[Ipo6nema BUKOpUCTAaHHSA 1HPOPMALINHUX CUCTEM 1 TEXHOJOTIHA MOJSATrae B
TOMY, IO TOTPIOHO JOJATKOBO 3ajdydaTH JIOJEH, SKI BMIIOTh IMpalioBaTH 3
nporpamMamMu, BeJIMKHI BKJaJ KOWITIB Ha MNpUAO0AaHHS Ta BHUBYEHHS YCIX
IHHOBAI[IHHUX MPOTrPaM.

BpaxoBytoun yci mepeBaru KOMI IOTEPHMX TEXHOJOTiM 1 CHUCTEM Yy
OyxrantepchbKomMy OOJIIKY HEOOXIHO 3a3HAYMUTH, 110 AY>KE€ BAXKIMBUM MOMEHTOM
€ BU3HAYEHHS CTYIEHsA HEOOXINHOCTI iX BmpoBajkeHHS. ToOTo BUOIp crocoly
00poOku 0061k0BOT 1HGOpMaIlii, MaIIMHHOTO ab0 PYYHOro, Ma€ BIANOBIIATH
O0COOJIMBOCTAM KOHKPETHOTO MIANPUEMCTBA, HOTO IUISIM 1 1HTEpecaM, a TaKOX
CHPUSTH IJITAHOMIPHOMY 1 PaI[lOHAJIbBHOMY BEJIEHHIO FOCIOapCTBa.
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JJOKYMEHTOOBIT — OCHOBHUI THCTPYMEHT THOOPMAIIIMHOI O
3ABE3NEYEHHSA YIIPABJIHCHKOI CUCTEMU CYYACHOI'O
HIAIMMPUEMCTBA

BaxxnuBUM acnekToM B YNpaBiHHI JIISUIBHICTIO CY4YacHOro MIANPHEMCTBA €
dbopmyBaHHS pelieBaHTHOI 1HPopMaIliiiHoi 0a3u, Ha OCHOBI SKO1 ¥ MPUHMAIOTHCS
edeKTHBHI 1 palioHaJbHI YIPaBIIHCHKI pilIeHHSA, TOOTO BiJ CTBOPEHHS Ha
MIANPUEMCTBl HaJIHHOT CHUCTEMHM JOKYMEHTOOOIry OaraTo B 4YOMY 3aJ€XHTb
e(eKTUBHICTh HOro poOOTH B LIIOMY. Y IIbOMY KOHTEKCTI BiJI3HAYa€TbCAd U TOU
(dakT, 1Mo BiJ MPaBUIBHOCTI 3arajibHOi Oprasizalii JOKYMEHTOOOIry Ha MHigIpH-
€MCTBI 3aJIe)KUTh ¥ IMOBHOTA, MIBUJKICTh Ta SIKICTh BiloOpakeHHs iH(opmarii B
Oyxranrepcbkomy 00iky [1].

3aranoM JOKYMEHTOOOIr PO3TISJAEThCSA SIK PYX OKYMEHTIB Bl MOMEHTY iX
ckinananns (a00 oJepXKaHHs BiJl IHIIKUX MIIMPUEMCTB, OpraHi3ailiii), onpairoBaHHs i
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BUKOPUCTAHHA 3a MPU3HAYCHHSM Yy BU3HAYEHUM MEpioj yacy 1 10 mepenadi B apxiB.
['onoBHe 3aBAaHHS JOKYMEHTOOOI'Y — MPHUCKOPEHHS PYXY JOKYMEHTIB, 1 YHUM
KOPOTILE Ta MIBKU/LIE Oy/ie OpraHi3oBaHo el Mpoliec, TUM BiH Oyze eeKTUBHIIINM, a
KOpUCTYBayl 3MOKYTh BYAaCHO OTpUMATH I1HQOPMALIIO A7 NPUNUHATTA pIIIeHb. 3
TOUYKH 30py OyXralTepchKOi CKIaJI0BOi B CUCTEMI 3araJIbHUX 1H(GOPMAIIMHUX TOTOKIB,
JOKYMEHTOOOII Ha KOXKHOMY IIANPUEMCTBI BCTAHOBIIIOETHCS TOJIOBHUM OyXTraJITepoM
1 € 00OB'A3KOBHM JIJIs1 BCIX IIPALIIBHUKIB MIATPUEMCTBA.

