TEPMIHOJIOT'IA FAJ1Y31 JOKYMEHTAIIMHOI'O
SABE3IIEYEHHS YITPABJIIHHA IIIANNPUEMCTBOM

[lutanHs  cTaHAapTU3allis  TEPMIHOJIOTIT  JOKYMEHTAIIMHOTO
3a0€e3MMeueHHs yIIpaBJIiHAS 0COOIMBO TOCTPO MOCTAIa B OCTaHHIN JeKaIl
XX cromitts. B HaykoBOMY 00iry HapaxoBy€MO JECATKUA aBTOPCHKUX Ta
CTAaHJAPTU30BAHUX BU3HAYEHb TEPMIHY «IIJIOBOJCTBO», HOTO CUHOHIMIB
Ta OJU3BKUX 3a 3MICTOM TIOHSTH, HAMNPUKIAJL, «CIPABOYUHCTBOY,
«JIOKyMEHTaIliliHe 3a0€3MeUeHHS yIPaBIIHHSY, «KEpYBaHHS
JOKYMEHTAIIIEI0», «KEPYBaHHS  JOKYMEHTAIlIMHUMU  TIpOlLiecaMm».
[ToniOH1 pO301KHOCTI MOMIUPIOIOTHCSA TAKOXK HA 1HIINI TEPMIHH B Taly3i
JIOKYMEHTAIIMHOTO 3a0€3MeUeHHs YIPaBIiHHS HiIPUEMCTBOM.

UucenpHa  rpyna  TEpMIiHIB 3  O3Hau4eHOl  mOpoOieMu
pernaMeHTyeTbcs 3akoHaMu  Ykpainn  «lIpo inpopmaniro», «IIpo
CIICKTPOHHI  JOKYMEHTH  Ta  CICKTPOHHHH  JOKYMEHTOOOIr»,
«IIpo enexTpoHHU  UUPPOBUM  MIANKUC»  Ta  HAIlOHAJIBHUMU
cranmapramu JICTY 1SO 5127:2007 «Iudopmariis Ta JOKyMEHTAITIs.
Cnopuuk TepMiHiBy, JCTY 2732:2004 «JlimoBoACTBO M apxiBHA
cnpaBa. Tepminnm Ta Bu3HaueHHS moHATH», JICTY 4423:2005
«IHpopmaniss Ta gokymeHtamis. KepyBaHHS ~JOKyMEHTallTHUMH
npouecamu», HCTY I1SO 9000:2007 «CuctemMu ympaBiiHHA SIKICTIO.
OcHoBHi ToJyto’)keHHs Ta ciaoBHUK TepMiHiBy, JICTY ISO/TR 10013:2003
«HacTtaHoBu 3 pO3pOONISIHHA JOKYMEHTAllli CHUCTEMH YIPaBIIHHSA
skicTio» Toro [1; 3-11].

VY nocnipkeHUX HOPMATHBHUX aKTax HaBEICHI TaKl BU3HAUYCHHS
TEPMIHY «IOKyMeHT»: 1) iHdopmailisa 3adikcoBaHa HA MarepialbHOMY
HOCIi, OCHOBHOIO (DYHKIII€IO SIKOTO € 30epiratu Ta mepenaBarH ii B 4yaci
ta npoctopi (JICTY 2732:2004) [1, 2]; 2) 3adikcoBana iHpopMalis adbo
00’€KT, SIKMM MOXKe TpakTyBaTuCs sk okpema oaunuis (JCTY 4423-
1:2005) [3, 3]; 3) indopmarisa (3Hauymi gani) ta i Hocik (JICTY ISO
9000:2007) [10, 17]; 4) nepembaueHa 3aKOHOM MarepiajibHa (opma
oJiep>KaHHS, 30epiraHHsi, BUKOPUCTAHHS 1 MOWIMPEHHd 1Hdopmalii
Ha 1H1oMy HocieBl (3Y «lIpo indopmarito») [8].

