TECTOBE 3ABJJAHHSA
Tect 1. JlokymeHnTn kinacu@ikyroTh 3a TaKMMU O3Hakamu (0OpaTu HENpaBUIIbHE
TBEPJIPKESHHS )
1. 3a TepMiHOBICTIO.
. 3a JIOCTYITHICTIO.

. 3a ¢popmoro.

2
3
4. 3a moca1010 BiIMPaBHUKA.
5. 3a TepMiHaMu 30€epiraHHs.

6. 3a xapakTepoM 1H(OpMaLIHHUX 3B’ SI3KIB.

7. 3a TUTIOM HOCIiB.

Tect 2. 3HaliTu ageKkBaTHE BU3HAYEHHS TEPMIHY ,,JJOKYMEHTalllHE 3a0€3MeUEHHS
YOpaBIIHHA :

1. Pyx cmy0OBHX JIOKYMEHTIB 3 4acy iX CTBOpPEHHS a00 oJep>KaHHS CyO’ €KTOM
JOKYMEHTAI[IHHOrO 3a0e3MeUeHHs YOPABIIHHS 10 4Yacy 3aBEepILIECHHS BHUKOHAHHS,
Ha/ICUJIaHHs a00 3HUILEHHS.

2. JlisdpHICTh CHEIIaIbHUX TMpalliBHUKIB a00 MIAPO3ILIIB IIOJ0 CTBOPEHHS
JOKyMEHTAIIiHO1 1H(QopMarliiiHoi 0a3u Ha pI3HUX HOCIAX JJISI BUKOPHUCTaHHS
yIPaBIIHCHKUM arapaToM y Ipolieci peamizaiiii Horo QyHKIIii.

3. Lle mOTiK JOKYMEHTIB, SIKI LIUPKYJIIOIOTh MK TyHKTAMHU OMPALIFOBAHHS 1 CTBOPEHHS
iH(popmanii (KkepiBHUKaMHU Oprasizauii 1 CTpYKTYpHUX MiAPO3UIIB, CHellalicTaMu) 1
NYHKTAMH TEXHIYHOTO OMPAIFOBaHHA JTOKYMEHTIB (EKCIEIUIIIE€I0, CEeKpeTapiaToM,
KaHIIEJISIPIEIO TA 1H.).

Tect 3. OGpaTu MyHKTH, K1 Pa30M YTBOPIOIOTH MPABWIbHY BiJIOBI/Ib:
JIoKkyMeHTOOOIT B Oprasizaiili CKJIaJJa€ThCs 3 TAKUX €TalliB:

1. Excnienuuiitna oOpoOKa TOKYMEHTIB, sIK1 HAJIXOIATh B OpraHi3alliio.

2. TlomepenHiit po3risiA JTOKYMEHTIB CIIyKOOK0 TOKYMEHTaLIHHOTO 3a0e3NeyeHHs
yIPaBIIIHHS.

3. PeecTpaliiss JOKYMEHTIB.

4. Ipyk TOKYMEHTIB 1 MOJJaHHS iX KEPIBHUIITBY OpTraHi3arlii.

5. Hapcunanast JOKyMEHTIB €JIEKTPOHHOIO MOIITOK0 Y 1HIII OpraHi3aliii.



6. Opranizaifis parioHAIBPHOTO PYyXy TOKYMEHTIB BCEpEIWHI oOpraHizarii, B T.d.
JIOBEJICHHS JIOKYMEHTIB 10 BUKOHABI[IB, KOHTPOJIb 32 iX BUKOHAHHSIM, MPOXOKCHHSI
y3TOJKCHHS 1 MIJIMKUCY MPOEKTIB JOKYMEHTIB.

7. ObpoOKa BUKOHAHUX JIOKYMEHTIB 1 1X BiJIpaBICHHS.

Tect 4. BenuunHa o0’eMy JTO0KYMEHTOOOITY MOTpiOHa i (0OpaTw IpaBUIIbHI
BIIMOBII):

1. Po3paxyHKy HE0OX1HOI YHCENBbHOCTI MEPCOHATY CIIYXO0 J1II0BO/ICTBA.

2. Po3paxyHKy eheKTHBHOCTI 3aCTOCYBaHHS 3ac001B aBTOMAaTH3aIlli JI1JIOBOJICTBA.

3. BuznaueHHss HOpMH KEPOBAHOCTI TIEPCOHATY.

4. BuzHaueHHs 3aBaHTaXEHOCTI MEPCOHANY, SIKUM BUKOHY€E (DYHKIIIT 11JIOBOJCTBA.
Tect 5. B opranizanii MOXyTb iICHYBaTH Takl IOTOKU JOKYMEHTIB (00paTH NMpaBUIIbHI
BiAMOBIl):

