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о  ко о  л о  д пл  " те  елект-
о о о доку е тоо у " кл де  дл  кл д  до у  

о  о т  д у о о те ко о . ед ето  е  
л о  д пл  є о у  у туде т  тео ет   

 о у  п п  по удо  т  у к о у  у  т  пе -
пект  те  елект о о о доку е тоо у,  т ко  п кт -

 ок о от  у п о д е   у е тет   те  елект-
о о о доку е тоо у. Оп у  о о  поло е  е-
о о ку у пе ед є т  д пл  ’ к   т к  

д пл , к "І о т к ", " ео  о ",  " текту  
ко п’ те ".  те л  д о  д пл  о е ґ у ту т  -

е  туп  п о е о п о  д пл : " е оло  
п оекту  ко п’ те  те ", "Ко п’ те  те ".  

 

 

от  

л  ку  п е  дл   е  о о  е ект -
о о п о д е  т  у к о у  те  елект о о о доку-
е тоо у  о о   по удо  т  до л д е  о о  о-

дел  о , к  до є  доку е т л  поток  т  о -
 ’ к . 

 л о у ку  кл де о л  п п  о -
 доку е тоо у  о , о о  п д од  до п о д е  

те  елект о о о доку е тоо у, под о п п  по удо  
те  елект о о о доку е тоо у, о ул о о о  до  

у к о л  о л о те  т  о  ко од о   одо 
ту о  е у . 

 

Кл о  ло : елект о  доку е т, ло , елект о -
 о  п дп , елект о  те  ко т ол . 
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bstract 

The training course is designed to study the basics of effective 

introduction and functioning of the system of electronic document 

circulation on the basis of studying and construction of the information 

model of the organization, which reflects its documentary streams and 

information links. The training course outlines the general principles of 

document organization in organizations, the main approaches to 

implementation systems of electronic document circulation, principles 

of electronic document management systems are formulated, 

requirements for their functional capabilities and requirements of the 

legislative framework on information resources protection are 

formulated. 

 

Key words: electronic document, template, electronic digital 

signature, electronic control system. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5 

 

1. Оп  ль о  д пл  

е у  
пок к  

лу  , пе -
л т , пе л -

, е  о  
о т  

кте т к  л о  
д пл  

де  

о  

о  

о  

К л к т  

к ед т   – 3 

 

ко  

одул  – 2 пе л т : 

 пе л о т  

к п д ото к  

то  

одул  – 2 

 5-   5-  

пе л :  
пе л  

е е т  

л  к л -
к т  од  –  90 

10-  10-  

Лек  

е  од  
дл  де о  о -

 : 
уд то  – 4 

о т о  о-
от  –7 

е  о  т : 
 те к  

16  од. 6 од. 
Л о то  

14 од. 4 од. 
о т  о от  

60 од. 80 од. 
І д ду л  д : 

  

о  ко т ол : 
л к 

 

тк . п д о е  к л ко т  од  уд то  т  до -
о т о  т  д ду л о  о от   т о т : 

дл  де о  о   –33/ 67% 

дл  о о  о   –  11/ 89 %. 

2. ет  т  д  ль о  д пл  

ет : утт  тео ет   т  п кт  

ок по удо  о о  одел  о   о о  до л -
д е   о о  т укту , доку е топоток  т  по удо  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 6 

о  ’ к  к о о  п о д е  те  елект о -
о о доку е тоо у. 

д   

– о у  те о о п д оду до до л д е  о  к 
о ’єкт  п о д е   елект о о о доку е тоо у; 
– о т о  о о  о  до те  елект о о о доку-

е тоо у; 
– о у  у туде т  те  п д од  до по удо  о -

о  одел  о  к о о  е ект о  о  елект о -
о о доку е тоо у. 

 е ул т т  е  д пл  туде т  по   

т : 

– д  доку е топоток , к  кул т   о ; 
– о о л о т  о у  о о  т укту , т т о о 

кл ду д ло од  лу ,  є о ’ ок  ео д т  п о -
д е   те  елект о о о доку е тоо у. 
–  к те  е  ео д о т  п о д е  те  елект-

о о о доку е тоо у. 
–  у к о л  о л о т  те  елект о о о доку е тоо у; 

т : 
–  о ул т  л  п о д е  те  елект о о о доку е -
тоо у; 
– т  пот е  о  у п о д е  те  елект о о-
о доку е тоо у; 

 – д т  л  доку е тоо у п дп є т  

 

3. о  ль о  д пл  

 одуль .  