BaxnuBoro mpoOaeMOo0 TEpMIHOJIOTIi Cy4aCHOTO JIJOBOJICTBA €
HAJaHHS BHBAXCHOTO HAyKOBOTO BU3HAYEHHS TEPMIHY «EJIEKTPOHHMIM
mignuc». 3akoHWM  YkpaiHu  «[Ipo  enexkTpoHHI JOKyMEHTH Ta
CICKTPOHHUM JOKyMeHTOooOIr» Ta «lIpo enexkrpoHHU 1UQPPOBUN
MIAMUCY»  MICTATh  TaKl  BU3HAUCHHS  CJIGKTPOHHOTO  IMJAMHUCY:



a) OOOB’SI3KOBUI  PEKBI3UT  €JICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa,  SKUU
BUKOPUCTOBYEThCA ISl 1neHTU(]iKamii aBTopa Ta (ab0) mianucyBava
CJICKTPOHHOIO  JIOKYMEHTa I1HIIUMH CYO’€KTaMH  €JIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHTOo0O0Iry [7]; 0) naHi B eneKkTpoHHIW GopMmi, SKi JTOIAIOTHCS 10
IHITAX EJICKTPOHHUX JaHUX a0o0 JIOTIYHO 3 HHMH TIOB’s3aHI Ta
npHU3HAYCHI I i1eHTrdIKaIii mianucyBada ux qaHux [6].

[lepefineMo [0 poO3MIsAy JIAHILIOTa TOHSTH:  <JIUIOBOACTBO
(CIpaBOYMHCTBO)» — «IOKyMEHTallliiHE 3a0e3MEUeHHsS YNpPaBIIHHSI» —
«JIOKYMEHTalliiiHe 3a0€3MEUEHHS] MEHEIKMEHTY» —  «KEpYBaHHS
JOKYMEHTAIIMHUMU MPOLIECAMI» — «JJOKYMEHTAIIiHA CUCTEMA).

Tepmin «ainoBoactBo» 3a JCTY 2732:2004 € cuHOHIMOM
«COpPaBOYMHCTBA» — CYKYNHICTh TMPOLECIB, 110 3a0e3MeuyroTh
JOKyMEHTYBaHHS yMPaBIIHCHKOI 1HGOpMAIIT Ta OpraHizyBaHHS poOOTH
31 cayxOoBumMu jgokymeHtamu [1, 2]. Take BU3HAueHHs CHIBIAAae 3
Horo TpaktyBaHHsM y 3akoHi Ykpainu «IIpo HarmionanbHuil apXiBHUM
¢doH Ta apXiBHI ycTaHoBU» [9].

JlokyMeHTal1iiHe 3a0€3MeUeHHS] YIPABIIHHS — raly3b JIISUIbHOCTI,
o 3abes3neuye NOKYMEHTYBaHHS 1 OpraHizaiiio poootu 3 o]imiiHuMuU
JIOKyMEHTamu [2].

3a JICTY 2732:2004 «kepyBaHHS JIOKYMEHTAIII€I0» — 11€ KOMILJIEKC
3aX0JliB, CHPSIMOBAHUX Ha 3/1MCHIOBAaHHS TPOIIECIB CTBOPIOBAaHHS Ta
(GYHKITiFOBaHHS CITY>)kKO0BUX TOKyMeHTIB [1, 8].

TepMiH «KepyBaHHSI JIOKYMEHTALIMHUMHM MPOLIECAMU» MO3HAYAE
rajxy3b KepyBaHHS, sika BIJNOBiAa€ 3a €(pEKTUBHUI Ta CUCTEMaTUYHUUN
KOHTPOJIb 32 CTBOPEHHSM, MPUUMaHHAM, 30€piraHHsAM, BUKOPUCTAHHSIM,
nepeIaBaHHsAM 70 apXiBy Ta BWJIYYEHHSM JUIS 3HUINEHHS CIY>KOOBUX
JIOKYMEHTIB, OXOIUIIOIOYM TMPOIECH BiAOMpaHHS Ta 30epiraHHs B
JOKyMEHTaIbHIN opMi CBiTYEHb Ta 1HPOpMAIlli TPO IUIOBY ISUILHICTD
(JACTY 4423-1:2005) [3, 3].

[ToHATTS «IOKyMEHTAIlliHa CHCTEMa» € OJHUM 3 HaWBaKIUBIIINX
TEPMIHIB Tajdy3l KEPyBaHHS JIOKYMEHTAI[IMHUMH MPOIECAMU B CHUCTEMI
ynpaBiiHHg sikocTi Ha mianpuemctBl. B JICTY 2732:2004 cucrema
JOKyMEHTaIlli BU3HAYAETHCS SIK  «CYKYIHICTh  B3a€EMOIIOB’ 3aHUX
CIIy’KOOBHUX JIOKYMEHTIB, 3aCTOCOBYBaHUX Y TEBHIN cdepi MIsIIBHOCTI 4n
rany3i» [1, 8]. 3a HaBeAeHHMM BH3HAYCHHSM MOXKHA BHUJILIUTH CHUCTEMH
OpraHi3aiiitHo-po3MnoPsIIO], (b1HaHCOBOI, 3BITHO-CTaTUCTHUYHOI,
IIAHOBOI, TOPrOBEJILHOI, CJIIOBHUKOBO-JIOBIAKOBOI ~ Ta  IHIIOI
JTOKyMEHTAaITi.