JIOKyMeHTOOOIr Ha MIJIPUEMCTBAX MPOXOAUTH TaKl CTaIIlL:

1) HaAXO/KEHHS JOKYMEHTIB 31 CTOPOHH Ta 0pOPMIICHHS iX Ha MiIIPUEMCTBI;

2) ompallfoBaHHs 1 IEBHa 00pOoOKa MEPBUHHUX JOKYMEHTIB Ha MiANPHEMCTBI
710 HaJIXOJKEHHS 1X 10 OyXxranTepii;

3) HaIXOKCHHSI IEPBUHHUX JTOKYMEHTIB 10 OyXranrepii;

4) ompaltoBaHHS JOKYMEHTIB y OyXxraurepii:

- TepeBipKa JOKYMEHTIB 3a (popMor0, 3MICTOM Ta apru(pMETUUHA MEPEBIPKA;

- OI[IHKa B rpouIoBii (opMi KOKHOI omepallii, BiI0OpakeHOi B TOKYMEHTAaX;

- 3amMc Ha JOKyMEHTaX OyXraiaTepchKUX MPOBECHb,

- BiIOOpa)KeHHs orepalliid, HaBeJICHUX Y TOKYMEHTaX, B 00JIIKOBUX PETicTpax;

5) mepemaya JOKYMEHTIB B apxiB Oyxranrepii i 3a0e3leueHHs MOTOYHOTO
30epiraHHs JOKYMEHTIB [2];

Jlis BHOpSAKYBaHHS pyXy Ta 3a0e3leueHHs CBOEYACHOTO BiAOOpakKeHHs
MOKA3HUKIB MEPBUHHUX JOKYMEHTIB y OyXrajaTepchbKoMy O0O0JIIKYy, BIAMOBITHO O
3aKOHOJJaBCTBA, KEPIBHUKOM MIANPHEMCTBA Ma€ 3aTBEpKyBaThuCs rpadik JTOKY-
MEHTO00Ir'y 001ry, IKHil IOBUHEH PErJIaAMEHTYBATHU

1) cTpoku cKiIafaHHs, HalaHHS Ta OOPOOKH MEPBUHHUX JOKYMCHTIB;

2) mepetik JOKYMEHTIB; TePMiHU iX MPOCYBaHHS Ta 00POOKH; TIOCAJT0BUX OCIO,
BIIMOBITAJILHUX 32 CKJIaJIaHHS JJOKYMEHTIB,

3) mopsmoK mepemadi JAOKYMEHTIB Uit OOpPOOKH; CTPOKH HaJaXOKCHHS
JOKYMEHTIB 10 OyXTraJITepChKOi CIIy»OH BiJl MPaliBHUKIB IHIIUX MIAPO3AUTIB M-
MPUEMCTBA.

€nuHoi cxemMH opraHizaiii JTOKyMEHTOOOIry sl BCiX CyO'€KTIB TOCHOJapIo-
BaHHA He icHye. KoxHe mAnpUeMCTBO 3MYyIIEHE PO3POOIATH ii CaMOCTINHO, TOMY
po3poOka rpadika JOKYMEHTOOOIry moTpeOye 3HaHHS OCOOJMBOCTEH MiSITBHOCTI
nianpueMcTBa. ['padik MOBUHEH BpaxOBYBaTH OpraHi3alliiHy CTPYKTYpY MiANpH-
€MCTBA, BHUJ JISUIbHOCTI, YHUCENbHICTh OOJIKOBUX IMpAIlIBHUKIB, CHUCTEMY BHYT-
PIIIHBO — IOCIIOIAPCHKOT0 KOHTPOJIIO [1].