1. I[ToTik BXiJIHOT JOKYMEHTAIII].

2. IIoTIK BHYTPIIIHBOT JOKYMEHTAIII].

3. IloTik BUX1JIHOI TOKYMEHTAITi.

4. IloTik apxiBHOI TOKYMEHTAITIi.

Tect 6. 3HaliTH BIAMOBIIHICT:

1. 3MiCT JOKYMEHTOIIOTOKY a). BHU3HAYAEThCH 3MIHOIO Yy dYaci HOro

1H(hOPMAIITHOTO HAaBaHTAKEHHS

2.CTpyKTypa TOKYMEHTONOTOKY | 0) 3aJIe’KHUTh BiJ] KOHKPETHOT TEXHOJIOTTYHOT

JIAHKU OMPAIIOBAHHS JTOKYMEHTIB: (IOKYMEHTH,
[0 PEECTPYIOThCS 1 JOKYMEHTH, IO He
PEECTPYIOTHCS;  JOKYMEHTH 3  KOHTpPOJIEM

BUKOHAHHS 1 6€3 KOHTPOJIIO Ta 1H.)

3. Pexum ab0 MUKIIYHICTH | B) XapaKTepU3Yy€EThCA CKIAJAOM JIOKYMEHTIB, SIK1
JIOKYMEHTOIIOTOKY JI0 HBOTO BXOJATH 1 CKiIamoM iH(popmartii, sika

3aKpiIjieHa y [UX JOKyMEHTax

4. HanpsiM TOKYMEHTOIIOTOKY I') ONUCYETHCSI 0O3HAKaAMU, BIAMIOBIAHO JI0 SIKMX
JOKYMEHTH MOXYTh OyTH Kiacu(ikoBaHi,
1H7IeKCOBaH1, ChOpPMOBaHA CUCTEMA JIOBIIKOBOTO

amaparty 3a JOKyYMEHTaMH OpraHiz3ariii.




Tect 7. Buau opranizaiii JoKyMeHT00OITy (00paTu mpaBUiIbHI BIAMOBII1):
1. LlenTpanizoBanwuii.

2. JlenieHTpai30BaHUiA.

3. 3mimanuii.

4. lepapxiuHuii.

Tect 8. Cnyx0a nokyMeHTaIliiiHOrO 3a0e3nedcHHs ynpasainas ([3Y) BuKoHYye Taki
¢yHk1i1 (0OpaTu MpaBUiIbHI BIAMOBIIL):

1. dyHKI1i, TOB’A3aH1 3 MIATOTOBKOIO BIAMOBII HA OfepKaH1 JOKYMEHTH.
2. OyHKIII1, MOB’s3aH1 3 JOKYMEHTYBaHHSIM YIIPaBIIHCHKOI TisSTbHOCTI.

3. OyHKIIi, OB s3aH1 3 OpraHi3alier poOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

4. ®dyHKII11, MOB’sI3aH1 13 BIOCKOHAJICHHSIM (POPM 1 METO11B pOOOTH 3
JTIOKyMCHTaMH.

Tect 9. 3HaiiTH BIANOBIAHICTE

Hasga miapo3ainy BukonyBani ¢pyHKIIii
J3Y
Excnienuiis a) [Ipuitom cripaB CTPYKTYpHHX HIAPO3/ILJIIB OpraHizallii Ta

opraHizalii-pKepes KOMIIEKTYBaHHS

apxiBy

ApxiB b)Iadopmartiitae Ta OpraHi3aIifHO-TeXHIuHE

00CITyroByBaHHs KEpIBHUIITBA OpraHizaiii

Cekperapiar c) I[lpuitom KopecmoHEHIIlI, SiKa HAaIXOJUTh HA aJpecy

oprasizaiiii; ornpatoBaHHs JOKYMEHTIB, SIK1

BIJIIPABJISIOTHCS 3 OpraHizaiii

Tect 10. JIo cTpykTypHu 10KyMEeHTOOOITYy BXOsATh (0OpaTH MpaBHIIbHI BIIMOBII):

1. BxigHuii Ta BUX1THUI TOKYMEHTOMOTIK OpraHi3ailii.

2. [ii mocagoBux 0cib 3 03HAHOMIICHHS, MiMTMCAaHHS, TTIOTOPKCHHS TOKYMEHTIB.

