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AKTYaITbHICTIO TEMH € HEYITKHI MO YIpPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB Ha TEOPETHUYHOMY 1 NMPAKTUIHOMY
piBHAX. B boMy i BupaxaeThcst mpobiaeMa AaHOTO TOCTIIKEHHS.

MeTor0 AOCHIIKEHHS € Y3TOPKEeHHs Kiacu(ikamii yrmpaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB MiX HAayKOBISIMH B cdepi
JOKYMEHTO3HABCTBA.

3aBaaHHA JOCTIIKEeHHS I10JISITac B:

— TMOTJUOJICHHI TEOPETUYHUX MiXO/IB MMOALTY JOKYMEHTIB;

— OOIpyHTYBaHHI KOMIUIEKCHOTO TiJIXOAy 1O Y3TO/DKEHHS €AMHOrO Kiacudikaropa ciayk00BHX
JOKYMEHTIB;

— yAOCKOHaJIeHH] Kiacu(ikamiiHOI CXeMH yIpaBIiHCHKOI JOKYMEHTAIII .

006’ekT — YTIpaBIiHChKa JOKYMEHTAITIS.

IIpeamerom € nporiec Knacu(iKyBaHHs yNPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.

Jlyis BUpIiIIEHHS TIOCTABJICHUX y POOOTI 3aBllaHb, 3aCTOCOBAHO KOMIUICKC 3arajlbHOHAYKOBUX 1 MPHKIIATHUX
MeTOIIB JOCTiI:KeHHS,30KpeEMa:

1) cTpykTypHO-GYHKIIIOHATBHUI METO — JIS 3B A3KiB MiXK IPyIaMy JIOKYMEHTIB;

2) METOJ IPOTHO3YBAaHHS — JUIs IPUITYIICHHSI MaiHOyTHHOTO KIacU(iKyBaHHS JOKYMEHTIB.

TeopeTnuHe 3HaUEHHS MOJISITAE Y po30yI0BI KOHIEMIIIT MOJILTY YIPaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB.

[IpakTiyHe 3HAa4YeHHS OJEpKAHUX PEe3yNbTATIB y MPOCTOMY PO3MOJILT CITYy>KOOBHX JOKYMEHTIB y Bimmimax
3arajibHOTO JIIIOBOJCTBA (KaHIEISPii; APYKapChbKOMY OIOpO; eKCTIeTUIIIT; apXiBi).

Po3nin 1. IIpo6aemn kiaacupikanii ynpapaiHCBKHX J0KYMEHTIB.

1.1. llepwi icmopuuni 6umoku nooiny cayrcoosux 0OKyMeHmis.

[Ipobmemn knmacudikarii ympaBIiHCHKHX JOKYMEHTIB Briepine Oyium cpopmMoBaHi POCIHCHKHM HayKOBIEM
npod. K. I'. MitsieBum y cepenuni 60-X pokiB MuHYJOro cToiitTs. [loTpeda B MO JTOKYMEHTIB Ha OKpeMi
IpyIK T4 CUCTEMH JOKYMEHTalii OyJId PO3IIISAHYTI HUIM Y HEPO3PHUBHOMY 3B’SI3KY 3 AIJIOBOJAHUMH HPOLIECAMH:
CKJIQIaHHSIM HOMEHKJIATYPH CIIPaB Ta OPraHi3alli€io MmomyKy J0KymMeHTis [1, ¢. 122].

OCHOBHI METOJIONOTIYHI 3acagyl JOKYMEHTHOI CHCTeMAaTHKH Oynu OmMyOJIiKOBaHi POCIHCHKUM YYE€HUM
A. M. CokoBoto B 80-x poxax. JInst moOyZ0BH CHUCTEM JOKyMEHTAIlii IOCTiTHUIS oOpaiia BUJ JTOKYMEHTa SK
00’ €EKTHBHO ICHYIOUY TPYITYy JTIOKYMEHTIB, III0 XapaKTePU3y€EThCS €IHICTIO PYHKIIN B COI[iaIbBHOMY CEpeIOBHIII,
€THICTIO HOMIHAJy Ta €IHICTIO 4Yacy, B sSKOMy BiH icHye. Lls cuctema peanmizoBaHa IEBHOIO MIpoOO B
HepxaBHOMY Kiacu(ikaTopi ynpaBiiHCBKOI JOKyMeHTalii [2, ¢. 34].

