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У статті досліджено такі поняття, як «документ», «документування», «документообіг», «діловодство».  
Приділено увагу нормативно-правовому регулюванню діловодства в Україні на основі державних стандар-
тів, загальнодержавних класифікаторів і уніфікованих систем документації. Розкрито, що організаційно-
розпорядча документація є одним з класів управлінської документації і включає розпорядчі документи, 
організаційні та довідково-інформаційні. Усі особливості організації діловодства конкретної установи пови-
нна відображати індивідуальна інструкція з діловодства. У статті наведено критерії оцінки якості докумен-
тування в системах управління. Встановлено, що з метою раціональної організації діловодства на підпри-
ємствах, необхідно визначити ті потоки документообігу, які найбільше впливають на здійснення основних 
функцій підприємства. Таким чином, представлено оцінку аналізу й оптимізації документообігу на підпри-
ємстві, яка складається з трьох етапів. Запропоновано напрями удосконалення документообігу на підпри-
ємстві у розрізі уніфікація документів, тексту документів; стандартизації документів; сучасних технічних 
засобів комп’ютерної техніки.

Ключові слова: документ, діловодство, документообіг, управлінська діяльність, документальне забезпе-
чення.

Socio-economic processes that take place in modern society are not possible without governance, which is 
an important factor in ensuring the proper functioning of public authorities and local governments. Documentation 
helps ensure a proper level of management. The quality and efficiency of any structure depends on the correct 
organization of work with documents. An important component of the organization of work with documents is the 
establishment of document management of the enterprise, organization, institution, storage of documents and 
their use in the current activities of the enterprise. The document is the main object in the field of management, 
the foundation of documentary research, which determines the scientific, practical and historical significance and 
regulates the relations of subjects in their practical activities. The purpose of the article is to study the organiza-
tion of office work at the enterprise and areas of its improvement. The article explores such concepts as «docu-
ment», «documentation», «document flow», «paperwork». Attention is paid to the normative and legal regulation 
of office work in Ukraine on the basis of state standards, national classifiers and unified documentation systems. 
It is revealed that organizational and administrative documentation is one of the classes of administrative docu-
mentation and includes administrative documents, organizational and reference information. All the features of 
the organization of office work of a particular institution should be reflected in the individual instructions on office 
work. The article presents the criteria for assessing the quality of documentation in management systems. It is 
established that in order to rationally organize office work in enterprises, it is necessary to determine those flows 
of document flow that have the greatest impact on the implementation of the main functions of the enterprise. 
Thus, the assessment of the analysis and optimization of document flow at the enterprise, which consists of 
three stages. The directions of improvement of document circulation at the enterprise in the section of unifica-
tion of documents, the text of documents; standardization of documents; modern technical means of computer  
technology are suggested.

Keywords: document, paperwork, document circulation, management activity, documentary support.
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Постановка проблеми. Управління під-
приємством базується на основі отримання, 
опрацювання інформації, прийняття рішення 
та доведення його до виконавця. Прийняття 
рішення, яке формується завдяки повній, опе-
ративній та достовірні інформації, є найбільш 
важливою частиною менеджменту. 

Інформація використовується підприєм-
ствами для планування, організації та коорди-
нації господарської діяльності. Носієм інфор-
мації виступає документ, який по суті здійснює 
вплив на систему управління, а також на 
діяльність різних структур, які впливають на 
кінцевий результат в економічній сфері.

Інформаційно-документаційне обслугову-
вання виступає головною забезпечувальною 
функцією управління, виконання якої потре-
бує професійних знань. Від правильності 
поставлення цієї роботи залежить оператив-
ність, чіткість діяльності будь-якого суб’єкта 
господарювання.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. 
В останні роки в Україні проблемам доку-
ментознавства приділяється особлива увага, 
оскільки змінився рівень сучасної технології 
діловодства, а також гармонізації з міжнарод-
ними методами документообігу, що розкрито 
у наукових працях І. Є. Антоненко, Н. І. Гон-
чарової, О. М. Загорецької, С. В. Сельчен-
кової та інших. Питання діловодства висвіт-
ленні також в працях вчених-економістів 
Ф. Ф. Бутинця, А. М. Кузмінського, Ю. Я. Лит-
вина, В. В. Сопка, Ю. І. Палєхи, О. В. Мат-
вієнко, В. М. Жуковської, В. А. Блощинської 
та інших. Як складова частину управлінської 
діяльності діловодство розглядалось Я. З. Лів-
шинцем, В. А. Цикуліном, Л. В. Прокопець.