Tepminn Ta iX BHU3HAYCHHS BUKOPUCTOBYBAHMX B IIPAKTHUII
JOKyMEHTAIIMHOTO 3a0€3MeYeHHs] CHUCTeMH YIIPaBIiHHS SKICTIO Ha
MINPUEMCTBI  MalOTh OyTM  YHOPMOBAaHUMH, 3aKpIIUICHUMU Y
CTaHJapTax MIANPUEMCTBA, 110 B CBOK Yepry IOCUJIAIOTBCS Ha
nonoxxerds JICTY 1SO 9000:2007 ta ACTY 4423:2005.

JIist cucteMu yIpapliHHS SKICTIO Ha OyIb-SKOMY IiANPUEMCTBI
1Epapxit0 CUCTEMH JOKYMEHTAIlli CKJIaIaf0Th: 1) JOKYMEHTH 3 MOIITHKH
Ta e B Taly3l $KOCTI; 2)HACTaHOBU 3 SIKOCTi; 3) Ipoleaypu
(meTomuku); 4)poboul  IHCTPYKIIi, 5)3aJ0KyMeHTOBaHI  (opmH,
IpOTOKOJIM (3amucH) Ta 30BHIMHI gokymentH [11,2]. B ICTVY ISO/TR
10013:2003 ~ KOHKpETH3ye€ThCSl  CTPYKTypa, 3MICT Ta  BHIH
BUIIIE3a3HAYCHUX TPYI JOKYMEHTAIlll CUCTEMH YIPABIIHHS AKICTIO [S]:

[TomiTka 1 UUII B CHCTEMI YHOPABIIHHS SIKICTIO SIK TOJOBHUU
€JIEMEHT B 1€papxii 000B’SI3KOBO JOKYMEHTYETHCS 1 MOKE OYyTH OKpPEMHUM
JIOKyMEHTOM a00 BMIIIyBaTHCS JI0 HACTAHOBAX 3 SIKOCTI.

HacranoBu 3 sikocTi € cienu(piqyHUM JJI1 KOXKHOTO MIIMPUEMCTBA
nokymeHtoMm. lleld crangapt mnepenbadae THYYKICTh Yy BHU3HAUCHHI
CTpyKTypH, ¢opmu, 3MicTy abo crnocoOy TMpeACTaBICHHS IS
JTIOKyMEHTYBAaHHS CUCTEMU YIPABIIHHS SKICTIO HA MIATPHUEMCTBI.

IIpouenypu € 3aJOKyMEHTOBAaHMM OIIUCOM BCIX IIPOIIECIB
BUPOOHUIITBA MPOYKIIil Ta TOCIYT MINPUEMCTBA.

[ToHATTS «poOOYl THCTPYKIIID» BU3HAYA€ TPyMy AOKYMEHTIB, IO
OMUCYIOTh TOPSIIOK BUKOHYBAaHHA THX POOIT, SIKI 3@ BIJCYTHOCTI TaKUX
THCTPYKIII MOXYTh OyTH HEHAJIEKHO BUKOHAHI.

3a0KyMEeHTOBaH1 (OpMHU, MOPOTOKOAW (3amUCH) Ta 3O0BHINIHI
JOKYMEHTH BU3HAUEHI K MOTPIOHI JJIsl 3a0€3MEUCHHS Pe3yIbTaTUBHOTO
MJIaHyBaHHS, (YHKIIIOBAaHHS Ta  KOHTPOJIIOBAaHHS  BUPOOHUYUX,
yIPaBIiHCHKUX YM iHIMX Tporiecis [11, 2].

Otxe, aHai3 TEPMIHOJIOTIT JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3MeueHHs
YOPaBIIHHSA, MIATBEPIKY€E BaKIUBICTh MOJATBIIOTO YIOPSIKYBaHHS
TEPMIHIB PO3IIISIHYTOL rays3i.
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