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Â. Ò. Ñàâèöüêèé*

ÄÎ ÏÈÒÀÍÍß ÏÐÎ ÊËÀÑÈÔ²ÊÀÖ²Þ
ÓÏÐÀÂË²ÍÑÜÊÎ¯ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖ²¯

×åðåç ñêëàäí³ñòü çàâäàíü òà ì³íëèâ³ñòü ôàêòîð³â, ùî âïëèâàþòü íà ¿õ
âèð³øåííÿ, ïèòàííÿ âäîñêîíàëåííÿ óïðàâë³ííÿ â ö³ëîìó ³ äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ
çîêðåìà íå âòðà÷àº ñâîº¿ çíà÷óùîñò³. Íàâïàêè, âîíî àêòóàë³çóºòüñÿ ï³ä âïëèâîì
ñêëàäíèõ äåðæàâîòâîð÷èõ ïðîöåñ³â, ùî â³äáóâàþòüñÿ ó íàø³é äåðæàâ³. Ó çâ’ÿçêó
ç öèì íàáóâàº îñîáëèâî¿ âàãè çàáåçïå÷óþ÷à ðîëü âñüîãî ñïåêòðà ÷èííèê³â,
ñóêóïíîñò³ çàñîá³â, ìåòîä³â ³ ñïîñîá³â, ÿê³ ãàðàíòóþòü íîðìàëüíèé ïåðåá³ã
óïðàâë³íñüêèõ ïðîöåñ³â.

Ç îãëÿäó íà öå âàæëèâîþ º íåîáõ³äí³ñòü óñâ³äîìëåííÿ òîãî, ùî ïðîöåñè
óïðàâë³ííÿ ïîâèíí³ áàçóâàòèñÿ íà ðàö³îíàëüíî îðãàí³çîâàí³é ³íôîðìàö³éí³é áàç³,
ÿêà â íàø ÷àñ ðåïðåçåíòîâàíà ïåðåâàæíî ó ôîðì³ äîêóìåíòà. Àêòèâíå âïðîâàäæåííÿ
â óïðàâë³íñüêó ä³ÿëüí³ñòü íîâ³òí³õ ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é âèñóâàº çàâäàííÿ
ñòâîðåííÿ òåõí³÷íî ³ ïðîãðàìíî ñóì³ñíèõ àâòîìàòèçîâàíèõ ñèñòåì äîêóìåíòàö³éíîãî
çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ. Ó ñâîþ ÷åðãó ðåàë³çàö³ÿ öüîãî çàâäàííÿ âèìàãàº ñòâîðåííÿ
ºäèíèõ, ñï³âñòàâëþâàíèõ, óí³ô³êîâàíèõ ñèñòåì äîêóìåíòàö³¿, ïðèñòîñîâàíèõ äî
àâòîìàòèçîâàíîãî îáðîáëåííÿ. Ñòâîðåííÿ ñèñòåì äîêóìåíòàö³¿ — ïðîáëåìà
áàãàòîàñïåêòíà. Îäíèì ç òàêèõ àñïåêò³â º êëàñèô³êàö³ÿ äîêóìåíò³â.

Ó çàãàëüíîòåîðåòè÷íîìó àñïåêò³ êëàñèô³êàö³ÿ (â³ä ëàò. ñlassik — ðîçðÿä,
êëàñ) — öå ñèñòåìà ñï³âï³äïîðÿäêîâàíèõ ïîíÿòü (êëàñ³â, îá’ºêò³â) ÿêî¿-íåáóäü ãàëóç³
çíàííÿ ÷è ä³ÿëüíîñò³ ëþäèíè, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê çàñ³á äëÿ âñòàíîâëåííÿ
çâ’ÿçê³â ì³æ öèìè ïîíÿòòÿìè ÷è êëàñàìè1 . Íàé÷àñò³øå ïîíÿòòÿ “êëàñèô³êàö³ÿ”
âèêîðèñòîâóºòüñÿ îäíî÷àñíî ³ ó çíà÷åíí³ ïðîöåñó — êëàñèô³êóâàííÿ äîêóìåíò³â,
³ ó çíà÷åíí³ ðåçóëüòàòó — êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â, òîáòî ðîçóì³ºòüñÿ ³ ÿê
ãðóïóâàííÿ, ³ ÿê îòðèìàíà âíàñë³äîê öüîãî ñõåìà. Âæèâàííÿ äâîõ òåðì³í³â º
âàæëèâèì äëÿ ðîçìåæóâàííÿ ïðîöåñó êëàñèô³êàö³¿ ³ éîãî íàñë³äê³â.

Çà âèçíà÷åííÿì Í. Ì. Êóøíàðåíêî, ï³ä êëàñèô³êóâàííÿì äîêóìåíò³â ñë³ä
ðîçóì³òè ïðîöåñ óïîðÿäêóâàííÿ àáî ðîçïîä³ëó äîêóìåíò³â çà êëàñàìè ç ìåòîþ
â³äîáðàæåííÿ â³äíîñèí ì³æ íèìè ³ ñêëàäàííÿ êëàñèô³êàö³éíî¿ ñõåìè. À
êëàñèô³êàö³ÿ äîêóìåíò³â, çà ôîðìóëþâàííÿì öüîãî æ àâòîðà, — öå ñèñòåìà ¿õ
ñï³âï³äïîðÿäêóâàííÿ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê çàñ³á âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçê³â ì³æ
êëàñàìè äîêóìåíò³â, à òàêîæ äëÿ îð³ºíòàö³¿ ó ¿õ ð³çíîìàí³òíîñò³2 .

