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VYropaBiaiHCbKE JOKYMEHTYBaHHS — 1€ CYKYIHICTh [iM, 1110
3MIUCHIOIOTHCS OpPTaHAMH YMPABIIHHS [IOJ0 CTBOPEHHS 1 BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB. BOHO CTBOpPIOETHCS 3a THUIIOBOK IHCTPYKINED 3
TIJIOBOJICTBA, sIKa BU3HAUYAE MOPSAOK BEJICHHS 3arajibHOTO J1J10BOJICTBA.

[lizcTaBoro 1Ji1 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB € MmoTpeda 3acBigueHHS
HAssBHOCTI 30€piraHHs 1 BUKOPUCTAaHHS 1HGOpPMALll IPOTITOM MEBHOTO
yacy a00 MOCTIIHO.
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pezyaloiomuesa NPpasoeumMu HOpMamu, U0 Hadae ivgh
' 3azanbHo0606' n3Kkosicms euxonannsn N

VY 3B'SI3Ky 3 TUM, 110 CbOTO/IHI BIJOYBAETHCSA PO3BUTOK CYCILIBCTBA
K 1H(QOpMaIiiHOrO, TOMY TMepedy/loBa E€KOHOMIYHMX BIJHOCHH B
IJIOMY, OOCSAT CIIyKOOBUX JOKYMEHTIB IIOPIYHO 3POCTa€ pazoMm 13
YUCJICHHICTIO TEpPCOHANly, 10 00poOJse TOKyMEeHTH. BrpoBamkeHHS
iHpOpMaIIHHUX TEXHOJOTINH JJId CKJIaJaHHS Ta OOpOOKHM JIOKYMEHTIB
PUBEIIO 10 30UIBIIECHHS 1X 00CsATY.

Opranizaiiss poOOTH 3 yciMa BHUJAMU JOKYMEHTIB BCEpEIHHI
opraHizamii € TI€I0 YaCTUHOIO TMPOIECIB YIMPABIIHHS, fKa OUIBIIOO
MIpOIO BH3HAYa€ OINEPATUBHICTh Ta YITKICTh (PYHKI[IOHYBAHHS II1€1
opranizaii. Big npaBuibHOT opraHizalii npoueciB 0OpoOKH JTOKYMEHTIB
3JICKUTh TMIJBUIIECHHS €(QEKTUBHOCTI YChOTO MPOLECY YIMPaBIIHHS.
Bukopucranuss  iHdopmailii, 1O  MICTUTBCI Yy  JOKyYMEHTax
CYHpPOBO/IKYETHCSI BUKOHAHHSAM 3HAYHOTO 00cCATY omepalli. binbiia
YyacTHHA X omepartii BIJHOCHUTHCS 110 JOKYMEHTHOTO
00CIIyroByBaHHS: MOMEPEIHIN pO3risl, 00K, 30epiraHHs, KOHTPOJIb 32
BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB, JOPYYEHb TOIIIO.



65.050.286a7

YNPABNIHCBHKE n14

RORKYMEHTYBAMNNA

Manexa, 10.1.

YnpaBniHCbKe AOKYMEHTYBaHHS: HaBYy. nocib.
'y 24., Y.1. BegeHHda saranbHol
OOKYMeHTaUil (3i 3pa3kaMn cy4acHUX OirioBux
nanepis)/ O. |. Nanexa. - 3-te Bna., gon. -
Kuis: €Bponencebkmin yHisepcutet, 2003. -
383 c.

Yy NOCIOHUKY KOMMJ1EKCHO BUCBITIIEHO NUTaHHSA
yNpaBfiiHCLKOr0O  OOKYMEHTYBaHHA 3  ypaxyBaHHAM  HOBUX
TEHOEHUIN pPO3BUTKY [LiNOBOACTBA, AKe NoAaHO SAK pesynbTar
PO3BUTKY | CaMOBOOCKOHANeHHs1  UifiCHOT  KOMYHIKaTUBHOI
cucTemMu, K BUSIB BULLOT NOTpebu ob'ekTa ynpasIiiHHA Y NEBHOMY
PiBHI BMopsaKyBaHHA, 9K KynbTypa onepauivHOl YynpaBsiHCbKOI
TEeXHONoril.




