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ДО ПРОБЛЕМИ КЛАСИФІКАЦІЇ ДОКУМЕНТІВ 

В ТЕОРІЇ ТА ПРАКТИЦІ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА 

Класифікація – ефективний спосіб підвищити інформаційну цінність 

документів, запорука плідного використання документів у науковому 

дослідженні, а також правильної організації зберігання документів у 

бібліотеках, архівах та будь-яких інших інформаційних центрах. В межах 

документознавства класифікація є однією із засадничих теоретичних проблем, 

яка не втрачає своєї актуальності дотепер, оскільки одним із принципів 

функціонування документа є упорядкованість, чітко окреслене місце у 

документно-інформаційній системі. 

Класифікація – це розподіл предметів на класи за найбільш істотними 

ознаками, кожен клас займає постійне місце і поділяється на підкласи. 

«Основою класифікації є поділ поняття», що здійснюється за певними 

правилами. В інформатиці (теорії наукової інформації) прийнято говорити про 

чотири правила: класифікація відбувається за однією ознакою; підкласи 

повинні виключати одне одного; поділ на підкласи має бути співрозмірним; 

поділ має бути без логічних розривів, безперервним.  

У просторі теоретичних знань про документ та документно-інформаційну 

діяльність, а також в практиці роботи з документами, що виконують різні 

функції в досліджуваній системі (наприклад, у діловодстві), використовують 
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найрізноманітніші способи класифікації. Головний критерій – це зручність, 

простота, очевидність. 

Наприклад, можна звертатися в окремих випадках до узвичаєного в теорії 

наукової інформації поділу на первинні та вторинні документи. Але в 

діловодній сфері йтиметься, звісно, не про монографії та анотації, а про 

матеріали документаційного обслуговування управління. Первинними в цьому 

контексті будуть безпосередні продукти управлінської діяльності: накази, 

протоколи, акти тощо; а вторинними – результати їхньої інтелектуальної 

обробки та логічного узагальнення: як-от алфавітні чи тематичні каталоги 

матеріалів діловодства, що супроводжуються короткими анотаціями.  

В теорії діловодства ХIХ ст. чітких та стабільних класифікацій 

діловодного матеріалу не було. Він упорядковувався ситуативно, з огляду на 

місце канцелярії в адміністративній системі і позиції «здорового глузду». Як 

писав автор одного із перших канцелярських посібників Ф. Русанов, 

«застосування тієї чи іншої форми в листуванні залежить від ступеню влади та 

підпорядкування установи». Із канцелярської практики ХIХ ст. походить 

бінарний спосіб поділу документів на вхідні та вихідні, поточні (в роботі) та 

завершені, відправлені до архіву, а також за формою / змістом і за хронологією 

(діловодними роками). 

У діловодній теорії та практиці 20-30-рр. ХХ ст. були невдалі спроби 

впровадити Універсальну десяткову класифікацію. Її розробили Мелвіл Дьюї, 

Поль Отле та Анрі Лафонтен для книжкової та журнальної продукції, що 

зберігається у бібліотеках. Вони хотіли упорядкувати способи зберігання та 

пошуку літератури у бібліотеках, оскільки ця література до них в ХІХ ст. 

зберігалася в досить хаотичному вигляді. Для бібліотек їхня система УДК 

підійшла ідеально і зараз активно використовується, але в діловодстві вона не 

знайшла практичного застосування. Справа в тому, що діловодство тісно 

пов’язане з архівним зберігання документів, що вийшли з оперативного обігу, а 

документи в архіві зберігаються за принципом фондоутворення (провенієнції): 

кожна установа накопичує в генетичному та хронологічному порядку свій 
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власний архівний фонд, де документи класифіковано за видами, 

кореспондентами, функціями, термінами зберігання, цінністю та ін., а не за 

УДК, як книжки та журнали. 

Фундатор вітчизняного документознавства в середині ХХ ст. Мітяєв К. Г. 

запропонував схему класифікації документів, яка не є бездоганною з точки зору 

логіки, але у загальних рисах вона використовується і понині. Тож документи 

поділяються за змістом, формою, характером матеріального носія та способом 

відтворення інформації (рукопис, машинопис, типографський друк, фото, 

відео), функціями або видами (звітна, планова, статистична, технічна, 

розпорядча, протокольна тощо), приналежністю (документи державних 

установ, громадських організацій, особисті), за рівнем механізації під час 

створення (ручні, механічні), за складністю (прості, складні). За 

оригінальністю: автентичні оригінали, копії (прості і завірені), дублікати, 

витяги, а за прийомами запису інформації (краще сказати – технікою кодування 

інформації) – на звичайні текстові, стенографічні, шифровані. 

