BukoHnaiite TecToBe 3aBIaHHA.

1. 3a mpu3HaAYCHHSAM BUAUISIOTH TaKi TOKYMEHTH:
1) moBiaKuU, IHCTPYKIIii, TPOTOKOJIU;
2) BHYTpIIIHI i 30BHIIIHI;
3) posmopsayi, 00 0COO0BOTO CKIIAY.
2. 3a moXOoHKeHHSIM TOUTSIIOTHCS Ha TPYTIH:
1) cimyx060B1, 0COOUCTI;
2) BHYTpIIHI, 30BHIIIHI;
3) BXiaHI1, BUX1JTHI.
3. 3a K00 03HAKOIO JJOKYMEHTH MOAUISIOTHCS IIPOCTI 1 CKIIA IHI:
1) 3a cTeneHeM IMIaCHOCTI;
2) 3a CTyIIEHEM CKJIQJIHOCTI,
3) 3a crmocoOOM BUTOTOBJICHHS.
4. JlokyMeHTH, 110 MalOTh YHHHICTh Y MEKaxX YCTaHOBH, JI€ X YKIaJeHO, IIe:
1) BXimHi;
2) BHYTpINIHI;
3) cmyx00Bi.
5. 3a cTamisiMu CTBOPEHHS:
1) cnpaBxH1, miApoOHI;
2) pYKOIIMCHI, BIATBOPEHI MEXaHIYHUM CIIOCOOOM;
3) opwuriHaau, Komii.
6. pyruii npuMipHUK TOKYMEHTA, BUAAHUH Y 3B’ 513Ky 3 BTPATOI0 OPUTIHAIY, - 1I€:
1) BuTsr;
2) BIAMYCK;
3) myOmikar.
7. Po3Milytoun TEKCT JOKYMEHTY Ha apkyiii opmary A4 JiBOpyY 3aIHUIIAIOThH
noJie:
1) 19 mm;
2) 35 MmMm;
3) 20 mm.
8. HoBa cuctema Hymepalii pyOpHK TEKCTY I'PYHTYEThCSI HA BUKOPUCTAHHI:
1) cniB 1 miTep;
2) nui apaOChKuX MUdp Ta KParnku;
3) apaOChKUX Ta pUMCHKUX UD.
9. Sxmo TeKcT ApyKyeThcs 3 000X OOKIB apKyIlla, TO CTOPIHKHM TOKYMEHTA
HYMEPYIOThCS TaK:



1) HemapHI CTOPIHKHU — y IPaBOMY BEPXHbOMY KYTKY, a IAPHI — Y JIBOMY;
2) 3BepXy MOCEPEIUHI;
3) 3HHUBY MOCEPEIUHI.
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JepkaBHMH cTaHAAPT 0(popMJIEHHS

HisanbHICTE 00’€KTIB Ta CyO0’€KTIB BIIOOpPaXaeTbCSd B PI3HUX CHCTEMax
JIOKyMEHTAIII1, ane HaWOLIbII 3arajbHUMU Ta YHCIICHHUMHU €
OpraHizaliifHO-po3nopsAadYl JTOKYMEHTH, $IKI 3aCTOCOBYIOThCA HpH OQPOPMIIEHHI
pO3MOPSAIYOi Ta BUKOHABYOI JISJILHOCTI OpraHiB JIepKaBHOI BJIJU Ta YNPAaBIiHHSA, a
TaKOXK MIB1IOMYHUX M CyO’€KTIB. JlepxaBHi CTaHJIapTH Ha
OpraHizaiifHO-po3nopsAIdl TOKyMEHTH po3pobisumnch me B pamkax €JIC/ ta Oynu
3arBepakeHi B 1972 poui ('OCT 6.3 8-72 Ta OCT 6.39-72).

