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ПОСТАНОВКА ПРОБЛЕМИ
Соціально�економічні процеси, які відбуваються у

сучасному суспільстві не можливі без управління, яке є
важливим чинником для забезпечення якісного функ�
ціонування державної влади та органів місцевого само�
врядування. Забезпечити належний рівень управління
допомагає документування. Саме від правильної орган�
ізації роботи з документами залежить якість та ефек�
тивність роботи будь�якої структури.

За допомогою документа інформація зберігається і
передається у часі і в просторі, а тому, з цієї точки зору,
документи можуть розглядатися як один із інструментів
пізнання дійсності. Сучасний діловий світ важко собі
уявити без потужних потоків інформації, що циркулює
різними напрямками і оформлена найчастіше докумен�
тально. Переважна більшість дій здійснюється службов�
цями в процесі управління шляхом створення і викори�
стання різноманітних документів [1, с. 313], тому ви�
вчення діловодства як складної управлінської діяльності
стає надзвичайно актуальним.
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ковців різних сфер. Зокрема з точки зору юриспруденції
діловодство досліджували Єрух А.М., Козьяков Ю.М.,
Марченко В.М., Ожегова Г.І., Фурса С.Я., Фурса Є.І.,
Чижмарь К.І., Ілюшенко М.П., Бондирєва Г.М. Дослід�
женням історії діловодства присвячені роботи М.Л. Маг�
ницького, В.М. Вельдбрехта, М.В. Варадінова, М.І. Ба�
сакова, В.А. Кудряєва, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкіна,
Т.О. Бикова, В.А. Співака, Є.О. Плешкевича. Саме в них
розглядався аналіз організації процесів роботи з доку�
ментами та способів документування управлінської
інформації протягом історичних періодів.

Серед науковців, що у своїх працях розглядають
питання історичного досвіду діловодства та регулю�
вання відносин у цій сфері діяльності, можна відзначити
С.Г. Кулешова, В.В. Бездрабко, О.М. Загорецьку, О.В. Ло�
зу та інших. Як складова частину управлінської ді�
яльності діловодство розглядалось Я.З. Лівшинцем,
В.А. Цикуліном.

МЕТА СТАТТІ
Метою статті є визначення діловодства як скла�

дової управлінської діяльності та необхідності доку�
ментаційного забезпечення в роботі будь�якої струк�
тури.
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ВИКЛАД ОСНОВНОГО МАТЕРІАЛУ
Термін "документ" є базовим поняттям у діло�

водстві. Походить цей термін від латинського слова
"document" — свідоцтво, свідчення, посвідчення, дже�
рело. Одне із офіційних визначень даного терміну на�
водиться в Національному стандарті України "Діловод�
ство й архівна справа. Терміни та визначення понять"
(ДСТУ 2732:2004) [2], який встановлює терміни та виз�
начення понять у сфері діловодства та архівної справи.
Документ визначається як інформація, зафіксована на
матеріальному носії, основною функцією якого є збер�
ігати та передавати її в часі та просторі.

Розглядаючи документи як форму відображення
діяльності об'єктів та їх суб'єктів, можна виявити знач�
ну кількість систем документації, взаємопов'язаних та
підпорядкованих [3, с. 17].

У свою чергу, діловодство визначається у ДСТУ
2732:2004 як сукупність процесів, що забезпечують до�
кументування управлінської інформації та організуван�
ня роботи зі службовими документами. Отже, не�
від'ємними складовими діловодства є документування
та організація роботи з документами. Документування
є процесом створення та оформлення документа. До�
кументування управлінської інформації полягає у ство�
рюванні службових документів, змістом яких є управ�
лінська інформація.

Передумови розвитку документознавства почали
складатися ще в ХІХ столiттi, в першiй половинi ХХ ст.
з розвитком масштабного машинного виробництва у
промисловому сегментi, успiшнi дослiди рацiоналiзацiї
сiльського господарства, поглиблення спецiалiзацiї
торгiвлi, механiзацiя транспорту, масовi мiграцiйнi про�
цеси, у т. ч. й урбанiзацiя, демографiчний вибух (1860—
1914 рр.). Через новi види завдань, якi постали перед
державою, ускладнюються управлiнськi механiзми, про�
цеси, розширюється бюрократичний апарат, що вiдiграє
важливу роль у забезпеченнi повсякденної дiяльностi
влади.

Український дослідник В.Т. Савицький [4] розгля�
нув у якій мірі російська періодизація та зміст історії
діловодства стосуються історії української держав�
ності, а отже й історії діловодства в Україні. Окремі ча�
стини сучасної території України в різні історичні пе�
ріоди входили не лише до складу Росії та СРСР, але й
інших держав, а на певних етапах історичного розвитку
Україна мала власну державність. На деякі регіони Ук�
раїни приказне, колезьке та міністерське діловодство
або поширювалося частково, або не поширювалося й
поширюватися не могло через те, що території в ці пе�
ріоди не входили до складу Росії.