3. KonTaktu 3 opranizaiisiMu Ta ocodamu.

4. OcoboBui ckiaj oprasizanli (KepiBHUITBO, KAHIIEJSIPIs, CIIIBPOOITHUKH).

Tect 11. ¥V cuctemi eIeKTPOHHOTO JIJIOBOJICTBA JOKYMEHTH TOJAUISIOTH Ha (0OpaTH

MpaBUJIbHI BIJIIOB1/I):



1. IOKyMEeHTH 3 eIEKTPOHHUM IU(POBUM ITiITHUCOM.

2. JlokyMeHTH B3araji He MiI1caHi.

3. 3 HeeNeKTPOHHHUM I IHCOM.

4. 3 mianucowm, 3/1iliCHeHUM y Mepexi [HTepuer

Tect 12. J)KutTeBuil MUK €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA CKIIAJIA€ThCS 3 TaKUX ETaIliB
(o6patu mpaBUIBHI BIATOBIIL):

1. PeecTpartiis JOKyMEHTIB 1 30epeKeHHS BIIOMOCTEH Mpo HUX y 6a3l TaHuX.

2. O0poOka 1 30epekeHHsI BIIaCHE TOKYMEHTIB

3. Pyx n1OKyMeHTIB.

4. Ipyk TOKYMEHTIB.

5. BianpaBieHHsI TOKYMEHTIB.

6. KoHTpOIb BUKOHAHHS.

Tect 13. [npopmariitHa MOJeNH OpTaHi3allli — 11e:

1. Cucrema BCEOIYHOIO BHUKOPUCTaHHS B YIPABIIHCHKIA JISJIBHOCTI 3aco0iB
00YHCITIOBAIILHOT TEXHIKH 1 TeJICKOMYHIKAITIH.

2. Cxema noToKiB 1H(hOpMaIlii, BAKOPUCTOBYBAHOI B MPOIIEC] YIIPaABIIHHSA, Bi0Opaxae
pI3HI MpoIeAYpPH BUKOHAHHS (DYHKIIIM yImpaBiiHHS OpraHi3alli€ro 1 MpeacTaBise 3a
KO)KHHUM 3aBJIaHHSM 3B’S30K BXIJIHUX 1 BUX1THUX JIOKYMEHTIB 1 ITOKa3HHKIB.

3. CykynHICTh Cy0'€KTIB yNpPaBIIHHS, AKi epe0yBatOTh MiJ OpraHi3ylOulM BILUTMBOM
MPOILIECIB YNPABIIHCHKOL TISITBHOCTI.

Tect 14. OcHOBHI KpuTepii I BU3HAYEHHS MOTPEeOU OpraHizailii y BIPOBAKEHHI
€JIEKTPOHHOT0 JJOKYyMEHTO001ry (00paTH MpaBWIIbHI BIAMOBIAL):

1. 3a TUTIOM TOKYMEHTOOOITY, KU IepeBakae B OpraHizailii.

2. PiunHwmii 00CsT TOKYMEHTOOOITY Ha MiIITPUEMCTBI.

3. Ctuiib ynpaBiiHHS 1 KOPIIOpaTUBHA KyJIbTypa OpraHizalii.

4. KBamidixkarris criiBpoOITHUKIB.

Tect 15.0cHOBHI mapaMeTpu, IO OINUCYIOTh EJIEKTPOHHUM JOKYMEHTOOOIr B
opranizaiii (00patu mpaBUJILHI BiIMOBI):

1. KBamidikarrist criiBpoOITHHKIB.

2. O6¢csT TOKYyMEHTOOOIrY.

3. IBUAKICTD PYXY JOKYMEHTIB.



4. BapTicTh BUKOHaHHS TUIIOBUX OMepaliil HaJl JOKYMEHTaMHU.

Tect 16. UnnHUKY TiABUIIEHHS €(DEKTUBHOCTI JOKYMEHTOO0OIry (0OpaTu MpaBWIbHI
BIJITTOB1/I1):

1. CxopoueHHS HEMPOAYKTUBHUX BUTPAT pOoOOYOTo Yacy CHiBPOOITHHKIB.

2. IlpuckopenHs iHGOpMaIIMHUX TOTOKIB.

3. 3MiHa KOPHOPATUBHOI KYJIbTYPH OpraHi3aii.

4. CkopoUYeHHs BUTPAT Ha MarnepoBi JOKYMEHTH.

5. BpoBakeHHS sKOPCTKOTO KOHTPOJIIO HaJl BUTPAYaHHSIM poOOUOTO

qacy.

Tect 17.06patu BiAMOBIL, AKi pa30M XapaKTEPU3YIOTh €IEKTPOHHUMN

JOKYMEHT:

1. [IporpaMHO Ta TEXHIYHO 3aJICKHUN MTPOTYKT.