Íàóêîâî-òåîðåòè÷íå ³ ïðèêëàäíå çíà÷åííÿ êëàñèô³êàö³¿ óïðàâë³íñüêèõ
äîêóìåíò³â âàæêî ïåðåîö³íèòè. Àäæå ïîáóäîâà ³ºðàðõ³¿ óïðàâë³íñüêèõ äîêóìåíò³â,
çàïðîâàäæåííÿ ¿õ ºäèíî¿ íîìåíêëàòóðè äîçâîëÿº ðîç³áðàòèñÿ â ³ñíóþ÷îìó ðîçìà¿òò³
äîêóìåíòíèõ ôîðì ³ ï³ä³éòè äî âèð³øåííÿ ïðàêòè÷íèõ ïèòàíü óäîñêîíàëåííÿ
óïðàâë³íñüêîãî äîêóìåíòàö³éíîãî ãîñïîäàðñòâà íà íàóêîâ³é îñíîâ³, ñòâîðèòè
íåîáõ³äí³ çàñàäè äëÿ çä³éñíåííÿ åôåêòèâíèõ ïðèêëàäíèõ ðîçðîáîê, ñïðÿìîâàíèõ
íà âèðîáëåííÿ òà çàñòîñóâàííÿ îïòèìàëüíèõ ïðàâèë äîêóìåíòóâàííÿ òà îðãàí³çàö³¿
ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè.

© Ñàâèöüêèé Â. Ò., 2007
* äåêàí çàî÷íîãî ôàêóëüòåòó, äîöåíò êàôåäðè äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ òà ì³ñöåâîãî ñàìîâðÿäóâàííÿ
Õìåëüíèöüêîãî óí³âåðñèòåòó óïðàâë³ííÿ òà ïðàâà, êàíäèäàò íàóê ç äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ
1 Ñîâåòñêèé ýíöèêëîïåäè÷åñêèé ñëîâàðü / Ãë. ðåä. À. Ì. Ïðîõîðîâ. — 4-å èçä., èñïð. è äîï. — Ì.: Ñîâåòñêàÿ
ýíöèêäîïåäèÿ, 1989. — Ñ. 592.
2 Êóøíàðåíêî Í. Í. Äîêóìåíòîâåäåíèå: Ó÷åáíèê. — 2-å èçä., ïåðåðàá. è äîï. — Ê.: Ò-âî «Çíàííÿ», ÊÎÎ,
2000. — Ñ. 93-94.w
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Îäíèì ³ç ñïîíóêàëüíèõ ôàêòîð³â çä³éñíåííÿ ö³º¿ ñïðîáè äîñë³äæåííÿ ïðîáëåìè
êëàñèô³êàö³¿ óïðàâë³íñüêèõ äîêóìåíò³â òàêîæ º òðèâàëà íåîäíîçíà÷í³ñòü ¿¿
âèñâ³òëåííÿ ó íàâ÷àëüí³é òà íàâ÷àëüíî-ìåòîäè÷í³é ë³òåðàòóð³ ç ä³ëîâîäñòâà â îñòàíí³
äåñÿòèð³÷÷ÿ ðàäÿíñüêî¿ äîáè òà ó ñó÷àñíèé ïåð³îä. Íåîáõ³äí³ñòü òàêîãî äîñë³äæåííÿ
âèêëèêàíà ùå é ïîòðåáîþ ç’ÿñóâàííÿ ïðè÷èí çíà÷íèõ ðîçõîäæåíü ç öüîãî ïèòàííÿ
òà âèðîáëåííÿ áà÷åííÿ øëÿõ³â ñòâîðåííÿ îïòèìàëüíî ïðèéíÿòíî¿, óçãîäæåíî¿,
ñï³âï³ïîðÿäêîâàíî¿, íàóêîâî îá´ðóíòîâàíî¿ êëàñèô³êàö³¿ óïðàâë³íñüêèõ äîêóìåíò³â.

Òàê ÿê êëàñèô³êàö³ÿ äîêóìåíò³â íàâîäèòüñÿ ïðàêòè÷íî ó êîæíîìó
ï³äðó÷íèêó ÷è íàâ÷àëüíîìó ïîñ³áíèêó ç äîêóìåíòóâàííÿ òà îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè ç
äîêóìåíòàìè, òî äëÿ äîñë³äæåííÿ îçíà÷åíî¿ ïðîáëåìè áóëî äîâ³ëüíî âçÿòî
11 ïðàöü, ï³äãîòîâëåíèõ 14 àâòîðàìè. Çà ðîêàìè âèõîäó ó ñâ³ò ö³ ïðàö³ îõîïëþþòü
ïåð³îä òðèâàë³ñòþ ïîíàä 25 îñòàíí³õ ðîê³â. Ñåðåä íèõ 3 ðîáîòè ðîñ³éñüêèõ ³
2 ðîáîòè óêðà¿íñüêèõ àâòîð³â ðàäÿíñüêîãî ïåð³îäó, 2 ïðàö³ ñó÷àñíèõ ðîñ³éñüêèõ
³ 4 ïðàö³ ñó÷àñíèõ óêðà¿íñüêèõ àâòîð³â.

Óçàãàëüíåí³ íàñë³äêè äîñë³äæåííÿ îáðàíèõ â³äïîâ³äíèìè àâòîðàìè îçíàê
êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â â³äîáðàæåíî ó òàáë. 1. ²ç çàçíà÷åíî¿ òàáë. âèäíî, ùî
çàãàëîì ó âñ³õ ïðîàíàë³çîâàíèõ ðîáîòàõ âèêîðèñòàíî 45 êðèòåð³¿â êëàñèô³êàö³¿
äîêóìåíò³â, ê³ëüê³ñòü ÿêèõ ó êîíêðåòíèõ ïðàöÿõ êîëèâàºòüñÿ â³ä 5 ó ðîáîò³
À. Ï. Êîâàëü (ãðàôà 9 ó òàáë. 1) äî 17 ó ðîáîò³ Þ. ². Ïàëåõè (ãðàôà 12 ó òàáë. 1).
Ç îãëÿäó íà ³íòåíñèâí³ñòü âèêîðèñòàííÿ ìîæíà ñòâåðäæóâàòè, ùî á³ëüø³ñòü àâòîð³â
äî íàéá³ëüø ñóòòºâèõ îçíàê êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â â³äíîñÿòü ïîõîäæåííÿ,
íàéìåíóâàííÿ, ì³ñöå ñêëàäàííÿ, ñòðîêè çáåð³ãàííÿ äîêóìåíò³â òà äåÿê³ ³íø³.