Система російського приказного діловодства, що
існувала з середини ХV ст. до початку ХVІІІ ст., могла
поширюватися лише на Лівобережну Україну й лише з
другої половини ХVІІ ст. Територія поширення систе�
ми колезького діловодства (1717—1802 pp.) обмежува�
лася тільки землями Лівобережної України. Що ж до
міністерської системи діловодства (1802—1917 pp.), то
вона існувала на 9/10 території України (Слобідській,
Лівобережній та Правобережній Україні, Волині,
Півдні), що входила у цей період до Російської імперії,
не маючи поширення на Східну Галичину, Закарпаття й
Північну Буковину, що перебували у складі Австро�
Угорщини. Саме тому, В.Т. Савицький вважає, що ро�
сійська періодизація не може домінувати в історії діло�
водства України, а отже, має бути українська періоди�
зація, яка б відповідала історії України, при цьому не�
обхідним є застосування такого підходу, який би давав
можливість мати комплексне уявлення про діловодство
як систему, що у відповідні періоди забезпечує успішне
функціонування системи управління.

Пізніше Ю.І. Палехою та Н.О. Леміш було висвіт�
лено системне узагальнююче дослідження історії ви�
никнення документування та діловодства з давніх часів
і закінчуючи сьогоденням у взаємозв'язку з історією

державності спочатку первісних держав, а потім Русі
й України. При цьому автори намагались відштовхува�
тися від тих систем державного управління, що істо�
рично складалися як етапи зародження, становлення
й розвитку державотворчих процесів, у тому числі й
на українських територіях, які у різні історичні періо�
ди знаходилися в складі інших держав. Авторами було
запропоновано 10 основних періодів становлення й
розвитку діловодних процесів, орієнтиром на виокрем�
лення яких слід вважати зміни чи реформи державно�
го устрою [5].

Діловодство в сучасному суспільстві включає такі
поняття, як:

— документування — запис за встановленими фор�
мами управлінських рішень та дій у цілях їх закріплен�
ня та передачі;

— документообіг — рух документів в організації з
моменту їх отримання чи утворення до завершення ви�
конання чи відправки;

— справа — сукупність документів чи документ, що
відноситься до певного питання чи галузі діяльності
організації;

— документ — інформація, що записана на любому
матеріалі, що видана чи отримана будь�якою фізичною
чи юридичною особою, у любій організації для викори�
стання у своїй діяльності;

— єдина державна система діловодства (ЄДСД) —
це наукововпорядкований комплекс основних поло�
жень, норм, правил і рекомендацій, які регламентують
процеси діловодства;

— класифікація документів — це поділ документів
на класи за узагальненими ознаками подібність та
відмінності.

— нормативно�методична база діловодства — це
сукупність законів, нормативних актів і методичних до�
кументів, що регламентують технологію створення, об�
робки, зберігання й використання документів у діяль�
ності установи.

Основними цілями діловодства є: а) забезпечення
ефективного процесу управління; б) утворення доку�
ментів; в) зберігання доступу до документів.

Особливості сучасного діловодства полягають, у
широкому застосуванні комп'ютерних систем оброблен�
ня та друкування документів, необхідності дотримання
вимог чинних державних стандартів у цій галузі, впро�
вадження раціональних прийомів роботи.

Дотримання стандартів з діловодства сприяє вста�
новленню чіткого організаційно�технічного порядку,
викоріненню бюрократизму та тяганини. Опанування
прийомів раціональної роботи з документами дає змо�
гу скоротити час на їх складання, опрацювання та по�
шук, організовувати чіткий контроль за проходженням
та виконанням документів. Правильно підготовлений та
належним чином оформлений документ — це свідчення
культури виконавця. Значення діловодства як однієї зі
сфер управлінської діяльності визначає ряд чинників,
перш за все його універсальність. Основу інформацій�
ної сфери будь�якого підприємства, організації склада�
ють традиційні машинописні, рукописні, друковані до�
кументи. Інформація, яку вони містять, може бути ви�
користана (зафіксована, опрацьована, систематизова�
на, передана) тільки внаслідок здійснення ряду діловод�
них операцій управлінської праці.

Організація діловодства впливає на оперативність,
економність, надійність функціонування апарату управ�
ління, організацію і культуру праці працівників. За умо�
ви раціонально організованого діловодного процесу
фахівці і керівники звільняються від невластивих для них
операцій. Внаслідок цього підвищується ефективність
праці, скорочуються витрати, пов'язані з функціонуван�
ням апарату управління.