У сучасній теорії класифікації прийнято дотримуватися такого способу 

поділу: клас документів (сукупність документів, що їх об’єднує загальна 

ознака, котра відрізняє цю сукупність від іншої, наприклад, ділова 

документація та наративна документація; підклас (тут ми ділову документацію 

поділяємо на діловодну, законодавчу, актову, договірну, судово-слідчу та ін.). 

На цьому рівні поділу ми говоримо про «вид документа» (це група документів 

одного номіналу або найменування, що має спільне призначення і єдиний 

формуляр). Діловодну документацію поділяємо на види: накази, рішення, 

розпорядження, протоколи, акти, плани, звіти, службові записки, рапорти та 

ін. [1]. Популярною є ієрархічна схема класифікації, коли обсяг поняття 

поетапно звужується і конкретизується: 1. Документ (це рід, родове поняття); 

1.1. Управлінський документ (це клас); 1.1.1. Організаційно-розпорядчий 

документ (підклас); 1.1.1.1. Наказ (видове поняття, або вид); 1.1.1.1.1. Наказ про 

створення підприємства (підвид); 1.1.1.1.1.1. Наказ про створення підприємства 
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«АТ Горобець» (це індивідуальний формуляр) (запозичуємо цей приклад з 

книги В. Бездрабко [1]). 

За цим же логічним принципом поетапного звуження обсягу поняття 

побудовано типологію документа Г. Швецової-Водки [2]. Оптимальним для 

своєї версії документознавства авторка вважає четвертий поверх логічної 

піраміди, на якому документ визначено як «будь-який запис інформації» (з чим 

не погоджуються інші фахівці). Класифікація Г. Швецової-Водки цікава як 

розумова вправа, її доцільно розглядати з дидактичною метою, але при 

організації роботи з документами вона нічим не допоможе. 

Якщо говорити про документи, що утворюються в сфері діловодства 

(управлінська документація), то класи документів тут називають «системами 

документації» (розпорядча, установча, фінансова, технічна тощо). Їх 

застосування до 2021 року було визначено Державним класифікатором 

управлінської документації (ДКУД), а нині Класифікатором управлінської 

документації (КУД). Він містить класифікацію документів, спеціально 

розроблену для практичного використання у діловодстві, а саме – при роботі з 

уніфікованими бланками документів. Кожен номінал отримував свій код, 

наприклад, до 2021 р. організаційно-розпорядча документація мала код 02, 

первинно-облікова – 03, банківська – 04, фінансова – 05 і т. д. Нині 

організаційно-розпорядча документація має код 01, тому за оновленням 

нормативних документів треба стежити. Уніфікована форма документа (УФД) – 

це вид номіналу документа. Конкретний документ матиме 7 знаків: 2 знаки – це 

код класу, 2 знаки – код підкласу, 3 знаки – реєстраційний номер УФД.  

ДКУД (КУД) містить тільки затверджені державою УФД, тому в 

діловодстві є чимало документів, що не містять уніфікованих державних форм, 

їх можна заповнювати довільно або установа сама автономно або локально 

розробляє свої власні уніфіковані форми, що не входять у КУД. До речі, якщо 

порівняти старий ДКУД і новий КУД, бачимо намагання охопити державними 

уніфікованими формами всю документацію установи, навіть ті внутрішні 

документи, які раніше дозволялося складати у довільній формі (протоколи, 
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записки). Тобто, маємо тенденцію строгої уніфікації і різкого звуження сфери 

локальної нормотворчості. Можливо це пов’язано з курсом на цифрову 

автоматизацію діловодства. 

Базовою основою класифікації (систематизації) документів діловодства в 

установі є номенклатура справ (НС), в якій документована інформація 

розподілена на п’ять стабільних граф (індекс, заголовок, кількість справ, термін 

зберігання, примітки). Всередині цих тематичних граф документація 

розподіляється за структурними підрозділами, кореспондентами, авторами, за 

географічною та іншими ознаками. Номенклатура повинна відображати 

реальний склад документів, допомагати не лише контролювати виконання, але 

й формувати архівний фонд установи, тому не можна допускати ситуації, щоб 

якісь важливі документи поточного діловодства функціонували «самі по собі», 

без фіксації в НС. 
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ОСВІТА ТА ВИХОВАННЯ В КОНТЕКСТІ ЖИТТЄТВОРЧОСТІ 

СУЧАСНОГО ПЕДАГОГА  

Робота у якості викладача авторських тематичних курсів підвищення 

кваліфікації в системі післядипломної педагогічної освіти свідчить про 

постійно зростаючий інтерес педагогів до актуальних тем соціально-

гуманітарного напрямку, не зважаючи на  високі вимоги до сучасного вчителя з 

орієнтацією на світові стандарти та вітчизняні учительські Стандарти [1]. 

Статистика дає можливість підкреслити значний відсоток у роботі цих курсів 
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