65.050.286a7

Manexa, 1O.1.
> & YnpaBniHCbKe OOKYMEHTYBaHHSA: HaBu.
‘k}' nocid.: y 2 u., Y.1. BegeHHs 3aranbHol
N QJ-T g AOKYMeHTaUil (3i 3pa3kamu Cy4acHUX
- ainosux nanepis)/ tO. |. Manexa. - 3-Te
f,’ BuA., aon. - Knie :€Bponencukui
. yHiBepcuteT, 2003. - 383 c.

Y NOCIOHUKY KOMMMEKCHO BUCBITSIEHO NUTaHHA
YyNpaBfiiHCLKOr0O  OOKYMEHTYBaHHA 3  ypaxyBaHHAM  HOBUX
TeHOeHUin pPOo3BUTKY Aif1oBOACTBA, SAKe MOo4aHO HAK peaynbTar
PO3BUTKY | CaMOBOOCKOHAaNeHHs  UiniCHOI  KOMYHiKaTMBHOI
cucTemu, 4K BUSB BULLOIT NOTpebn ob’ekTa ynpasriHHS Y NOBHOMY
PiBHI BNOPSAKYBaHHA, SK KynbTypa ornepauiviHOl yrnpaBliHCbKOT
TexHonoril. 3ibpaHnn maTepian, 49K BKNO4Yae OQOPMIIEHHS

OOKYMEHTIB, TaK | BUCBITNEHHA TEeXHOMOr4YHOro npouecy.
HaBegeHo po3ropHyTi xapakTepUCTUKM OCHOBHUX HOPMAaTUBHUX
MOMNOXeEHb, LLIOOO CTBOPEHHA [OOKYMEHTIB, BefiMka YyBara

npuaineHa cucremaTmsauil JOKYMEHTIB.

PospaxoBaHuin Ha  axiBuiB, KepiBHUKIB  OpraHisauii,
NpauiBHUKIB KaHUenaApin, BUKNagadviB | cryxadis cuctemm
NiAroToBKM NepeniaroToBky i NiaBULWEHHS KBanidikauil kagpis, Ta
BCIX XTO MparHe 40 BUCOKOI KyNnbTypu OOKYMEHTYBaHHS.



EBPONEACHNNA YWIBERCTET 65.050.286a7

n14
r—y Manexa, 0.1,
‘ - YnpaBniHCbke OJOKYMEHTYBaHHS: HaBY.
"7 dow i S noci6. : y 2 4., Y.2. BeageHHs 3aransHol
h OOKyMeHTaUil (3i 3paskaMy CydacHUX
o i pinosux nanepis)/ FO. |. Nanexa. - 3-T€
g 3 i BuA., gon. - Knis :€Bponencukum
l{l yHiBepcuteT, 2003. - 383 c.

Y pgpyrin  yacTtuHi nocibHuka BcebiYHO pPO3KpMBaOTHLCS
NMTaHHA oOpraHisaudili ginoBoacTtBa B KagpoBux — crnyxbax.
HaBeaeHo 3pa3km 0pOpPMMNEHHA OCHOBHUX OOKYMEHTIB MO PoOOOTi
3 nepcoHanom. [eTtanbHO onucaHa TeXHONOorisA, NopsAok poboTn
3 [JOKyMeHTamu, opraHsauisd KOHTPOMK 3a IX BUKOHAHHAM,
cuctematmsauia Ta 30epexeHHa OokymMeHTiB. OpraHisauis i
BeleHHd KagpoBOl AoKyMeHTauil 3rigHo 3 BMMOramm YMHHOIO
3aKoHOOaBCTBa Ta HaBedeHMMU pekoMeHdauis My, fagyTb 3Mory
NiABULWNTY ePeKTUBHICTL pO6OTM NpauiBHUKIB KagpoBUX CNYXD,
HaBeCTU Ta NiATPMMyBaTU HaNeXHUW MNopsaOK B KagpoBOMY
AinoBoAcTBi, 3abe3neunTtn MOXMIUBICTbL BONOAITU iHOpMaUIED.
NPO KiNbKICHUA Ta SKICHWUK CKag Kagpis, IXHIN pyX, CBOEYACHO
rotTyBaTu rotyBatn HeobXxigHi BiogOMOCTI, 4OBIAKOBMA MaTepian Ta
3BIiTWN.

