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Логіко структурна схема

Об’єктом дослідження: 

об’єктом дослідження є 

процеси документообігу в 

організаціях, зокрема 

порівняння паперових та 

електронних документів, а 

також вплив інформаційних 

технологій на правила 

укладання документів.

Предмет дослідження: 

особливості використання 

Державного Стандарту 

України в документообігу

Мета дослідження – розкрити теоретичні

основи документа та документообгу, порівняти

паперовий документ з електронним та дослідити

переваги і недоліки, співставити Державний

стандарт України з іноземними стандартами.

Основні завдання роботи:

 Розкрити теоретичні основи документа та документообігу.

 Порівняти паперовий документ з електронним.

 Дослідити переваги і недоліки паперових та електронних документів.

 Співставити Державний стандарт України з іноземними стандартами.
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Значення 
документа та 

функції

1. Зберігання інформації

2. Представлення даних

3. Комунікація

4. Доказова база

5. Управління процесами

6 Інформаційний ресурс

7 Архівування
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Значення електронного документа та його функції

Забезпечення ефективного керівництва завдяки автоматичному 
контролю виконання завдань та забезпеченню прозорості у всіх 
сферах діяльності організації.

забезпечення всебічного доступу співробітників до інформації та 
знань.

підтримка комунікацій всередині підприємства за допомогою 
розроблених засобів маршрутизації електронних документів.

обмін інформацією між органами державного управління, а також 
між ними та громадянами, який відбувається у вертикальному та 
горизонтальному напрямках. 
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Державний
Стандарт
України

ПЕРІОД ХРОНОЛОГІЯ

1917-1920-ті роки:
Період революційних змін в Україні, під час якого розпочалася формування державних

інституцій та перші спроби стандартизації оформлення документів.

1920-1930-ті роки:
У період формування Української РСР розвивалася система оформлення документів

відповідно до радянських стандартів та вимог.

1930-1980-ті роки:
Період СРСР, коли в Україні застосовувалися загальносоюзні стандартизовані форми

оформлення документів.

1980-1990-ті роки:

Перехід до власних стандартів оформлення документів в Україні після розпаду СРСР.

Визначення нових форматів, вимог до документації відповідно до українських законодавчих

актів.

1991-2000-ті роки:

Період активного вдосконалення системи оформлення документів з метою відповідності

міжнародним стандартам, а також забезпечення їхньої цільовості та доступності.

2000-2010-ті роки:
Запровадження електронного документообігу та електронного підпису, що суттєво вплинуло

на процес оформлення та обігу документів.

2010-2020-ті роки:
Додаткове вдосконалення електронного документообігу, впровадження нових технологій та

систем автоматизації документообігу.

2021-2024 роки:
Продовження тенденції розвитку електронного документообігу та стандартизації процесів

оформлення документації відповідно до сучасних потреб та вимог.
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Порівняння Державного стандарту України 4163:2020 з Державним
стандартом 6.38 72

КРИТЕРІЙ ВІДМІННІСТЬ

Географічне застосування

 ДСТУ 4163:2020 застосовується в Україні, тоді як ГОСТ 6.38-72 був застосовний у всіх

республіках колишнього СРСР.

• ДСТУ 4163:2020 створений з урахуванням сучасних потреб електронного

документообігу, тоді як ГОСТ 6.38-72 більше орієнтований на паперовий документообіг.

Стандартизація

ДСТУ 4163:2020 є сучасним стандартом, що відповідає поточним вимогам українського

законодавства та міжнародним нормам.

ГОСТ 6.38-72 є старішим стандартом, що розроблявся за часів СРСР.

Технічні вимоги

ДСТУ 4163:2020 детальніше описує вимоги до електронних документів, зокрема вимоги до

електронних підписів та цифрових сертифікатів.

ГОСТ 6.38-72 більше акцентує увагу на фізичних характеристиках документів, таких як

друк, папір та типографіка.
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Найменування ДСТУ 4163:2020 ГОСТ 6.38-72

Текст документа

Для друкування текстів документів потрібно 

використовувати гарнітуру Times New Roman 

та шрифт розміром 12-14 друкарських 

пунктів

Текст документів слід друкувати на двох сторонах 

аркуша через півтора міжрядкові інтервалу

Оформлення

Бланки документів повинні мати такі поля у 

міліметрах:

30 — ліве;

10 — праве; 

20 — верхнє та нижнє. Бланки документів 

виготовляють на білому папері високої 

якості фарбами насичених кольорів. 

Допустимо виготовляти бланки за 

допомогою комп’ютерної техніки

Під час друкування документів використовують 8 

стандартних положень табулятора: 

0 - межа лівого поля;

1 – після 5 друкованих знаків межа лівого поля;

2 – після 16 друкованих знаків межа лівого поля;

3 – після 24 друкованих знаків межа лівого поля;

4 – після 32 друкованих знаків межа лівого поля;

5 – після 40 друкованих знаків межа лівого поля;

6 – після 48 друкованих знаків межа лівого поля;

7 – після 56 друкованих знаків межа лівого поля;

Порівняння Державного стандарту України 4163:2020 з Державним 
стандартом 6.38 72
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ДОКУМЕНТ 

ОФОРМЛЕНИЙ ЗА 

ДОПОМОГОЮ 

ДРУКАРСЬКОЇ 

МАШИНКИ
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ПРИКЛАД ТЕКСТУ ЯКИЙ 

НАДРУКОВАНИЙ 

МАШИННИМ СПОСОБОМ
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ВИПИСКА ІЗ 

ЗАЛІКОВОЇ 

ВІДОМОСТІ 1988 РІК
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Порівняння Державного стандарту України 4163:2020 з Державним 
стандартом ДСТУ 4163:2003. Спільні риси

Спільні риси 
ДСТУ4163:2020 

та ДСТУ 
4163:2003

Мова 
документації

Важливість 
чіткості та 

зрозумілості 
інформації

Сфера 
застосування

Структура і 
оформлення 
документів

Реквізити
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Порівняння Державного стандарту України 4163:2020 з Державним 
стандартом ДСТУ 4163:2003. Частина відмінних риси

ВІДМІННОСТІ

ДСТУ 4163:2020 ДСТУ 4163:2003

Електронні документи

Містить положення про 

оформлення електронних 

документів

Відсутнє

Реквізити

Додано нові реквізити Містить більш детальний 

опис схеми розташування 

реквізитів 

Відмітка про надходження 

документа

Додано можливість 

використання штрих-коду 

для відмітки про 

надходження документа до 

юридичної особи.

Відсутнє

Код організації та код 

форми документа

Обидва стандарти включають ці реквізити, але в новішому 

стандарті вони можуть бути використані у вигляді штрих-

коду або QR-коду для електронних документів.
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Висновки
• Одним з важливих аспектів роботи було порівняння
державного стандарту України з іноземними стандартами,
що дозволило виявити суттєві відмінності у підходах до
оформлення та зберігання документів.

• По-перше, було проведено порівняння Державного
стандарту України 4163:2020 із Державним стандартом
6.38-72, який був впроваджений та використовувався в
Союзі Радянських Соціалістичних Республіках.
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• Проведене детальне порівняння між двома українськими
стандартами 4163:2020 та з Державним стандартом
4163:2003, де були знайдені спільні риси та відмінності.

• ДСТУ 4163:2020 акцентує увагу на оформленні та
реквізитах повсякденних документів, зокрема електронних.

• ДСТУ 4163:2003 зосереджується на оцінці цінності та
збереженні архівних документів, враховуючи традиційні
реквізити та вимоги до паперових носіїв інформації.
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