIiHHS B CaMO-
CTiliHY, He3aJIeXXHY raly3b HAyKOBOT'O 3HAHHS. ICTOPMYHO TEPMiH «T10KYMEH-
TaliliHuii MeHemKMeHT» (Bin aHr. Document Management — yrnpaBiiHHS
JTOKyMeHTalli€ro) 3apoauBcs B CrionydyeHux [tatax Amepuku [3, 20].

Posrnsiny mutaHHSI yripaBaiHHSI JHOKyMEHTALIi€l0 OyJ10 MPUCBSIYEHO
HU3KY MyOJIiKaliil BITYM3HSIHUX Ta 3apyOixkHUX HayKoBLiB, a came: C. Ky-
Jewmona, B. be3gpadbko, M. Jlapina, O. Mituenko, JI. AcraxoBoi, A. Co-
koBoi, M. Maiikosoi, C. Illanomnuk Ta iH. [1-6; 9—10; 12].

IHmM# morssa Ha yrpaBJiHHS JOKYMEHTALIE€I0 MPENCTaBIsIE MOro ra-
JIy3310 (00J1aCTI0) OisIIBHOCTI B OpraHiszailii. ¥ 1ibOMy BUMAaAKy MOBa e
MPO KOHKPETHE HAIIOBHEHHS YIIPaBJiHHS TOKYMEHTALi€l0 BUTaMU POOIT,
orepauisiMyd, TEXHOJIOTiIIMU TOIO, TOOTO MiAKPECTIOETHCS MPaKTUYHE
3HAYEHHS YIIpaBIiHHS JOKYMEHTALI€I0 B OpraHizaliii.

Buenuit M. bakkiiena B npaui «[Ipo ocHOBy Teopii ynpaBiaiHHS 10-
KyMEHTaLli€10» CTBEPIXYE, 110 YIPaBIiHHS JOKYMEHTALI€IO 1€ HE Teopis,
a TIpakTUYHAa AisNIbHICTh IIEPCOHAIY, SIKUH TIpalllo€ 3 TOKYMEHTALIi€l0, sIKa
BKJIIOUa€ B cebe MollyK iHdopMallil, CKJIagaHHs TepeslikiB TOKYMEHTIB
i3 3a3HAYEHHSIM TEPMiHIB iX 30epiraHHsI, OIMKMC JOKYMEHTIB, iHAEKCALIilO i
ki1acudikallio JOKYMEHTIB, OpraHi3allito JOCTYITy 10 JOKYMEHTIB, iH(hOp-
MalliiiHi TeXHOJOTii Ta poOOTy NepcoHay. ABTOpP IMiIKPECIIOE, 10 «MicCis
CIIy>KOU 3 YTIpaBJIiHHS JOKYMEHTalli€lo MOBMHHA OYTU MOB’si3aHa 3 MiCi€lo
oprasisauii B Lijjomy» [5].

V BiTUM3HSIHOMY JTOKYMEHTO3HABCTBi TEPIIOI0 OO0 KOHLEMLil yrnpaB-
JIiHHSI JokyMeHTauieo 3BepHynacsd A. M. CoxkoBa. CBo€ po3yMiHHS
yIpaBIiHHSI JOKYMEHTalli€l0 BOHA BUKJIana y po0oTi «/lisioBa toKymMeHTa-
1is1 y cepi ynpapiiHHsI». B 11 ysIBlIeHHi ynpaBlliHHSI JOKyMEHTALi€l0 MO0~
JISITa€E B:

— opraHizauii MOBHOTO i TOYHOrO JOKYMEHTYBaHHS IisIILHOCTI TIif-
MPUEMCTB, CTBOPEHHSI BiIMOBIAHUX (POPM TOKYMEHTIB;

— BeJCHHI MexaHi3My KOHTPOJIIO 3a 00CSITOM Ta SIKiCTIO CTBOPIOBAHUX
JIOKYMEHTIB;
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— CIIPOLLUEHHI HiSIbHOCTI LIOAO CTBOPEHHSI, HAKOMIMYEHHSI Ta BUKO-
pUCTaHHS TOKYMEHTIB;

— HafiliHoMy 30epiraHHi JTOKyMeHTallil Ta CBO€YACHiil JiKBigallii He-
MOTPiOHUX TOKYMEHTIB;

— MpaBOBOMY OOIPYHTYBaHHI BCiX aCTMEKTiB yIpaBJIiHHS JOKYMEHTAaLli-
e [10].

