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У статті розглянуто сутність категорії “документаційне забезпечення управлінської 

діяльності” в органах публічної влади та їх нормативно-правове забезпечення. Запропоноване власне 

визначення категорії “документаційне забезпечення управління”. Виділено етапи керування 

документацією в органах публічної влади. Досліджено категорію документ та систематизовано 

класифікаційні ознаки і види документів. 

 

Ключові слова: документаційне забезпечення управління, органи публічної влади, документ, види 

документів, етапи керування документацією. 

 

The article examines the essence of the category of documentation support of management activities in 

public authorities and their regulatory and legal support. The proposed own definition is documentation support 

of management as an important management function, which provides documentation (creation of official 

documents, the basis of which is management information), organization of document circulation (movement of 

official documents from the date of their creation or receipt to the date of completion of execution or sending) 

and systematization of archival storage of documents (formation of cases, storage of official documents and their 

use in current activities) in public authorities. 4 stages of documentation management in public authorities are 

distinguished (preparatory stage, creation stage, completion stage and stage of readiness of the administrative 

document for use. The category of documents was studied and classification features and types of documents 

were systematized. 

 

Keywords: documentation support of management, public authorities, document, types of documents, 

stages of documentation management. 

 

З метою забезпечення результативної та ефективної діяльності органів 

публічної влади важливим напрямом управлінської діяльності є документування 

та організація роботи з документами. Якісне та оперативне опрацювання 

доствовірної інформації, своєчасність і повнота управлінської інформації, 
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створення документів і оперативність та гнучкість у прийнятті рішень є 

стратегічним завданнями від якого залежить успішність функціонування органів 

публічної влади. Саме документована інформація становить основу управління, 

забезпечує його ефективність. 

У вітчизняних колах питаннями дослідження документаційного 

забезпечення управління займалось багато науковців, зокрема Гончарова Н., 

Крисенко Т., Матвієнко О., Савицький В., Скібіцька Л., Цивін М.  та багато інших 

науковців.  

Метою статті – дослідити категорію ―документаційне забезпечення 

управління‖ в органах публічної влади. 

Поняття «документаційне забезпечення управління» (ДЗУ) виникло 

наприкінці 1970-х років і було пов’язане з упровадженням у галузь роботи з 

документами засобів комп’ютерної техніки та появою нових інформаційних 

технологій. ДЗУ розглядали як:  

1) документування будь-якої діяльності державних органів у будь-якій 

формі;  

2) контроль за якістю і кількістю утворених документів;  

3) спрощення процесів підготовки, зберігання і користування документами;  

4) забезпечення зберігання та передачі на знищення чи постійне зберігання 

документів;  

5) забезпечення функціонування технічних засобів, пов’язаних зі 

створенням, обробкою і зберіганням документів. Діловодні процеси розглядали в 

контексті документаційного забезпечення управління як частковий випадок [1, с. 

25]. 

Нині поняття «документаційне забезпечення управління» має наступні 

визначення. Документаційним забезпечення називають галузь діяльності, що 

забезпечує документування і організацію роботи з офіційними документами [2].  

Савицький В. [3] трактує ДЗУ як діяльність із документування і 

забезпечення потреб управління сукупністю документаційних, інформаційно-
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технологічних і кадрових ресурсів.  

Скібіцька Л. [4] розглядає як комплекс операцій із готовими документами: 

приймання документів, попередній розгляд, реєстрація, подання на розгляд 

керівником, контроль виконання, формування у справи, використання в довідково-

інформаційній роботі, визначення термінів зберігання, передача в архів, подальше 

використання або їх знищення.  

Гончарова Н. [5, с. 113] визначає досліджувану категорію як організаційно-

методичну діяльність, спрямовану на створення управлінських документів і 

моніторингу їхнього використання в процесі ухвалення рішень і реалізації 

основних функцій управління.  

Матвієнко О., Цивін М. [6] як діяльність спеціальних працівників або 

підрозділів зі створення документаційно-інформаційної бази на різних носіях для 

використання управлінським апаратом у процесі реалізації його функцій». 

Крисенко Т. [7] під ДЗУ розуміє сукупність документних ресурсів, наданих 

користувачам для задоволення інформаційних потреб з метою вирішення 

управлінських завдань. 

 Ми пропонуємо розглядати ДЗУ як важливу функцію управління, що 

забезпечує документування (створення службових документів, основою яких є 

управлінська інформація), організацію документообігу (рух службових документів 

від дати їхнього створення чи одержання до дати завершення виконання або 

надсилання) і систематизацію архівного зберігання документів (формування 

справ, зберіганні службових документів і користування ними в поточній 

діяльності) в органах публічної влади.  