Формулювання цілей статті. Метою статті 
є дослідження організації діловодства на під-
приємстві та напрямків його удосконалення.

Виклад основного матеріалу дослідження. 
Сьогодні діловодство займає одне з основних 
місць у діяльності підприємства та дозволяє 
забезпечити швидкість і гнучкість у прийнятті 
рішень, забезпеченні їх виконання та контролю 
за всіма сферами діяльності організації. Діло-
водство – це діяльність, яка охоплює питання 
документування та роботи з документами при 
виконанні управлінських функцій і включає всі 
види робіт з оформлення, виготовлення доку-
ментів, оброблення вхідних та вихідних доку-
ментів, контролю за їх виконанням [15]. Робота 
апарату управління прямо залежить від орга-
нізації роботи з документами. Від професій-
ного діловодства залежить успіх управлінської 
діяльності підприємства в цілому.

Відповідно до Правил організації діловод-
ства та архівного зберігання документів у 
державних органах, органах місцевого само-
врядування, на підприємствах, в установах 
і організаціях, діловодство – це сукупність 
процесів, що забезпечують документування 
управлінської інформації та організацію 
роботи зі службовими документами [13].

В якості одного із засобів регулювання 
документопотоків виступають державні стан-
дарти, загальнодержавні класифікатори і уні-
фіковані системи документації:

– ДСТУ 4163:2020. Уніфікована систе- 
ма організаційно-розпорядчої документації. 
Вимоги до оформлення документів; 

– ДСТУ 2732:2004. Діловодство й архів- 
на справа. Терміни та визначення;

– ДСТУ 3843-99. Державна уніфікована 
система документації. Основні положення;

– ДСТУ 3844-99. Державна уніфікована 
системи документації. Формуляр-зразок. 
Вимоги до побудови;

– Класифікатор управлінської докумен-
тації НК 010:2021; 

– Закон України «Про електронні доку-
менти та електронний документообіг»;

– Закон України «Про електронні довірчі 
послуги»; 

– Наказ Міністерства юстиції України 
«Про затвердження Правил організації діло-
водства та архівного зберігання документів у 
державних органах, органах місцевого само-
врядування, на підприємствах, в установах і 
організаціях»; 

– Типова інструкція з документування 
управлінської інформації в електронній формі 
та організації роботи з електронними доку-
ментами в діловодстві, електронного між-
відомчого обміну, затв. Кабінетом Міністрів 
України. 

Діловодство в сучасному суспільстві вклю-
чає такі поняття, як документування, доку-
ментообіг, справа, документ, єдина державна 
система діловодства, класифікація докумен-
тів, нормативно-методична база діловодства 
(рис. 1).

Слово «документ» (лат. documentum – зра-
зок, доказ, свідоцтво) походить від дієслова 
«docere» – вчити, навчати. Коріння цього 
слова йдуть в індоєвропейської прамови, 
де воно означало жест витягнутих рук, 
пов’язаний з передачею, прийомом або отри-
манням чогось. У значенні письмового свідо-
цтва слово «документ» вживалося від серед-
ньовіччя до XIX ст. З латинської мови воно 
запозичене у всі європейські мови [17].
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Чинні в Україні на даний час визначення 
поняття «документ» наведено у таблиці 1.

Окрім поняття «документ», із діловодством 
пов’язані такі поняття як «документація», 
«документування», «документообіг». 

Під документацією розуміють «сукупність 
документів, які складаються на всі господар-
ські операції, всі види засобів підприємства та 
їх джерел» [10, с. 6]. М. Т. Білуха зазначає, що 
«основними носіями економічної інформації 

Рис. 1. Складові діловодства
Джерело: сформовано на основі [14]

Документування запис за встановленими формами управлінських 
рішень та дій у цілях їх закріплення та передачі  

Документообіг рух документів в організації з моменту їх отримання 
чи утворення до завершення виконання 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 
використання у своїй діяльності 

Єдина державна 
система 

діловодства  

науково впорядкований комплекс основних 
положень, норм, правил і рекомендацій, які 
регламентують процеси діловодства 

Класифікація 
документів 

поділ документів на класи за узагальненими 
ознаками подібність та відмінності 

Нормативно-
методична база 

діловодства 

сукупність законів, нормативних актів і методичних 
документів, що регламентують технологію 
створення, обробки, зберігання й використання 
документів у діяльності установи 

Таблиця 1
Чинні в Україні визначення поняття «документ»

№ Нормативний акт, який визначає 
поняття терміна «документ» Дефініція поняття «документ»

1 Закон України «Про інформацію»
Матеріальний носій, що містить інформацію, 
основними функціями якого є її збереження 
та передавання у часі та просторі.