1.2. Ilpusnauenns ma cmpyxkmypa AKV/I.

JAKY ]I mictuth kinacudikaliro JOKyMEHTIB, po3po0JieHy Ui IPAaKTUYHOrO0 BUKOPHUCTAHHS il 4ac poOOTH 3
JOKYMEHTaMH, a caMme TpH 3aNoBHEHHI yHiikoBaHux (opM (O6naHKiB) HOKyMeHTiB. KoxXHOMY BUIY HOMiHAITY
YIPaBJIIHCBKOTO JOKyMEHTa (HaNpHKIaA: Haka3 Ipo PeopraHizalilo MiHiCTEpCTBa, TOBAPHO-TPAHCIOPTHA
HaKJIaJHa, IPUXOIHHUI OpJep TOILIO) HAIAeThCsl KooBe (Y JaHOMY pasi — Hu(POoBe) MO3HAUCHHS, 3aBASKH YOMY
KOHKPETHHH JIOKYMEHT B YMOBaX peai3ailii aBTOMaTH30BaHOI iHPOPMAIIITHOT CUCTEeMU MOXKe OYTH IIBHJIKO
po3ITyKaHui 3a 1i€ro iHpopMaIliiiHOO (TIONTYKOBOO) 03HAKOIO.

JKY I mictuth pizHoManiTHI kiaacu YCJ] 3 IX K010BUMY [TO3HAYEHHSIMHU.

B JAKY ]l Bukopuctrano TpH piBHI kiaacudikanii: kiac YCJI (knac moxkymenraiii) — migkinac YCJ (migkmac
nokymeHnraii) — Y®/] (Bua HOMiHANY JoKyMeHTa). Ha piBHI KOHKpeTHOTo JoKyMeHTa, To0To Y®JI, By
HOMiHaIy, Horo Hu(pPOBHIA KO CKIAJAETHCS 13 CEMH 3HAKiB; 1Ba 3HaKH — koA kiacy YCJl, me aBa 3HaKH — KOJ
niaknacy YCJI 1 Tpu 3HaKu — BiAnoBigHuiA peectpauiiHuii Homep Y DI

Omxe, nepemnik knacie YCI B KV ]I — 11e He TijbKY BUAM YIPABITHCHKOT JJOKyMEHTAITiT (4H iXHi CYKYITHOCTI
BUJIIB HOMIHAJIIB), SIKi CTBOPIOIOTHLCS 1 QYHKIIIOHYIOTh B KOXKHIH YCTaHOBI, a i criennivHi BUIU JOKyMEHTAIli,
IO PO3IJBIIAIOTBECS SIK YNpPaBIiHCbKAa Yy 3arajbHOAEPKaBHOMY MaclITadl i CTBOPIOIOTHCS Yy NPOQiIbHUX
ycTaHoBax [3, c. 25].

Po3aia 2. Knacudikauis ynpasaincbkux n1okymeHnTiB 3a C. I'. Kyiaemosum.

2.1. C. I'. Kynewo6 — 3aCHOBHUK YNPABITHCHKO20 OOKYMEHMO3HABCMEA.

3aCHOBHHKOM YNpPaBIiHCHKOTO JoKyMeHTo3HaBcTBa € C. I'. Kysemos, Tomy B cBOili poOOTi MU peACcTaBUMO
caMme Horo KOHLEMIi0 audepeHiiiamii ynpaBIiHCbKUX JOKYMEHTIB B YCTaHOBI.

CyKynHICTh yNpaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB, IIO LHUPKYJIIOIOTh B YCTaHOBI, MOXXHa JudepeHuitoBaTH 3a
NEeBHUMU iX o3Hakamu. Llg mpouenypa 30iHCHIOETBCA, SIK TPABUIIO, BUXOASYH 3 MOTPE0 MPaKTUYHOI poOOTH 3
JOKyMEHTaMH YH ITiJT Yac BUPIMICHHS TOKYMEHTO3HABYMX JOCIITHAIIBKUX 3aBaHb. [Iporiec moairy J0KyMeHTIB