[ns KepiBHWUKIB Ta NpauiBHUKIB KagpoBUX CIYXO NignpMemcTs
| yCTaHOB AepKaBHOI i Heaep»kaBHOI OOPM BNaCHOCTI, CTYOEHTIB
BULLIMX HaBYanbHWUX 3aKnagis, BUKMNagadiB, acipaHTiB, BCIX XTO
npautoe 3 KagpoBO OOKYMEHTAaLIEH.



65.050.286a7
CHELUIANBHE K44
- [I0KYMEHTO3HABCTBO

Kucnrok, K.B.

CneuianbHe JOKYMEHTO3HaBCTBO.
MoaynbHum kypc/ K. B. Kncniok. - KuiB :
KoHngop, 2011. - 192 c.

[laHe BMOAHHA MICTUTb KOHCMEKT JIeKUin i 3pa3ku OOKYMEHTIB
3 poeCINHO-OPIEHTOBAHMX HaBYalnbHUX aucuunnid. Ona
CTYOEHTIB, AKi HaB4alOTbCA 3a creuianbHocTamm 3 "[inoBoaACTBO
Ta iIHpopMaUinHa OIANbHICTb.




65.050.28657

n44

HineHko, A.H.

CyuyacHe ginoBoacTtBo: HaBYy. Nocib./ A.
H. digeHko. - 2-re Bua., nepepo0. i gon.
- KuiB : JInbigb, 2000. - 384 c.

HaBeoeHO OCHOBHI BiAOMOCTI Npo CnyX60Bi AOKYMEHTU Ta IX
Knacudikauito, BUKIageHo BUMOrn 0o 0doopMITIOBaHHSA KOXHOrO 3
IXHIX pekBisuTiB. [logaHO npaBuna cknagaHHs 1 0PoOpPMITHOBaHHSA
opraHisauinHo-po3nopsiayol JOKyMeHTauil BignoBiAHO A0 YNMHHUX
OepXXaBHUX | MDKHaApOOHMX CTaHOapTiB Ta iHWMX HOPMAaTUBHUX
akTiB. BuceiTneHo nopsigok poboTn 3a 3BEPHEHHSIMU FPOMafsiH,
KOHTPOSIIO BMKOHAHHA [OOKYMEHTIB, {OpMyBaHHA cnpas. Y
aopartkax yMileHo 3pasku 0oopMIIOBaHHSA BCIX JOKYMEHTIB, Npo
SIKI NLLNOCA B TEOPETUYHIN YaCTUHI NOCIOHMKA.

Ona  y4HiB  yynnuul, TexHiKyMmiB, Konegxis, CTYOEHTIB,
NpauiBHUKIB CNyX6 [OOKYMEHTYBaHHA, AepXaBHWUX CIy>KO0BL,iB,
ynpaBuTesniB, a TakKoX LUMPOKOro  YuTaubKoro  3arany.




65.050.2865a7

C42

CkiOGiubka, J1.1.

[linosoacTteo: HaBu. [1ocib./ J1. |. Ckibiubka.
- KviiB : LleHTpHaB4anbHOI nitepartypu,
2006. - 224 c.

11.1. Cribiuske

Loozera

HaByanbHun  nocibHMk 3  aucuymnninm  "[inoBogcTtBo”
nepeabavae HabyTTs CTygeHTaMn TeOopeTUYHMX 3HaHb Ta
NPaKkTUYHNUX HAaBMYOK PoBOTU 3 JOKYMEHTaAMM, LLO 3yCTpivaloTbCH
B MOBCAKOEHHIW npakTuui gaxisuiB NignpuMeEMCTB Ta OpraHisauin
Pi3HMX  oOpraHisdauinHo-npaBoBMUX OpM i3  3acTOCyBaHHAM
Cy4acHUX 3acobiB OprrexHiku.