Îäíàê, ÿê çàñâ³ä÷óº çä³éñíåíèé ïîð³âíÿëüíèé àíàë³ç äîñë³äæóâàíî¿ ïðîáëåìè,
íåçâàæàþ÷è íà ÷âåðòüñòîð³÷íèé ïåð³îä, ïðîòÿãîì ÿêîãî âèäàí³ çàçíà÷åí³ ïðàö³, ¿õ
îá’ºäíóþòü çíà÷í³ ñò³éê³ ðîçá³æíîñò³ íàâåäåíèõ ó íèõ êëàñèô³êàö³é äîêóìåíò³â.

Äåòàëüíèé ðîçãëÿä ïîäàíèõ ó äîñë³äæåíèõ ðîáîòàõ êëàñèô³êàö³é äîêóìåíò³â
ïîêàçóº, ùî ó íèõ âèêîðèñòàíî íåïîð³âíÿí³ ÿê çà íîì³íàëîì, òàê ³ çà ³ºðàðõ³÷íèì
ð³âíåì êðèòåð³¿, ¿õ íàçâè íå óïîðÿäêîâàí³, âèá³ð ñóêóïíîñò³ íå º ñèñòåìíèì ³ íå
â³äîáðàæàº ñòóïåíÿ ñóòí³ñíî¿ çíà÷óùîñò³ ìåòè ³ ïðàêòè÷íîãî çíà÷åííÿ êëàñèô³êàö³¿
óïðàâë³íñüêèõ äîêóìåíò³â. Ï³äòâåðäæåííÿì öüîãî º, äî ïðèêëàäó, íàâåäåí³ ó òàáë. 1
÷îòèðè ³äåíòè÷í³ çà çì³ñòîì, àëå ð³çí³ çà íàçâàìè êðèòåð³¿ êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â,
ùî ì³ñòÿòü ³íôîðìàö³þ ç îáìåæåíèì äîñòóïîì (äèâ. ðÿäêè 4, 6, 22, 34 ó òàáë. 1),
äâà òîòîæí³ çà çì³ñòîì, àëå ð³çí³ çà ôîðìóëþâàííÿì ¿õ íàçâ êðèòåð³¿, ïîâ’ÿçàí³ ç
ôóíêö³îíàëüíèì õàðàêòåðîì äîêóìåíò³â (äèâ. ðÿäêè 2, 21 ó òàáë. 1), äâà îäíàêîâèõ
çà çì³ñòîì, àëå ç ð³çíèìè íàçâàìè êðèòåð³¿, ùî õàðàêòåðèçóþòü åòàïè ïîÿâè
äîêóìåíò³â ó ÷àñ³ (äèâ. ðÿäêè 29, 30 ó òàáë. 1), òà äåÿê³ ³íø³.

²íøîþ, íå ìåíø âàæëèâîþ, ïðîáëåìîþ º ðîçõîäæåííÿ êàòåãîð³é äîêóìåíò³â,
ùî âèä³ëÿþòüñÿ ð³çíèìè àâòîðàìè çà îäíèìè ³ òèìè æ ñàìèìè êðèòåð³ÿìè, àáî
íàâïàêè, â³äíåñåííÿ îäíàêîâèõ êàòåãîð³é äîêóìåíò³â äî ð³çíèõ îçíàê êëàñèô³êàö³¿.
Òîáòî â³äáóâàºòüñÿ ôàêòè÷íà ï³äì³íà çì³ñòó ïîíÿòü. Ñàìå ÷åðåç öå ñïðîáà
ïîáóäóâàòè âèêëàä àíàë³çó öüîãî äîñë³äæåííÿ çà ëîã³÷íîþ çì³ñòîâíîþ
â³äïîâ³äí³ñòþ ì³æ êðèòåð³ÿìè ³ êàòåãîð³ÿìè âèä³ëåíèõ äîêóìåíò³â ç óðàõóâàííÿì
ñòóïåíÿ ³ñòîòíî¿ çíà÷óùîñò³ çàñòîñîâóâàíèõ àâòîðàìè êðèòåð³¿â íå óâ³í÷àëàñü
óñï³õîì. Íàâïàêè, ï³äì³íà çì³ñòó ïîíÿòü çìóñèëà âèáóäîâóâàòè ïîäàíèé íèæ÷å
àíàë³ç êëàñèô³êàö³é çà ëàíöþãîâîþ àëîã³÷í³ñòþ, âèêëèêàíîþ íåïåðåäáà÷óâàí³ñòþ
â³äíåñåííÿ àâòîðàìè ïåâíèõ êàòåãîð³é äîêóìåíò³â äî ð³çíèõ îçíàê ¿õ êëàñèô³êàö³¿.

Âèêëàä àíàë³çó îïðàöüîâàíèõ êëàñèô³êàö³é äîêóìåíò³â ëîã³÷íî ðîçïî÷àòè
ç âèä³ëåííÿ äîêóìåíò³â çà âèäàìè, òàê ÿê ñàìå âèä äîêóìåíòà, áóäó÷è îäíèì ç
îñíîâíèõ êðèòåð³¿â ¿õ ïîä³ëó, íåñå ³ñòîòíó ³íôîðìàö³þ ïðî äîêóìåíò: éîãî ö³ëüîâå
ïðèçíà÷åííÿ, ôîðìóëÿð, õàðàêòåð âèêëàäó ³ þðèäè÷íå çíà÷åííÿ â³äîáðàæåíî¿ ó
äîêóìåíò³ ³íôîðìàö³¿.
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Òàáëèöÿ 1.
Êðèòåð³¿ êëàñèô³êàö³¿ óïðàâë³íñüêî¿ äîêóìåíòàö³¿
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Àâòîðè Ò. Ì. Áîíäèðºâà14  ³ À. Í. Ä³äåíêî15  çà âèäàìè äîêóìåíò³â âèä³ëÿþòü
òèïîâ³, òðàôàðåòí³, ³íäèâ³äóàëüí³ ³ ïðèì³ðí³ äîêóìåíòè, òîä³ ÿê òàê³ êàòåãîð³¿
äîêóìåíò³â âèä³ëÿþòü, àëå çà ñòóïåíåì óí³ô³êàö³¿ — Ì. ². Áàñàêîâ16 , çà ñïîñîáîì
âèãîòîâëåííÿ — À. Ñ. Ãîëîâà÷17 , çà ôîðìîþ — Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê18 ,
Ì. Â. Ê³ðñàíîâà19 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà20 , Þ. ². Ïàëåõà21 . Çà
ñòðóêòóðíèìè îçíàêàìè äîêóìåíò³â âèä³ëÿº êàòåãîð³¿ ðåãëàìåíòîâàíèõ
(ñòàíäàðòíèõ) ³ íåðåãëàìåíòîâàíèõ (íåñòàíäàðòíèõ) äîêóìåíò³â À. Ï. Êîâàëü22 .