2 Закон України «Про бібліотеки 
і бібліотечну справу»

Матеріальна форма одержання, зберігання, 
використання і поширення інформації, зафіксованої 
на папері, магнітній, кіно-, фотоплівці, оптичному 
диску або іншому носієві

3 Закон України «Про обов’язковий 
примірник документів»

Матеріальна форма одержання, зберігання, 
використання і поширення інформації, зафіксованої 
на папері, магнітній, кіно-, фотоплівці, оптичному 
диску або іншому носієві

4
ДСТУ 2732:2004. Діловодство 
й архівна справа. Терміни 
та визначення понять

Інформація, зафіксована на матеріальному носії, 
основною функцією якого є зберігати та передавати 
її в часі та просторі.

5 ДСТУ 3017-95. Видання. Основні 
види. Терміни та визначення

Матеріальний об'єкт, що містить інформацію, 
закріплену створеним людиною способом 
для її передавання в часі та просторі

Джерело: сформовано на основі нормативно-законодавчих актів
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про діяльність підприємства є документація – 
первинна, накопичувальна, планова, звітна, 
довідково-інформаційна» [2, с. 114]. В еконо-
мічному словнику Ю.Б . Агєєвої та А. Б. Агє-
єва документація визначається як «спосіб 
первинної реєстрації господарських операцій 
за допомогою документів в момент і у місцях 
їх здійснення, дозволяє здійснювати суцільне 
спостереження за господарськими процесами 
на підприємстві» [1, с. 52]. 

Під документуванням розуміють процес 
первинної реєстрації фактів господарського 
життя, які здійснюються на підприємстві.

Проаналізуємо визначення поняття «доку-
ментообіг». Так, Т. П. Сокольчик під докумен-
тообігом розуміє «рух документів з моменту 
їх складання або отримання від інших підпри-
ємств до моменту передачі в архів» [16, с. 49]. 
Інші дослідники В. І. Подольський та Н. С. Мака-
рова визначають документообіг як «рух доку-
ментів з моменту їх отримання або створення 
до завершення виконання, відправки адресату 
або здачі на зберігання» [12, с. 27].

Підсумовуючи дослідження понять «доку-
ментування» і «документообіг» можна схема-
тично навести різницю між ними (рис. 2).

Виробничо-господарська діяльність під-
приємств дуже різноманітна. Різні госпо-
дарські операції, події та факти вимагають 
відповідного оформлення, а це викликає 
необхідність у складанні різних за назвою, 
формою, змістом документів. 

Організаційно-розпорядча документація є 
одним з класів управлінської документації і 
поділяється на: 

– організаційну – містить правила, нор- 
ми, що визначають статус, компетенцію, 
структуру, штатну чисельність і посадовий 
склад установи, функціональний зміст діяль-
ності установи та її підрозділів (положення 
або статут установи, положення про струк-
турні підрозділи установи, посадові інструкції, 
штатні розписи, договори тощо); 

– розпорядчу – фіксує рішення норма-
тивно-правового або організаційно-розпоряд-
чого характеру з основних питань діяльності 
установи, адміністративно-господарських або 
кадрових (особового складу) питань (поста-
нови, рішення, накази, розпорядження); 

– довідково-інформаційну – містить 
інформацію, на підставі якої приймаються 
певні управлінські рішення (акти, довідки, 
доповідні записки, заяви, пояснювальні 
записки, протоколи, службові листи тощо).

Організація діловодства впливає на опе-
ративність, економність, надійність функці-
онування апарату управління, організацію і 
культуру праці працівників. За умови раціо-
нально організованого діловодного процесу 
фахівці і керівники звільняються від невлас-
тивих для них операцій. Внаслідок цього під-
вищується ефективність праці, скорочуються 
витрати, пов’язані з функціонуванням апарату  
управління.

