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4. Huxonuyk C. B., AnicimoBa O. M. Bukopucranus J0KyMeHTyBaHHS poOOYOro yacy Jisi BU-
SIBJICHHS BTPAT Ta ONTHMI3aIlii pobodoro yacy. [lpuxnaowi acnexmu cy4achux MisCOUCYUNTTHAPHUX
docnidoicens: Marepianu | Mi>kHapoHOT HayKOBO-TIPaKTUYIHOI KoH(DepeHiT (M. Binaums, 18 mucto-
nana 2022 p.). Binauns: JouHY imeni Bacwis Cryca. 2022. C. 41-44.

Anomayis. ¥ 00cniodiceHHi po32nsaHymo 6NaU8 KOYUUH2y Ha eheKmusHiCmo YIPAGIiHHA Ma po3-
BUMOK NepcoHany y cyuachomy oizneci. OOIpyHmMo8ano, wjo 3acmocy8aHHs KOYYUHSY CHPUSIE peai-
3ayii nomenyiany npayieHuKie ma 00CsacHeHHIO iIXHix npogeciinux i ocobucmux yineu. Ilpoananizo-
8AHO BNIUB KOYUUHZY HA PO3BUMOK NEPCOHATLY, Npoyecy YNpasiiHHa ma Kylbmypy opeaHizayii, usae-
JIeHO, Wo yell nioXio cnpusie NIOSUWEHHIO NPOOYKMUBHOCHT MA KOHKYPEHMOCNPOMONCHOCMI RIONpu-
emcmaa.

Kniouosi croea: koyuune, ynpaeninus, nepconain, egheKmusHicms, po36Umox.
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OPT'AHIBAIIA AOKYMEHTOOBIT'Y
AK 3ACIb YIOCKOHAJIEHHA POBOTH IIAITPUEMCTBA

Opranizailisi JOKyMEHTOOOITy € KITFOYOBUM €JIEMEHTOM €()EKTUBHOTO yIPABIIIHHS
HIPUEMCTBOM y CydacHOMY O13Hec-cepenoBuiili. [IIBuaKicTh Ta TOUHICTH OOMIHY J10-
KyMEHTaMU M1k BIIJIIJITaMU Ta MpalliBHUKAMHU BU3HAYAIOThH YCIIITHICTh BUPOOHUYHX 1
aJAMIHICTPATUBHUX MPOIECIB. Y I[bOMY KOHTEKCTI IOCIIKYETHCS pOJIb OpraHizariii 10-
KYMEHTOOOITy sIK 3ac00y MiABUIIEHHS €(EKTUBHOCTI Ta KOHKYPEHTOCIPOMOMXHOCTI
H1JIPUEMCTBA.

JIoKkyMeHTOOOIT — 1€ pyX TOKYMEHTIB B OpraHi3alii 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHS abo
OTPUMAaHHS JI0 3aBEPIICHHS BUKOHAHHS a00 BianpasicHHs [4].

EdexTrBHa oprasizailis JOKyMEHTO00ITy nae 3mory (puc. 1):

inBumuTH epeKTUBHICTH POOOTH — 3MEHILUTH Yac Ha MOIIYK JOKYMEHTIB, MOKPAILIUTH
KOHTPOJIb BUKOHAHHS 3aBJaHb, ONTUMI3yBaTH Oi3HEC-TIPOLIECH

3HU3NTH PU3UKH — 3a1100irTH BTpaTi a00 MOIMIKOPKEHHIO BXJIMBUX JOKYMEHTIB,
MiHIMI3yBaTH HIMOBIPHICTh IIOMUJIOK Yepe3 JTIOACHKUI (PakTop

IMinBuIHTH MPO30PicTh — 320€3MEUUTH JOCTYIT 10 HEOOX1AHOT iHpOopMaIIii s BCiX
YIIOBHOBA)KCHUX 0Ci0, MOKPAIIUTH KOMYHIKAIIil0 Ta CIIBIPAIIO0 MiX CITIBPOOITHUKAMHU

> 3HM3MTH BUTPATH — 3MEHILIUTH BUTPATH Ha Namip, KaHIEJISIPChKI TOBAPH, MOIITOBI TOCIYTH

Pucynok 1 — 3naueHHs eheKTUBHOI opraHizailii JOKYMEHTO00Iry
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JIOKYMEHTOOOIT — 11€ BaXKJIMBUI acIeKT KOPIMOPATUBHOI ISIBHOCTI, 110 BioOpa-
’Kae He nuiie Gi3UYHUN pyX manepoBux abo eNeKTPOHHUX JOKYMEHTIB, a i ycCl eTanu
ix 00poOKHM Ta BUKOHAHHS.