Çàëåæíî â³ä ôóíêö³îíàëüíîãî õàðàêòåðó äîêóìåíò³â Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³
Î. Â. Ñàðäàê23 , Ì. ². Áàñàêîâ24 , Ì. Â. Ê³ðñàíîâà25 , À. Í. Êóçíºöîâà26  êàòåãîð³¿
îðãàí³çàö³éíî-ðîçïîðÿä÷èõ äîêóìåíò³â, äîêóìåíò³â ç îñîáîâîãî ñêëàäó, äîêóìåíò³â
ç ô³íàíñîâî-ðîçðàõóíêîâèõ ïèòàíü òà ³íø³, âèä³ëåí³ çà òàêèì õàðàêòåðîì, ãðóïè
äîêóìåíò³â êëàñèô³êóþòü çà âèäîì ä³ÿëüíîñò³. À. Ñ. Ãîëîâà÷27 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ
³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà28 , Þ. ². Ïàëåõà29 , À.Á.Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí30  òàê³ æ
êàòåãîð³¿ äîêóìåíò³â âèçíà÷àþòü çà ³íøèì êðèòåð³ºì — çà çì³ñòîì äîêóìåíò³â.
Ö³ æ ñàì³ êàòåãîð³¿ äîêóìåíò³â Ò. Ì. Áîíäèðºâà ³ À. Í. Ä³äåíêî âèä³ëÿþòü ³ çà
ðîäîì ä³ÿëüíîñò³31 , ³ çà çì³ñòîì32 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà òà
Þ. ². Ïàëåõà — ³ çà çì³ñòîì33 , ³ çà ñïåö³àë³çàö³ºþ34 .

Â îñíîâíîìó íà òàê³ æ êàòåãîð³¿, àëå çà ïðèçíà÷åííÿì êëàñèô³êóþòü
äîêóìåíòè À. Ï. Êîâàëü35 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà36 , Þ. ². Ïàëåõà37 .
Îäíàê çà öèì æå êðèòåð³ºì (çà ïðèçíà÷åííÿì) ðîçãëÿäàþòü äîêóìåíòè ÿê çàñîáè

3 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Îðãàí³çàö³ÿ ïðàö³ ìåíåäæåðà: Íàâ÷àëüíèé ïîñ³áíèê. — Ê.: ÂÄ “Ïðîôåñ³îíàë”,
2004. — Ñ. 150-153.
4 Áàñàêîâ Ì. È. Äåëîïðîèçâîäñòâî (Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ): Ó÷åáí. ïîñîáèå. — 2-å
èçä., ïåðåðàá. è äîï. — Ì.: «Äàøêîâ è Ê0», 2003. — Ñ. 15-18.
5 Áîíäûðåâà Ò. Í. Ñåêðåòàðñêîå äåëî: Ïðàêòè÷åñêîå ïîñîáèå. — Ì.: Âûñø.øê., 1989. — C. 174-177.
6 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Îôîðìëåíèå äîêóìåíòîâ. — 2–å èçä., ïåðåðàá.è äîï. — Õ.: Âèùà øê. Èçä-âî ïðè Õàðüê. óí-
òå, 1983. — Ñ. 6-7.
7 Ä³äåíêî À. Í. Ñó÷àñíå ä³ëîâîäñòâî. Íàâ÷. ïîñ³áí. — 3-º âèä. — Ê.: Ëèá³äü, 2001. — Ñ. 5-8.
8 Êèðñàíîâà Ì. Â. Ñîâðåìåííîå äåëîïðîèçâîäñòâî: Ó÷åá. ïîñîáèå. — 3-å èçä. — Ì.: ÈÍÔÐÀ-Ì; Íîâîñèáèðñê:
Ñèáèðñêîå ñîãëàøåíèå, 2003. — Ñ. 47-48.
9 Êîâàëü À. Ï. Êóëüòóðà ä³ëîâîãî ìîâëåííÿ: Ïèñåìíå òà óñíå ä³ëîâå ñï³ëêóâàííÿ. — 2-å âèä. ïåðåðîáë. ³
äîï. — Ê.: Âèùà øê. Âèä-âî ïðè ÊÄÓ, 1977. — Ñ. 24-25.
10 Êóçíåöîâà À. Í. Ìàøèíîïèñü è äåëîïðîèçâîäñòâî. — Ì.: Èçä-âî ÄÎÑÀÀÔ ÑÑÑÐ, 1987. — C. 137-138.
11 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Ñó÷àñíèé ä³ëîâèé äîêóìåíò. — Ê.: Òåõí³êà, 1992. — Ñ. 4-7.
12 Ïàëåõà Þ. ². Äîêóìåíòàö³éíå çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ: Ï³äðó÷íèê. — Ê.: ÌÀÓÏ, 1997. — C. 46-48.
13 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Äåëîïðîèçâîäñòâî: Ñïðàâ. ïîñîáèå. — 2-å èçä., ïåðåðàá. è äîï. — Ê.:
Âèùà øê. Ãîëîâíîå èçä-âî, 1987. — C. 9-12.
14 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 175.
15 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
16 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 17-18.
17 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
18 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 151-152.
19 Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 48.
20 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
21 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ.  47.
22 Êîâàëü À. Ï. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 25.
23 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 151-152.
24 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 15.
25 Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 47.
26 Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 137-138.
27 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
28 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
29 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 48.
30 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 9.
31 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 177; Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7-8.
32 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 174; Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
33 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6, Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 48.
34 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5, Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
35 Êîâàëü À. Ï. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 25.
36 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
37 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
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ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿ ³ ÿê çàñîáè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ À. Í. Êóçíºöîâà38  òà
À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí39 , òîä³ ÿê Ò. Ì. Áîíäèðºâà40  ³ À. Ñ. Ãîëîâà÷41