На підприємстві повинні бути встановлені 
єдині вимоги щодо складання документів та 
роботи з ними. Такі вимоги можуть бути закрі-
плені інструкцією з діловодства. При органі-
зації діловодства на підприємстві обов’язково 
необхідно керуватися принципами: опера-

Рис. 2. Розмежування понять «документування» та «документообіг»
Джерело: [11, с. 18]

ДОКУМЕНТУВАННЯ ДОКУМЕНТООБІГ 

Безперервний процес Відносно обмежений процес 

Процес складання 
документів на підприємстві 

Рух документів з моменту їх 
створення до передачі в архів 



Випуск # 39 / 2022                                                                       ЕКОНОМІКА ТА СУСПІЛЬСТВО

113

Е
К
О
Н
О
М
ІК
А

тивність, доцільність, достовірність, повнота, 
системність, правомірність і технологічність 
(табл. 2).

Усі особливості організації діловодства 
конкретної установи повинна відображати 
індивідуальна інструкція з діловодства, при 

Таблиця 2
Критерії оцінки якості документування в системах управління

Принцип 
документування

Документація

Процес-фіксація, використання, 
зберігання документів

Система-комплекс 
взаємопов’язаних документаційних 

систем і підсистем

Доцільність 
Відсутність можливості 
використання бездокументаційних 
каналів зв’язку 

Відповідність процедурам реалізації 
управління і відсутність надлишкової 
інформації

Достовірність Достовірність вихідної інформації 
та відсутність помилок

Об’єктивність відображення фактів, 
чітка термінологія

Повнота Достовірність інформації 
для прийняття рішень

Відповідність чинним уніфікованим 
системам, стандартам

Правомірність Відповідність чинному законо- 
давству, правильність оформлення Те саме

Системність Комплексність раціоналізації 
документообігу

Поєднання уніфікованих стандартних 
систем і підсистем у галузевому, 
функціональному і територіальному 
розрізах

Технологічність 
Пристосованість форм документів 
для машинного оброблення 
на робочому місці

Пристосованість уніфікованих систем 
до автоматизованого оброблення 

Оперативність Мінімальне пролежування 
документа

Адаптивність, рухливість документів 
цінних систем і підсистем

Джерело: [15]

Рис. 3. Оцінка аналізу й оптимізації документообігу на підприємстві
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розробці якої слід дотримуватися загально-
державних нормативів і стандартів. Інструк-
ція повинна бути в кожному структурному 
підрозділі організації та враховувати усі осо-
бливості як складу документів, так і техноло-
гії їх обробки у конкретній установі.

З метою раціональної організації діловод-
ства на підприємствах, необхідно визначити 
потоки документообігу, які найбільше вплива-

ють на здійснення основних функцій підпри-
ємства. Вивчення інформаційних потоків дає 
можливість визначити завантаженість струк-
турних підрозділів прийняттям, передачею 
та опрацюванням документальної інформації 
(рис. 3) [15].

Стандартизація та уніфікація управлін-
ських документів дозволяє досягти однома-
нітності в структурі і обробці інформації, а 

Рис. 4. Документальне забезпечення на підприємстві

Приймання 
вхідних документів
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Передавання 
документів на 

розгляд 
керівництвом

Прийняття рішень 
керівником та 
направлення 

доручення для 
виконання

Контроль 
виконання 
документів

Формування 
документів у 

справи

Визначення 
термінів 

зберігання

Подальше 
використання;

Передача в архів;
Знищення 
документів

Рис. 5. Напрями удосконалення документообігу на підприємстві
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також сприяють напрацюванню прогресив-
них методів роботи з документами. Завдяки 
стандартизації та уніфікації документів дося-
гається раціоналізація процесів підготовки, 
виконання, пошуку документів, скорочення 
документопотоків, підвищення управління і 
створення оптимальних умов для машинної 
обробки управлінської інформації [9].

Обов’язковою умовою раціональної орга-
нізації діловодства, засобом підвищення про-
дуктивності та здешевлення управлінської 
праці є механізація та автоматизація діловод-
них процесів (рис. 5).

Висновок. Таким чином, використання 
управлінської документації тісно пов’язане із 
посиленням ролі управління у системі розви-
тку суспільства. Саме документ є інформа-
ційним джерелом для прийняття оператив-
них, поточних та стратегічних управлінських 
рішень. Управлінська документація виступає 
важливим важелем впливу на господарські 
процеси і результати діяльності підприємства. 
Від правильної організації системи діловод-
ства на підприємстві буде залежати результа-
тивність та ефективність управлінських про-
цесів суб’єкта господарювання. 
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