VY cyuacHiit oprafizainiiHiii CTpyKTypi JOKYMEHTOOOIT € CKIIQAHUM MPOIIECOM, 10
BKJIIOUA€ y cebe JeKiIbKa MOoCciIoBHUX eTariB. [lounHarouun Big nmpuiioMy Ta nepBUH-
HOT 0OpOOKHU JIOKYMEHTIB, III0 HAJIXOIATh, YEPE3 PEECTPAILIiI0, PO3MOJLI 1 MOMEPEIHIM
PO3IIISAL, aXK /10 HAIIPABJICHHS] HA BUKOHAHHSA Ta KOHTPOJIIO 32 MOTro 3A1MCHEHHSIM, TTPO-
11eC IOKYMEHTOOOITY ACTaIbHO B1I0Opaka€e BECh JIAHIIFOKOK JT1i, HEOOX1THUX JIJIs eheK-
THUBHOTO YIIpaBIiHHA iH(pOpMaIli€ro B opradizaiii [6].

J10 TOT0 K BaXKJIMBUM CKJIATHUKOM JOKYMEHTOO00ITy € (hopMyBaHHS CIIpaB BiAMO-
BIJTHO JI0 HOMEHKJIATypH, iX 30epiraHHs, BAKOPUCTAHHS B MTOTOYHIN TISTILHOCTI, 1 B KiH-
[IEBOMY MIJICYMKY, IATOTOBKA Ta Niepenaya B apxiB. Lleit acriekT migkpeciatoe BaKiIu-
BICTh NMPABWJILHOTO apX1BYBaHHs Ta 30€peXKEHHS JOKYMEHTIB SIK ICTOPUYHUX, TAK 1 I10-
TOYHUX, JUISI TOAATBIIOTO BUKOPUCTAHHS Ta aHATI3Y.

EdexTrBHE BUKOPUCTaHHS TOKYMEHTIB € KIIFOUOBUM (DAKTOPOM JIJIs1 YCIIIIHOT pea-
Ji3amii Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM YIPABIIHCHKUX PIIIEHb Ha MmianpuemMcTBax. Jo-
KYMEHTAJIbHUI CYNPOBIJ BUCTYIIA€ OCHOBHOIO ONOPOIO B OpraHi3aliiHIi JisJIbHOCTI,
OCKIJIBKH CaMe 4epe3 HbOro BiAOYBA€ThCS Mepeaaya He JIMIIEe KOMEPUIMHUX JOKYMEH-
TiB, a i BaXXJIUBOI iH(popMaIlii Ta ¢pakTiB, 0 MICTATHCI B HUX [2].

Po6ora 3 fokymeHTamu 3abupae BEJIMKY YaCTHHY POOOYOro 4acy KEepiBHUKIB Ta
CIEIIaJIICTIB, OCKUIbKH MPaBUILHUHN TOKYMEHTOOOIT niependayae He JUIIe BeSCHHS J10-
KYMEHTIB, a i HAJIGKHUW KOHTPOJIb 32 IX BUKOHAHHSM. 31 BpaxyBaHHSIM yce OUIbIIOTO
o0csry iH(dopMallii BAMOTH JI0 IKOCT1 JOKYMEHTIB Ta CTPOKIB iX BUKOHAHHS CTAIOTh I1I¢
OUIBIIT CyBOPHMMU, BUMAralOyu y MiJIMIPUEMCTB CTPATETTYHOTO MIAXOAY /10 €JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO00iry [5].