çà ïðèçíà÷åííÿì êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè íà îðèã³íàëè, êîï³¿ (â³äïóñêè, âèòÿãè,
äóáë³êàòè) ³ ÷åðíåòêè. Òàê³ æ êàòåãîð³¿, ïðîòå çà íèçêîþ ³íøèõ êðèòåð³¿â
âèä³ëÿþòü: Ì. ². Áàñàêîâ — çà ñòàä³ÿìè ï³äãîòîâêè42 , çà ñòàä³ÿìè ñòâîðåííÿ
(óòâîðåííÿ) — Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê43 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³
Ã. Ì. Ñèäîðîâà44 , Þ. ². Ïàëåõà45 , çà ñòàä³ÿìè âèãîòîâëåííÿ — À. Í. Ä³äåíêî46 ,
çà âèäîì îôîðìëåííÿ — Ì. Â. Ê³ðñàíîâà47 , çà ñòóïåíåì ñïðàâæíîñò³ —
À. Í. Êóçíºöîâà48  òà À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí49 .

Â³äñóòíÿ ºäí³ñòü ³ ó êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â çà ñêëàäí³ñòþ . Çà ö³ºþ
îçíàêîþ Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè íà
îäíîñêëàäîâ³ ³ ñêëàäí³50 . Ïðîñò³ ³ ñêëàäí³ äîêóìåíòè çà öèì æå êðèòåð³ºì
âèä³ëÿþòü À. Í. Ä³äåíêî51  ³ Þ. ². Ïàëåõà52 , çà ñòóïåíåì ñêëàäíîñò³ —
Ì. ². Áàñàêîâ53 , Ò. Ì. Áîíäèðºâà54 , À. Ñ. Ãîëîâà÷55 , çà ê³ëüê³ñòþ â³äîáðàæåíèõ
ïèòàíü — Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê56 , À. Í. Êóçíºöîâà57 , À. Á. Ôåëüçåð
³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí58 , çà çì³ñòîì — Ì. Â. Ê³ðñàíîâà59 .

Ùîäî êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â çà ïîõîäæåííÿì ïåðåâàæíî äóìêè àâòîð³â
ìàéæå ïîâí³ñòþ çá³ãàþòüñÿ. Ì. ². Áàñàêîâ60 , Ì. Â. Ê³ðñàíîâà61 , À. Ï. Êîâàëü62 ,
À. Í. Êóçíºöîâà63  âèä³ëÿþòü çà ö³ºþ îçíàêîþ ñëóæáîâ³ òà îñîáèñò³ äîêóìåíòè,
À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí — îô³ö³éí³ òà îñîáèñò³ äîêóìåíòè64 ,
Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê — îô³ö³éí³ (ñëóæáîâ³) ³ îñîáèñò³ (³ìåíí³)
äîêóìåíòè65 , Ò. Ì. Áîíäèðºâà66 , À. Ñ. Ãîëîâà÷67  ³ À. Í. Ä³äåíêî68  — ñëóæáîâ³
òà îô³ö³éíî-îñîáèñò³ (³ìåíí³) äîêóìåíòè. Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà
äî âèä³ëåíèõ íèìè, ÿê ³ ³íøèìè àâòîðàìè, êàòåãîð³é äîêóìåíò³â çà ïîõîäæåííÿì
äîäàþòü âíóòð³øí³ äîêóìåíòè òà çîâí³øí³ äîêóìåíòè69 , à çà íàäõîäæåííÿì
âèä³ëÿþòü îô³ö³éí³ äîêóìåíòè òà îñîáèñò³ äîêóìåíòè70 . Þ. ². Ïàëåõà òàêîæ

38 Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138.
39 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 10-12.
40 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 176.
41 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
42 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 16-17.
43 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 151-152.
44 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5-6.
45 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
46 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
47 Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 48.
48 Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138.
49 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
50 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
51 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
52 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
53 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 16.
54 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 175.
55 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
56 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 151-152.
57 Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138.
58 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
59 Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 48.
60 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 17.
61 Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 48.
62 Êîâàëü À. Ï. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 24.
63 Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138.
64 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 10.
65 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 150-151.
66 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 175-176.
67 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
68 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
69 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
70 Òàì ñàìî. — Ñ. 6.

Â. Ò. ÑÀÂÈÖÜÊÈÉ
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îô³ö³éí³ äîêóìåíòè òà îñîáèñò³ äîêóìåíòè âèä³ëÿº çà íàäõîäæåííÿì, à
âíóòð³øí³ äîêóìåíòè ³ çîâí³øí³ äîêóìåíòè — çà ïîõîäæåííÿì71 . Ó òîé æå ÷àñ
íà âíóòð³øí³ äîêóìåíòè òà çîâí³øí³ äîêóìåíòè á³ëüø³ñòü àâòîð³â êëàñèô³êóþòü
äîêóìåíòè çà òàêèì êðèòåð³ºì ÿê ì³ñöå ñêëàäàííÿ (âèíèêíåííÿ) äîêóìåíòà72 .

ßêùî Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà73  òà Þ. ². Ïàëåõà74  âèä³ëÿþòü
ïåðâèíí³ äîêóìåíòè ³ âòîðèíí³ äîêóìåíòè çà äæåðåëàìè âèíèêíåííÿ, òî
Ì. ². Áàñàêîâ ö³ êàòåãîð³¿ äîêóìåíò³â âèâîäèòü ³ç õàðàêòåðó çì³ñòó äîêóìåíò³â75 .

Ñïîñòåð³ãàºòüñÿ â³äíîñíà îäíîñòàéí³ñòü àâòîð³â ó êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â
çà íîì³íàëüíèì ñêëàäîì, õî÷à ³ òóò â îäíîìó âèïàäêó öåé êðèòåð³é ïîäàºòüñÿ ÿê
íàçâà äîêóìåíòà76 , à ó ðÿä³ ³íøèõ — ÿê íàéìåíóâàííÿ äîêóìåíòà. Íåìàº
ðîçá³æíîñòåé ó êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â çà íàïðÿìîì ðóõó. Çà ñòðîêàìè
(òåðì³íàìè) âèêîíàííÿ ïåðåâàæàº ïîä³ë äîêóìåíò³â íà òåðì³íîâ³ äîêóìåíòè ³
íåòåðì³íîâ³ äîêóìåíòè. Ïîðÿä ç öèì, Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà77  òà
Þ. ². Ïàëåõà78  çà ö³ºþ îçíàêîþ âèä³ëÿþòü çâè÷àéí³ (áåçñòðîêîâ³) äîêóìåíòè,
òåðì³íîâ³ äîêóìåíòè ³ äóæå òåðì³íîâ³ äîêóìåíòè.