то  одуль . п  по удо  т  у к о у  
те  елект о о о доку е тоо у 

е  . о тт  те  елект о о о доку е тоо у. -
п  по удо  т  п е  о о  ко по е т  те  елект-

о о о доку е тоо у. О  т о е , у , т е -
д е ,  е , у  т  по уку доку е т   те  
елект о о о доку е тоо у. 
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е  . у к о л т  кте т к  у  те  елект-
о о о доку е тоо у: « ло», « О д т  е де т  
к », « к ок». 

е  . лект о  те  ко т ол   те  елект о о-
о доку е тоо у. е  елект о о  по т  т  о е  к 

еле е т  то т  п о е  доку е тоо у. 
е  . п т о-п о  е , ео д  дл  п о -

д е  те  елект о о о доку е тоо у. 
 

одуль . 

то  одуль . О о-те  е , ео -
д  дл  п о д е  те  елект о о о доку е тоо у  

о . 
         

е  . п  по удо  ет  к пто л о т  
т  у к  е у . лект о  о  п дп . 

е   . д т т  т  ко лт о  од  одо п о-
д е  т  у к о у  те  елект о о о доку е тоо у. 

е  . о  ко  к  т  по т о  К ету т   
к  одо о у елект о  доку е т  т  у к о у  -

те  елект о о о доку е тоо у, по дку о у  т  то у-
 елект о о о о о о п дп у. 

е  . о  ко  к  т  по т о  К ету т   
к  одо ту о   о о-

телеко у к  те  
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4. т укту  ль о  д пл  

 то  о-
дул   те  

К л к т  од  

де  о  о  о  

о
о 

 

у то у л  

о
о 

у то у л  

ле
к

 

л
о

т.
 

д
д.

. 

. 
.

. 

ле
к

 

л
о

т.
 

д
д.

. 

. 
.

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

одуль  

то  одуль . п  по удо  т  у к о у-
 те  елект о о о доку е тоо у 

е  . о т-
т  те  елект-

о о о доку е то-
о у. п  по-

удо  т  п -
е  о о  

ко по е т  те  
елект о о о доку-

е тоо у.  

10 2   8 10    10 

е  . у к о л 
т  кте т к  
у  те  

елект о о о доку-
е тоо у: « ло», 

« О д т  
е де т  к -
», « ок» 

12 2 2  8 12 2   10 

е  . лект о  
те  ко т ол   

11 2 2  7 11 2 2  7 
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те  елект о -
о о доку е тоо -
у. е  елект-
о о  по т  т  о -

е  к еле-
е т  то т  

п о е  доку е -
тоо у 

е  . п т о-

п о  е , 
ео д  дл  п о-
д е  те  

елект о о о доку-
е тоо у. 

 

11 2 2  7 11 2 2  7 

о   то  
одуле   

44 8 6  30 44 4 2  38 

одуль  

то  одуль . О о-те  е , е-
о д  дл  п о д е  те  елект о о о доку е тоо-

у  о . 
 

е  . п  
по удо  ет -

 к пто л о -
т  т  у к  е-

у . лект о -
 о  п д-

п . 

11 2 2  7 12  2  10 

е  6. д т -
т  т  ко лт -
о  од  одо 
п о д е  т  
у к о у  -

те  елект о о о 

9 2 2  5 12  2  10 
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доку е тоо у. 
 

е  . о  -
ко од т  до -
те  елект о о о 
доку е тоо у, по-

дку о у  
т  то у  еле-
кт о о о о о-
о п дп у. 

13 2 2  9 13 2   11 

е  № : о  
ко  к  т  

по т о  К ету 
т   к  

одо ту о-
  о -

о-

телеко у к  
те  

13 2 2  9 11  2  9 

о   то  
одуле   

46 8 8  30 46 2 2  52 

ьо о од   90 16 14   90 6 4  80 

о  90 16 14   90 6 4  80 
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5. е  л о то  ть 

№ 

/п 

 

 те  

К л к т  

од  

де  
о  

о  
о  

1 Л  № . е  т ук  ко ту .  
то   те  ок.  
л ту  о о т   п ет . 

