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Управлінське документування – це сукупність дій, що 

здійснюються органами управління щодо створення і виконання 

документів. Воно створюється за типовою інструкцією з 

діловодства, яка визначає порядок ведення загального діловодства.  

Підставою для створення документів є потреба засвідчення 

наявності зберігання і використання інформації протягом певного 

часу або постійно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

У зв'язку з тим, що сьогодні відбувається розвиток суспільства 

як інформаційного, тому перебудова економічних відносин в 

цілому, обсяг службових документів щорічно зростає разом із 

численністю персоналу, що обробляє документи. Впровадження 

інформаційних технологій для складання та обробки документів 

привело до збільшення їх обсягу. 

Організація роботи з усіма видами документів всередині 

організації є тією частиною процесів управління, яка більшою 

мірою визначає оперативність та чіткість функціонування цієї 

організації. Від правильної організації процесів обробки документів 

залежить підвищення ефективності усього процесу управління. 

Використання інформації, що міститься у документах 

супроводжується виконанням значного обсягу операцій. Більша 

частина цих операцій відноситься до документного 

обслуговування: попередній розгляд, облік, зберігання, контроль за 

виконанням документів, доручень тощо. 



 
  
 
 

 
65.050.286я7 
П14 
Палеха, Ю.І. 
 Управлінське документування: навч. посіб. 
: у 2 ч., Ч.1. Ведення загальної 
документації (зі зразками сучасних ділових 
паперів)/ Ю. І. Палеха. - 3-тє вид., доп. - 
Київ: Європейський університет, 2003. - 
383 с.  
 

 
 

 

У посібнику комплексно висвітлено питання 
управлінського документування з урахуванням нових 
тенденцій розвитку діловодства, яке подано як результат 
розвитку і самовдосконалення цілісної комунікативної 
системи, як вияв вищої потреби об'єкта управління у певному 
рівні впорядкування, як культура операційної управлінської 
технології. 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 



 
  
 
 

65.050.286я7 
П14 
Палеха, Ю.І. 
 Управлінське документування: навч. 
посіб.: у 2 ч., Ч.1. Ведення загальної 
документації (зі зразками сучасних 
ділових паперів)/ Ю. І. Палеха. - 3-тє 
вид., доп. - Київ :Європейський 
університет, 2003. - 383 с.  

 
 
 

 
 
 
 

У посібнику комплексно висвітлено питання 
управлінського документування з урахуванням нових 
тенденцій розвитку діловодства, яке подано як результат 
розвитку і самовдосконалення цілісної комунікативної 
системи,  як вияв вищої потреби об’єкта управління у повному 
рівні впорядкування, як культура операційної управлінської 
технології. Зібраний матеріал, як включає оформлення 
документів, так і висвітлення технологічного процесу. 
Наведено розгорнуті характеристики основних нормативних 
положень,  щодо створення документів, велика увага 
приділена систематизації документів. 

Розрахований на фахівців, керівників організації, 
працівників канцелярій, викладачів і слухачів системи 
підготовки перепідготовки і підвищення кваліфікації кадрів, та 
всіх хто прагне до високої культури документування. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 
 

65.050.286я7 

П14 
Палеха, Ю.І. 
 Управлінське документування: навч. 
посіб. : у 2 ч., Ч.2. Ведення загальної 
документації (зі зразками сучасних 
ділових паперів)/ Ю. І. Палеха. - 3-тє 
вид., доп. - Київ :Європейський 
університет, 2003. - 383 с.  
 
 
 

 
 
 
 

У другій частині посібника всебічно розкриваються 
питання організації діловодства в кадрових службах. 
Наведено зразки оформлення основних документів по роботі 
з персоналом. Детально описана технологія, порядок роботи 
з документами, органзація контролю за їх виконанням, 
систематизація та збереження документів. Організація і 
ведення кадрової документації згідно з вимогами чинного 
законодавства та наведеними рекомендаціями, дадуть змогу 
підвищити ефективність роботи працівників кадрових служб, 
навести та підтримувати належний порядок в кадровому 
діловодстві, забезпечити можливість володіти інформацією. 
про кількісний та якісний склад кадрів, їхній рух, своєчасно 
готувати готувати необхідні відомості, довідковий матеріал та 
звіти. 