Äîñèòü ñóïåðå÷ëèâèìè º êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â ÿê çà îçíàêàìè, ùî ïîâ’ÿçàí³
ç äîêóìåíòóâàííÿì ³íôîðìàö³¿, òàê ³ çà âèä³ëåíèìè â³äïîâ³äíî äî çàñòîñîâàíèõ îçíàê
êàòåãîð³ÿìè äîêóìåíò³â. Äëÿ âèä³ëåííÿ êàòåãîð³é äîêóìåíò³â çà ¿õ ìàòåð³àëüíîþ
îñíîâîþ òà ôàêòîðàìè, ïîâ’ÿçàíèìè ç ô³êñàö³ºþ, ìàòåð³àë³çàö³ºþ ³íôîðìàö³¿ ó ïðèäàòí³
äëÿ ¿¿ â³äòâîðåííÿ òà ñïðèéíÿòòÿ ëþäèíîþ ôîðìè, À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí
êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè çà íîñ³ºì ³íôîðìàö³¿79 , Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê —
çà ìàòåð³àëîì ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿ ³ çà çàñîáàìè ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿80 . Íà â³äì³íó â³ä
Ì. Â. Ê³ðñàíîâî¿, ÿêà çà çàñîáàìè ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿ âèä³ëÿº ïèñüìîâ³ äîêóìåíòè81 ,
Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê ñåðåä ³íøèõ êàòåãîð³é äîêóìåíò³â çà ö³ºþ îçíàêîþ
çàçíà÷àþòü ðóêîïèñíî-äðóêîâàí³ äîêóìåíòè82 . Ìàéæå ³äåíòè÷í³ êàòåãîð³¿ äîêóìåíò³â
çà ñïîñîáîì ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿ âèä³ëÿþòü Ò. Ì. Áîíäèðºâà83 , À. Ñ. Ãîëîâà÷84 ,
À. Í. Ä³äåíêî85 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà86 , Þ. ². Ïàëåõà87 . Ö³êàâî, ùî
íåçâàæàþ÷è íà ïðèíöèïîâî ð³çí³ çàâäàííÿ êëàñèô³êàö³¿ ³ â³äïîâ³äí³ ¿ì êðèòåð³¿
(óçàãàëüíåíî — çà ìàòåð³àëüíèì íîñ³ºì ³íôîðìàö³¿, çà çàñîáàìè ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿
³ çà ñïîñîáàìè ô³êñàö³¿ ³íôîðìàö³¿), ïåâí³ ñï³ëüí³ êàòåãîð³¿ äîêóìåíò³â âèä³ëÿþòüñÿ
ìàéæå ó êîæí³é ç íèõ. Äî ïðèêëàäó, ñåðåä íàçâàíèõ òóò àâòîð³â ïèñüìîâ³ äîêóìåíòè
íå âèçíà÷àþòüñÿ ëèøå ó êëàñèô³êàö³ÿõ Ë. Â. Áàëàáàíîâî¿ ³ Î. Â. Ñàðäàê88  òà
À. Á. Ôåëüçåðà ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàíà89 .

71 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
72 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 151-152; Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 16;
Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 175; Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6; Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. —
Ñ. 47; Êîâàëü À. Ï. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 24-25; Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138; Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç.
ïðàöÿ. — Ñ. 6; Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 10.
73 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
74 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
75 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 18.
76 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
77 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
78 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
79 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
80 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 150-152.
81 Êèðñàíîâà Ì. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 48.
82 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 151-152.
83 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 174.
84 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
85 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
86 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
87 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 48.
88 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 150-151.
89 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
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Äåùî ïåðåãóêóþòüñÿ ³ç çàçíà÷åíèìè âèùå ³íø³ êàòåãîð³¿ êëàñèô³êàö³¿
äîêóìåíò³â. Òàê, çà ñïîñîáîì âèãîòîâëåííÿ À. Ñ. Ãîëîâà÷ âèä³ëÿº òèïîâ³
äîêóìåíòè, òðàôàðåòí³ äîêóìåíòè òà ³íäèâ³äóàëüí³ äîêóìåíòè90 . Íà ðóêîïèñí³
äîêóìåíòè, ìàøèíîïèñí³ äîêóìåíòè òà òèïîãðàôñüê³ äîêóìåíòè êëàñèô³êóº
äîêóìåíòè çà òåõí³êîþ ñòâîðåííÿ À. Í. Êóçíºöîâà91 . Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³
Ã. Ì. Ñèäîðîâà92  òà Þ. ². Ïàëåõà93  çà òåõí³êîþ â³äòâîðåííÿ âèä³ëÿþòü ðóêîïèñí³
äîêóìåíòè òà äîêóìåíòè, ñòâîðåí³ ìåõàí³÷íèì ñïîñîáîì. Çà çàñîáàìè îáðîáêè
êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè íà ìàøèíîîð³ºíòîâàí³ äîêóìåíòè, ìàøèíîç÷èòóâàí³
äîêóìåíòè òà ìàøèíí³ äîêóìåíòè À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí94 .