2. ®i3U4YHO JOKYMEHT MOKe 30epiraTich B KUTbKOX PI13HUX (aiiiax.

3. 30epiraeTbcs Ha G13MUHOMY HOCIT 1HPOpMAIIii.

4. Mose HealeKBaTHO CIIPUMMATHCh KOPUCTYBAUEM.

Tect 18. ®yHKIii €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Yy CHUCTEeMi YIpaBiiHHA (0Opartu
MpaBUJIbHI BIJOBII)

1. 3abe3neyeHHs] €PEKTUBHOTO YIPABIIHHS 32 PAaXyHOK aBTOMATHYHOTO KOHTPOJIIO
BHUKOHAHHSI, PO30POCTI AISUIILHOCTI BCIET Opraxi3alii Ha BCiX PIBHAX.

2. EpexTuBHHUIA JOCTYII BCIX CIIBPOOITHUKIB /10 iH(GOpMAILIii 1 3HAHb.

3. [linTpumMka KOMyHIKaIlii BCepeArHI MAMPUEMCTBA 32 PaXyHOK 3aC001B PO3BUHYTOI
MapIIpyTU3allii eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

4. BukoHnaHHs (PyHKIII# MPECTUKY B CUCTEMI1 YIIPABIIHHSA Ta IMIJIKEBUX

byHKIIIH opraHizarii.

Tect 19. 3 KOHTPOJILHO-PEECTPAIIMHOI KAPTKOK B CHCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00ITy MOXe OyTH MOB’ I3aHUM:

1. Onun daiin.

2. Kinbka (aiimis.

Tect 20.Ha3Batu ocHoBHI Buau iHGOpMAIIMHUX OOMIHIB y oprasizaiii (oOpatu
MpaBUJIbHI BIJIOB1/I):

1. OOMiH MiX OpraHi3aIli€lo Ta 30BHIIIHIM CEPEIOBHIIEM.



2. MixpiBHEBU (BepTHKAILHUI) 00OMIH iH()OpMAITI€I0 B OpTaHi3aliii.

3. l'opuzoHTanbHU 0OMIH 1H(pOPMAITIETO.

4. TlepexpecHuii 0OOMiH.

5. Hedopmanbuuii 00MiH iH(pOpMaIii€ro.

Tect 21.006patu OCHOBHI KpUTEPii, 32 SKUMHU BU3HAUAIOTHCS TOTPEOU

oprasizamii y BIPOBa/HKCHHI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000iry (oOpaTu MpaBHIIbHI
BIAMOBII):

1. 3a TUIIOM TOKYMEHTOOOITY, KU MepeBakae B OpraHizailii.

2. Macmrabu opranizaiii.

3. Piunuii 06csr TOKyMEHTOOOITY Ha MITPUEMCTBI.

4. Ctunb ynpaBiiHHS 1 KOPIOpPAaTUBHA KyJIbTypa OpraHizarfii.

5. IIpodecionaniam crniBpoOITHUKIB.

Tect 22. YuHHUKK TiABUIICHHS €(EKTUBHOCTI BiJI BIPOBAKECHHS E€JIECKTPOHHOIO
JOKYMEHTO00Iry (0OpaTh npaBUIIbHI BIATIOBIAL):

1. CxopoyeHHs HEMPOYKTUBHUX BUTPAT pOOOUYOTO Yacy CIiBpOOITHHUKIB.

2. IlpuckopenHs iHGoOpMaIiiHUX TOTOKIB.

3. 3MiHa KOPHOPATUBHOI KyJIbTYPH OpraHi3alii.

4. TTokpaileHHs MICUXOJIOTTYHOTO KIIIMATY Ta CTOCYHKIB MK CITIBPOOITHUKAMHU.

Tecr 23. LlBuAKICTE PyXy HOKYMEHTIB XapaKTEPU3YEThCS TAKUMHU MOKa3HUKAMU
(oOpatu npaBUIIbHI BIJTIOBII1)

1. Yac peecTpatiii 0IHOTO JOKyMEHTA.

2. Yac nepenaBaHHs OJJHOTO JOKYMEHTA HA BUKOHAHHS.

3. Yac nepecunaHHsl JOKYMEHTA MK CTPYKTYPHUMH ITiJIPO31IaMH.

4. Yac nouryky TOKyMEHTa 3a BIIOMUMHU aTpUOYyTaMHU.

5. Yac nonryky JOKyMeHTa 3 HEBIJIOMUMU aTpUOyTamu.

6. Hac miAroTOBKHU 1 y3rOPKEHHS TUIIOBHUX JOKYMEHTIB.

7. Yac HaaXOPKEHHS TOKYMEHTA 13 30BHIIIHHOTO CEPEIOBUIIIA.

Tect 24. BapricTh BUKOHaHHS THUIIOBUX OIEpalid Haj JOKyMEHTaMu
XapaKTEPU3y€EThCS TAKUMU TTOKa3HUKaMK (00paTy mpaBUiIbHI BIMOBI):

