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ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖ²ÉÍÈÉ ÌÅÍÅÄÆÌÅÍÒ 
ÍÀ Ï²ÄÏÐÈªÌÑÒÂ²: 

ÎÑÎÁËÈÂÎÑÒ² ÔÓÍÊÖ²ÎÍÓÂÀÍÍß 

Ó ñòàòò³ ðîçãëÿíóòî ç ³ñòîðè÷íî¿, òåîðåòè÷íî¿, ïðèêëàäíî¿ òî÷îê çîðó 
ïðîáëåìè ñòàíîâëåííÿ äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó â êîíòåêñò³ éîãî 
âïðîâàäæåííÿ íà ï³äïðèºìñòâ³, ðîçêðèòî éîãî ñêëàäîâ³ ³ íàïðÿìêè ðîçâèòêó. 

Êëþ÷îâ³ ñëîâà: äîêóìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò, ï³äïðèºìñòâî, óïðàâë³í-
íÿ ïåðñîíàëîì, äîêóìåíòàö³ÿ. 

Â ñòàòüå ðàññìîòðåíû ñ èñòîðè÷åñêîé, òåîðåòè÷åñêîé, ïðèêëàäíîé òî-
÷åê çðåíèÿ ïðîáëåìû ñòàíîâëåíèÿ äîêóìåíòàöèîííîãî ìåíåäæìåíòà â êîí-
òåêñòå åãî âíåäðåíèÿ íà ïðåäïðèÿòèè, ðàñêðûòû åãî ñîñòàâëÿþùèå è íà-
ïðàâëåíèÿ ðàçâèòèÿ. 

Êëþ÷åâûå ñëîâà: äîêóìåíòàöèîííûé ìåíåäæìåíò, ïðåäïðèÿòèå, óïðàâ-
ëåíèå ïåðñîíàëîì, äîêóìåíòàöèÿ. 

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. 

Îäíèì ³ç îñíîâíèõ ôàêòîð³â âïëèâó íàóêîâî-òåõí³÷íîãî ïðîãðåñó íà 
âñ³ ñôåðè ä³ÿëüíîñò³ ëþäèíè º øèðîêå âèêîðèñòàííÿ íîâèõ ³íôîðìà-
ö³éíèõ òåõíîëîã³é. Ñåðåä íàéá³ëüø âàæëèâèõ ³ ÷èñåëüíèõ ñôåð, â ÿêèõ 
³íôîðìàö³éí³ òåõíîëîã³¿ â³äãðàþòü ãîëîâíó ðîëü, îñîáëèâå ì³ñöå çàéìàº 
ñôåðà óïðàâë³ííÿ àáî ìåíåäæìåíòó, â òîìó ÷èñë³ é äîêóìåíòàö³éíîìó ìå-
íåäæìåíò³. Îðãàí³çàö³ÿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, òîáòî äîêóìåíòàö³éíèé 
ìåíåäæìåíò, º âàæëèâîþ ñêëàäîâîþ ïðîöåñ³â óïðàâë³ííÿ é ïðèéíÿòòÿ 
óïðàâë³íñüêèõ ð³øåíü òà âïëèâàº íà îïåðàòèâí³ñòü òà ÿê³ñòü óïðàâë³ííÿ. 

Ìåòîþ íàóêîâî¿ ïóáë³êàö³¿ º àíàë³ç òðàíñôîðìàö³¿ ïîíÿòòÿ «äîêó-
ìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò» òà ³ííîâàö³é â äîêóìåíòàö³éíîìó ìåíåäæ-
ìåíò³ ùîäî éîãî çàïðîâàäæåííÿ íà ï³äïðèºìñòâ³. 
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Âèõîäÿ÷è ç ïîñòàâëåíî¿ ìåòè, âèîêðåìèìî òàê³ çàâäàííÿ: ðîçãëÿ-
íóòè òðàíñôîðìàö³þ ïîíÿòü: â³ä «äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ 
óïðàâë³ííÿ» äî «äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó»; ðîçãëÿíóòè ñêëà-
äîâ³ äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó; ïðîàíàë³çóâàòè íåîáõ³äí³ñòü 
âïðîâàäæåííÿ äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó íà ï³äïðèºìñòâ³. 

