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CKJIAA LOKYMEHTHOIoO MACUBY YCTAHOBMH,
NIANPUEMCTBA, OPrAHI3ALII

K. B. CoJsioHiHa, marictp crielia/ibHOCTi «/JOKyMEHTO3HAaBCTBO Ta
IHQOPMAELIIVIHa AS/IbHICTE»
T. B. OHinko, 4. i. H., poghecop — HayKoBUW KEDIBHNK

Kio4oBi cjioBa: 10KyMeHT, IOKyMEHTaIlisl, JOKYMEHTHI MaCUBH,
JTOKYMEHTHHH pecypc.

IMocTtanoBka mpo6iemu. PiBeHp HayKOBOTO Ta iHTEIEKTYallb-
HOTO IOTEHI[Iay KOKHOT JIep)KaBH BH3HAYAETHCS CTAHOM CTBOPEHHS
BJIacHOi 1HQPACTPYKTYpH, CTAaHOBJIEHHS Ta PO3BHUTKY COLiaJbHO-
OpiEHTOBaHOI JTIOKYMEHTHO-IHQOPMAIiiHOT CHCTEMH, IHTCHCUBHHM
3pOCTaHHSAM JIOKYMEHT HHX TIOTOKiB 1 MacuBiB iHMopmaii sk
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BITYM3HSHOTO, TaK 1 3apyODKHOTO MOXOKeHHS. B cydacHoMmy cyc-
MJIBCTBI MiSUTBHICTE OyAb-KOi yCTAHOBW, OpTaHi3amii 4 MiATpH-
€eMcTBa He 00X0oauThCs 0€3 AOKYMEHTHHMX MacHBiB. TUM camMuM
noTpedye AETaNbHOrO BUBYEHHS CTPYKTYPH Ta CKJIagy AOKYMEHT-
HOTO MaCHBY YCTaHOBH, ITiIIPUEMCTBA YU OpTaHizallii.

AHaJii3 ocTaHHIX Jocaif:keHb i myOJikaniii. BuBueHHsM moKy-
MeHTHUX MacuBiB 3aiiManucst C. Jlicina, H. [lapadiitauk, C. Cenb-
genkoBa, A. Comnstauk, FO. CromsipoB Ta iHImi.

®opmyJlOBaHHSI MeTH. BusHaueHHA cKiamy IOKYMEHTHOTO
MacHBY YCTaHOBH, OpraHi3arii, M IprueMCTBa.

Buknaa ocHoBHoro marepiaay gociimkennsi. J[o ckiagoBux
BHYTPILIHBOI'O CEPEAOBHUILA KOHLENTYaIbHOI MOJIENI CUCTEMHU JOKY-
MEHTAI[ITHOTO 3a0e3IeUYeHHsT KOMEPILIHHUX MiIPUEMCTB BXOIMTH
JOKYMEHTHHH pecypc Ta iHdopmamiliHi TexHosorii. OCHOBY HOKY-
MEHTHOTO MacHUBY IiJIIIPUEMCTB, YCTAHOB, OpTaHi3amii CKiajae Ma-
CHB HOPMaTHBHO-3aKOHOAABYMX JOKYMEHTIB, YIPaBIiHCHKOI JOKY-
MEHTaIlil ¥ TOProBeNIbHOI JoKyMeHTaiii. Tak, 0 Ckiaay HOpMaTHB-
HO-3aKOHO/aBYl JOKYMEHTIB BXOIATh: yKazu IIpe3unenra Ykpainuy,
3akonn Ykpainm, Hakazu MiHictepcTBa ¢iHaHCiB YKpainu, Minic-
TEepPCTBA €KOHOMIYHOTO PO3BUTKY 1 TOpriBmi YKpaiHH, MOCTaHOBU
KabGinery Minictpie VYkpainu, ['ocomapcekuii kogekc YkpaiHw,
HusinsHMit kogexc Ykpainu, [logatkoBuii komeke Ykpainu Ta iH.