I'padik 10KyMEHTOOOITY CIpHs€ MOKPAIIEHHIO pOOOTH OyXraaTepCchKol CIIyxk-
OM, 3HWKEHHIO BUIMAJKIB HECBOEYACHOI OOpPOOKM JTOKYMEHTIB, iX BTpaTH, CKOpO-
YEHHIO TEPMIHIB CKJIaJaHHs 3BITHOCTI, IMABUIIIEHHIO BiMIOBIIAJIbBHOCTI MPAIIBHHUKIB
yCciX pIBHIB 3a CBO€YACHICTh 1X CKJIAJaHHS, BUKOPHCTAHHS Ta OIpPAIlOBAHHS.
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JIOKyMEHTYBaHHSIM TOCHOAAPCHKUX OIEpaliid 3aiiMaloTbcs HE TUIBKU TPAI[IBHUKU
OyxraJnrepii, a Hacamrepes Ti, XTO 31MCHIOE TOCIOAPCHKI OMepallii 1 1a€ JOpyUeHHS
a00 o3BT Ha iX 3idcHeHHS (IMOcagoBi 0COOM BHUPOOHHUYMX, TEXHOJIOTTYHHMX,
IH)KCHEPHO-TEXHIYHUX Ta IHIIUX CIY)XO MiAnpuemMcTBa). J{is nbOro KOKHOMY BHKO-
HaBI[IO BapTO HAJATH BUTAT 3 rpadika JOKyMEHTO0OIry, A€ HaBOASTH NEPETIK NepBUH-
HUX JIOKYMEHTIB, SIKI BIIHOCATH J0 (PYHKIIOHAJIBHUX OOOB’S3KIB MEBHOIO CIIIBPO-
OITHMKA, TSPMIHH X TOJAAHHS Ta MIPO3IUIN MIANPUEMCTRA, B sKi X mepeaaroTh [3].

VY cydacHiii mpakTHIll BUHUKAE MOTpeda aganTallii «TpaguiiifHuX» MIX0H1B 10
oprasizaiiii OyXraiarepcbKoro JTOKYMEHTOOOII'Y B KOHTEKCTI CyYaCHHUX YMOB, Y
3B’ 513Ky 13 TporiecaMu TIyio0aiizaiii eKOHOMIKM 3Ha4HO 3pPOCTalTh 00CITH
HeoOX1AHOT uisi e(EeKTUBHOTO YyIpaBiiHHA 1HGoOpMallii, MO, Y CBOIO 4Yepry,
MPU3BOAUTH A0 30UIbIIEHHS KUIBKOCTI JOKyMeHTallli. Tpaauuiiai MmeToau poOoTH 3
JOKYMEHTaMH B TaKMX YMOBaX CTalOThb MaJOC(PEKTUBHUMH: apXiBU 3 MaNepOBUMHU
JOKYMEHTaMH 3aiiMaloTh KOPHUCHY IUIONLY MPUMINIEHb 1 XapaKTepU3yIOThCs
HU3BKUM pIBHEM €()EKTUBHOCTI Ta OMEPATUBHOCTI MOIIYKY HEOOX1IHOI 1H(pOopMallii.
Habararo 3pyuHillie KOPUCTYBaTHCS €JIEKTPOHHOIO 0a3010 JaHUX, sIKa JO03BOJISIE
3MIACHIOBATH MIBUJIKUHI MOMIYK HEOOXigHUX iHQopMamiiHux nanux. Kpim toro, B
YMOBaX >KOPCTOKOi KOHKYpEHIIii €()eKTUBHO MOYTh BECTHU CIIPaBH, MEPEayCiM, Ti
MIAIMPUEMCTBA, SIK1 MAIOTh MOKJIUBICTh ONEPATUBHO OJIePKyBaTH 1H(POpMAIIito.

BupimenHto 1iei npobiemMu, a TakoX 3a0€3MeUeHHI0 BJOCKOHAICHHS 1H(Op-
MalifHOro 3a0e3MeyueHHsl YNpaBliHHA CHpPHUSE€ BIPOBAHKEHHS €JIEKTPOHHOTO J0-
KyMeHT00OIry. [Iponec eaeKTpOHHOro OKyMEHTOOOIrY IPYHTYEThCA Ha 1HTETpo-
BaHI €JEeKTPOHHIN 00poOIl OO0JIKOBO-aHAMITUYHOI 1H(OpMAIi, SKa BKJIKOYAE
(dbopMyBaHHS IEPBUHHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, OPSAIOK 00poOKH 1HpopMallii,
aBTOMAaTU30BaHUI OaHK JIaHUX Ta 1H.