Òåðì³í «äîêóìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò» ïðîéøîâ äîâãèé øëÿõ 
òðàíñôîðìàö³¿ â³ä äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ â ñàìî-
ñò³éíó, íåçàëåæíó ãàëóçü íàóêîâîãî çíàííÿ. ²ñòîðè÷íî òåðì³í «äîêóìåí-
òàö³éíèé ìåíåäæìåíò» (â³ä àíãë. Document Management — óïðàâë³ííÿ 
äîêóìåíòàö³ºþ) çàðîäèâñÿ â Ñïîëó÷åíèõ Øòàòàõ Àìåðèêè [3, 20. 

Ðîçãëÿäó ïèòàííÿ óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ áóëî ïðèñâÿ÷åíî 
íèçêó ïóáë³êàö³é â³ò÷èçíÿíèõ òà çàðóá³æíèõ íàóêîâö³â, à ñàìå: Ñ. Êó-
ëåøîâà, Â. Áåçäðàáêî, Ì. Ëàð³íà, Î. Ì³ò÷åíêî, Ë. Àñòàõîâî¿, À. Ñî-
êîâî¿, Ì. Ìàë³êîâî¿, Ñ. Øàïîøíèê òà ³í. [1–6; 9–10; 12]. 

²íøèé ïîãëÿä íà óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ ïðåäñòàâëÿº éîãî ãà-
ëóççþ (îáëàñòþ) ä³ÿëüíîñò³ â îðãàí³çàö³¿. Ó öüîìó âèïàäêó ìîâà éäå 
ïðî êîíêðåòíå íàïîâíåííÿ óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ âèäàìè ðîá³ò, 
îïåðàö³ÿìè, òåõíîëîã³ÿìè òîùî, òîáòî ï³äêðåñëþºòüñÿ ïðàêòè÷íå 
çíà÷åííÿ óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ â îðãàí³çàö³¿. 

Â÷åíèé Ì. Áàêêëåíä â ïðàö³ «Ïðî îñíîâó òåîð³¿ óïðàâë³ííÿ äî-
êóìåíòàö³ºþ» ñòâåðäæóº, ùî óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ öå íå òåîð³ÿ, 
à ïðàêòè÷íà ä³ÿëüí³ñòü ïåðñîíàëó, ÿêèé ïðàöþº ç äîêóìåíòàö³ºþ, ÿêà 
âêëþ÷àº â ñåáå ïîøóê ³íôîðìàö³¿, ñêëàäàííÿ ïåðåë³ê³â äîêóìåíò³â 
³ç çàçíà÷åííÿì òåðì³í³â ¿õ çáåð³ãàííÿ, îïèñ äîêóìåíò³â, ³íäåêñàö³þ ³ 
êëàñèô³êàö³þ äîêóìåíò³â, îðãàí³çàö³þ äîñòóïó äî äîêóìåíò³â, ³íôîð-
ìàö³éí³ òåõíîëîã³¿ òà ðîáîòó ïåðñîíàëó. Àâòîð ï³äêðåñëþº, ùî «ì³ñ³ÿ 
ñëóæáè ç óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ ïîâèííà áóòè ïîâ’ÿçàíà ç ì³ñ³ºþ 
îðãàí³çàö³¿ â ö³ëîìó» 5. 

Ó â³ò÷èçíÿíîìó äîêóìåíòîçíàâñòâ³ ïåðøîþ äî êîíöåïö³¿ óïðàâ-
ë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ çâåðíóëàñÿ À. Ì. Ñîêîâà. Ñâîº ðîçóì³ííÿ 
óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ âîíà âèêëàëà ó ðîáîò³ «Ä³ëîâà äîêóìåíòà-
ö³ÿ ó ñôåð³ óïðàâë³ííÿ». Â ¿¿ óÿâëåíí³ óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ ïî-
ëÿãàº â: 

– îðãàí³çàö³¿ ïîâíîãî ³ òî÷íîãî äîêóìåíòóâàííÿ ä³ÿëüíîñò³ ï³ä-
ïðèºìñòâ, ñòâîðåííÿ â³äïîâ³äíèõ ôîðì äîêóìåíò³â; 

– âåäåíí³ ìåõàí³çìó êîíòðîëþ çà îáñÿãîì òà ÿê³ñòþ ñòâîðþâàíèõ 
äîêóìåíò³â; 
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– ñïðîùåíí³ ä³ÿëüíîñò³ ùîäî ñòâîðåííÿ, íàêîïè÷åííÿ òà âèêî-
ðèñòàííÿ äîêóìåíò³â; 

– íàä³éíîìó çáåð³ãàíí³ äîêóìåíòàö³¿ òà ñâîº÷àñí³é ë³êâ³äàö³¿ íå-
ïîòð³áíèõ äîêóìåíò³â; 

– ïðàâîâîìó îá´ðóíòóâàíí³ âñ³õ àñïåêò³â óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³-
ºþ 10. 

Äîêóìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò ´ðóíòóºòüñÿ íà ïðèíöèïàõ ðîáîòè 
ñèñòåì óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàìè — ïðàêòèêè âåäåííÿ äîêóìåíòàö³¿ 
îðãàí³çàö³¿ ç ìîìåíòó ¿õ ñòâîðåííÿ äî îñòàòî÷íîãî çíèùåííÿ. Àëå 
ÿêùî îñòàíí³ ìàþòü êîíêðåòíèé ëîêàëüíèé õàðàêòåð, äîêóìåíòàö³é-
íèé ìåíåäæìåíò ïîçèö³îíóºòüñÿ ÿê ñèñòåìà, ÿêó âæå íå ìîæíà ðîç-
ãëÿäàòè ÿê çàáåçïå÷óþ÷èé ìîäóëü, à ÿê ïåâíó óïðàâë³íñüêó ³íôîðìà-
ö³éíó àðõ³òåêòóðó, ùî ïåâíèì ÷èíîì ìîäåëþº â³ðòóàëüíó ïðîåêö³þ 
ï³äïðèºìñòâà. Òîìó, íà íàøó äóìêó, äîêóìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò 
ñâîºð³äíî ïîºäíóº â ñîá³ ïðèêëàäíó òà òåîðåòè÷íó ÷àñòèíè ðîáîòè ç 
äîêóìåíòîì, àäæå ÿâëÿº ñîáîþ íå ëèøå åôåêòèâíó òåõíîëîã³÷íó ñèñ-
òåìó ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, àëå é ïåâíó ô³ëîñîô³þ óïðàâë³ííÿ ï³ä-
ïðèºìñòâîì, ÿêà, ó ñâîþ ÷åðãó, º ðåçóëüòàòîì åâîëþö³¿ ðîáîòè ç äî-
êóìåíòàö³ºþ 11. 

Îòæå, ìè ïðîïîíóºìî ðîçãëÿäàòè äîêóìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò 
ÿê ñàìîñò³éíèé íàïðÿìîê äîêóìåíòîçíàâñòâà, ùî ïîêëèêàíèé ðîçðî-
áëÿòè òåîðåòèêî-ìåòîäè÷í³ çàñàäè ôóíêö³îíóâàííÿ ³ ðîçâèòêó ñêëàä-
íî¿ äèíàì³÷íî¿ äîêóìåíòíî-êîìóí³êàö³éíî¿ ñèñòåìè, ÿêà çàáåçïå÷óº 
êåð³âíèöòâî äîêóìåíòàö³ºþ, äîêóìåíòíèìè ñòðóêòóðàìè, ïðîöåñàìè 
³ òåõíîëîã³ÿìè, à òàêîæ ïðàö³âíèêàìè, ÿê³ ¿õ çä³éñíþþòü 11. 

Îðãàí³çàòîðàìè äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó â óïðàâë³íí³ ïåð-
ñîíàëîì º ò³ ïîñàäîâö³ ³ ñòðóêòóðí³ ï³äðîçä³ëè, íà ÿê³ â³äïîâ³äíî äî ¿õ 
ñëóæáîâî-ä³ëîâî¿ êîìïåòåíö³¿ ïîêëàäåíà â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà êåð³âíè-
öòâî ðîáîòîþ ç äîêóìåíòàìè ïî ïåðñîíàëó ï³äïðèºìñòâà. Ïðîâ³äíà 
ðîëü â îðãàí³çàö³¿ äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó, ÿê ïðàâèëî, íà-
ëåæèòü êàäðîâ³é ñëóæá³ àáî ñïåö³àëüíî ïðèçíà÷åíîìó äëÿ ö³º¿ ìåòè 
ïîñàäîâöþ ï³äïðèºìñòâà. Ñèñòåìí³ çâ’ÿçêè äîêóìåíòàö³éíîãî ìå-
íåäæìåíòó îðãàí³çîâóþòüñÿ ³ ðåàë³çóþòüñÿ ì³æ éîãî ó÷àñíèêàìè çà 
äîïîìîãîþ ïîâñÿêäåííî¿ ñëóæáîâî-ä³ëîâî¿ êîìóí³êàö³¿. 

