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УДК 651.9:003.05 
К. А. Прокоф’єва, А. Р. Лук’яненко 

(Дніпро) 
ФІКСАЦІЯ ДІЛОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ ЯК СПЕЦИФІЧНИЙ ЗАСІБ 

ПРАКТИЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ЛЮДИНИ 
 
Аналізується діловодство як специфічний напрям практичної 

діяльності протягом історії людства. 
Ключові слова: діловодство, інформація, фіксація інформації, діло, 

практична діяльність. 
Record keeping is analyzed as a specific area of practical activity throughout 

human history. 
Keywords: office work, information, information recording, business, 

practical activity. 
 
Діловодство – це документаційне забезпечення процесів управління. 

Воно складається з: утворення документів; оформлення документів; обробки 
документів; зберігання документів; форм організації роботи з документами. 

Раціонально організоване діловодство забезпечує своєчасність та 
правильність управлінського рішення. Завданням діловодства є ефективне 
використання документної інформації та її зберігання для можливого 
використання у майбутньому. Діловодство – це специфічний напрям 
практичної діяльності людини. Його ведення потребує фахових знань та 
професійних навичок. 

Основними поняттями діловодства на сьогодні є: 
1) діловодство (справочинство, документаційне забезпечення 

управління) – діяльність, що охоплює питання документування та організації 
роботи із службовими документами у процесі виконання управлінських дій в 
установах, організаціях, на підприємствах. Цикл опрацювання документів 
починається з моменту їх створення чи одержання, закінчується виконанням 
чи відправленням; 

2) документ (діловий папір) – матеріальний об’єкт на якому міститься 
інформація у зафіксованому вигляді, оформлена у заведеному порядку, маюча 
юридичну силу у відповідності до чинного законодавства; 

3) документування – створення документів – їх підготовка, складання, 
оформлення, виготовлення, допоміжні операції (фіксація думки на папері, 
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арифметичні підрахунки, звірення, виправлення, збирання підписів, 
візування, затвердження тощо). Доки кількісному відношенні переважають 
допоміжні операції, треба говорити про недосконалість документування. 

4) організація роботи з документами – створення умов, підпорядкованих 
принципу ділової необхідності, які забезпечують рух, пошук та збереження 
ділових паперів; 

5) документообіг – рух документів в установі з моменту їх створення або 
одержання до виконання або відправлення. Обсяг документообігу 
визначається кількістю вхідних, вихідних та внутрішніх документів за певний 
період, як правило, за рік. Документообіг забезпечує послідовність руху і 
опрацювання документованої інформації, її точність та швидкість 
проходження, однократну реєстрацію та децентралізацію відповідальності 
при виконанні управлінських функцій; 

6) уніфікація – встановлення єдиного комплексу видів і різновидів 
документів для аналогічних управлінських ситуацій, єдиних форм та правил 
складання і оформлення. Уніфікація включає стандартизацію, зменшення 
кількості видів та різновидів, встановлення певного кола ділових паперів, 
вияв зайвих документів; 

7) трафаретизація – включення якомога більшого обсягу постійної 
інформації у типовий бланк. Складання документів із застосуванням 
трафаретів побудоване на поєднанні текстів або їх частин, що часто 
зустрічаються, зі змінними частинами. Трафаретна частина друкується на 
бланку або вводиться у пам’ять комп’ютера, змінна доповнюються від руки 
або додруковується; 

8) справа – сукупність документів, сформованих за якоюсь ознакою 
(види документів, питання, кореспондент), які вміщені в окрему обкладинку; 

7) номенклатура справ – це систематизований перелік конкретних 
заголовків створюваних у діловодстві установи справ із зазначенням строків 
їх зберігання, складений у відповідному порядку. Вона обов’язкова для 
кожної установи як документ, що забезпечує обґрунтований розподіл 
документів, встановлення єдиної системи формування справ, їх облік, швидке 
відшукування документів за змістом та різновидом, відбір документів для 
державного зберігання у процесі діловодства. Вона є класифікаційним 
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довідником і використовується при виконанні інформаційно-пошукової 
роботи; 

9) формування справ – групування документів у справу (під певну 
обкладинку) у відповідності до номенклатури справ та систематизація 
документів всередині справи. 