Для керівників та працівників кадрових служб підприємств 
і установ державної і недержавної форм власності, студентів 
вищих навчальних закладів, викладачів, асірантів, всіх хто 
працює з кадровою документацією. 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 
 

 
 

65.050.286я7 
К44 
Кислюк, К.В. 
 Спеціальне документознавство. 
Модульний курс/ К. В. Кислюк. - Київ : 
Кондор, 2011. - 192 с.  

 
 
 
 
 

Дане видання містить конспект лекцій і зразки документів 
з професійно-орієнтованих навчальних дисциплін. Для 
студентів, які навчаються за спеціальностями з "Діловодство 
та інформаційна діяльність. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 
 

65.050.286я7 
Д44 
Діденко, А.Н. 
 Сучасне діловодство: навч. посіб./ А. 
Н. Діденко. - 2-ге вид., перероб. і доп. 
- Київ : Либідь, 2000. - 384 с. 
 
 
 
 
 

Наведено основні відомості про службові документи та їх 
класифікацію, викладено вимоги до оформлювання кожного з 
їхніх реквізитів. Подано правила складання й оформлювання 
організаційно-розпорядчої документації відповідно до чинних 
державних і міжнародних стандартів та інших нормативних 
актів. Висвітлено порядок роботи за зверненнями громадян, 
контролю виконання документів, формування справ. У 
додатках уміщено зразки оформлювання всіх документів, про 
які йшлося в теоретичній частині посібника.  

Для учнів училищ, технікумів, коледжів, студентів, 
працівників служб документування, державних службовців, 
управителів, а також широкого читацького загалу. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
  
 
 

 

 

65.050.286я7 
С42 
Скібіцька, Л.І. 
 Діловодство: навч. Посіб./ Л. І. Скібіцька. 
- Київ : Центрнавчальної літератури, 
2006. - 224 с.  

 

 

 

Навчальний посібник з дисципліни "Діловодство" 
передбачає набуття студентами теоретичних знань та 
практичних навичок роботи з документами, що зустрічаються 
в повсякденній практиці фахівців підприємств та організацій 
різних організаційно-правових форм із застосуванням 
сучасних засобів оргтехніки. 

Посібник ознайомлює з класифікацією, систематизацією 
та правилами створення й оформлення різних видів 
управлінських документів, порядком роботи з документами, 
зокрема з тими, які містять комерційну (державну) таємницю. 
Це видання є практичним посібником з організації сучасного 
діловодства. 

Для студентів вищих навчальних закладів, викладачів, 
діловодів (офіс-менеджерів), керівників фірм та їх структурних 
підрозділів. 
 

 
 



 
  
 
 

 
 

65.050.286я7 
С42 
Скібіцька, Л.І. 
Діловодство: навч. Посіб./ Л. І. 
Скібіцька. - 2-ге вид. - Київ : Кондор, 
2010. - 220 с. 

 

 
 

Навчальний посібник з дисципліни „Діловодство” 
передбачає набуття студентами теоретичних знань та 
практичних навичок роботи з документами, що зустрічаються 
в повсякденній практиці фахівців підприємств та організацій 
різних організаційно-правових форм із застосуванням 
сучасних засобів оргтехніки. 

Посібник ознайомлює з класифікацією, систематизацією 
та правилами створення й оформлення різних видів 
управлінських документів, порядком роботи з документами. 