€nuna nepkaBHa cucrtema ainoBojcTsa (€J1C/) — e HayKoBO BIOPSIAKOBAHU I
KOMILJIEKC OCHOBHHMX TIOJIOKE€Hb, HOPM, MpaBWJ 1 PEKOMEHJAIllN, sIKI BU3HAYaIOTh
1 perIaMeHTyIOTh IIPOIECH JTUIOBOACTBA, TOYNHAIOUN BiJl MOMEHTY HaIXOJKSHHS a00
CTBOPEHHSI JOKYMEHTIB 1 O TOTO MOMEHTY, KOJIM iX TpeOa 3/1aBaTu B apXiB. JlepxkaBHi
cragaptu (I'OCTu, Bimomi HuHI sk JICTY — Huzka yHI(IKOBAaHUX CHCTEM,
NPU3HAYCHUX JUIsI 3aCTOCYBAHHS B 3araJIbHOJCP)KABHIM aBTOMATHM30BaHIM CHUCTEMI
B1100ODPY 11 00pOOIITHHS TEeXHIKO-€KOHOMIYHO1 iH(opMarii: TJIAHOBOT,
3BITHO-CTAaTUCTUYHOI, MEPBUHHOI OOJIKOBOI, (DIHAHCOBOI, 3BITHOI OyXTaJTEpCBKOI,
OpraHi3alifHO-pO3MOPSAIIOi  TOIIO), SAKI BBIANUIM JO CKIaay i€l CHCTEeMH,
yOPOBaKYIOTh  OfHOYacHO 3 Hew. OcHoBHe 3aBmanHs €JICI— copusTtu
parioHami3aiii Ta yHidikaiii ToKyMeHTAIlIHHUX TPOLECIB Y AISUTBHOCTI JEP>KaBHOTO
anapary Ha pi3HUX piBHAX ynpasiiHHS. OcHoBHI nonoxeHHs €J[CIl nmpucBsueHi
METOJUIl W TEeXHIUl poOOTH 3 JOKYMEHTaMU. Y HUX CPOpMYIbOBaHI BUMOTH Ta
peKoMeHIalli 3 MHUTaHb MIATOTOBKU CIIY’)KOOBHUX JOKYMEHTIB Ta YrpyIyBaHHS iX



y cipaBu. BOHM  BCTAQHOBIIOIOTH  TOPSAMOK  MIJATOTOBKA U BHJIaHHS
OpraHi3alifHO-pO3MOPSAIY0i  JOKYMEHTAllll, IpaBUjia OpraHizaiii MpOXOJKEHHS
JIOKYMEHTIB, METOJUKY CTBOPEHHS KapTKOBOI 4YM  KOMII IOTepHOI  dopMu
00JTIKOBO-ZIOBIIKOBOTO amapary, 3aCTOCYBaHHS KOMIT FOTEPHUX TEXHOJIOTIN 1 mporpam
JUTSI KOHTPOJTIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB.

B 1978 pori 111 nepkaBHi cTaHAapTH OyJIu 3aTBEP/KEH1 31 3MIHAMU.

3 1 ciunsg 1991 p. TOCT 6.3 8-72 ta 'OCT 6.39-72 Oynu 3amiHEH1 OIHUM
I'OCTom 6.38-90 “YCJI. Cucrema opraHizamiiHO-pO3MOPSAYO0i JOKYMEHTAIII].
Bumoru 10 opopMiieHHsI JOKYMEHTIB”.

A 7 xBitHs 2003 p. Hakazom No 55 JlepkcmoxuBcTaHAapTy YKpaiHu OyB
3aTBEPIKEHUM ACTY 4163-2003 “VYHiikoBaHa cucrema
OprasizaiiifHo-po3nopsAI490i ToKyMeHTaIlli. Bumoru 1o opopMiItoBaHHs TOKyMEHTIB”
(mam — YCOP/L).

Bumoru 10 opopMitoBaHHsS AOKYMEHTIB (JaTyBaHHs, MiANUCAHHS, BI3yBaHHS,
aJpecyBaHHSd Ta 1H.), BHUKIaJeHI B JepxkaBHomy crangapti Ha YCOP,
3aCTOCOBYIOTBCS 1 /10 JIOKYMEHTIB 1HIIIMX CHUCTEM JIOKYMEHTAITIi.

YuidikoBana cucteMa qokyMeHTauii (B17 JiaT. unio — coro3, facere — podbutn) —
CHUCTEeMa JOKyMEHTaIlll, 10 SBJsSE€ COO0OI palliOHAJIbHO OPraHi30BaHMM KOMILIEKC
B3a€MOIIOB’ I3aHUX JIOKYMEHTIB, SIK1 BIIMOB1AAIOTh €IMHUM TPaBUIaM 1 BUMOTaM.



