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УДК 65.014.1:331  М. С. Глазкова, В. Д. Ясьмо 

 

АВТОМАТИЗОВАНІ ТЕХНОЛОГІЇ 

ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

 

Організація управління в наш час неможлива без 

застосування комп’ютерних технологій. Практично всі 

працівники сфери управління на підприємствах, в організаціях, 

установах, фірмах використовують у своїй діяльності 

персональні комп’ютери. Це спрощує та пришвидшує процес 

підготування документів, уможливлює зберігання та 

опрацювання великих обсягів інформації, доступ до певної 

інформації з будь-якої точки земної кулі. З огляду на це, 

вагомого значення набуває впровадження автоматизованих 

технологій в документуванні управлінської інформації. 

Технології документування інформації - це сукупність 

методів та програмно-технічних засобів, об’єднаних у 

технологічний ланцюг, який забезпечує збір, зберігання, 

розподілення та відображення інформації з метою зниження 

трудоємкості процесів використання інформаційних ресурсів, а 

також підвищення їх надійності та оперативності. Ціль 

технології документування інформації – виробництво інформації 

для її аналізу людиною й прийняття на його основі рішення з 

виконання якої-небудь дії. 

Автоматизовані технології документування управлінської 

інформації, основані на комп’ютерній техніці і програному 

забезпеченні, передбачають наявність наступних компонентів: 

 комплекс технічних засобів, що базується на комп’ютерах; 

 систему програмних засобів, що забезпечують 

функціонування комплексу технічних засобів; 

 систему організаційно-методичного забезпечення, що 

включає в себе використання технічних засобів та діяльність 

управлінського персоналу в рамках єдиного технологічного 

процесу з реалізації конкретної функції інформаційного 

забезпечення управлінської діяльності.  

У складі комплексу технічних засобів забезпечення 

інформаційних технологій виділяють засоби комп’ютерної та 
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організаційної техніки. Сучасні засоби комп’ютерної техніки 

можуть бути класифіковані наступним чином: персональні 

комп’ютери та корпоративні комп’ютери. Персональні 

комп’ютери являють собою обчислювальні системи, усі ресурси 

яких повністю спрямовані на забезпечення діяльності одного 

робочого місця управлінського працівника.  

Корпоративні комп’ютери - це обчислювальні системи, які 

забезпечують спільну діяльність багатьох управлінських 

працівників в рамках однієї організації, одного проекту, однієї 

сфери інформаційної діяльності при використанні одних і тих 

інформаційно-обчислювальних ресурсів.  

Дана класифікація доволі умовна, оскільки інтенсивний 

розвиток технологій виробництва електронних компонентів і 

значний прогрес у вдосконаленні архітектури комп’ютерів і 

найбільш важливих складових їх елементів призводять до 

розмивання кордонів між вказаними класами засобів 

обчислювальної техніки. 

Програмні засоби документування управлінської 

інформації в цілому розділяються на системні та прикладні. 

Прикладні програмні засоби класифікуються наступним чином:  

 системи підготовки текстових документів, призначені для 

організації технології виготовлення управлінських документів та 

різних інформаційних матеріалів текстового характеру. Вони 

включають в себе: текстові редактори, текстові процесори, 

настільні видавничі системи. 

 системи управління базами даних, призначені для 

створення, зберігання та маніпулювання масивами даних 

великого об’єму;  

 особисті інформаційні системи, призначені для 

інформаційного обслуговування робочого місця управлінського 

працівника. 

 системи інтелектуального проектування та вдосконалення 

управління, призначені для використання так званих CASE-

технологій (Computer Aid System Engineering), орієнтованих на 

автоматизовану розробку проектних рішень зі створення систем 

організаційного управління. 
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Система організаційно-методичного забезпечення 

інформаційних технологій включає в себе нормативно-

методичні матеріали з підготовки й оформлення управлінських 

та інших документів у рамках конкретної функції забезпечення 

управлінської діяльності. 

Автоматизовані технології документування інформації 

постійно вдосконалюються. При впровадженні нової технології 

в організації необхідно оцінити ризик відставання від 

конкурентів, тому що інформаційні продукти, як і інші види 

матеріальних товарів, мають надзвичайно високу швидкість 

змінюваності новими видами або версіями. Періоди 

змінюваності коливаються від кількох місяців до одного року. 

Тому в процесі впровадження нової технології цьому фактору 

потрібно приділяти належної уваги. 

Впровадження новітніх технологій документування 

управлінської інформації відкриває принципово нові можливості 

для документаційного забезпечення управління і дозволяє:  

 пришвидшити підготовку і доведення управлінських 

документів до користувачів; 

 підвищити рівень культури діловодної діяльності; 

 забезпечити комфортні умови для роботи з управлінськими 

документами; 

 полегшити роботу працівників у складанні та виготовленні 

управлінських документів тощо. 

 

 

УДК 346.232:651.838  Н. П. Голішовець, О. В. Попчук 

 

ПРОБЛЕМИ ВПРОВАДЖЕННЯ ЕЛЕКТРОННОГО 

ДОКУМЕНТООБІГУ В ОРГАНАХ МІСЦЕВОГО 

САМОВРЯДУВАННЯ 

 

Однією з найскладніших сфер для впровадження 

автоматизованих інформаційних систем є документообіг 

державних структур, адже специфіка документно-інформаційної 

діяльності в цих органах полягає в тому, що вона стає одним із 

системоутворюючих чинників у загальній системі прийняття 
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