Tema: Opranizaiiisi JOKyMeHTOOOIry.
ILnan
[TOHATTS «TOKYMEHT», «IOKyMEHTOOOIr.
Etanu 1okyMeHTOOOITY.
CkJazioBi pyxXy JTOKYMEHTIB.
TexHounorist peecTparii JOKyMEHTIB B Oprasizariii.
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Joxkyment — 1e iHdopmMmaris 3adikcoBaHa Ha MaTepiaIbHOMY HOCI],
(byHKITI€IO SIKOTO € 30epiratu Ta rnepeaaBaiy iHGopMalliro B IPOCTOPI 1 yaci.

JIOKYMEHTOO00Ir € BaXJIMBOIO CKJIaJ0BOI0 YACTUHOIO MPOLIECIB YIPABIIIHHSA 1
OPUIHATTS YOPABIIHCHKUX pilleHb. be3 1o0pe 1 HaaliiHO OpraHi3oBaHOTO
JIOKYMEHTOOOITY CBOTOJIHI >KOJHA YCTaHOBa HE MOXE SKICHO Ta €(EeKTUBHO
MpaloBaTy, aJKe BiH BIUIMBA€ HA OMNEPATHUBHICTh, €KOHOMIYHICTh 1 HaIIMHICTH
(yHKLUIOHYBaHHSA  amapaTy  yIOpaBliHHS  YCTaHOBOIO,  KyJbTypy  IHpaii
YOPABIIHCHKOTO TEpPCOHANTY 1 BJacHE Ha SKICTh YIPaBJIiHHS, 3aiiMae JOBOJII
BaXKJIMBE MicCIIe B pOOOTI JIep>KaBHUX OpPTraHiB.

JIoKyMeHTO000iroMm Ha3uMBa€TbCA PyX JOKYMEHTIB B OpraHizailli 3 dacy ix
MOSIBU JIO 3aBEPILIEHHS pOOOTH 3 HUMHU. TOOTO TOKYMEHTOOOIT CKIAAAETHCS 3 IBOX
OCHOBHMX (a3 - CTBOpPEHHS 1 3aBEpIIEHHS, MK SIKUMH € TPOMDKHI JIaHKH, SIKi
MPOXOJUTH TON UM THIIUN JOKYMEHT.

Ilepma ¢asza - cTBOpEeHHS, CKIIAIA€THCS 3 IBOX €TaIllB:

- OZIep>KaHHA JOKYMEHTIB OpraHi3alli€ro 31 CTOpOHU (BX1AHI IOKYMEHTH);

- CTBOpPEHHS JIOKYMEHTIB O€3MOCepeHbO  BCEPEAMHI  OpraHizarlii
(BHYTPpIIIIHI).

Jpyra ¢a3a - 3aBepiieHHsT poOOTH 3 JOKYMEHTAMH - CKJIQJA€ThCA 3 TPhOX
€TarllB:

- BIIMPABJICHHS CTBOPEHUX IOKYMEHTIB (BUX1/IH1);

- 3/1aBaHHs BIJINIPAlbOBAaHUX JIOKYMEHTIB Ha 30€epiraHHs B apXiB;

- 3HUILEHHS HEMOTPIOHUX TOKYMEHTIB.

Eranu noxkymeHTo00iry:

. [lonepenHiii po3riisi JOKYMEHTIB.

. PeecTpariisi JOKyMEHTIB.

. Opranizaiiis nepenayi JOKYMEHTIB Ta iX BUKOHAHHS.

. Oprani3ailis KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB.

. [nopmariitHo-1oB11KOBa poOOTA 3 TOKYMEHTaMHU.

. Ilopsimok ompatfoBaHHs Ta HAJCUJIAHHS BUX1IHUX TOKYMEHTIB.
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. CknaieHHsI HOMEHKJIATYPH CIIPaB.



OCHOBHI OTOKH Ta 00CAT JOKYMEHTO00II'y

HaiiBa)x1uBiIIoOw XapakTEPUCTHUKOI JTOKYMEHTOO00Iry € ioro ooOcsr. Bix
CKJIaJIa€ThCsl 3 KUIBKOCTI BXIAHUX, BUXIIHUX Ta BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB 3a
BU3HAYCHUI MEpio Yacy, K IPaBUio 3a pikK.