MacuBaM JOKyMEHTIB MPUTAMaHHA TaKa BIACTUBICTb, SIK IPUCTO-
COBaHICTh JUISI BBOJY Ta BHUBOJy OKPEMHUX BHJIIB JIOKYMEHTIB 3 Me-
TOI0 IX YHODPSIKYBaHHS Ta Oprasizauii po3noBcropkeHHS. CTpyk-
Typa JOKYMEHTHOI'O MOTOKY Yy MpOLEci HOro po3noOBCIOKEHHS MO
PI3HUX COLIATBHUX IHCTUTYTAX, IO BiINOBIIANbHI 32 KyMYJIAIIIO Ta
30epeKeHHs] JIOKYMEHTIB, MepeOyI0BY€EThCS BIAMOBIAHO O BHMOT
po(iTFOBaHHS, PaliOHALHOCTI PO3MIIIIEHHS, ONITUMAIBHOCT]I BUKO-
pHUCTaHHS TOMIO.

JlokyMeHTHHI TIOTIK ocifae y GpoHmax, siki 0OMexxeHi IpoCcTOpoM,
mo 3aiiMaroTh. Ll oOcTaBuHa 3Myllye MPOBOAMTH AKICHUH Bindip,
npodinoBaHHs, TNepeBeACHHS (i3MYHO Ta MOPAIBHO 3acCTapilinx
BUJaHb 10 GOHIIB 10oMOMDbKHOIO 30epiranns [1, ¢. 17].
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JIOKyMeHTHI MTOTOKH, MacuBHU Ta (OHIIN YTBOPIOIOTH JOKYMEHTHI
pecypcu — CYKyHHICTh JOKYMEHTIB, IiJITOTOBIIEHUX ISl €(EeKTHUB-
HOTO TX BUKOPUCTAHHS WICHAMH CYCIIUILCTBA [2, ¢. 34].

CrpykTypa IOKYMEHTHOTO TMOTOKY y TPOIECi HOTO PO3MOBCIO-
JDKEHHS TI0 PI3HHMX COIabHUX 1HCTHTYTax, IIO BIAMOBIaNbHI 3a
KyMYJISIIiIO Ta 30epeXeHHs JOKYMEHTIB, Tepe0yI0By€eThCS BiATIOBI-
HO 10 BUMOT TpO]iTOBaHHA, PalliOHANBHOCTI PO3MIILIEHHS, ONTH-
MaJIbHOCTI BHKOPHCTaHHS TOIIO. KpiM ¢GopMambsHUX BHUMOT IPHEI-
HYIOTBCSI Cy0’€KTHBHO-OCOOMCTI, TIOB’sI3aHI 3 KpUTEPIAMH BimOOpy
JOKYMEHTIB Y (OHIH.

JIOKyMEHTHI TIOTOKH i MacHUBH BiJOKPEMITIOIOTHCS B CaMOCTilHi
SIBUIIA CHCTEMH JOKYMEHTHHX KOMYHIKAIiid 3aBISKH Ha SBHOCTI
BJIACHMX O3HaK Ta BiacTHBOCcTeld. O3HAaKM BiIOOpa)KaroTh 30BHIMIHI
CTOPOHU SIBHIIA, & BJIACTUBOCTI BiJIOMBAIOTh BHYTPIIIHI HOr0 0CO0-
JUBOCTI Ta BiAMiHHI sIKOCTi. OCKIIBKY TOKYMEHTHI MTOTOKH Ta MacH-
BU — II€ CKJIAJIOBI €JJMHOI CUCTEMH, YTBOPIOIOUNM €JIEMEHTOM SKOI €
JOKYMEHT, BOHM KpiM BiJIMiHHHX, MalOTh CITiJIbHI O3HAaK{ Ta BIAC-
THUBOCTi, IO BIATBOPIOIOTH XapakTepHi 0COOIMBOCTI (DYHKITIOHY-
BaHHS JIOKYMEHTIB Y CYCHIIbCTBI.