['onoBHUMHU OCOOJIMBOCTSIMU OpraHizallii €JIeKTPOHHOrO JIOKYMEHTOOOIry €:
BUKOPUCTAHHS JIMILE €JEKTPOHHMX JOKYMEHTIB, HEOOXIIHICTh MOTYKHOIO
TEXHIYHOro 3a0e3MeueHHs, HAJIEKHY yBary ciliJ NPUAUISITH 3aXUCTy JAOKYMEHTIB
BiJl HECAHKI[IOHOBAHOT'O BHECEHHSI 3MIH Ta 3HUIICHHS, BU3HAYEHHIO PIBHIB JOCTYITY
3 BHUKOPUCTAaHHSM IHIUBIAYaJdbHUX MApOJIB, PYX EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
MOB' sI3aHMI 3 Tepenayero MpaB Ha KOPUCTYBaHHS HHUMHM, ICHYBaHHS MpoOJieMH
BU3HAUYEHHS OpPUTiHAJY Ta KOIMIii €JEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB, JaHl B JOKYMEHTH
MOXYTh BBOJUTHCS JEKLTbKOMA CIIocobamMu: BBEJICHHS 1H(oOpMaIlii 3 Ki1aBiaTypH, 3
BUKOPUCTAaHHSAM INTPUX-KOJIB YW PYy4YHE CKIAJaHHA JIOKYMEHTIB 3 HACTYNHHUM
BUKOPHUCTAHHSAM CKaHEPiB Ta 1HIIMX MPUCTPOIB [4];

TakuM 4YWHOM, YIPOBAJKEHHS CHCTEMH aBTOMAaTH3alli JOKYMEHTOOOIrY
3abe3reuye peecTpalliro, 00K 1 30epiraHHsl JOKYMEHTIB, ONEPaTUBHUN JOCTYII J10
JOKYMEHTIB Ta 3BITHOI 1H(opMalii, epeKTUBHE YIPABIIHHS MPOLIECAMH PYXy Ta
00OpOOKHM JOKYMEHTIB, CKOPOYEHHSI 4acy MNpOLEAYp Y3TOJKEHHS TOKYMEHTIB Ta
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OPUMHATTS  pillleHb, MiJABUIIEHHS BHUKOHABCHKOI JIUCHUMILIIHM, CKOPOUYEHHS
HEBUPOOHUUYUX BUTpAT poOOYOro 4acy CHIBpOOITHUKIB, MIHIMI3alil0 (PIHAHCOBUX
BUTpPAT Ha JOKYMEHTOOOIr 1 JUJIOBOJACTBO, a JOKYMEHT sK (akT 3A1HCHEHHS
rocroAapchbKuX ONEpaliii cTae OCHOBOIO KOMYHIKAI[IMHUX 3B’ S3KIB YYaCHHKIB
PUHKOBOT'O CE€PEIOBHUIIIA.
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IHHOPIBHAHHA IPOI'PAMHUX ITPOAYKTIB
JIJISI ABTOMATU3ALI BYXTAJITEPCBKOI'O OBJIKY

Ha cydacHoMy etami pO3BUTKY €KOHOMIKM KOPHCTHb BIJ] KOMII IOTEPHUX
TEXHOJIOT1H € 6e3cyMHIBHOI. O0upatoun neBHy OyXraiaTepchbKy MporpaMmy CHOKHU-
Bay OI[IHIOE HE JiMIIe 1 PYHKIIOHAIBHI MOXJIMBOCTI, @ i 3MOT'y JJOTIOBHUTH KOXHY
CaMOCTIMHY KOH(QIrypalilo 1HIIOK KOMIUIEMEHTapHOIW KOH(irypamieto. 3 i€l
MO3UIIi aKTyaJIbHOIO MOCTA€E MpodIeMa BUOOPY HAHONTUMANIBHIIIOIO TPOrPaMHOTO
MPOAYKTY JJI aBTOMarTu3allii OO0JIKYy, KWW HalOUIbIlIe 3a10BOJIBHAB OM BUMOTH
TOTO YM 1HIIOTO CY0’ €KTa rOCIOAAPIOBAHHSA 1, Pa30M 3 TUM, OYB JJOCUTh €KOHOMHHUM
Ta 3pO3yMUINM JJis OyXrajirepa.

VYKpaiHChKUI pUHOK OYXTaJlTepChKOr0 MPOrpaMHOro 3a0e3nevyeHHs MpeacTaB-
JICHUH IIUPOKUM aCOPTUMEHTOM Iporpam, 30kpema: «1C: byxranrepis», «llapyc»,
«Axuent», «MASTER: Byxrantepia», «SAP», «IC-IIPO» Tta iHmi. HaiOGiabmm
MOMYJISIPHUMU CepeJl HUX € MporpaMu pociiicbkoro noxomkeHHs «1C: Byxranrepis
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