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Документообіг в науковій установі

Документообіг 
наукової установи

Зовнішній 
документообіг

Внутрішній 
документообіг

Вхідна та вихідна 
кореспонденція, 

листи, накази 
постанови

Документація 
виконання та 
планування 

науково-дослідних 
робіт



Структурна схема зовнішнього документообігу 

у науковій установі

Протокольний 

і загальний 

відділ

ВиконавецьВхідний 

документ

Реєстрація у 

журналі 

реєстрації 

вхідних 

документів

Протокольний 

і загальний 

відділ

Тиражування

Вихідний 

документ

Вихідні 

документи

Підготовка та 

узгодження 

відповіді

Реєстрація у 

журналі 

реєстрації 

вихідних 

документів



Кількість вхідних і вихідних документів за 2012 рік
Місяць Кількість вхідних 

документів

Кількість вихідних 
документів

Січень 136 125

Лютий 107 95

Березень 118 110

Квітень 84 91

Травень 123 115

Червень 119 122

Липень 131 127

Серпень 88 85

Вересень 121 118

Жовтень 117 106

Листопад 124 129

Грудень 133 114

Всього 1401 1337



Якісний склад зовнішньої кореспонденції 

НАПН України:

�підвідомчі установи

�органи виконавчої влади

�Верховна Рада України

�інші установи та організації



Розподіл зовнішньої кореспонденції за 

учасниками



Система електронної взаємодії органів 

виконавчої влади



Система електронної взаємодії органів 

виконавчої влади



Система електронної взаємодії органів 

виконавчої влади



Система електронної взаємодії органів 

виконавчої влади



Система електронної взаємодії органів 

виконавчої влади



Система електронної взаємодії органів 

виконавчої влади
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