Необхідність у діловодстві з’явилась у людей ще в глибоку давнину для 
закріплення результатів усної домовленості аби вони не були забуті чи 
перекручені. До нашого часу збереглися домовленості, зафіксовані на 
глиняних табличках, кам’яних стелах, бересті. 

Засоби фіксації інформації змінювались у часі: малюнки, графіка, 
писемність, машинопис, друк. 

Піктографія (від лат. «pictus» – розмальований і гр. «grapho» – пишу) – 
малюнкове письмо або картинопис, де умовні знаки – схематичні малюнки 
наочно зображують предмети та явища дійсності. 

Ідеографія (від гр. «idea» – поняття) – спосіб письма, де умовні знаки – 
цифри або ієрогліфи позначають суть, зміст слова чи поняття. 

Фонографія (від гр. «phone» – голос) – спосіб літерно-звукового письма, 
де умовні знаки – букви позначають звукові елементи слова – склади чи звуки 
(перше таке письмо створили фінікійці у 12–10 ст.ст. до н. е. – алфавіт на 
22 літери). 

Найбільш давньою технікою діловодства є рукопис. Перші рукописні 
тексти виконувались уставом, кожен знак малювався, літери мали чіткі 
квадратні (архітектурно-геометричні) форми та писались перпендикулярно до 
рядка. У 14 ст. виникає півустав. Руйнується архітектурно-геометричний 
принцип, з’являються нахил, скорочення. Півустав викликаний прагненням 
прискорити написання документів. У 17 ст. виникає скоропис, для нього 
характерно сумісне зображення сусідніх букв. 

З 4 ст. до н. е. відома стенографія (від гр. «stenos» – вузький та 
«grapho» – пишу) – швидке письмо, засноване на використанні спеціальних 
систем знаків та скороченні слів і словосполучень. Швидкість 
стенографічного запису 120 слів у хвилину (в 5-6 разів перебільшує 
скоропис). Виникла стенографія у Давній Греції, найбільшого розвитку 
досягла у Давньому Римі. Римську систему стенографії вживали до 11 ст. 
Сучасні стенографічні системи склалися у Англії у 17 ст. 
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У 19 ст. з виникненням друкарської машинки з’являється машинопис. 
Він швидко витісняє ручні способи письма при копіюванні та оформленні 
документа. У 20 ст. для створення, корегування, редагування, оформлення, 
виготовлення та відправлення документів почали використовувати 
комп’ютери. Сьогодні в діловодній практиці перевагу мають машинописи, 
виготовлені комп’ютерним друком. Документи на паперовій основі можуть 
виготовлятися у друкарнях. Крім паперових носіїв інформації зараз 
використовуються стрічкові, магнітні, лазерні, оптичні тощо. 

Термін «діло» вперше вжитий у 1584 році для позначення зібрання 
документів з якогось питання [1, c.209]. З 17 ст. почав вживатися термін 
«діловодство». Він позначав процес приймання рішення, коли ведення діла є 
вирішенням питання. 

Бібліографія 
1. Словарь русского языка (XI – XVII вв.). Вып.4.: [Текст] – М., 1977. 

 
 

УДК 651.4/9:005.911 
Ю. А. Киба 

(Днепр) 
РАБОТА СЕКРЕТАРЯ РУКОВОДИТЕЛЯ УЧРЕЖДЕНИЯ: 

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ИХ ОПТИМАЛЬНАЯ 
РЕАЛИЗАЦИЯ 

 
Розглядаються основні аспекти роботи секретаря керівника. 
Ключові слова: секретар, керівник. 
The main aspects of the work of the manager’s secretary are considered. 
Keywords: secretary, leader. 
Рассматриваются основные аспекты работы секретаря 

руководителя. 
Ключевые слова: секретарь, руководитель. 

 
Соответствие работника квалификационным требованиям является 

необходимым, но недостаточным условием его эффективной работы. 
В зависимости от сферы деятельности организации, ее корпоративной 
культуры, организационной структуры, размера, стиля управления, перечень 
функциональных обязанностей секретаря может быть разным, и для их 
эффективного выполнения требуется не только соответствующий уровень 
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