VYcboro 28 OCHOBHMX HOPMAaTHBHO-3aKOHOJABUMX JOKYMCHTIB,
SIKi BPETYJIbOBYIOTh BITUH3HIHY KOMEPIIHHY AisUTBbHICTD, 18 mitoumx
JepKaBHUX Kiacu]ikaTopiB, B SKHX BiJoOpa)keHa TOpProBeIbHA
JOKYMEHTAIIisI, TPOTE€ OCHOBOIOJIOXHHUX CTaHAAPTIB MIOA0 JOKYMEH-
TaliiHOro 3a0e3MeYeHHs JOCIIKYBaHOT KOMEPIIIHHOI raiy3i He
Mae. MacuB yNpaBIiHCHKOT JOKYMEHTalii CKJIaJaloTh OpraHi3a-
IHHO-PO3IIOPAIYl TOKYMEHTH, $Ki € 3araJlbHONPUUHATHMHA 1 B
KOMEPIIIMHUX MiANpHEMCTBaX (YHKIIOHYIOTh Ha 3arallbHUX 3acajiax.

OCHOBOIO JTOKYMEHTHOT'O MAacHBY € TOPTOBEJbHA JOKYMEHTAIIiS.
Beporo B xomepii ¢yHKIionye 6mm3pko 270 BUAIB TOPTrOBENBHOL
JOKyMeHTallii, cepen skux 90 — rocrofapchKi 10roBopu. JJokymeHT-
HUM (QOHI KOMEPHIHHUX MiJANPHEMCTB CKIIQJIAIOTh apXiBHI QOHAHN i
iHpopMaLiiiHi pecypcu. ApxiBHUH QOHI MiIIPUEMCTBA MICTUTH BCIO
CYKYIHICTh JOKYMEHTIB, II0 YTBOpWJIACS B MPOLECi HOro AisiIbHOCTI
W miisirae 30epeskeHHro. [HQopMamiiiHUi pecypc BKJIIOYAE TPH
OCHOBHI KOMIIOHEHTH: MacHB TOPIOBEJIBHOI JIOKYMEHTALil B €JIeKT-
poHHiil dopmi; matepianu 3 iHGOpMALIHOI MIATPUMKHA AOCTIAKY-
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BaHOI ramy3i ¥ iHdopMarliitHo-KOMyHiKamiiHI nociayru. Hacrymna
CKJIQJIOBA JIOKYMEHTHOTO PECypcy — Iie CHCTeMa JUTOBOACTBA, SIKa
HampaloBaga Tpu ¢GOpMH oOpradizamii pobOTH 3 IOKyMEHTaMH -
LIEHTPaTI30BaHy, ICICHTPAII30BaHy i 3MillIaHYy.

Huni aBTrOMarm3amiss JAOKyMEHTOOOITY KOMEpPIIHHWX TiATpH-
€MCTB CIIpHUS€ 3MEHIICHHIO O0CITY ManepoBOr0 JTOKYMEHTOO0OIry,
CIPOIIY€E TMPOILIECH JUTOBOJCTBA, € TEXHOJIOTIYHOK BiAMOBIIIIO Ha
Cy4JacHI BHUMOTH, fKi BHCYBAIOTHCS J0 KOMEPIIHHUX OpraHizamii i
T ITPHUEMCTB.

Po3pizasatoTe aTpuOyTHUBHI Ta mparMaTW4Hi BIACTHUBOCTI JOKY-
MEHTHHUX MOTOKIB Ta MacuBiB. ATpHOYTHBHI — 11e HEOOXiHi, CyTTEBI
BIIACTHBOCTI, 0e3 sKuX sBuile He icHye. [IparmaTtmuHi — 1€ BIac-
THUBOCTI, SIKi BUSIBIIIIOTHCSI B TPOLIECI BUKOPUCTAHHS JOKYMEHT HHX
MOTOKIB Ta MacHUBIB.