VY Hami yac OUIbIIICT NIAIPUEMCTB Ta OpraHi3aliid MepexoaaTh Ha eIeKTPOHHUI
JOKYMEHTOOOIT, 1 ManepoBl JOKYMEHTH BCE MEHIIIE BUKOPUCTOBYBATUMYThHCS Y J1sJIb-
HOCTI MiIPUEMCTB Ta opranizaiii [1]. 3arajgoM Tema rnepeBeICHHS JOKYMEHTOO00ITy 3
TpaauIIMHOrO (ManepoBOro) Ha €JEKTPOHHUM MPOAMKTOBAHA CYYaCHUMHU pealisiMH,
ajie 3 MO4YaTKOM pociiickkoi arpecii HaOyna HOBOTO 3HauYeHHs. CriBpOOITHUKY 3HAYHOI
KUIBKOCTI MIAIPUEMCTB, YCTAHOB 1 OpraHizailiii, He3aJexHo BiJ (opM BIACHOCTI 1 Pi-
HAHCYBaHHS, PATYIOYKCH BiJ] OKYyIIallii, BAMYIIEHO CTAJIA MEPEMIIIEHUMHU 0co0amu, i
JIOBTHUM TIEPi0J] Yacy 3HAXOATHCS 32 MEKaMH MICI[b CBOTO TIOCTIMHOTO TIPOXKUBAHHS 1
npateBnamTyBaHHs. Jlaneko He KOXKHOMY HIANPUEMCTBY BAAETHCS 30€perTu CBii KO-
JIEKTUB 1 HAJIATOIUTH BUPOOHUY1 MPOTIECH HA HOBOMY MicCIli. 3Ha4H1 CKJIQJHOIIlI BUKIIU-
Ka€e Takok oopMIiIeHHs aioBoi gokymeHTani [7]. Tlepexin Bia TpaauiiitHOTO J0KY-
MEHTOO0ITy JI0 €JIEKTPOHHOTO € HEOOX1THUM KPOKOM JIJIsl CYYaCHUX IMiAMTPUEMCTB Y 3a-
Oe3neudeHH1 e()eKTUBHOCTI, IIBUAKOCTI Ta O€3MEeKH OOMIHY JOKYMEHTaMH, 110 MPUCKO-
pro€ OG13HEC-TIPOLIECH Ta CIPUSIE MIABUIIEHHIO KOHKYPEHTOCIIPOMOXKHOCTI.

PosrasineMo cniibHI Ta BiAMIHHI pucH (Tabu. 1) TpaauuiiHOTO Ta eJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY.
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Tabmurs 1 — BigMiHHI pUCH MIXK TPAIUIIHHUM Ta €IEKTPOHHUM JOKYMEHTOO0ITOM

Tpagnuiitnuit . .
XapakTepucTUuKa . EnexTpoHHuUii JOKyMEeHTOOOIr
AOKYMEHTO000ir
Hociii indpopmanii [Tamip EnextponHi HOCIi (KOMIT FOTEpHI (aitim)
. CTBOpEHHS 3a IOIIOMOT'0K0 TEKCTOBHUX
Crnocié crBopeHHs Pyune 3anoBHeHHs .
. . PEeAaKTOPiB, €NEKTPOHHUX TAOIHUIlb, CUCTEM
AOKYMEHTIB OJIaHKIB, IPYK .
eJeKTPOHHOr0 IoKyMeHToo01ry (CEJ])
Crnoci6 30epiranns . . . : .
. [TantepoBi apxiBu EnexTpoHHi apxiBU, XMapHi CXOBHUIIA
JOKYMEHTIB
. Pyune nepemimieHHs ABTOMaTH30BaHE MEPEMIIIICHHS TOKYMEHTIB
Cnocio 00podku Y DEMIIL PEMIHL AOKY ’
. JOKYMEHTIB, MTOIIYK, MOIIYK, KOHTPOJIb BAKOHAHHS
JOKYMEHTIB
KOHTPOJIb BUKOHAHHS 3a gonomorow CEJI
Butparu Ha narmip,
: ButpaTu Ha nmporpaMHe 3a0e3e4eHHsl,
Burtparu KaHLIEJSPChbKi TOBapH, .
. anapatHe 3a6e3neudenns, [T-indpacTpykTypy
MOIITOBI MOCTYTU
Opuauyna JIoKkymMeHTH MaroTh EnexTpoHH1 10KyMEHTH MalOTh IOPUAUYHY
YMHHICTh IOPUANYHY YUHHICTb YUHHICTh 32 YMOBH JIOTPUMAaHHS IEBHUX BUMOT
Besneka Pusuk BTparu, Pu3uk HECAaHKI[IOHOBAHOT'O JIOCTYILY,
MONIKO/PKEHHS JOKYMEHTIB KPaJKKH JTaHUX
EdexTuBHicTh Huspka Bucoka

J1o criJibHI pUC MOKHA BIIHECTH TaKe:

— MeTa: o0ujIBa TUIH IOKYMEHTOOOITY MalOTh CIIUJIBHY METY — CTBOPEHHS, 30epi-
raHHsi Ta 0OpoOKa JIOKYMEHTIB;

— (QYHKII: TpagUIIHHUN Ta €JIEKTPOHHUN JOKYMEHTOOOIT BUKOHYIOTH CXOXKI1
byHKIIIT, SIK-OT peecTpailisi JOKYMEHTIB, KOHTPOJIb BUKOHAHHS 3aBJIaHb, MOIITYK JOKY-
MEHTIB, apXiByBaHHS;

— BUJU JOKYMEHTIB: B 000X THIaX JIOKYMEHTOOOITY BUKOPHUCTOBYIOTHCS CXOXKI1
TUIIN JJOKYMEHTIB, SIK-OT HaKa3|, IOTOBOPH, JTUCTH, aKTH.