 
 
 

 
 
 
 



 
  
 
 

65.050.286я7 
К66 
Корж, А.В. 
 Документознавство. Зразки документів 
праводілової сфери: навч. посіб./ А. В. 
Корж. - 2-ге вид., змін. та доп. - Київ : 
КНТ, 2008. - 372 с.  
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Навчальний посібник має на меті допомогти курсантам, 
слухачам і студентам навчитися правильно складати 
службові документи праводілової сфери. Наведено основні 
відомості про службові документи, викладено правила 
складання й оформлення організаційно-розпорядчої 
документації відповідно до чинних державних стандартів, 
подано основні зразки управлінських та інших документів, що 
мають місце у праводіловій сфері. Виклад основного 
матеріалу доповнюють короткий словник іменників чоловічого 
роду II відміни однини у родовому відмінку та словник 
термінів і їх значень, що вживаються у діловодстві. 

Для курсантів, слухачів і студентів усіх форм навчання 
вищих навчальних закладів та практичних працівників 
праводілової сфери, а також усіх, хто прагне навчитися 
правильно складати документи. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 
 

 

65.050.286я7 
Б70 
Блощинська, В.А. 

Сучасне діловодство: навч. посіб./ В. А. 
Блощинська. - Київ : Центр навчальної 
літератури, 2005. - 320 с.  
 
 
 
 
 

 
 

Дане видання є практичним посібником з організації 
сучасного діловедення в закладах різної форми власності і 
специфіки діяльності. Висвітлено принципи класифікації 
документів, організації документообігу, особливості 
функціонування документально комунікаційної системи, 
порядок роботи з документами, в тому числі з тими, які 
містять комерційну таємницю. Виділено окремі етапні 
прийоми роботи, що документуються організаціями, 
закладами та установами, які використовуються у вітчизняній 
і зарубіжній практиці. 

Для студентів вищих навчальних закладів, керівників 
підприємств, секретарів референтів та широкого кола читачів. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
  
 
 

73я7 
П14 
Палеха, Ю.І. 
 Загальне документознавство: навч. 
посіб./ Ю. І. Палеха, Н. О. Леміш. - 2-ге 
вид., перероб. і доп. - Київ : Ліра-К, 2009. 
- 434 с.  
 

 
Документознавство, як синергетична наукова й навчальна 

дисципліна з’явилась у нас на широкому багатоаспектному 
діалозі документознавчих дисциплін й грунтується на 
широкому розумінні документа та документно-інформаційної 
діяльності .Сьогодні термін ”документ” стає все більш 
популярним хоча й містить значну кількість як визначень, так і 
підходів до його вивчення. Насправді це досить складне і 
багатоаспектне поняття нерозривно пов’язане з подання і 
використання інформації як в часі так, і в  просторі. 

Для викладачів, аспірантів, магістрів, студентів вищих 
навчальних закладів, наукових працівників і фахівців з 
гуманітарних спеціальностей. Матеріали подано відповідно до 
вимог кредитно-модульної системи. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
  
 
 

35.077.1(075.8) 
П14 
Палеха, Ю.І. 
 Організація загального діловодства: (зі 
зразками сучасних ділових паперів) : 
навч. посіб./ Ю. І. Палеха. - Київ :Ліра-К, 
2009. - 458 с.  
 

 
 

Дане видання відкриває серію навчальних посібників з 
культури діловодства, кожен з яких є самостійним. В даному 
посібнику комплексно висвітлено питання документаційного 
забезпечення управління з урахуванням нових тенденцій 
розвитку діловодства, яке подано як результат розвитку і 
самовдосконалення цілісної комунікативної системи, як вияв 
потреби об’єкта управління у вищому рівні впорядкування, як 
культура операційної управлінської технології. Зібраний 
матеріал включає як безпосередньо оформлення документів, 
так і висвітлення діловодного технологічного процесу. 
Наведено розгорнуті характеристики основних нормативних 
положень щодо створення документів, велика увага 
приділена систематизації документації, особливостям 
документування. 

Розрахований на фахівців, керівників організацій, 
працівників діловодних служб, викладачів і слухачів системи 
підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації кадрів та 
всіх, хто прагне до високої культури діловодства. 
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