2  

2 Л  № . ко  ол  то  доку е т . 
ко  ол  у о о доку е т. О -

о ле   доку е то  дод тко  ко-
. О оє  по дку о от   к то -

ко   доку е т. т о е  п пок т  дод -
 доку е т  до п пок. д ото к  до-

ку е т   у е  у о о т  дпо-
дд  то . 

 

2 2 

3 Л  №  еле у  д о о доку е т . 
еле у  д о о доку е т . ко -

т  ло  дл  т о е   пе е л  
уп о д о о л т . к пле  л  до 
уп о д о о доку е т . 

2  

4 Л  №  т о е  к у т   о по д е  
у дпо д  ло .  о л д е  п е-
у по од е  т  т е д е . еде  

 д ук е е  п т о у. 

2 2 

5 Л  №  О о ле  к   п е  
ол  е е е т . дп  ко т ол  

доку е т  т  д , по т ле   К 

2  

6 Л  №  о удо  л о т  о от   -
ло  п  п д ото  т   о у доку е т   

те  ок. 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 12 

7 Л  № . о о к  ло  доку е т   до-
по о о   «Work Flow@ 

2  

 о   14 4 

 

6. о т  о от  

  л  пл о   о т у о оту д од т  60 о-
д  дл  туде т  де о  о   т   од  дл  туде т  

о о  о  . 

 о т  о от  туде т  кл є туп  д  о т: 
 - о т е оп  лек о о те лу  ко о  те ; 
 - п д ото к  до ко  л о то  о т; 
 - о о к  е ул т т  до л д е , о о ле  т , п д ото к  
т  т л о то  о т; 
 - п д ото к  до одул  ко т ол  о т те ту ; 

- ко  д ду л о о л о-до л д о о д  
ку о о  о от ; 

 - п д ото к  до п д у ко о о ко т ол  п т). 

6.1 д  дл  о т о  о от  

№ 

/п 

 

 те  

К л к т  

од  

де  
о  

о  
о  

1 о тт  те  елект о о о доку е тоо -
у. п  по удо  т  п е  о о-

 ко по е т  те  елект о о о доку-
е тоо у. О  т о е , у , 
т е д е ,  е , у  т  

по уку доку е т   те  елект о о о 
доку е тоо у. 
 

8 10 

2  у к о л т  кте т к  у  -
те  елект о о о доку е тоо у: « ло», 
« О д т  е де т  к », 
« ок» 

8 10 
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3 е  . лект о  те  ко т ол   -
те  елект о о о доку е тоо у. е  
елект о о  по т  т  о е  к еле е-

т  то т  п о е  доку е тоо у 

7 11 

4 е  . п т о-п о  е , ео -
д  дл  п о д е  те  елект о о о 

доку е тоо у. 
 

7 7 

5 е  . п  по удо  ет  
к пто л о т  т  у к  е у . ле-
кт о  о  п дп . 

7 7 

6 е  6. д т т  т  ко лт о  -
од  одо п о д е  т  у к о у  

те  елект о о о доку е тоо у. 
 

7 11 

7 е  . о  ко  к  т  по т о  
К ету т   к  одо о у елект-

о  доку е т  т  у к о у  те  
елект о о о доку е тоо у, по дку о -

у  т  то у  елект о о о -
о о о п дп у. 

 

8 12 

8 е  № : о  ко  к  т  по т -
о  К ету т   к  одо ту 

о   о о-

телеко у к  те  

 

8 12 

 о  60 80 

 

8. етод   

Лек  тт  п о од т   ко т  п оекто , пе-
е о  ко п’ те  кл д  т  туде т  д  л о то -

 о т пе ед т ,  то у л , ко  д  у о о-

до л д о о кте у  тко о е е  у о .  
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9. етод  ко т ол  

л  пото о о ко т ол   туде т   л о  д п-
л  ко то у т  т к  етод : 

-  лек  тт  п о од т  ко т ол  п ут о т  

туде т  т  ко т ол  ко т  ко пект  лек ; 
-  л о то  тт  п о од т  ко т ол  ото о т  

до тт  л о  те то о о ек п е -оп ту ,  т ко  л о  
ту т   л о то о  о от  у л д  п е д ; 
- ко т ол  о т о  о от  п о од т  у л д  п е -

д   д у те у; 

- о к  одул  ко т ол  о т те ту ; 

- п д у ко  ко т ол  п о од т   к  е е т  у л -
д  п ту. 