3pocTaHHs MOMYJISIPHOCTI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY CTHUMYJIIIOE€ PO3BUTOK
IPOrpamMHOro 3a0e3MeUeHHs, 1110 BiANOBIIae MoTpedaM MmiAnpueMcTB. BripoBamkeHHs
LUX CUCTEM Ja€ 3MOTY He JiHlle e(heKTUBHO YIPABIATH 1H(DOpMAII€r0, a i 3aTUIIaTUCs
KOHKYPEHTOCIPOMOKHUMH Ha PUHKY, BIATOBIIAI0YM 1I0Pa3 OLIBIIMM BUMOTaM KITI€H-
TiB [3].

Crparerisi €1€KTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITY TOJIsSITaE y BUOOPI KOHKYPEHTOCIIPO-
MO>KHUX IHCTPYMEHTIB, SIK-OT €JIEKTPOHHI 0(iCH Ta TOKyMEHTOOOIT, a TAKOXX y TTPaBHUIIb-
HOMY PO3TOIIII pecypciB JIJIsi BUPIIICHHS CTpATeTIuHUX 3aBAaHb. Po3po0ka Ta BIpo-
BaJKEHHS TaKOl CTpaTerii cTae KIIOUYOBUM 3aBAaHHSIM I 3a0€3MEUYEeHHS] YCIIITHOTO
(GYHKIIIOHYBaHHS MIANPUEMCTBA Y Cy4YaCHUX YMOBaX.

EnexTpoHHMi JOKYMEHTOOOIT € BAXJIMBUM MIPOTPAMHUM PIIIEHHSM, SIKE BKIIFOUAE
B ce0e KOMIUIEKC (PYHKITIN Ta TPOIeciB A €(heKTUBHOT 0OpOOKH PI3HOMAHITHUX JI0-
KYMEHTIB BIATIOBITHO 70 BUMOT 3aKOHOJIaBCTBA Y KpaiHM.

BnpoBamkeHHs! cuCTeMH €J1eKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY € KIIOYOBUM IS Mif-
INPUEMCTB, OpraHi3alliii Ta yCTaHOB, OCKIJIbKM BOHO CHPHSIE MIABUILIECHHIO MPOTYKTHB-
HOCTI, 3MEHIIICHHIO Yacy Ha 00pOOKY JOKYMEHTIB Ta 3a0€3IMeUeHHI0 X PaBOBOi BiJI-
noBigHoCTi [5].
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OTmxe, oprasizailis sk TpaAUILIHHOTO, TaK 1 €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY BUSIB-
JSIETHCSI KPUTUYHO BAYKIIMBOIO [T €peKTUBHOTO (DYHKIIIOHYBAaHHS MAIPUEMCTBA B YMO-
Bax Cy4acHOTO Oi3Hec-cepenoBuIla. BIoCKoHaIECHHS IOTO MPOIIECY CIPHSIE i IBUIIICH-
HIO MMPOTyKTUBHOCTI, 3SMEHILIEHHIO BUTPAT Ta MiABUILIEHHIO KOHKYPEHTOCIPOMOKHOCTI.
Peanizaris ctpareriii yJOCKOHaJICHHS TOKyMEHTOOOITY € HEOOX1THUM KPOKOM JIsI 3a-
Oe3MeUeHHS YCHIITHOT AISILHOCTI MIAMPUEMCTBA Y CydYacHOMY O13Hec-CepeoBHIIL.
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Anomayis. B pobomi po3ensinymo opeanizayiio OOKymMeHmooobiey sk egpekmusHutl 3acio y0ocko-
HAlleHHs1 poOoOmu nionpuemMcmea. 3a3Hadero, o 00KyMeHmooobie € Hegi0 'EMHOI YACUHOIO YNPAG-
JUHHA [ 6NIUBAE HA 8CT achekmu OisibHocmi nionpuemcmaa. Ilpoananizoeano ocobaueocmi nepexooy
810 MpaouyitiHoco 00 eNeKMpPOHHO20 OOKYMEHMO00Icy, 3a3HA4eHO iX cniibHi ma 8iOMiHHi pucu. /[o-
Ci0JHCeHO nepesazu onmumizayii 00KyMeHmooobizy ma cnocoou nOKpaujeHHs yb020 npoyecy.

Knrouosi cnosa: ookymenmoobie, enekmpounuii 00KyMeHmoooie, 00OKyMeHm, YNPAGIiHHS.
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