1. Bapricth pobo4oro yacy ciBpoOITHHKIB.

2. BapricTs pecypcis.



3. BapricTh nepecuiianHs JOKYMEHTA MOMITOIO.

4. BapTicTh nepecuiiaHHs JOKYMEHTa TeIEKOMYHIKAIlITHUMU MEPEKAMH.

Tect 25. OOcsr TOKyMEHTOOOITY XapaKTepU3YEThCS TAKMMU MOKa3HUKaMu (00patu
MpaBUJIbHI BIMOBI/I):

1. TToTik BX1THUX JOKYMEHTIB.

2. [ToTik BUX1AHUX TOKYMEHTIB.

3. O6csr BHYTPIITHBOTO JOKYMEHTOOOITY.

4. PIBHOMIPHICTb JOKYMEHTOIIOTOKY IIPOTSTOM POKY.

5. KinpKicTh JOKYMEHTIB, ONPAI[bOBAHUX OJJHUM CITIBPOOITHUKOM.

Tect 26. OCHOBHUMU TEXHOJIOTIIMH, K1 3a0€3MEeUyIOTh P13HI onepartii
ONpaLOBaHHA JOKYMEHTIB, €:

1. 3acobu MmynbTUME 1A (3BYK, aHIMAIIISI TOLIO).

2. TexHoJoT11 pO3Mi3HABAHHS TEKCTIB, 5IK1 TpaHC(HOPMYIOThH ANIEpPOB1

BXIJIH1 IOKYMEHTH y €JIEKTPOHHY (hopMmy.

3. Enextponnuii iudpoBuii mijmnuc.

4. 3aco0u nepeiaBaHHs JaHUX.

5. 3acobu 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y €JIEKTPOHHIN (opMi.

Tect 27. OOpatu MyHKTH, K1 pa30M YTBOPIOIOTH MPABUIIbHY BiMOBIIb.

Hazpatu etanu nepeBefieHHs TIOKyMEHTa y €JEeKTPOHHY (hopmy:

1. CxanyBaHHS TOKYMEHTA 1 CTBOPEHHS MO0 €JIEKTPOHHOI KO,

2. Ipyk CKaHOBaHOTO JOKYMEHTA.

3. Po3ni3HaBaHHS CKAHOBAHOTO JIOKYMEHTA.

Tect 28. FOpuanunHa cusiia e1eKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3a0€3Meuy€eThCs

1. Bukopuctanusm enexkrpoHHo-timdpoBoro mignucy (ELII), saxuit inenTudikye
aBTOpa HAJICIAHOTO EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa 1 3a0e3rnedyye HEMOXKJIUBICTh 3MIHU
JOKYMEHTa Yy TIPOIIeCi TOCTaBKH.

2. BuxkopucTaHHsIM KCEPOKOIIi BIACHOTO MIAMUCY 0COOHU, sIKa HaJicana

JTIOKYMEHT.

3. Bukopucrannsam dakcumine ocoOu, sika Haaicaza JTOKyMEHT.

4. Aapecoro eleKTpOHHOT OIITH 0CO0H, sika Hajlcaana JOKYMEHT.

Tect 29. Enextponnuii iudpoBuit miamnuc — me:



1. Mani B eneKkTpoHH1#M GopMi, sIKI JOJAIOTHCS A0 1HIIUX eIEKTPOHHUX

JTaHux a0o0 JIOTIYHO 3 HUMHU TOB's13aH1 Ta MpU3HAYCHI ISl 11eHTUdiKalii manucyBaya
UX JaHHX.

2. Bun eneKTpOHHOTO MiANMKUCY, OTPUMAHOTO 3a PE3YJbTaTOM KPHUMNTOTPadiqHOTO
NIEPETBOPECHHS HAOOpY CJIEKTPOHHUX JAaHWX, KU JOJA€ThCs 10 I[boro Habopy abo
JOTIYHO 3 HUM TMOEAHYETHCS 1 Jla€ 3MOTYy MIATBEPAUTH HOTO IITICHICTh Ta
11eHTu(iKyBaTH MiIUCyBayva.

3. ITapameTp kpunrorpadiyHOro anropuT™My HOpMyBaHHS €IEKTPOHHOTO ITU(PPOBOTO

MIMUCY, TOCTYITHUHN TUIBKH MiIMUCyBayy.