JlokyMeHTaL[iiHUIT MEHEIXKMEHT TPYHTYEThCS Ha MPUHLMITAX pOOOTH
CUCTEM YMpaBJiHHS JOKYMEHTAMM — TIPaKTUKW BeAEHHS TOKyMeHTallil
opratiszailii 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHSI OO OCTATOYHOrO 3HUIIEHHS. Ale
SIKILIO OCTAHHI MalOTh KOHKPETHU JIOKAJIbHUIT XapaKTep, JOKyMeHTalliii-
HUII MEHEIKMEHT IO3ULIIOHYEThCS SIK CUCTeMa, SIKY BXe He MOXHa po3-
IISIAATU SIK 3a0e3Mevyounii MOAY/b, a K MeBHY YIpaBliHCBKY iH(opMa-
LifAHY apXiTEeKTypy, 110 MeBHUM YMHOM MOJAECIIOE BipTyallbHY TMPOEKIIil0
minnpuemcrBa. ToMy, Ha Hally AYMKY, JOKYMEHTAUilHUI MEHEIXKMEHT
CBOEPIAHO MOEIHYE B COOi MPUKJIAAHY Ta TEOPETUYHY YACTUHU pOOOTHU 3
JIOKYMEHTOM, aJKe SIBJIsIE CO00I0 He uile e(heKTUBHY TEXHOJOTIYHY CUC-
TeMy poOOTH 3 NTOKyMEHTaMHU, ajie i eBHy (dinocodito ynpaBaiHHS TTia-
MMPUEMCTBOM, sIKa, ¥ CBOIO YEPrY, € Pe3yJbTaTOM €BOJIOLii poOOTU 3 J0-
KyMeHTauieto [11].

OTXe, MM TIPOTIOHYEMO PO3IJISIATH JOKYMEHTALIMHUI MEHEIKMEHT
SIK CAMOCTiMHU I HAMPSIMOK JOKYMEHTO3HABCTBA, 1110 MOKJIUKAHUI pO3p0-
OJIITU TEOPETUKO-METOANYHI 3acaau (PyHKI[IOHYBaHHSI i pO3BUTKY CKJIa-
HO1 AUHAMiYHOI JOKYMEHTHO-KOMYHiKalliliHOI CUCTeMH, siKa 3a0e3mnevye
KEPiBHUIITBO JOKYMEHTALII€I0, JOKYMEHTHUMU CTPYKTYpaMM, IIpoliecaMu
i TEXHOJIOTISIMU, a TaKOX MpaliBHUKAMU, Ki iX 3ailicHIOTH [11].

OpranizaTopaMu JOKYMEHTALIiiHOTO MEHEIKMEHTY B yIIpaBIiHHI IIep-
COHAJIOM € Ti IMOCaAOBIIi i CTPYKTYPHi MiIpO3aiau, Ha SKi BiAMOBIIHO A0 iX
CJTy>k00BO-/1iJI0BOi KOMIIETEHIIil ITOKJIaleHa BillOBiAaIbHICTh 32 KEPiBHU-
LITBO POOOTOIO 3 JOKYMEHTaMM IO MepcoHany mignpueMmctsa. [IposigHa
pOJIb B Opratizallii TOKyMEHTaLiifHOrO MEHEIXKMEHTY, SIK MpaBUJIO, Ha-
JIEXXUTb KaapoBiil cayxk0i abo crietiaJbHO MpU3HAYEHOMY JJIs1 L€l MeTH
nocagoBLo MignpueMcTtBa. CUCTEMHI 3B’SI3KU JOKYMEHTALIITHOTO Me-
HEIXKMEHTY OpraHi30BYIOThCS i pealli3yloThCsl MixX MOro ydyacCHMKaMu 3a
JIOTIOMOTOI0 TTIOBCAKIEHHOI CITy>kK00BO-iJT0BOI KOMYHiKallii.