Діловодство здійснюють органи виконавчої, зако�
нодавчої влади, установи, підприємства, організації, які
ведуть документацію і листування між собою держав�
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ною мовою. У місцях, де більшість населення становлять
громадяни, які належать до національних меншин, у
внутрішньому діловодстві може використовуватися по�
ряд з державною мовою мова відповідної національної
меншини. Розподіл праці в управлінні зумовлює на�
явність відособлених видів діяльності — функцій управ�
ління. У процесі виконання кожної з них створюють
систему документації. Система документації — це взає�
мопов'язані і взаємозумовлені документи, які відобра�
жають результати документування, здійснюваного на
основі правових норм (способів), форм в процесі реалі�
зації функцій державних, суспільних систем управлін�
ня.

Документаційне забезпечення — одна з найважли�
віших сфер діяльності кожного суб'єкта господарюван�
ня. Законодавство України регламентує загальні прин�
ципи організації документаційного забезпечення
діяльності як юридичних, так і фізичних осіб. Норма�
тивно�правові та методичні документи регламентують
конкретні питання документування та організації діло�
водства у певній галузі або сфері людської діяльності.
В сучасних умовах в Україні діє близько 94 законодав�
чих, нормативно�правових та методичних документи з
питань організації діловодно�інформаційного забезпе�
чення діяльності підприємств та організацій, які видані
центральними органами державної влади і розповсюд�
жуються на діловодні та документно�інформаційні
процеси всіх підприємств та організацій в Україні не�
залежно від їх форми власності та підпорядкування.
Для зручності аналізу складу нормативно�правових
документів вони були поділені на такі групи: загальні
питання діловодства; архівне зберігання документів;
автоматизація діловодства; інструкції з діловодства;
діловодство за зверненнями громадян; робота з таєм�
ними та документами для службового користування;
стандартизація у діловодстві; пересилання документів
[6].

Діловодство як функція управління не може існува�
ти без належної нормативно�правової бази, тобто су�
купності законів, нормативних, правових актів та мето�
дичних документів, які регламентують технологію ство�
рення, обробки, зберігання та використання документів.
Нормативно�правовою базою діловодства в Україні є:
Конституція України; Закони України; нормативно�пра�
вові акти Президента України, Кабінету Міністрів Ук�
раїни, центральних та місцевих органів виконавчої вла�
ди. Нормативно�методична база діловодства включає:
1. Законодавчі акти України в сфері інформації, доку�
ментації та документування. 2. Укази та розпоряджен�
ня Президента України, постанови та розпорядження
уряду України, які регламентують питання докумен�
тального забезпечення управління в Україні. 3. Норма�
тивно�правові акти органів виконавчої влади (мініс�
терств, відомств, комітетів) як загальногалузевого, так
і відомчого характеру. 4. Правові акти нормативного та
інструктивного характеру. 5. Методичні документи з
діловодства закладів, організацій, підприємств. 6. Дер�
жавні стандарти на документацію. 7. Уніфіковані сис�
теми документів. 8. Класифікатори техніко�економічної
і соціальної інформації [7, с. 11]. Крім того, до норма�
тивно�правових документів відносять державні стандар�
ти, однак, враховуючи їхню специфку, аналіз держав�
них стандартів з документознавства, діловодства та
інформаційної діяльності розглядатиметься в інших
роботах автора.

ВИСНОВКИ
Сьогодні розвиток суспільства характеризується

необхідністю посилення ролі управління, одним із
важливих напрямів оптимізації якого є використання
управлінської документації. Документ є невід'ємною
складовою в організації роботи будь�якої системи уп�
равління. На сьогодні зростає роль управлінської до�
кументації, яка виступає як необхідний елемент внутр�

ішньої організації будь�якої установи, підприємства та
забезпечує взаємодію їх підрозділів.

Тому управлінська документація є важливим інстру�
ментом впливу на процеси та результати діяльності, а
також одним із визначальних чинників забезпечення
функцій управління.

Система управлінської документації складається із
сукупності документів, які використовують в процесі
документаційного забезпечення управління. Для забез�
печення ефективної роботи органів управління необ�
хідно, щоб документи були оформлені за певними прави�
лами та мали обов'язкові реквізити, розташовані у пев�
ному порядку, лише за такої умови вони будуть запо�
рукою ефективної діяльності органів управління. Прак�
тичне значення управлінських документів є запорукою
раціонального використання їх в установах та підприє�
мствах, що підвищує ефективність управлінської діяль�
ності. Документування управлінської діяльності — уза�
гальнене системне явище, вияв вищої потреби об'єкта
управління та необхідний елемент управлінського про�
цесу.
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