Ç ïîçèö³¿ êëàñèô³êàö³¿ äîêóìåíò³â çà ñòðîêàìè çáåð³ãàííÿ àâòîð³â ìîæíà
ïîä³ëèòè íà äâ³ ãðóïè. Ïåðøà, ³ ìåíø ÷èñåëüíà, ãðóïà, ÿêó ïðåäñòàâëÿþòü
Ì. ². Áàñàêîâ, À. Í. Êóçíºöîâà òà À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí, çà ö³ºþ
îçíàêîþ êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè íà äâ³ êàòåãîð³¿ — äîêóìåíòè ïîñò³éíîãî
çáåð³ãàííÿ ³ äîêóìåíòè òèì÷àñîâîãî çáåð³ãàííÿ95 . Äðóãà, á³ëüø ÷èñåëüíà, ãðóïà,
äî ÿêî¿ ìè â³äíîñèìî Ë. Â. Áàëàáàíîâó ³ Î. Â. Ñàðäàê96 , Ò. Ì. Áîíäèðºâó97 ,
À. Í. Ä³äåíêà98 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâà ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâó99 , Þ. ². Ïàëåõó100 ,
êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè çà ñòðîêàìè (òåðì³íàìè) çáåð³ãàííÿ íà òðè êàòåãîð³¿ —
äîêóìåíòè ïîñò³éíîãî çáåð³ãàííÿ, äîêóìåíòè òðèâàëîãî çáåð³ãàííÿ òà äîêóìåíòè
òèì÷àñîâîãî çáåð³ãàííÿ.

Âàæëèâîþ êëàñèô³êàö³éíîþ îçíàêîþ óïðàâë³íñüêèõ äîêóìåíò³â º ñòóï³íü
¿õ âïëèâó íà êîëî îñ³á, ÿêèõ âîíè ñòîñóþòüñÿ. Çàçíà÷åíà îáñòàâèíà çàëåæèòü â³ä
ñòàòóñó äîêóìåíò³â, ÿêèé ïðîÿâëÿºòüñÿ ÷åðåç ¿õ îñîáëèâó âëàñòèâ³ñòü, êîòðó
ïðèéíÿòî íàçèâàòè þðèäè÷íîþ ñèëîþ ³ ÿêà âèçíà÷àº ì³ñöå äîêóìåíò³â â
³ºðàðõ³÷í³é äîêóìåíòàö³éí³é ñèñòåì³. Íàçâàíà âëàñòèâ³ñòü óïðàâë³íñüêèõ
äîêóìåíò³â ïî-ð³çíîìó ðîçóì³ºòüñÿ ³ ðåàë³çóºòüñÿ ó çä³éñíåíèõ àâòîðàìè
êëàñèô³êàö³ÿõ äîêóìåíò³â. Ò³ àâòîðè, êîòð³ êëàñèô³êóþòü äîêóìåíòè çà
þðèäè÷íîþ ñèëîþ, âèä³ëÿþòü ïî äâ³ êàòåãîð³¿ äîêóìåíò³â, ÿê³, îäíàê, íå çàâæäè
çá³ãàþòüñÿ. Òàê, çà ö³ºþ îçíàêîþ À. Í. Ä³äåíêî âèä³ëÿº ñïðàâæí³ (³ñòèíí³)
÷èíí³ ³ íå÷èíí³ äîêóìåíòè òà ôàëüøèâ³ (ï³äðîáëåí³) äîêóìåíòè101 ,
Ò. Ì. Áîíäèðºâà102  òà À. Ñ. Ãîëîâà÷103  — ñïðàâæí³ (ä³éñí³ ³ íåä³éñí³) äîêóìåíòè
òà ï³äðîáëåí³ äîêóìåíòè, Þ. ². Ïàëåõà — ä³éñí³ (³ñòèíí³) äîêóìåíòè ³
äîêóìåíòè, ùî ìàþòü àáî âòðàòèëè þðèäè÷íó ñèëó104 . Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ
àâòîð³â Ì. ². Áàñàêîâ ïîðÿä ç êëàñèô³êàö³ºþ äîêóìåíò³â çà þðèäè÷íîþ ñèëîþ íà
ñïðàâæí³ äîêóìåíòè ³ íåñïðàâæí³ äîêóìåíòè105  çà äåùî ñõîæèì ç ïîïåðåäí³ì
êðèòåð³ºì — çà ñòóïåíåì îáîâ’ÿçêîâîñò³ — âèä³ëÿº ³íôîðìàö³éí³ äîêóìåíòè òà
äèðåêòèâí³ äîêóìåíòè106 .

90 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
91 Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138.
92 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
93 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
94 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
95 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 17; Êóçíåöîâà À. Í. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 138; Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À.
Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
96 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 150-153.
97 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 177.
98 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
99 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
100 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 48.
101 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
102 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 176.
103 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
104 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 48.
105 Áàñàêîâ Ì. È. Óêàç. ðàáîòà. — C. 16.
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Ïî-ð³çíîìó êëàñèô³êóþòüñÿ òàêîæ äîêóìåíòè, ùî ì³ñòÿòü ³íôîðìàö³þ ç
îáìåæåíèì äîñòóïîì. Þ. ². Ïàëåõà çà äîñòóïîì äî ³íôîðìàö³¿ êëàñèô³êóº
äîêóìåíòè íà äâ³ êàòåãîð³¿ — íà äîêóìåíòè, ùî ì³ñòÿòü â³äêðèòó ³íôîðìàö³þ,
³ íà äîêóìåíòè ç îáìåæåíèì äîñòóïîì107 . Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà
çà ñåêðåòí³ñòþ ïîä³ëÿþòü äîêóìåíòè íà òðè êàòåãîð³¿ — äîêóìåíòè äëÿ
ñëóæáîâîãî êîðèñòóâàííÿ, ñåêðåòí³ äîêóìåíòè ³ ö³ëêîì ñåêðåòí³ äîêóìåíòè108 .
À. Í. Ä³äåíêî109  òà À. Á. Ôåëüçåð ³ Ì. Î. Ì³ññåðìàí110  äëÿ êëàñèô³êàö³¿
äîêóìåíò³â òàêîãî õàðàêòåðó îáðàëè òàêèé êðèòåð³é ÿê ãëàñí³ñòü ³ çà íèì
âèä³ëÿþòü çâè÷àéí³ äîêóìåíòè, äîêóìåíòè äëÿ ñëóæáîâîãî êîðèñòóâàííÿ,
òàºìí³ (ñåêðåòí³) äîêóìåíòè, êîíô³äåíö³éí³ äîêóìåíòè. Íà çâè÷àéí³
äîêóìåíòè, ñåêðåòí³ äîêóìåíòè òà äîêóìåíòè äëÿ ñëóæáîâîãî êîðèñòóâàííÿ
êëàñèô³êóþòü, àëå çà ñòóïåíåì ãëàñíîñò³, ìàñèâ äîêóìåíò³â ç îáìåæåíèì
äîñòóïîì Ë. Â. Áàëàáàíîâà ³ Î. Â. Ñàðäàê111 , Ò. Ì. Áîíäèðºâà112 ,
À. Ñ. Ãîëîâà÷113 , Ì. ². Ìîëäîâàíîâ ³ Ã. Ì. Ñèäîðîâà114 , íà êîíô³äåíö³éí³
äîêóìåíòè ³ ñåêðåòí³ äîêóìåíòè — Þ. ². Ïàëåõà115 .