Îá’ºêòàìè äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó º: äîêóìåíòàö³ÿ ç ïåð-
ñîíàëó ï³äïðèºìñòâà ³ ïðàö³âíèêè ï³äïðèºìñòâà, ùî íåñóòü â³äïî-
â³äàëüí³ñòü çà çä³éñíåííÿ áåçïîñåðåäíüî¿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè ïî 
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ïåðñîíàëó (¿õ âèêîíàííþ, çáåð³ãàííþ, ïåðåì³ùåííþ òà ³í.) â ïðîöåñ³ 
ïîâñÿêäåííîãî ôóíêö³îíóâàííÿ ï³äïðèºìñòâà. 

Ìåòîþ äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó º åôåêòèâíå óïðàâë³ííÿ 
äîêóìåíòàö³ºþ ç ïåðñîíàëó, à òàêîæ ïîñàäîâöÿìè ³ ñòðóêòóðíèìè 
ï³äðîçä³ëàìè, ùî íåñóòü â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ðîáîòó ç äîêóìåíòàìè ïî 
ïåðñîíàëó ï³äïðèºìñòâà, ³ íà ö³é îñíîâ³ — ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ 
ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèºìñòâà ïî óïðàâë³ííþ ïåðñîíàëîì â ö³ëîìó. 

Îòæå, íà îñíîâ³ âèùåâèêëàäåíîãî ìè ðîçóì³ºìî äîêóìåíòàö³éíèé 
ìåíåäæìåíò ÿê íîâèé òåðì³í, ÿêèé âêëþ÷àº óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòà-
ö³ºþ òà ïåðñîíàëîì, ÿêèé ïðàöþº ç äîêóìåíòàìè. Â³í ÿâëÿº ñîáîþ 
ïîâíîö³ííó óïðàâë³íñüêó ôóíêö³þ îðãàí³çàö³¿, ðåàë³çàö³ÿ ÿêî¿ ïîøè-
ðþºòüñÿ íà âñ³ ñòàä³¿ æèòòºâîãî öèêëó ïîáóòóâàííÿ äîêóìåíò³â: â³ä 
âèíèêíåííÿ äîêóìåíò³â — äî ¿õ çíèùåííÿ àáî ïåðåäà÷³ íà çáåð³ãàííÿ 
â àðõ³â, îðãàí³çàö³þ äîñòóïó äî äîêóìåíò³â, ³íôîðìàö³éí³ òåõíîëîã³¿, 
ðîáîòó ïåðñîíàëó ç äîêóìåíòàö³ºþ îðãàí³çàö³¿. 

Äîêóìåíòàö³éíèé ìåíåäæìåíò ´ðóíòóºòüñÿ íà ïðèíöèïàõ åêî-
íîì³÷íîñò³ òà åôåêòèâíîñò³ ³ íà øèðîêîìó âèêîðèñòàíí³ íîâèõ ³í-
ôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é, ùî çàáåçïå÷óþòü ÿê³ñíèé ìåíåäæìåíò ïî 
â³äíîøåííþ äî äîêóìåíòàö³¿ îðãàí³çàö³¿ ÿê ïîâíîö³ííîãî ðåñóðñó 
óïðàâë³ííÿ. Òèì ñàìèì ï³äêðåñëþºòüñÿ âçàºìîçâ’ÿçîê äîêóìåíòàö³¿ 
òà ³íôîðìàö³¿ â óïðàâë³íí³ ï³äïðèºìñòâîì. 

Äîñÿãíåííÿ ïîçíà÷åíî¿ ìåòè çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ðåàë³-
çàö³¿ ôóíêö³é äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó, íàéâàæëèâ³øèìè ç 
ÿêèõ º : 

• àäì³í³ñòðàòèâíà ôóíêö³ÿ (çä³éñíåííÿ ö³ëåñïðÿìîâàíèõ óïðàâ-
ë³íñüêèõ ä³é íà îá’ºêòè äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó); 

• ðåãóëÿòèâíà ôóíêö³ÿ (äîñÿãíåííÿ ãíó÷êîñò³ óïðàâë³íñüêèõ ä³é ³ 
êîðèãóâàííÿ ¿õ ñïðÿìîâàíîñò³ òà ³íòåíñèâíîñò³); 

• êîîðäèíàö³éíà ôóíêö³ÿ (çàáåçïå÷åííÿ íåîáõ³äíî¿ âçàºìîä³¿ ì³æ 
ó÷àñíèêàìè äîêóìåíòîîá³ãó); 

• êîíòðîëüíà ôóíêö³ÿ (â õîä³ ¿¿ ðåàë³çàö³¿ âñòàíîâëþºòüñÿ ñòàí 
îêðåìèõ äîêóìåíò³â ³ ðîáîòè ïîñàäîâö³â ³ ñòðóêòóðíèõ ï³äðîçä³ë³â, à 
òàêîæ ñòàí ï³äñèñòåìè äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó â ö³ëîìó); 