[MOCiGHMK O3HaMOMMIOE 3 Knacudikaliero, cucremaTmnaauieto
Ta npaBunamm CTBOPEHHA W OQOPMIIEHHA pPi3HUX BUAIB
yNpaBniHCbKUX OOKYMEHTIB, NOpsAKOM poboTn 3 OOKYMEHTaMW,
30KpemMa 3 TUMU, AKi MICTATb KOMePLiNHY (aepXXaBHY) TAEMHULIIO.
Lle BOaHHA € NpakTUYHUM MNOCIGHMKOM 3 opraHisauii cy4acHoro
ainoBoacTea.

[na cTygeHTiB BULWMX HaBYasibHUX 3aknagis, BuKMagadis,
ainosoAiB (odic-MeHeaKepiB), KepiBHUKIB dpipM Ta 1X CTPYKTYPHUX
nigpo3sainie.




65.050.286a7

C42

CkiOGiubka, J1.1.

[linosoacTeo: HaBy. [ocib./ J1. 1.
Ckibiybka. - 2-re Bua. - Knis : Konaop,
2010. - 220 c.

HaByanbHun  nocibHnk 3  gucumnnivm L JlinoBoacteo”
nepeabavae HabyTTsa CTygeHTaMn TeOopeTUYHMX 3HaHb Ta
NPaKTUYHNX HAaBMYOK POoBOTU 3 JOKYMEHTaAMM, LLO 3yCTpivaoTbCA
B MOBCAKOEHHIW npakTuui axisuie NignpuMeEMCTB Ta OpraHisauin
Pi3HMX  oOpraHidauinHo-npaBoBMUX oOpM i3  3aCTOCyBaHHAM
cydacHux 3acobiB OprrexHiku.

[MociOHMK o3Hanommne 3 knacudikauieto, cucTemaTuaauiero
Ta npaBunamum CTBOPEHHA W OQOPMIIEHHA PI3HUX BUAIB
yNpaBniHCbKUX AOKYMEHTIB, NOPsiAKOM pobOTN 3 AOKYMEHTaMM.




65.050.286a7

A B Kops

K66
NOKYMEHTO3HABCTBO Kopx, A.B.
APABOAINOBOI COEPH [OKyMEHTO3HaBCTBO. 3pa3kn JOKYMEHTIB

npaBoAinoBol ccepu: Hau. nocib./ A. B.
Kopx. - 2-re BuA., 3miH. Ta gon. - KuiB :
KHT, 2008. - 372 c.

HaB4anbHMn NOCiBHMK Ma€e Ha MeTi OOMNOMOrTM KypcaHTam,
cfiyxadam | CTyQeHTaM HaB4YMTUCH MNpaBWUIIbHO CKMagaTu
cnykboBi QOKYMeEHTW npaBoginoBoi cepn. HaBegeHO OCHOBHI
BiJOMOCTI nNpo cnyxboBi AO0OKYMEHTW, BUWKNageHO npaBuna
CcKnagaHHs n 0POopMIIeHHSA opraHisauinHo-po3nopsayol
OOKyMeHTauil BIigMoBiAHO OO0 YMHHMX [OepXaBHWX CTaHOaprTis,
No4aHO OCHOBHI 3pa3ky ynpaBfiHCbKUX Ta iHWKWUX OOKYMEHTIB, LLO
MalTb Micue Yy npasofinosin cdepi. Buknag OCHOBHOro
MaTepiany 4OMNOBHIOKTbL KOPOTKUI COBHUK iIMEHHUKIB YOMNOBIYOro
pogy Il BigMIHW OOHWHM y pPOOOBOMY BIOMIHKY Ta CJTIOBHUK
TEPMIHIB i IX 3Ha4YeHb, L0 BXUBAKTbLCA Y OiNOBOACTBI.