Íàâ³òü ïîá³æíå îçíàéîìëåííÿ ³ç âèêëàäåíèì âèùå àíàë³çîì ïåðåêîíóº ó
íàÿâíîñò³ íå ëèøå, òàê áè ìîâèòè, ì³æàâòîðñüêèõ ðîçá³æíîñòåé êëàñèô³êàö³é
äîêóìåíò³â, àëå é âèêðèâàº ¿õ âíóòð³êëàñèô³êàö³éí³ ñóïåðå÷íîñò³, ÿê³ íå ëèøå
ìîãëè á ñòàòè, àëå é ïîòðåáóþòü áóòè ïðåäìåòîì ðåòåëüíîãî àíàë³çó ³ çàñëóãîâóþòü
ñïðàâåäëèâî¿ íàóêîâî îá´ðóíòîâàíî¿ êðèòèêè. ² íå ç ìåòîþ çàâäàííÿ øêîäè
àâòîðèòåòó àâòîð³â, à ïåðåäóñ³ì òîìó, ùîá íàðåøò³ ïîçáóòèñÿ ïëóòàíèíè ³ íå
ââîäèòè â îìàíó ÷èñëåííó àóäèòîð³þ, ùî êîðèñòóºòüñÿ ³íôîðìàö³éíèì ïðîäóêòîì
ñóìí³âíî¿ ÿêîñò³.

Ãàäàºìî, ùî îñíîâíèõ ïðè÷èí òàêîãî ñòàíó, ³ íå ëèøå ó çâ’ÿçêó ç
äîñë³äæóâàíîþ íàìè ïðîáëåìîþ, àëå é ñòîñîâíî áàãàòüîõ ³íøèõ ïîä³áíèõ ñèòóàö³é,
º, ïðèíàéìí³, äâ³. Ïåðøîþ ñåðåä íèõ, íà íàøó äóìêó, º ñòóï³íü àâòîðñüêî¿
â³äïîâ³äàëüíîñò³ çà ñâîþ ïðàöþ, äîñòîâ³ðí³ñòü ³ íàóêîâà îá´ðóíòîâàí³ñòü íàÿâíèõ
ó í³é ïîëîæåíü. Äðóãîþ ïðè÷èíîþ, íà íàø ïîãëÿä, ìîæíà ââàæàòè ïðîÿâè
ôîðìàëüíîãî ï³äõîäó ùîäî ïðîõîäæåííÿ òàêèìè âèäàìè ðîá³ò åñïåðòíèõ ñòàä³é
óñ³õ ð³âí³â, ïîâ’ÿçàíèõ ç ïðèéíÿòòÿì ð³øåíü ùîäî ðåêîìåíäàö³¿ çàçíà÷åíèõ ïðàöü
äî äðóêó ³ âèïóñêó ó ñâ³ò.

Â³äïîâ³äü íà çàêîíîì³ðíå ïèòàííÿ ùîäî ìîæëèâèõ øëÿõ³â âèõîäó ³ç
äîñë³äæóâàíî¿ íàìè ïðîáëåìíî¿ ñèòóàö³¿ ìîæíà øóêàòè, âèõîäÿ÷è ³ç ðîçóì³ííÿ
ãëèáîêîãî çì³ñòó, çàêëàäåíîãî Í. Ì. Êóøíàðåíêî ³ Â. Ê. Óäàëîâîþ ó òåç³ ïðî
òå, ùî ³ñòîòí³ñòü îçíàêè, îáðàíî¿ äëÿ êëàñèô³êàö³¿ îá’ºêò³â, âèçíà÷àºòüñÿ
çàâäàííÿìè ³ ìåòîþ äîñë³äæåííÿ, òîáòî ç óñ³õ îçíàê ìàþòü îáèðàòèñÿ ò³, ùî
íàéá³ëüøå ñïðèÿþòü âèð³øåííþ ïîñòàâëåíèõ äîñë³äíèêîì çàâäàíü116 . Çàêëàäåíèé
ó íàâåäåí³é òåç³ ï³äõ³ä áóäå âèêîðèñòàíî ïðè ïðîäîâæåíí³ ðîçïî÷àòîãî ó äàíîìó
íàïðÿìêó íàóêîâîãî ïîøóêó.

Ñòàòòÿ ðåêîìåíäîâàíà äî äðóêó êàôåäðîþ äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ òà
ì³ñöåâîãî ñàìîâðÿäóâàííÿ Õìåëüíèöüêîãî óí³âåðñèòåòó óïðàâë³ííÿ òà ïðàâà

(ïðîòîêîë ¹ 11 â³ä 11 òðàâíÿ 2007 ðîêó)

107 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
108 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 5.
109 Ä³äåíêî À. Í. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
110 Ôåëüçåð À. Á., Ìèññåðìàí Ì. À. Óêàç. ðàáîòà. — C. 11.
111 Áàëàáàíîâà Ë. Â., Ñàðäàê Î. Â. Óêàç. ðàáîòà. — Ñ. 150-153.
112 Áîíäûðåâà Ò. Í. Óêàç. ðàáîòà. — C. 176.
113 Ãîëîâà÷ À. Ñ. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 7.
114 Ìîëäîâàíîâ Ì. ²., Ñèäîðîâà Ã. Ì. Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 6.
115 Ïàëåõà Þ. ². Âêàç. ïðàöÿ. — Ñ. 47.
116 Êóøíàðåíêî Í. Ì., Óäàëîâà Â. Ê. Íàóêîâà îáðîáêà äîêóìåíò³â: Ï³äðó÷íèê. — 4-òå âèä., ïåðåðîá. ³ äîï. —
Ê.: Çíàííÿ, 2006. — C. 112.
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