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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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управлінського рішення. Однак на шляху інформатизації 

виникають і певні перепони, багато з яких є наслідком не тільки 

технічної, освітньої, але й психологічної неготовності 

державних службовців до цих змін. 

Суперечність між процесами інформатизації, що 

проходять в суспільстві (і зокрема, в органах державної влади, 

як інституції, яка координує життя суспільства) та 

невідповідністю рівня інформаційної культури державних 

службовців всіх рівнів зумовлює актуальність дослідження 

проблем формування та розуміння шляхів подолання перешкод 

впровадження в органах державної влади та управління 

автоматизованих інформаційних систем і, зокрема, систем 

електронного документообігу. 

Автоматизація документообігу дозволяє: 

 підвищити виконавську дисципліну – це здійснюється за 

рахунок покращення контролю за виконанням доручень по 

документах; 

 ефективна система повідомлень та нагадувань дає 

можливість попереджувати всіх посадових осіб про наближення 

строку виконання; 

 за допомогою прикінцевих звітів та журналів, легко 

скласти повну картину праці як окремих працівників, так і 

підприємства в цілому; 

 можливість формування індивідуальних маршрутів 

документів дозволяє швидко скласти найбільш оптимальний 

шлях їх руху в організації; 

 автоматична генерація номера, проставлення поточної 

дати, використання довідників та словників, дозволяє зменшити 

час реєстрації та уникнути помилок пов’язаних з заповненням 

реквізитів документів; 

 засобами системи, здійснюється миттєвий пошук 

документів та доручень (за їх змістом та будь-якою комбінацією 

реквізитів). 

Визначальним фактором здійснення автоматизації 

документообігу звичайно ж є фінансові асигнування в дану 

сферу. Так, наприклад, за даними поданими в звіті Рівненської 

обласної адміністрації «Про виконання Програми інформатизації 

Рівненської області на 2008 – 2010 роки» станом на 1 грудня 
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2010 року коштів виділених державою вистачило лише на 

встановлення систем електронного документообігу в апараті 

облдержадміністрації та в районних адміністраціях області, а 

сільські ради області навіть не під’єднані до глобальної мережі 

Інтернет. 

Однак, не слід вважати, що ефективність впровадження 

АІС цілком залежить лише від фінансового забезпечення. Часто 

самі службовці не бажають (чи швидше побоюються) 

переходити до нових форм праці. Для цього існують певні 

суб’єктивні чинники – більшість працівників в державних 

установах укомплектовані кадрами, що мають недостатню 

кваліфікацію щодо роботи з сучасними інформаційними 

системами. Тому вони часто сприймають процеси автоматизації 

як загрозу своєму становищу, і побоюються саме через свою 

низьку кваліфікацію втратити роботу. Особливо це стосується 

сільських рад, де процеси інформатизації ще не реалізовані в 

повному обсязі. 

З метою визначення думки працівників щодо 

впровадження електронного документообігу, нами було 

проведено опитування в Масевицькій, Зірненській та Осницькій 

сільських радах. Зауважимо, що зазначені ради повністю 

укомплектовані необхідними засобами оргтехніки (ПК, факс, 

принтер, ксерокс, сканер), однак не мають доступу до мережі 

Інтернет і, відповідно, встановленої системи електронного 

документообігу (СЕД).  

Насамперед було визначено, що лише 71% респондентів 

мають уявлення про електронний документообіг. Отримані 

відповіді дозволяють стверджувати, що 28,5% всіх опитаних 

працівників не впевнені, що опанують СЕД, а 14% - взагалі 

байдужі до даної проблеми. Як бачимо, майже половина 

працівників зазначених сільських рад не зацікавлені у 

впровадженні в даних структурах СЕД. 

Якщо співвіднести отримані дані з відомостями про освіту 

та вік респондентів, то очевидним є те, що користувачами 

електронного документообігу бажають стати працівники з 

вищою освітою віком до 30 років. У впровадженні електронного 

документообігу не бачать сенсу працівники, яким понад 40 років 
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з багаторічним досвідом діяльності, однак без ґрунтовних знань 

та навиків роботи з комп’ютерними технологіями. 

Таким чином, можна визначити, що відділи 

документаційного забезпечення органів державного управління 

укомплектовані фахівцями, які добре розуміються на сучасних 

комп’ютерних технологіях, мають фахову освіту 

документознавця, проте не мають достатнього життєвого 

досвіду і не завжди здатні грамотно оцінити складні або 

суперечливі ситуації, які виникають. Разом з тим, існує і явище 

так званого «застарілого професіоналізму» кадрів 

держслужбовців – багатий життєвий досвід фахівців, який дає 

змогу правильно орієнтуватись у найскладніших ситуаціях і 

наявність «цифрової нерівності» – незнання сучасних 

комп’ютерних технологій.  

Саме тому перш ніж впроваджувати електронний 

документообіг в органах місцевого самоврядування необхідно 

вирішити не лише проблеми фінансування, а й подолати 

психологічний бар’єр перед автоматизованими інформаційними 

системами у працівників.  

 

 

УДК 025.29:004   В. В. Гордійчук, В. Д. Ясьмо 

 

ВИДИ ЕЛЕКТРОННИХ ДОКУМЕНТНО-

ІНФОРМАЦІЙНИХ РЕСУРСІВ 

 

Електронні ресурси сьогодні є невід'ємною складовою як 

світового, так і українського інформаційного простору. Вони 

активно використовуються в сфері освіти, науки, промисловості, 

культури та бізнесу. Число організацій, що створюють власні і 

використовують пропоновані іншими вітчизняними і 

зарубіжними інформаційним структурами електронні продукти 

стрімко розширюється.  

Під впливом інформаційних технологій постійно 

з’являються нові види електронних ресурсів, розширюються 

межі традиційної системи видань. 

На жаль, в українському документознавстві – і не лише в 

українському – поки що бракує єдиних критеріїв розрізнення 
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