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Функціонування органів місцевого самоврядування та органів 

державної влади на високому якісному рівні може бути забезпечено 

лише у разі здійснення управління соціально-економічними 

процесами. Одним із інструментів управління є документування, від 

його правильної організації залежить ефективність роботи будь-якої 

державної структури і не тільки. Документ є засобом збереження та 

передачі інформації у часі та просторі, такі його функції наділяють 

його роллю інструменту пізнання дійсності та унеможливлюють 

існування без нього сучасного ділового світу. Як зазначає В.Т. 

Савицький переважна більшість дій здійснюється службовцями в 

процесі управління шляхом створення і використання 

різноманітних документів [1, с.313-318]. Із такою тезою важко не 
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погодитись. Саме це обумовлює актуальність обраної теми 

дослідження. 

Питання діловодства в Україні висвітлювались в роботах 

багатьох вітчизняних та зарубіжних вчених, серед яких Биков Т.О., 

Кулешов С.Г., Прокопець Л.В., Санкін Л.В., Співак В.А., Фурса 

С.Я. та інші. Нажаль, обсяг тез є обмеженим, що унеможливлює 

детальний огляд кожної категорії, саме тому зазначимо висхідні 

моменти, на яких базувалося наше дослідження: 

 Поняття «документ» є базовим поняттям у діловодстві. Одне 

із офіційний визначень цього терміну міститься в Національному 

стандарті України «Діловодство й архівна справа. Терміни та 

визначення понять», який встановлює терміни та визначення понять 

у сфері діловодства та архівної справи. Відповідно до нього, 

документ визначається як інформація, зафіксована на 

матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та 

передавати її в часі та просторі [2]. 

 Діловодство в сучасному суспільстві включає такі поняття, 

як: 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 (ЄДСД) – це науково впорядкований комплекс 

основних положень, норм, правил і рекомендацій, які 

регламентують процеси діловодства; класифікація документів – це 

поділ документів на класи за узагальненими ознаками подібність та 

відмінності. нормативно-методична база діловодства – це 

сукупність законів, нормативних актів і методичних документів, що 

регламентують технологію створення, обробки, зберігання й 

використання документів у діяльності установи [3]. 
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 Управлінська діяльність є сукупністю вироблених науковим 

пізнанням, історичним досвідом та талантами людей навичок, 

способів, умінь та засобів доцільних дій людини та її вчинків у 

сфері управління. Вона являє собою складне-соціально 

психологічне явище, що має чітко виражену домінанту волі та  

реалізується шляхом видання управлінських документів. 

Діловодство слід розуміти як одну з найважливіших функцій 

управління, роль якої зростає з кожним днем. Управлінська 

документація виступає сьогодні не лише необхідним елементом, 

який потрібний для внутрішньої організації будь-якої установи, 

підприємства та забезпечення взаємодії між його підрозділами, а й є 

гарантом обмеження свавілля з боку державних органів та органів 

місцевого самоврядування та сприяє підвищенню ефективності їх 

роботи. Однак, задля того, щоб діловодство успішно справлялося з 

покладеними на нього задачами, воно має здійснюватись відповідно 

до чинного законодавства, в тому числі відповідно до Постанови 

Кабінету Міністрів України «Деякі питання документування 

управлінської діяльності» від 17 січня 2018 р. № 55. 
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