
Міністерство освіти і науки України 

Рівненський державний гуманітарний університет 

Факультет документальних комунікацій та менеджменту 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНІ 

РЕСУРСИ 
 

Матеріали звітної наукової конференції викладачів, 

аспірантів, співробітників і студентів  

кафедри документальних комунікацій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Рівне – 2011 



 2 

ББК 73 

Д 63 

УДК 001.8 

 

 

Документно-інформаційні ресурси: матеріали звітної 

наукової конференції викладачів, аспірантів, співробітників і 

студентів кафедри документальних комунікацій, 11 березня      

2011 р.: тези доп. – Рівне: РДГУ, 2011. – 134 с. 
 

 
Збірник складений на основі матеріалів наукової конференції, 

проведеної кафедрою документальних комунікацій. До нього ввійшли 

тези доповідей, в яких розглядаються актуальні питання 

інформаційно-аналітичної діяльності, інформаційних технологій та 

документного забезпечення в організаціях України. 

Тези доповідей опубліковані в авторській редакції. 

 

 

 
Редакційна колегія: 

 

Сілкова Г.В. кандидат педагогічних наук, доцент, завідувач 

кафедри документальних комунікацій РДГУ; 

Бабенко Ж.В. викладач кафедри документальних 

комунікацій РДГУ; 

Костенко М.С. викладач кафедри документальних 

комунікацій РДГУ; 

Попчук О.В. викладач кафедри документальних 

комунікацій РДГУ 

 

 

 

 
© Рівненський державний гуманітарний університет, 2011



 51 

органах виконавчої влади та Переліку типових документів, що 

створюються в діяльності органів державної влади та місцевого 

самоврядування, інших підприємств, установ та організацій, із 

зазначенням строків зберігання документів.  

Типова інструкція буде основним нормативно-правовим 

актом, що встановлюватиме загальні правила документування 

управлінської діяльності центральних і місцевих органів 

виконавчої влади та Ради міністрів АР Крим і регламентуватиме 

порядок роботи з документами з моменту їх створення або 

надходження до відправлення або передання в архів. 

Перелік типових документів розробляється на заміну 

аналогічного документу, який був затверджений наказом 

Головного архівного управління від 20 липня 1998 року і на 

сьогоднішній день є основним нормативним актом, призначеним 

для використання установами та організаціями під час відбору 

на зберігання і для знищення типових документів, тобто 

загальним для всіх або більшості організацій. 

 

 

УДК 35.07:316.422   О. С. Логвин, В. Д. Ясьмо 

 

ВДОСКОНАЛЕННЯ ДОКУМЕНТНО-ІНФОРМАЦІЙНОГО 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ В РІВНЕНСЬКОМУ 

ПРОФЕСІЙНОМУ ЛІЦЕЇ 

 

 В процесі управління керівники й фахівці постійно мають 

справу з інформацією як необхідним засобом розробки та 

реалізації управлінських рішень. За допомогою інформації 

реалізується зв'язок між суб’єктом і об’єктом, керуючою і 

керованою частинами системи управління. 

 З огляду на це, вагомого значення в системі управління 

надається документно-інформаційному забезпеченню (ДІЗ) – 

діяльності фахівців  (спеціальних працівників або підрозділів) 

по створенню, фіксації та оформленню документаційної 

інформаційної бази на різних носіях, специфічних засобів і 

методів її обробки для використання управлінським апаратом у 

процесі реалізації його функцій. 
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 ДІЗ є складовою частиною будь-якої управлінської 

діяльності і має інформаційну основу, оскільки надає й 

поширює необхідну управлінську інформацію серед 

компетентних осіб для використання в процесі прийняття та 

реалізації управлінських рішень. Процес управління потребує 

надання своєчасної  достовірної і повної інформації, яка 

представлена у формі управлінських документів і реалізується 

за допомогою цих документів. 

 Основними завданнями ДІЗ управлінської діяльності є: 

 виявлення, відбір, аналіз різних джерел інформації, їх 

систематизація, надання їм загальноприйнятих форм 

сприйняття, доведення до користувачів, підготовка для 

подальшого зберігання; 

 забезпечення процесів управління якісною документацією; 

 забезпечення своєчасного отримання повної, достовірної 

інформації, у необхідній формі та узгодженості з чинним 

законодавством; 

  надання актуальної інформації суб’єкту управління 

(керівнику) із заданою періодичністю; 

 організація цілеспрямованих масивів інформації і 

інформаційних потоків в установі, в тому числі із 

використання комп’ютерних інформаційних систем; 

 скорочення інформаційних потоків до оптимального 

мінімуму; 

 збір, опрацювання і передача інформації за допомогою 

новітніх технологій автоматизації цих процесів. 

Вдосконалення ДІЗ процесу управління у Рівненському 

професійному ліцеї  спрямовано на поліпшення документування 

організації навчального процесу і підвищення  ефективності  

роботи з документами, які регламентують навчальний процес 

відповідно до закону України «Про освіту». 

Вдосконалення ДІЗ управління у Рівненському 

професійному ліцеї  обумовлено низкою проблем.  

Актуальним питанням є впровадження інформаційних 

технологій в процес управління інформаційними потоками. 

Відчутною є проблема невідповідності науково-методичного 

управління документацією потребам часу, що базується  
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переважно на розробках 90-х років. Ефективність ДІЗ 

управління знижує недосконалість процесів формування, 

опрацювання, поточного й архівного збереження та 

використання управлінської документації. Недосконалий 

документообіг в установі спричинив неоперативне забезпечення 

її структурних підрозділів  інформацією, що позначається 

негативно на їх злагодженій діяльності, призводить до зниження 

продуктивності праці, нераціонального використання людських, 

технічних, комунікаційних та інших ресурсів установи.   

 Для вдосконалення ДІЗ управління важливо вирішити  два 

важливих завдання: 

1. створення чіткої системи підготовки й опрацювання 

документної управлінської інформації; 

2. вибір раціональної стратегії автоматизації для 

застосування комп’ютерних систем в обробці та друці 

документів. 

Також шляхами вдосконалення ДІЗ установи можуть бути: 

 підвищення діловодної кваліфікації працівників; 

 використання сучасних програм автоматизації 

діловодства; 

 впровадження єдиних нормативно-методичних основ, 

принципів і правил документування інформації і роботи 

з документованою інформацією; 

 посилення забезпечення інформаційної безпеки та 

захисту інформації від несанкціонованого доступу; 

 впровадження раціональних прийомів роботи з 

управлінською документацією. 

У вирішенні цих завдань необхідно керуватись існуючими 

нормативними документами, вимогами ДСТУ, рекомендаціями 

фахівців і спиратись на сучасні інформаційні технології, досвід 

зарубіжних і вітчизняних установ. 
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