[na KypcaHTiB, cnyxadiB i CTyOeHTiB YyCiX (popM HaB4YaHHS
BULLMX HaBYanbHUX 3aknagiB Ta MpakTUYHUX MpauiBHUKIB
npaBoainoBol cdepu, a TakoX YCiX, XTO nparHe HaBYUTUCAH
NpaBuUIIbHO CKNagaTy JOKYMEHTW.



BYA BiomuscLKa 65.050.286"7

CYYACHE B70
NINI0BONCTR BrowwmHcbka, B.A.
=1 CyyacHe finoBoacTBO: Haey. nocid./ B. A.
| browuHcbKka. - Knis : LleHTp HaByarnbHoI
nitepatypu, 2005. - 320 c.

[laHe BMOaHHA € NpPakTUYHMM MNOCIBHMKOM 3 opraHisauil
CyYacHoOro AinoBedeHHA B 3aknagax pi3Hol popmMu BIACHOCTI i
cneundikn  OisanbHocTi. BuceiTNeHoO npuHUMNKU  Knacudoikauil
AOKYMEHTIB, opraHisauil OOKYMEHTOOBIry, 0CcoBnMBOCTI
JOYHKLIOHYBAHHA  QOKYMEHTanbHO  KOMYHIKauinHOT  CUCTEMM,
nopsiaok poboTn 3 AOKYMEHTamMu, B TOMY 4YMUCHi 3 TUMMU, SKi
MICTATb KOMepUiHy TaemMHuuto. BwugineHo okpemi eTanHi
npunomn  poboTH, WO  OOKYMEHTYIOTbLCSA  OpraHisauismu,
3aknagamMmu Ta yctaHoBaMu, SiKi BUKOPUCTOBYKOTLCS Y BITHU3HAHIN
| 3apybiKHIN NpakTULi.

[na CcTyOoeHTiB BULLMX HaBYanbHUX 3aknagiB, KepiBHUKIB
NignpUeEMCTB, cekpeTapiB pedepeHTiB Ta LUMPOKOro Kona Yntadis.



13a7
l st n14
Manexa, HO.I.

I AIAoHE 3aranbHe JOKYMEHTO3HaBCTBO: HaBu.
AORMIEHTO3HABCTBO noci6./ 0. . Manexa, H. O. Mewiw. - 2-re
BuUa., nepepob. i gon. - Kuis : Mipa-K, 2009.

-434 c.

[1OKyMeHTO3HaBCTBO, 9K CMHepreTndHa HaykoBa W HaB4arbHa
oucumnniHa 3’siBunacb y Hac Ha LWMPOKOMY 6GaratoacnekTHoMy
Oianosi  OOKYMEHTO3HaBYMX AOUCUWUMNIH W TPYHTYETbCA Ha
LLUIMPOKOMY PO3YMiHHI OOKYMeHTa Ta OOKYMEHTHO-iHgbopMaLuinHOT
aisnbHocTi  .CborogHi TepMiH “A0KYMEHT” cTae Bce 6inbLu
NONYNAPHUM X04a U MICTUTb 3HAYHY KiNbKICTb K BU3HAYeHb, TaK i
nigxoaie 0O MOro BMBYEHHS. HacnpaBai ue OOCUTb CKnagHe |
OaraTtoacnekTHe MNOHATTS HEepPO3PUBHO MOB’A3aHe 3 NOAAHHS |
BUKOPUCTaHHSA iHGbopMaLil SIK B Yaci Tak, i B NPOCTOpI.

[na Buknagadie, acnipaHTiB, MaricTpiB, CTYAEHTIB BULLUX
HaBYanbHWX 3aknagiB, HayKoOBMX npauiBHUKIB | axiBuyiB 3
rymaHitTapHux cneuianoHocten. MaTepianu nogaHo BignosigHoO 4o
BUMOT KpeaUTHO-MOAYNbHOT CUCTEMMW.