Jlo aTpuOyTUBHMX BIACTHBOCTEH, 3arajlbHUX UIS JTOKYMEHT HUX
MOTOKiB Ta MAaCHBIB HaJeXaTh: IIUTCHICTh, IJIECIPSIMOBAHICTD,
JMCKPETHICTh, KOHTUHYAIBHICTh, iH(QoOpMaTHBHICTb. LlimicHicTh
3a0e3MedyeThCsl HassBHICTIO BHYTPINIHIX 3B’S3KiB MK JJOKYMEHTaMH
MOTOKY Ta MacuBy. Bci JOKyMeHTH MOB’s3aHi MiXK CO00r0 3a Oy/b-
SIKOI0 OJIHI€I0 a00 KiJbKOMa O3HAKAMH: TEMAaTHKOI, MOBOIO BH-
JaHHsI, MICIIEM IOXO/DKCHHS, LUJILOBUM IPU3HAYCHHSIM, (HOPMOIO
HOcis abo 3aco00M JOKyMEHTYBaHHS iH(opmarii Tomo. BHyTpinmHs
€JIHICTh €JICMEHTIB CUCTEMH JIOKYMEHTHOI KOMYHIKaIlii, KOJU OJUH
JOKYMEHT JIOTIOBHIOE 1HIIMH, 3a0e3neuye TPUBAIICTh (DYHKIIOHY-
BaHHS Ta IOCTii{HE 3pOCTaHHS 3HAYYIIOCTI JJOKYMEHT HUX ITOTOKIB Ta
MacuBiB y cycminibcTBi. Cructema 30epirae cBOIO IIICHICTb, TIOKH €
MeTa 11 (YHKI[IOHYBaHHS 1 €JIEMEHTH, IO BXOISTh Yy CHCTEMY,
B3a€MOJIONIOBHIOIOTh OJMH OJHOTO. TakuM YMHOM, ITICHICTH JOKY-
MEHTHHX TOTOKIB Ta MAacCHBIB K CHCTEMH 3a0€3IedyeThCsl HasiB-
HICTIO TICHMX B3a€MO3B’SI3KIB MIDXK CTBOpPIOBauaMH Ta KOPHCTYyBa-
YaMH JIOKyMEHTIB.

JIOKyMEHTHHM TOTOKaM IpHUTaMaHHI Taki creuudiuxi arpuly-
TUBHI BIACTUBOCTI:

1) TpaH3UTHUBHICTH — MIPOXOPKCHHS Yepe3 MPOMIXHI JJOKyMEHTHI
CHCTEMU;
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2) HECKIHYCHHICTh — MOCTiMHE MPOIYKYBaHHS CYCIIIbCTBOM HO-
BHX JIOKyMEHTIB Ta iX pyX y 4aci il mpocTopi;

3) HecTabUIBHICTh — MOCTIHHA 3MiHA KUIBKICHOTO OOCSTY, TEMITiB
3pOCTaHHs, TUTIO-BHJOBOI, KaHPOBOi, MOBHOI CTPYKTYPH Ta IHIINX
XapaKTepPUCTUK JOKYMEHTOBAHOTO MOTOKY [2, c. 31].

MacuBaM JOKYMEHTIB TpUTaMaHHI TPOTHJIEKHI crernudivHi
BJIACTUBOCTI:

1) TepmiHaNBHICTH — MPU3HAYEHA TS BiIOOPY Ta aKyMyJTFOBaHHS
Mpo(iTPHUX BHUAIB AOKYMEHTIB 3 METOI0 OpraHizamii ix ¢yHKkiio-
HyBaHHS B KaHaJIaX JOKYMEHTOBAaHOI KOMYHIiKallii;

2) CKIHYCHHICTh — OOMEXKEHICTh (YHKI[IOHATBHUM MpHU3HA-
YEeHHSIM Ta IHITMMHU O3HAKaAMH;

3) CcTabimpHICTD — NPHUCTOCOBAHICTH JJIsI BHUBEACHHS OKPEMHX
BUJIB JOKYMEHTIB 3 METOIO iX YIOpPSIKYBaHHS Ta opraHizauii pos-
TTOBCIOKEHHS [2, . 32].