• ïîâ÷àëüíà ôóíêö³ÿ (çðîñòàííÿ ïðîôåñ³îíàë³çìó ïðàö³âíèê³â, 
ùî áåðóòü ó÷àñòü â ðîáîò³ ç äîêóìåíòàìè ïî ïåðñîíàëó, ³ íà ö³é îñíî-
â³ — ïîäàëüøà îïòèì³çàö³ÿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàö³ºþ ïî ïåðñîíàëó ï³ä-
ïðèºìñòâà â ö³ëîìó) [3, 37]. 
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Äî íàéâàæëèâ³øèõ ïðèíöèï³â îðãàí³çàö³¿ äîêóìåíòàö³éíîãî ìå-
íåäæìåíòó ï³äïðèºìñòâà â³äíîñÿòüñÿ: 

• çàêîíí³ñòü, ùî ïðèïóñêàº â³äïîâ³äí³ñòü çì³ñòó ïðàêòè÷í³é ñêëà-
äîâ³é äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó ïîëîæåííÿì çàêîíîäàâñòâà 
Óêðà¿íè ³ âèìîãàì êåð³âíèõ äîêóìåíò³â, ùî ðåãëàìåíòóþòü îðãàí³çà-
ö³þ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè ïî ïåðñîíàëó ï³äïðèºìñòâà; 

• ïîñë³äîâí³ñòü ÿê ïëàíîì³ðíå, «ïîêðîêîâå» âèêîíàííÿ çàõîä³â ³ 
ä³é, ùî óòâîðþþòü ó ñâî¿é ñóêóïíîñò³ ïðàêòè÷íó ñêëàäîâó äîêóìåíòà-
ö³éíîãî ìåíåäæìåíòó; 

• ãíó÷ê³ñòü, ÿêà áàçóºòüñÿ íà ñâîº÷àñíîìó ³ àäåêâàòíîìó ðåàãó-
âàíí³ ó÷àñíèê³â äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó íà ìîæëèâ³ ³ ïåðåä-
áà÷óâàí³ çì³íè â óìîâàõ ôóíêö³îíóâàííÿ ï³äïðèºìñòâà ³, çîêðåìà, â 
óìîâàõ óïðàâë³ííÿ ïåðñîíàëîì ï³äïðèºìñòâà; 

• òåõíîëîã³÷í³ñòü, ùî çàáåçïå÷óºòüñÿ îïòèìàëüíèì âçàºìíîïîºä-
íàííÿì óñ³õ åòàï³â ³ ä³ëÿíîê ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè ç ïåðñîíàëó ³ ñòâî-
ðåííÿ íà ö³é îñíîâ³ óìîâ äëÿ ¿¿ ÿê³ñíîãî, ñâîº÷àñíîãî ³ ïîâíîö³ííîãî 
âèêîíàííÿ; 

• êîìïëåêñí³ñòü, ùî ïåðåäáà÷àº íàëåæíå çàäîâîëåííÿ óñ³õ îñíî-
âíèõ ïîòðåá ï³äïðèºìñòâà, ïîâ’ÿçàíèõ ç óïðàâë³ííÿì äîêóìåíòàìè ç 
ïåðñîíàëó, à òàêîæ ïðàö³âíèêàìè, ùî áåðóòü ó÷àñòü â ðîáîò³ ç ö³ºþ 
äîêóìåíòàö³ºþ. 

Òàêèì ÷èíîì, ìè ìîæåìî çðîáèòè âèñíîâîê ïðî íåîáõ³äí³ñòü 
âïðîâàäæåííÿ äîêóìåíòàö³éíîãî ìåíåäæìåíòó íà ï³äïðèºìñòâ³, ÿêà 
ïîëÿãàº â ñòâîðåíí³ ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ ³ ïåðñîíà-
ëîì, ùî íåñå â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ðîáîòó ç äîêóìåíòàìè. Öÿ ñèñòåìà 
ïîâèííà ñòàòè îðãàí³çàö³éíîþ áàçîþ, íà îñíîâ³ ÿêî¿ ïîñàäîâöÿìè ³ 
ñòðóêòóðíèìè ï³äðîçä³ëàìè áóäå çä³éñíþâàòèñÿ ïîâñÿêäåííå óïðàâ-
ë³ííÿ äîêóìåíòàö³ºþ ï³äïðèºìñòâà. 
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