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УДК 004.78:025.4.036            Ю. В. Бричник, О. В. Шпортько 

АВТОМАТИЗАЦІЯ ПОСТАНОВКИ НА КОНТРОЛЬ ПЕРІОДИЧНО 

ВИКОНУВАНИХ ДОКУМЕНТІВ 

Демократизація системи управління проявляється перш за все у зміні системи 

прийняття управлінських рішень. Загальновідомо, що будь-яке управлінське рішення 

завжди базується на інформації, яка найчастіше відображається у службовому 

документі. Основним джерелом ухвалення управлінських рішень для якісної реалізації 

державної політики є достовірна та повна задокументована інформація про діяльність 

державних і недержавних органів, а однією з найпоширеніших уніфікованих систем 

документації в організації діяльності підприємств є організаційно-розпорядча 

документація (ОРД), яка застосовується для фіксування функцій управління. 

На сучасному етапі процеси інституалізації документаційного забезпечення 

управління поступово трансформуються в управління документацією. Тому на сьогодні 

важливого значення набуває не тільки процес створення документів, а й організація 

роботи з ними. Саме облік та контроль допомагають дотримуватися програм та плану 

дій, які завчасно визначаються керівництвом [2, с. 231]. 

Державні службовці місцевого органу державної виконавчої влади не можуть 

ефективно керувати діями підлеглих, відмовляючись від контролю за основними 

показниками діяльності. Неминучим наслідком такого підходу є «управління за 

натхненням», яке фактично є просто спонтанною реакцією на ситуацію, що вийшла з-

під контролю [1]. Саме тому особливе значення у діловодстві займає процес здійснення 

дієвого контролю за виконанням управлінських рішень, адже перевірка виконання 

документів є головною ланкою в організаційній роботі будь-якої установи. Контроль за 

виконанням документів виконується з метою сприяння своєчасному та правильному 

виконанню вказівок, завдань і доручень керівництва, забезпечення одержання 

інформації, необхідної для оцінки діяльності підрозділів та виконавців.  

Ми рекомендуємо в процесі контролю виконання документів завжди 

використовувати план контролю, у якому визначаються проміжні контрольні терміни 

стану виконання завдань і співробітники, які здійснюють такий контроль. 

Систематична перевірка виконання коректно проведена відповідальним за контроль 

співробітником, який тактовно нагадує про те, що документ потрібно виконати у 

встановлений термін, підвищує загальний рівень виконавської дисципліни. 

Відповідальність за правильне і своєчасне вирішення поставлених на контроль питань 

несуть керівники структурних підрозділів та співробітники, зазначені в резолюції 
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керівника (виконавці). На сьогодні майже всі організації використовують 

автоматизовану систему контролю виконання документів, оскільки вона є 

найраціональнішою. Спеціальні програми автоматизованої системи контролю дають 

змогу виводити на екран списки документів з визначеним терміном виконання, 

переглядати всі поставлені на контроль завдання як по термінах їх виконання, так і за 

відповідальними виконавцями [3, с. 237]. В спеціалізованій системі постановка 

документа на контроль відбувається автоматично при заповненні його реквізитів, а 

саме — при заповненому полі «Термін виконання» після зберігання документа. 

Одночасно на оригіналі документа в лівому полі на рівні заголовка ставиться відмітка 

про контроль. 

Ми займаємося розробкою альтернативної ІС контролю виконання ОРД, яка має 

не лише аналізувати всі поставлені на контроль завдання як по термінах їх виконання, 

так і за відповідальними виконавцями, а й автоматично (за допомогою запитів) 

генерувати нові завдання та ставити їх на контроль для періодично виконуваних 

документів. Для кожного документа, введеного в ІС, можна встановити один з періодів 

виконання ׃одноразово (по замовчуванню), щомісячно, щоквартально, раз у півріччя 

або щорічно. На початку кожного періоду згенеровані автоматично завдання 

закріплюються за посадовою особою відділу, яка виконувала це завдання раніше (а не 

за попереднім виконавцем). Розроблена ІС дозволяє ефективно редагувати дані обігу 

документів, що циркулюють в установі та здійснювати їх обробку. Реалізовані в ІС 

запити дозволяють у повній мірі відслідковувати процес контролю виконання кожного 

документа, визначати місце його знаходження, відстежувати весь перелік робіт, що 

виконується над документом із зазначенням виконавців цих операції. ІС містить 

автоматизовані засоби сповіщення посадової особи про терміни виконання поставлених 

на контроль завдань, невчасно виконані чи помилково завершені документи тощо. 

Отже, на сьогодні потреби оперативного отримання і обробки великих обсягів 

різнопланової інформації, колективної роботи з підготовки документів, створення і 

надання електронних адміністративних послуг визначають об’єктивну необхідність 

впровадження в управлінську діяльність державних органів систем комплексної 

автоматизації документаційних процесів загалом і контролю за виконанням документів 

зокрема. Впровадження таких ІС дає змогу не лише підвищити рівень виконавської 

дисципліни в організації, а й надає можливості автоматизації публікацій звітних 

матеріалів установи в Інтернеті, що підвищує рівень публічності її діяльності. 
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УДК 004.4:35.077 (477) (043.2)    С. В. Литвинська, Ю. В. Білоус 

ФУНКЦІОНУВАННЯ АВТОМАТИЗОВАНОЇ СИСТЕМИ ДІЛОВОДСТВА 

ВЕРХОВНОГО СУДУ УКРАЇНИ 

Відповідно до завдань, визначених Законом України «Про судоустрій і статус 

суддів» [1], затверджено Положення про апарат Верховного Суду України [2], в якому 

чітко прописані функції апарату цієї судової установи. Основними функціями усфері 

документального забезпечення названо ведення протоколів і стенограм судових 

засідань та інших заходів; належну організацію роботи з документами в апараті, 

правильність їх оформлення та своєчасність проходження, приймання і експедиційну 

обробку; опрацювання та надання службової кореспонденції адресатам; впровадження 

новітніх технологій організації роботи з документами в установі; ведення, забезпечення 

функціонування й удосконалення системи документального забезпечення Суду, 

розроблення Інструкції з діловодства Суду; підготовку і складання документів, їхній 

облік і зберігання, комплектування архіву, підготовку документів та архівних справ 

(нарядів) для передавання їх в установленому порядку на постійне зберігання. Базою 

впровадження інформаційних технологій у Верховному Суді України є локальна 

комп’ютерна мережа, що забезпечує функціонування автоматизованої системи 

документообігу Суду, автоматизованого розподілу справ між суддями. 

З метою забезпечення ефективного ведення діловодства у Верховному Суді 

України розроблено автоматизовану систему управління «КАРС», яка охоплює весь 

http://dsum.edu.ua/upload/diser/009_karagodin/karagodin_dis.pdf
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