O06’eKkTaMu TOKYMEHTALIIHHOTO MEHEIKMEHTY €: JOKYMEHTALIisl 3 mep-
COHaJly MiAMPUEMCTBA i MPaUiBHUKU MiAMPUEMCTBA, 110 HECYTh BilMo-
BimaJibHiCTh 3a 3AiliCHEeHHSI 0e3mocepeaHbol POOOTU 3 JOKYMEHTaMM IO
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nepcoHany (iX BUKOHaHHIO0, 30epiraHHIo, IepeMillleHHIO Ta iH.) B poueci
MOBCSIKIECHHOTO (DYyHKI[IOHYBaHHS MiAMPHUEMCTBA.

MeTo1 TOKYMEHTaUiiiHOTO MEHEIKMEHTY € e(eKTUBHE YIpPaBIiHHS
JOKYMEHTAIlIEI0 3 IEPCOHAly, a TaKOX ITOCAIOBLISIMU i CTPYKTYPHUMU
migpo3aiiaMu, 110 HECYTh BiAIIOBiNaIbHICTb 32 POOOTY 3 TOKYMEHTAMMU 11O
rnepcoHaty MiAMpPUEMCTBA, i Ha Lili OCHOBI — MiABUILIEHHS e(PEKTUBHOCTI
JisUTBHOCTI MiAMTPUEMCTBA T10 YIIPaBAiHHIO TTEPCOHAJIOM B LIiIOMY.

OTxe, Ha OCHOBI BUILEBUKJIaAEHOTO MU PO3YMIEMO TOKYMEHTALiitHU A
MEHEKMEHT SIK HOBUI TePMiH, SIKMii BKJIIOYA€E YIPABIiHHA TOKyMEHTa-
Li€l0 Ta TepPCOHANIOM, SIKWi1 Tpalloe 3 JoKyMmeHTaMu. BiH siBiisie coboro
MOBHOLIHHY YMPaBIiHChKY (DYyHKIIiI0 OpraHisallii, peaji3allisi IKoi IMoIIu-
PIOETBCSI HA BCi CTafii XXMTTEBOTO LIMKIY MOOYTYBaHHSI TOKYMEHTIB: BiJ
BUHUKHEHHS JOKYMEHTIB — JI0 X 3HUILIEHHS a00 repenayi Ha 30epiraHHs
B apxiB, oprasizaiilo TOCTYIly 10 JOKYMEHTIB, iH(opMalliliHi TeXHOJIOrii,
poOOTY MepcoHally 3 JOKYMEHTALi€I0 OpraHizaliii.

JOKyMEeHTAlliiHUI MEHEIKMEHT TI'PYHTYEThCSI Ha IPUHIMIIAX €KO-
HOMIYHOCTiI Ta €(PEeKTUBHOCTI i Ha IIUPOKOMY BUKOPUCTAHHI HOBUX iH-
(opMaLiifHMX TEXHOJOTiH, 110 3a0e3MeUyIOTh SIKICHUI MEHEIXKMEHT I10
BiIHOLLIEHHIO 10 AOKYMEHTALlii opraHidalii sIK MOBHOLIIHHOIO pecypcy
yrnpaBaiHHSA. TUM caMMM TiIKPECTIOETHCS B3aEMO3B’SI30K TOKYMEHTALIil
Ta iHopMallii B ynmpaBiHHI MiATPUEMCTBOM.

JlocsITHEHHSI MTO3HAYE€HOI METU 3AiMCHIOEThCS 3a AOIOMOIOI0 peai-
3allii (YHKLi TOKYMEHTALiiiHOTO MEHEIXKMEHTY, HalBaXJIUBIIIUMU 3
SIKUX € :

* anMiHicTpaTuBHA (DYHKIS (3MIACHEHHS LiIECTIPSIMOBAHUX YIIpPaB-
JIIHCHKUX il Ha 00’€KTU JOKYMEHTALiifHOTO MEHEI)KMEHTY);

* peryasaTuBHA (DYHKIIiS (IOCATHEHHS THYYKOCTI YIPaBIiHChKMX Mii i
KOPUTYBaHHS iX CIIPSIMOBAHOCTI Ta iHTEHCUBHOCTI);

* KoopaMHallifiHa ¢byHKIIis (3a0e3neYeHHsT HeOOXiqHOI B3aEMOIiT MixX
y4aCHUKaMU TOKYMEHTO00iry);

* KOHTpOJbHa (PYHKUis (B XOAi 1i peamizauii BCTAHOBJIOETbCS CTaH
OKpEMUX JOKYMEHTIB i poOOTH TMOCAIOBLIB i CTPYKTYPHUX IMiApO3aiJiB, a
TaKOX CTaH MiACUCTEMU TOKYMEHTALiliHOTO MEHEIXKMEHTY B LILJIOMY);