OCHOBHI TTapaMeTpH JOKYMEHT HUX ITOTOKIB T4 MaCHBIB:

1) 3micT Ta (yHKIIOHATBHA HAIEKHICTh — BiAMOBIAAIOTH ILIHO-
BOMY TIPH3HAYEHHIO JIOKYMEHTIB YCTaHOBH, IO CKJIQJAIOTHh MOTIK
a0o Macus;

2) CTpyKTypa, IO Ma€ O3HAKH, BIIMOBIAHO 3 SKAMH MOXE
3MIIACHIOBATUCS KiacuDiKallisi JOKYMEHTIB;

3) pekuM (pYyHKIIOHYBAHHS — BU3HAYAETHCS 3MiHAMH, 110 BiJ0y-
BalOTHCS 3 TUIMHOM Hacy B iHQOpMaliiiHOMy HaBaHTaKEHHI JOKY-
MEHT HUX IOTOKIB Ta MacuBiB [3].

Jlo dakTopiB, MO XapaKTepH3YIOTh PEXUM PyXy NOKYMEHTIB B
TIOTOIli YA MacHBi, HaJIeXKaTh: 0OCAT JOKYMEHT HUX IOTOKIB Ta MacH-
BiB y (Di3MYHMX BeIMUYMHAX (KiJIBKICTh JOKYMEHTiB abo iHdopmamii,
0 B HUX MICTUTBCA), MPOMYCK HA CIIPOMOXHICTh KaHAJIB 3B’SI3KY,
CTBOPEHHS Ta TUPAKYBaHHS JOKYMEHTIB, JOITyCTUME HaBaHTAXKECHHS
CHiBPOOITHHKIB, IO 00POOISIFOTE TOKYMEHTH Ta MOMUT KOPUCTYBa-
YiB Ha JIOKyMeHTOBaHy iHpopmarito. [Ipn oMy ceMaHTHYHA HACH-
YEeHICTh JIOKYMEHT HUX TIOTOKIB T4 MaCHBIB BU3HAYAETHCS KUTBKICTIO
Ha3B JIOKYMEHTIB, a (Di3MYHAa HACHYCHICTh — KIIBKICTIO iX eK3eMII-
nspiB [4, c. 43].

OcHoBHa (QyHKILisl JOKYMEHTHOT'O MIOTOKY — KOMYHIKaTHBHa — 3a-
Oe3mneueHHsT pyxy Ta 0OMiHy iH(OpPMAIIIEI0 B COIIAIbLHOMY CEepeo-
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BHIIi, HANArO/PKEHHS CTIMKOTO MIKCYO’€KTHOTO 3B’SI3KY MIX CTBO-
ploBauaMH Ta KOpUCTyBauaMH JAOKYMEHTOBaHOI iH(opmarii, peai-
3aliss TI00a’dbHOT MepexXi KOHTAaKTiB y cycminbcTBi. OCHOBHa
(GYHKLIS TOKyMEHTHOTO MAacHBY — KyMYJSITHBHAa — 3a0e3MCUCHHS
30CEepeIKECHHS JOKYMEHTIB, iX yIMOpSAKYBaHHA 3 METOIO OpraHizamii
PO3TOBCIOI)KEHHS Ta BAKOPUCTAHHS YWICHAMH CYyCITiIbCTBA.
BucnoBku. OTXe, JOKYMEHTHI MacuBU — Li¢ CKJIaJOBI €JUHOT
CHCTEMH, YTBOPIOIOYHUM €JIEMEHTOM SIKOI € NOKYMEHT, BOHH KpiM
BiJIMiHHHMX, MAIOTh CITIJTbHI O3HAKH Ta BJACTUBOCTI, IO BiATBOPIOIOTH
XapakTepHi ocoOmuBoOCTI (PyHKIIOHYBaHHS JOKYMEHTIB y CYCIiIb-
cTBi. OCHOBY TOKyMEHTHOTO MacCHBY ITiIIPHEMCTB, YCTaHOB, Opra-
Hi3amii CKJIala€ MacuB HOPMAaTHBHO-3aKOHOJABYUX JIOKYMEHTIB,
YIPaBIiHCHKOI TOKYMEHTAIIi1 i TOpProBeIbHOI JOKYMEHTAIli.
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