3a 00cAroM TOKYMEHTOOOITY YCTaHOBH MOAUISIOTHCS HAa TaKi KaTeropii:

1 xareropis — ycTaHOBH 3 00csTOM IOKyMeHTOooOopoTy Oimbmre 100000
JIOKYMEHTIB Ha pIK;

2 xareropiss — Big 25000 1o 100000 qoKyMEHTIB Ha PiK;

3 kareropist — Big 10000 go 25000 10KyMEHTIB Ha PIK;

4 xareropis — 10 10000 1oKkyMeHTIB Ha piK.

Pyx 1o0xkyMeHTIB Ma€ Taki CKIA/10Bi:

1. J{okyMeHTOOOIT BXITHUX JOKYMEHTIB,;

2. PeecTpaliig TOKYMEHTIB Ta iX PO3IJIsi] KEPIBHUIITBOM;

3. Indopmariiitno-10BiAKOBA pOOOTA;

4. JlokyMeHTOOOIT BUXITHUX JOKYMEHTIB;

5. IOKyMEeHTOOOIT BHYTPIIIHIX IOKYMEHTIB.

3 METOI YNOPSAKYBAaHHSA PyXY JOKYMEHTIB KEPIBHHUK MIJIMPUEMCTBA BUJIAE
HakKa3, AKUM BCTaHOBIIOE Ipadik JOKYMEHTO0OIry. B TakoMy rpadiky BKa3ylOTh
JaTy CTBOPEHHs a00 OJiep>KaHHS BiJ 1HIIMX MIANPUEMCTB Ta YCTAHOB JOKYMEHTIB,
NPUUHATTS 1X Ha 00JIK, eperaya B 00poOKy Ta 10 apXiBy.

PeecTpanist 1OKyMeHTIB, ii Gopmu

Peectpalrisi 1OKyMEHTIB € OJIHIEIO 3 HAWBAKIIMBIIIMX (DYHKITIH AiJIOBOJICTBA.
Peectpariis  mOKyMeHTIB - 3amudc OOJIKOBUX JIaHUX TMPO JTOKYMEHT 3a
BCTAHOBJIEHOIO (opMoro, 1m0 (Pikcye (HakT HOro CTBOpEHHs, BiJNpaBieHHS abo
OJIep>KaHHS.

[Tinm dgac peectpamii JOKYMEHTY MPHUCBOIOIOTH YMOBHE TO3HAYCHHS —
peecTpauiiHui IHAEKC.

Hanpukaan:

Buxinnuii Homep ciyk00Boro qokymenta Ne 07—22/45 o3nauvae:

07 — mmdp nigpo3aiy yCTaHOBH,

22 — HOMEp CHpaBH, B SKIl 30€piraeThCs KOMis BUXITHOTO JTOKYMEHTa 3a
HOMEHKJIATyPOIO JUTSI IIHOTO T APO3IiTY,

45 — HOMEp JIOKYMEHTa 32 BIANOBIAHUM XKYypHAJIOM peecTpariii BUXITHUX
JOKYMEHTIB Y ME€XaX OJHOTO POKY.

®opmu peecTpauii JOKYMEHTIB

1. XKypHanbHa.

2. Kaprtkosga.

3. ABTOMaTn30BaHa.



TexHoJiorisi peecTpanii J0KyMEeHTIB B oprasizamii

[Ipuiimae 1 oOpoOJrO€ BXiJHI JOKYMEHTH cekpetap-pedepent. I[lopsmok
MOBO/DKEHHS 3 JOKYMEHTaMH 3JICKUTh BiJ] TOTO, HAIIWIIIM BOHU 330BHI YU
CTBOpEHI1 CaMHUM MiANPUEMCTBOM. TEXHOJIOTIYHUI MPOIEC OMpPAILIOBAaHHS Ta PyXy
JIOKYMEHTIB, 10 HAJINUIIUINA, CKIIAJAETHCS 3 TAKUX €TaIliB:

- MpUHMaHHS Ta TIEPBUHHE OTPAIFOBAHHS JOKYMEHTIB;

- MIOTNIEPEIHIN PO3IIISL;

- peecTpaliisi JTOKYMEHTIB;

- Iepeiava IOKYMEHTIB ISl pO3TJIsiAY BiJIMOBITHUMU MTOCAJ0BUMH 0CO0aMU;

- PO3TIISiA TOKYMEHTA 1 HAalpaBIIEHHS! BUKOHABITIO;

- BUKOHAHHS JOKYMECHTIB.