Документаційне забезпечення в органах публічної влади в Україні 

здійснюється відповідно до їх компетенції, що визначена Конституцією України, 

законами України та підзаконними нормативно-правовими актами в межах 

сформованої нормативно-правової бази: 

-  законодавчих актів України, указів та розпоряджень Президента України, 

постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України; 
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- нормативних та методичних документів, які розробляються Державним 

комітетом архівів України та Українським науково-дослідним інститутом архівної 

справи та документознавства; 

- нормативно-правових, методичних документів, які створюються органами 

законодавчої та виконавчої влади регіонального рівня; 

- організаційно-правових, розпорядчих та методичних документів, які 

розробляються конкретним органом публічної влади. 

Законодавче забезпечення є вагомим підґрунтям для формування ефективної 

системи документаційного забезпечення в установах та організаціях, але для 

забезпечення функціонування та належного керування документацією в органах 

публічної влади важливою складовою є побудова та керування системою 

документаційного забезпечення ефективної системи управління. Виділяють 

наступні етапи керування документацією в органах публічної влади: 

1. Підготовча стадія (збір, моніторинг та систематизація релевантної 

інформації). 

2. Стадія створення (аналіз інформації та її обробка, робота з текстовою 

основою проектів управлінських документів). 

3. Стадія завершення (утворення та розміщення відредаговано текстової 

основи проектів управлінських документів  та його погодження). 

4. Стадія готовності управлінського документа до використання (оформлення 

управлінських документів згідно з державними стандартами та підписання 

керівником органу самоврядування). 

Реалізація управління документаційним забезпеченням здійснюється за 

допомогою документів.  

Документ (від лат. documentum – зразок, взірець, свідоцтво, доказ), 

матеріальний об’єкт, що має інформацію в зафіксованому вигляді і спеціально 

призначений для її передачі у просторі. Документ – це діловий папір, що 

підтверджує будь-який факт або право на щось.  

 Закон України ―Про інформацію‖ визначає документ як матеріальний носій, 
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що містить інформацію, основними функціями якого є її збереження та 

передавання у часі та просторі [8]. 

Документ повинен містити конкретні, реальні відомості, пропозиції чи 

вказівки та відповідати наступним вимогам: 

- видаватися уповноваженим органом або особою у відповідності до 

компетенції; 

- не суперечити чинному законодавству і директивним вказівкам вищих 

органів влади; 

- бути точним, достовірним і переконливим; 

- бути належно відредагованим та оформленим відповідно до чинних 

стандартів; 

- бути придатним для тривалого зберігання [9, с.133]. 

Діяльність організацій, у тому числі й органів державного управління та 

місцевого самоврядування, досить різноманітна. Різні факти, події та явища 

вимагають відповідного оформлення, що викликає необхідність у складанні різних 

за назвою, формою, змістом документів. З метою підготовки документа, який 

відповідав би всім вимогам, документи прийнято ділити на групи та види за 

різними ознаками класифікації (таблиця 1). 

Таблиця 1. 

Класифікація документів у діловодстві 

Класифікаційна ознака Види документів 

За змістом організаційно-розпорядчі; фінансово-розрахункові; 

довідково-інформаційні; з кадрових питань 

За походженням службові; офіційно-особисті (іменні) 

За терміновістю термінові;  нетермінові 

За ступенем гласності секретн; особливо секретні; для службового використання; 

несекретні 

За формою типові; трафаретні; індивідуальні 

За термінами зберігання тимчасового зберігання (до 10 років); довготермінового(понад 

10 років);постійного (75 років) 
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За напрямом руху вхідні; вихідні 

За типом носіїв паперові; електронні 

За ступенем складності прості; складні 

За місцем складання внутрішні; зовнішні 

За назвою положення, накази, розпорядження, інструкції, звіти, акти, 

записки, листи, ордери, плани, баланси  та ін. 

За способом фіксації письмові; графічні фото-, фоно-, кінодокументи 

За юридичним значенням справжні; підроблені 

За призначенням  оригінали; копії 

 

Важливо зазначити, що інформація, яка документується становить основу 

управління, його ефективність значною мірою базується на генеруванні та 

використанні існуючих даних. У сучасному суспільстві інформація стала 

повноцінним ресурсом виробництва, важливим елементом соціального й 

політичного життя суспільства. Якість інформації визначає якість управління. У 

сучасних умовах для підвищення ефективності управління необхідно приділяти 

достатню увагу вдосконаленню роботи з документами, оскільки всяке 

управлінське рішення завжди базується на інформації, тобто на службовому 

документі [10]. 
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