* moBYajbHa (YHKIIS (3pocTaHHsI MpodecioHani3My IpalliBHUKIB,
1110 OepyTh y4acTh B pOOOTi 3 JOKYMEHTAMU MO MEePCOHaYy, i Ha Liili OCHO-
Bi — Mnojabliia ONTUMi3allist poOOTH 3 JOKYMEHTALIi€0 MO MepCoHaTy Tif-
MpUEMCTBa B LioMy) [3, 37].
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Jlo HalBaXXJIMBIIIMX MPUHLMIIB OpraHizalii JOKYMEHTALiiHOIO Me-
HEeIXKMEHTY TiAMPUEMCTBA BiTHOCITHCS:

* 3aKOHHICTb, 110 MTPUIYCKAE BiIMOBiAHICTb 3MiCTy MPaKTUYHil CKiIa-
JIOBilA JOKYMEHTALIiiTHOI0 MEHEIKMEHTY IOJIOXXKEHHSIM 3aKOHOIAaBCTBa
YKpaiHu i BUMOram KepiBHMX TOKYMEHTIB, 1110 perJIaMeHTYIOTh OpraHiza-
11i10 pOoOOTU 3 JOKYMEHTaMU T10 TepCOHAaJTy MiINMpUEMCTBA;

* TIOCJIiIOBHICTB SIK TUTAHOMIipHE, «[TIOKPOKOBE» BUKOHAHHS 3aXO/iB i
i1, 1110 YTBOPIOIOTH Y CBOil CYKYITHOCTI MPaKTUUHY CKJIaIOBY JOKYMEHTa-
L[ITHOTO MEHEMKMEHTY;

* THYYKICTb, fIKa 0a3y€eTbCsl HA CBOEYACHOMY i aJeKBaTHOMY peary-
BaHHi yYaCHMKIB JOKYMEHTALiiTHOTO MEHEIXKMEHTY Ha MOXJIMBI i mepea-
OauyBaHi 3MiHM B yMOBaX (DyHKLiOHYBaHHS MiANMPUEMCTBA i, 30Kpema, B
YMOBaX YIpaBJIiHHS MePCOHAIOM IiAIPUEMCTBA;

* TEXHOJIOTiYHICTh, III0 3a0€3MeUyETHCS ONTUMATbHUM B3a€MHOITOE -
HaHHSIM YCiX eTaIliB i AiISTHOK pOOOTH 3 TOKYMEHTaMU 3 IIEPCOHANY i CTBO-
PEHHSI Ha 11ii1 OCHOBi YMOB JJISl i SIKICHOTO, CBOEYACHOTO i MOBHOLIIHHOTO
BMKOHAHHSI;

* KOMIUIEKCHICTb, 110 Mepeadavyae HajleskHe 3aJ0BOJIEHHS YCiX OCHO-
BHMX MOTPeO MiANPUEMCTBA, IMOB’SI3aHUX 3 YIIPABIiHHIM JOKYMEHTaMHU 3
MepCoHaJly, a TAaKOX IMpalliBHUKaMU, 110 OepyTh y4acTb B POOOTi 3 1Ii€l0
JTOKYMEHTALIi€10.

TakuM 4YMHOM, MU MOXEMO 3pOOUTU BUCHOBOK IPO HEOOXiAHICTb
BIIPOBAJI)KEHHST TOKYMEHTALIIHHOTO MEHEIXKMEHTY Ha IMiANPUEMCTBI, sIKa
MOJISITa€ B CTBOPEHHI CUCTEMM YIpaBIiHHS JOKYMEHTALI€Io i mepcoHa-
JIOM, 1110 Hece BiAMOBidaJbHICTh 32 PoOOTY 3 noKyMeHTamu. Lls1 cucrema
MOBMHHA CTAaTU OpraHizaliiiHOW 0a3010, HA OCHOBI SKOI1 MOCAAOBUSAMU i
CTPYKTYPHUMM MiApo3ainaMu Oyae 3ailiCHIOBAaTHCS TTOBCSKICHHE yITpaB-
JIIHHS TOKYMEHTAlli€l0 MiMpueEMCTBA.
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