35.077.1(075.8)
n14
NINDBOACTBA Manexa, HO.1.
—aa OpraHisauisi 3aranbHoro ginosoactea: (3i
3paskaMu cy4acHuX OinoBux nanepi.) :
HaBYy. nocib./ KO. |. NManexa. - Knis :Jlipa-K,
2009. - 458 c.

[laHe BWAOaHHS BiOKPUBAE Cepitd0 HaB4YalbHUX MNOCIOHUKIB 3
KyNnbTypwu OiNOBOACTBA, KOXEH 3 SKUX € caMOCTiMHUM. B gaHomy
MNOCIBHMKY KOMMJIEKCHO BUCBITIIEHO MUTAHHSA AOKYMEHTaUiNHOro
3abes3neyeHHs ynpaBSfiiHHA 3 YypaxyBaHHAM HOBUX TeHOEHLIN
PO3BUTKY [iNOBOACTBA, SIKE MOJAHO HAK pe3yribTaT PO3BUTKY |
CaMOBAOCKOHAIIEHHA UiNiCHOI KOMYHIKaTUBHOI CUCTEMU, SK BUSB
noTpebu ob’ekTa ynpaBniHHA Y BULLOMY PiBHi BMOPSAAKYBaAHHSA, SIK
KynbTypa oOnepauinHol yrnpasfiHCbKOT TexHonorii.  3ibpaHnn
MaTepian BKNo4vae sk 6esnocepeqHb0 OPOPMMNEHHS OOKYMEHTIB,
TaKk | BWCBITSIEHHA [iNOBOOHOMO TEXHOSIOMNYHOro npoLecy.
HaBegeHo po3ropHyTi XxapakTepPUCTUKU OCHOBHUX HOPMaTUBHUX
NOMOXeHb WOoAO0 CTBOPEHHA [OOKYMEHTIB, Benuka YyBara
npuginieHa  cuctemaTtmsauil  OOKyMeHTauil, 0ocobnMBoOCTAM
OOKYMEHTYBaHHS.

PospaxoBaHun Ha  axiBuiB, KepiBHUKIB  opraHisauiun,
NpauiBHMKIB OiNOBOAHUX CNyXO, BUKNagadiB i cryxadiB cuctemu
NiAroToBKW, NepenigroToBKM i NigBULLIEHHA KBanigikauil kagpis Ta
BCiX, XTO nparHe 40 BMCOKOI KynbTypW AinoBoAcTBa.



3a pOKM He3anexXHocTi YKpaiHu Biabyscs
paauKanbHUM NEPEeBOpPOT Yy AiNOBOACTBI:

+ chopmoBaHa HOBa CMCTeMa AepPKaBHUX OpPraHie B/laaAu M MiCLeBOro
CaMOBpPAAYBaHHA;

<+ KoHcTuTyuico YKpaiHM gepkaBHoKw mMoBoio Byna nporosoleHa
yKpalHCbKa,

& NPUMHATO PAA 3aKOHIB A1/I0BOAHOI0 XapakTepy 1 3aTBepAXeHo
TMNOBI IHCTPYKUiT 3 AiNOBOACTBA B OpraHax Bnaau M micueBoro
CaMOoBpAAYBaHHA.

bibnioteka LleHTpPa/IbHOYKPAIHCbKOro
HauioHanbHoro TexHiyHoro YHisepcureTty

BipTryasbHa BUcTaBKa: «YIIPaBIIHCHKE JOKYMEHTYBAHHSD)
Yrkaanau: 010motekap | kareropii Tununuka T. FO.
Po3paxoBaHa Ha BUKJIaJ1aulB, aCIlipPaHTIB, MariCTpiB, CTYJCHTIB
BUIIMX HABYAIBHUX 3aKJIa/I1B, HAYKOBHMX MPAaIIBHUKIB 1 (haxiBILIiB
3 TyMaHITapHUX CHEIATIbHOCTE.

KinbkicTh mpeacraBjieHuX J10KyMeHTIB: 11

JMara ykaapanns: 07.09.2022