IIpuiiMmaHHs Ta NEPBUHHE ONPALIOBAHHSA IOKYMEHTIB

VYc¢i ToKyMeHTH, 1110 HaIXOASTh JO OpraHizailii, IpuiMaroThCs 3arajJbHUM
BIJITIJTIOM, T1IPO3A1JIOM, a00 BIIMOBIAATBHOIO 0¢00010. [IpaiiBHUKHN PO3KPUBAIOTH
BC1 KOHBEPTH, 32 BUHATKOM THX, III0 MalOTh HAMKC “0COOUCTO”.

[lepBruHHE 00pOOICHHS HAIXO/KEHb KOPECTIOH ICHIIIT MMOJISTa€E B MEPEBIPIIl
MPaBUIBLHOCTI IOCTAaBKH Ta LIJIICHOCTI BKJIAJEHb; (PIKCyBaHHI (DAKTY HAIXOJKEHHS
JIOKYMEHTa Ta MiArOTOBIII KOPECTIOHACHIIIT, JOCTaBIEHOT HE 32 MPU3HAYCHHSIM.

PeecTpaniss BUXIZIHUX Ta BHYTPILIHIX JOKYMEHTIB

BuxigHi  AOKYMEHTH  ONpalbOBYIOTh 1  HAJCUJIAIOTh  aApecary
[EHTPAII30BaHO B JICHb iX OJCpXKAaHHA BIJ CTPYKTYPHHUX MIAPO3JAUIIB —
BUKOHABI[IB a00 HE Mi3HIIIE HACTYITHOTO POOOYOTO JTHS.

PeecTpanis BXiTHMX TOKYMEHTIiB

VY xypHaii peectpailii Mmae OyTu nepeaoadeHo JOCTaTHRO rpad, 1Mo MICTSITh
OCHOBHY BUYEPHHY 1HPOPMAILIIIO PO TOKYMEHT

Poab cexkperapsi B oprasizauii J0KyMeHT000iry B yCTaHOBI

B cywyacHmx ymoBax cekpeTapi0 IMOCTIHHO TOBOJUTHCS Ji3HABATHCH,
y3araJbHIOBATH, OHOBJIFOBATH Ta 30€piraT BIIOMOCTI Pi3HOTO XapaKTepy.

OmnepaTtuBHe 3a0€3ne4eHHS KepIBHIUKA HEOOX1THOO 1H(POPMAIIIE€I0 - OCHOBHA
BHUMOTa JI0 poOOTH cekpeTapsi-pedepeHTa.

Tomy mig pykoro cekpeTaps 3aBKIY MOBUHHI 3HAXOAUTHUCS 1HGOpMAIIiiHI 1
JTOBIJIKOBI ITOCIOHUKH

[To 3akiHueHHi 300py iH(oOpMAaIlii ceKkpeTap MOBUHEH BHOpaTu ¢dopmy ii
MPE/ICTABIICHHS KEPIBHUKY.

Ile 3anexuTh BiJ HASBHOCTI 4Yacy, BIAMOBIJHUX TEXHIYHUX 3ac00iB 1
no0axxaHb KEPIBHUKA.

3a HasgBHICTIO yacy miaiOpaHuil maTepiadl MOXXHa O(DOPMHUTU Yy BUIJISAIL
pedepaty, KUl sBiIsE COO0I0 KOPOTKHUI BUKJIA BIJOMOCTEH 13 PI3HUX JHKEPET.



KoHTpoJIbHI NUTAHHS:
1. Hamatu BU3HAYEHHS MOHATH «TOKYMEHT», « IOKYMEHTOOOIT».
2. TlosicHUTH eTanu T0KyMEHTOOOITy.
3. SIki ckIaioBl pyXy JOKYMEHTIB?
4. SIxi hopMu peecTpailii TOKyMEHTIB?
5. Slka TexHOJIOT1s peecTparlii JOKyMEHTIB B OpraHi3aiii?