3a Oymb-KMMH iXHIMH O3HAaKaMH-XapaKTePHUCTUKaMu iH(OpMallii, HOCiSI ITOKyMEHTHOI iH(opmarrii,
BIIACTHBOCTSIMH, OOITOBUMH JTaHUMHU TOIIO — € TporiecoM Kiacu(piKyBaHHS JOKyMEHTIB. BTiM, MOXnHBI pi3Hi
OynoBu kimacudikamid yIpaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB. € Tak OM MOBHTH, IpPOCTi Kiacu(ikamii, Mo HEe MalTh
OinpIlie OJJHOTO PiBHS MOJLTY, TOOTO B SIKMX BiACyTHI knacuikauiiiai psau. [Ipouec audepenmianii TyT MmoxHa
Ha3BaTH TPYITyBaHHIM, a HOTO Pe3yIbTaTOM — BHOKPEMJICHHS TPyH JOKYMEHTIB[4].

2.2. Knacugixayis ciysc6osux 00KymMeHnmia 3a 03HAKaAMU.

30KpeMa, B YCTaHOBI YIIPaBIIHCHKI JOKYMEHTH MOYKHA TPYITyBaTH 32 TAKUMU O3HAKAMHU:

— 34 NOCAIOO0BHICMIO CMBOPeHHsA: OPUTIHAMN, MyONiKaT, KOMis, BUTIT 3 TOKYMEHTa (OpUTiHAT — MPUMIPHUK
cIy>)k00BOTO JOKYMEHTa, IO MEepIuM Hal0yBa€ IOPHIUYHOI CHJIH, TyONiKaT — MOBTOPHO oOhOopMIIeHHN
CITy>KOOBHUI1 TOKYMEHT, 3aMiCTh BTPAa4€HOTO YH IOLIKOJKCHOTO OPUTiHANY, L0 Ma€ TaKy X IOPUAUYHY CHIY;
KOMisl — JOKYMEHT, L0 MIiCTUTh TOYHE 3HAKOBE BIATBOPEHHS 3MICTy 4M JOKYMEHTHOI iH(oOpMarii iHIIOro
JOKYMEHTa 1 B OKpeMHX BUMAJKaX — ACSKUX WOTO 30BHINIHIX O3HAK; BUTAT 3 JOKYMEHTa — 3acBiIdeHa KOs
YaCTHHU TEKCTY CITy>KOOBOTO JTOKYMEHTA);

— 3a pigHem Oocmyny: 3aralbHOAOCTYITHI B yCTaHOBI, JUIA CIyXOOBOTO KOPHUCTYBaHHS (JOKYMEHTH, IO
MICTSITh KOH(DIIeHIIIHY 1H(pOpMaIlii0), CEKPETHI (JOKYMEHTH, IO MiCTATh TAEMHY 1H(POpMAILIiIo);

—  3a 10pUOUYHOIO CUIo0.; IO MAIOTh IOPUINYHY CHITY 1 IO HE MAIOTh IOPUANYHOI cvuH (1e He HaOynu, He
MOXYTh MaTH, BTpaTHJIH IopuandHy cuiy). [Ipu knacugikyBaHHi yrpaBIiHCHKHX JOKYMEHTIB YCTaHOBH MOYKHA
noOyayBaTH i JBOPiBHEBI Kilacudikarlii, Ae Bxke rpymnu (Kjaacu) TOKYMEHTIB MOAUBIIOTE Ha MiArpyn# (Tiakiacn)
Ta BUAM TOKyMeHTiB [3, c. 19-20].

Came TemaThka IOKYMEHTIB € ONHI€I0 3 TEPBUHHUX 3acajl Ui TPYMyBaHHS JOKYMEHTIB IIiJ] 4ac
(dhopMyBaHHS iX y CIIPaBHU B JITOBOACTBI yCTAHOBH.

Omxe, Mera knacudikaiii ynpaBliHCHKMX JOKYMEHTIB IOJISITA€ B MiJABHIIEHHI ONEPAaTHBHOCTI POOOTH
amapaTy ynpaeliHHSA. B moTouHii poOoTi kimacudikariiro JOKyYMEHTIB 3IHCHIOIOTh Ha €Tami TPyIyBaHHS iX Y
cnpasu. [Ipote, npobiaemMu po3poOaeHHs Kiacudikallii JOKyMEHTAIlii I11e 0 KiHIlsS He BUPIIICHI.

Ha namry aymky, HaykoBI y cepi JOKYMEHTO3HABCTBA MAIOTh JIMTH 3roau y Kiacu]ikallii yrnpaBiiHChKHX
JIOKYMEHTIB.
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