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УДК 332.012.324:025.5   О. В. Горчак, О. В. Бережняк 

 

ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

ДІЯЛЬНОСТІ УСТАНОВИ 

 

 У сучасних умовах основу інформаційної інфраструктури 

суб'єктів господарювання становлять інформаційні технології, 

ефективність функціонування яких визначає результативність 

вирішення поточних завдань на всіх рівнях управління. Саме 

пошук принципово нових шляхів удосконалення інформаційної 

інфраструктури установи супроводжується ризиками, що 

призводять до зростання витрат на оптимізацію процесів 

управління інформаційними потоками.  Тому передумовою 

підвищення рівня документно-інформаційного забезпечення 

діяльності установи виступає обраний стратегічний напрямок 

щодо їхнього впровадження та розвитку. Критерієм 

правильності вибору стратегії є поступове зростання 

ефективності функціонування документно-інформаційних 

потоків.  

Документно-інформаційне  забезпечення – це сукупність 

процесів з підготовки та надання спеціально підготовленої 

документації з використанням інформаційних технологій для 

вирішення управлінських завдань у відповідності з етапами їх 

розв'язування. 

Сьогодні до питання автоматизації управління будь-якою 

установою рано чи пізно звертаються всі керівники. Саме тоді 

вони змушені робити свій вибір серед тієї багатоманітності 

систем автоматизації управління, котрі є в наявності на 

українському ринку програмного забезпечення.  

Як свідчить досвід, документно-інформаційне 

забезпечення управління, побудоване на основі традиційних 

методів складання, опрацювання, зберігання та пошуку великих 

обсягів документації, характеризується підвищеною 

трудомісткістю. Тому робота з документами забирає значну 

частину робочого часу керівників та спеціалістів, яким 

необхідні, як правило, не самі документи, а конкретні відомості 

та факти, що містяться в них. 
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Сучасні перспективні напрямки удосконалення 

документно-інфомаційного забезпечення управління можна 

здійснювати за допомогою введення систем електронного 

документообігу. Впровадження таких систем варто здійснювати 

поступово, починаючи з найбільш важливої ланки 

документообігу: опису, автоматизація якого дозволить швидко 

одержати позитивний ефект. У процесі впровадження систем 

електронного документообігу необхідно забезпечити 

можливість роботи як за новою, так і за старою технологією, 

щоб не заважати повсякденній діяльності установи.  

Автоматизація діловодних процесів є обов’язковою 

умовою раціональної організації діловодства в Рівненській 

обласній державній адміністрації (РОДА) та її підрозділах є 

засобом підвищення ефективності та здешевлення управлінської 

діяльності. На сучасному ринку інформаційних технологій вже 

існує достатня кількість систем для автоматизації документно-

інформаційного забезпечення в установі, такі як «БОСС-

Референт», «ДЕЛО», «Евфрат-документооборот», 

«Megapolis.Документообіг» та ін. В РОДА використовують СЕД 

«Megapolis.Документообіг». Дана системa розроблена 

вітчизняними виробниками є досить простою для користування і 

набагато полегшує роботу з документами в адміністрації. 

Система «Megapolis.Документообіг» є комплексним 

програмним рішенням для створення автоматизованих систем 

управління документами. Система має модулі, що орієнтовані на 

автоматизацію традиційного вітчизняного процесу діловодства, 

характеризується відкритістю, високим рівнем розширення та 

адаптації. Система «Megapolis.Документообіг» охоплює всі 

етапи життєвого циклу документів – від підготовки шаблонів та 

проектів до організації архівного зберігання документів, із 

забезпеченням функцій електронного архіву та електронного 

цифрового підпис. Спільне використання системи електронного 

діловодства і сховищ інформації дозволяє систематизувати і 

поєднувати інформацію, що полегшує її аналіз і складання 

звітів. Для пошуку прихованих закономірностей у великих 

масивах даних можна приймати більш ефективні рішення і дії, 

що базується на відповідних технологіях діставання інформації з 
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даних. Усе це можливо тільки в системі управління, побудованій 

на основі цілком електронного документообігу.  

Система «Megapolis.Документообіг» ефективно 

використовується в організаціях різних напрямків діяльності – 

від комерційних компаній до вищих державних органів влади. 

Отже, впровадження і використання системи 

«Megapolis.Документообіг» в практичній діяльності установи 

дозволило, з одного боку, значно полегшити виконання задач 

пов’язаних з обробкою інформації, а з іншого боку, забезпечує 

керівникам і персоналу, відповідальність за організацію процесів 

обробки і руху документів.  

 

 

УДК 351.755.6    О. О. Донець, Г. М. Швецова-Водка  

 

РОЛЬ ЕЛЕКТРОННИХ ДОКУМЕНТІВ У КУЛЬТУРІ 

ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ 

 

Потреба установ та організацій, що функціонують в умовах 

ринку, у підвищенні ефективності управління має об'єктивний і 

закономірний характер. Організаційна культура та культура 

управління, хоча і є малодослідженими, в той же час є основними 

факторами, що впливають на ефективність діяльності організацій.  

Метою дослідження є визначення ролі електронних 

документів у культурі документаційного забезпечення 

управління.  

У Росії та в Україні до проблеми культури управління в 90-і 

роки звернулися менеджери, соціологи, психологи, фахівці із 

загальної культурології, менеджменту. Як і більшість понять у 

організаційно-управлінських дисциплінах, поняття культури 

управління немає чітко визначеного „правильного‖ тлумачення.  

Сьогодні поняття „культура управління організацією‖ 

характеризується значною різноманітністю, однак більшість авторів 

(В. В. Томілова, А. А. Поляков, Ю. І. Палеха) вважає, що воно 

виявляється у стандартах мислення, цінностях та переконаннях, а 

також інших чинниках у діяльності організації. 

Культура управління включає сукупність елементів, кожен з 

яких забезпечує відповідність складових процесу управління тим 
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