 о  ко т ол  кл е о до - л о  к л  о -
. 
О  е ул т т  пото о  о от  д , о ко-

у т   л о то  тт , е ул т т  о т о  о от  
туде т  п о од т   т к  к те : 

Л о то  о от  у % д к л ко т  л , д ле   -
д   ок у ле  до ло о л : 

0 % – д  е ко о; 
40% – д  ко о тко о т  т т  уттє  по лк  е-

тод о о о о у ко о о кте у; 
60% – д  ко о по т , ле т т  уттє  по лк  у 

о у к  о  етод ; 
80% – д  ко о по т   о, п оте т т  ок е  

е уттє  едол к  о о т , о к , о о ле  то о ; 
100% – д  ко о п л о, о  е  у е . 
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10. о под л л , о от у ть туде т  

ото е те ту  т  о т  о от  

д у-
ко  

те т(

л к) 

у-

 

то  одул   то  одул    100 

1 2 3 4 5 6 7 8   

12 12 12 12 13 13 13 13 

1, 2 ... 18 – те  то  одул . 
 

к л  о  

у  л    
д  л о  
д л о т  

О к   о л о  к ло  

дл  ек е у, ку о о о 
п оекту о от  

дл  л ку 

90-100 д о    

 

о о 

82-89 до е  
74-81 

64-73 до л о  
60-63 

35-59 

е до л о  о л -
т  по то о о кл -

д  

е о о  о -
л т  по то о о 

кл д  

0-34 

е до л о  

о о ’ ко  по то -
 е  д п-

л  

е о о  
о о ’ ко  по то -

 е  д -
пл  
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11. етод е е пе е  

1. о д к О 
http://wiki.nuwm.edu.ua/index.php/%D0%95%D0%94%D0%9E_-

_%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD

%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC

%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D1%96%D0%B3 

2. етод  к к  дл  ко  л о то  о т  
л о  д пл  « лект о  доку е тоо » / 

[ лект о  е у ]. е  до тупу: 
http://ep3.nuwm.edu.ua/5311/ 

  

4. еко е до  л те ту  

о  

. ее  . . Элект о  доку е тоо о от : у е . / . . е-
е . – К.: Ко до , .– . 

2. Кл е ко . . Элект о е доку е т   ко по т  
ет : то ое п е т е уте е  / . . Кл е ко, . . К о , 
. . Ку , Ю.Л. Л ут .– . : ке -Эко- е д , . –  . 

. т є ко О. . О о  о  елект о о о доку е -
тоо у : . по . / т є ко О. .,  . . – К. : е т  у о о  
л те ту , . –  . 

. етод к  уп ле . те  лект о о о доку е тоо-
о от  [ лект о  е у ] / е  до тупу: http://www.o-fin.ru/ 

. о о  . . д  о  лект о о  доку е тоо о оте / 
. . о о , . . л , Ю. . Ло о . – . : К е , . – 

 . 
. к  Ю. . те  елект о о о доку е тоо у: 

Опо  ко пект лек . – К.: І К , . –   

опо  

1. ло к . о л е по о к  ек ет  / . ло к 
// ек ет  е е е т.–2013–№ .– . -64. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://wiki.nuwm.edu.ua/index.php/%D0%95%D0%94%D0%9E_-_%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D1%96%D0%B3
http://wiki.nuwm.edu.ua/index.php/%D0%95%D0%94%D0%9E_-_%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D1%96%D0%B3
http://wiki.nuwm.edu.ua/index.php/%D0%95%D0%94%D0%9E_-_%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D1%96%D0%B3
http://wiki.nuwm.edu.ua/index.php/%D0%95%D0%94%D0%9E_-_%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BE%D0%B1%D1%96%D0%B3
http://ep3.nuwm.edu.ua/5311/
http://www.o-fin.ru/
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2. о ул  . О лу о у  о л ко о  о : ,  
д , те  ел к  о  д  Big data  / . о ул , К. е -

е  // у .о л к  уд т. .–№ .– . -37. 

3. е к  п т  елект о о  є од  о  ко -
о  л д  т . по т о о  К . т  к  д  л п.  . 

№  // О . . к . – 2012. – №  .– т. . 
4.  о е к , О. оку е т л е о о ле  п о д е -

   п дп є т  / О. о е к  // ек ет - е е е т. – 

2013. – № . – . -28. 
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