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УДК 002:342.5  Ю. І. Твердохліб, О. В. Попчук 

 

ОСНОВНІ ШЛЯХИ ОПТИМІЗАЦІЇ РОБОТИ З 

ДОКУМЕНТАМИ В ДЕРЖАВНИХ УСТАНОВАХ 

 

Однією з форм управлінської діяльності, що здійснюється 

в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, а 

також на підприємствах, в установах і організаціях усіх форм 

власності є організація роботи з документами. Відповідно до 

ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни та 

визначення понять» організація роботи з документами – це 

організування документообігу, формування справ, зберігання 

службових документів та користування ними у поточній 

діяльності установи. 

Організація роботи з документами в установі 

розглядається як комплекс засобів, форм і методів виконання 

робіт, пов’язаних з обробкою і рухом готових документів, 

включаючи отримання документів, що надійшли ззовні до 

системи, їх розподіл, реєстрацію і доставку виконавцям, 

переміщення всередині організації, захист від несанкціонованого 

доступу, зберігання та користування ними у поточній діяльності 

установи, передавання до архіву. 

Удосконалення організації роботи з документами в 

установі полягає в наступному: 

 встановлення раціональної послідовності руху й 

опрацювання документованої інформації; 

 досягнення оперативності, яка забезпечує чітке 

проходження документа від моменту складання чи 

одержання до виконання; 

 розроблення раціональних схем проходження основних 

видів документів, отримання і виконання вхідних 

документів; 

 проходження внутрішніх документів у процесі їх 

підготовки виконавцями з врахуванням новітніх 

інформаційних технологій. 

Одним з основних напрямків оптимізації роботи з 

документами в державних установах є впровадження 
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електронної системи документообігу, яка дозволяє оперативно 

шукати потрібні документи, прискорено обмінюватися 

інформацією, контролювати процес проходження документа чи 

завдання, знизити ризик втрати або псування документа, знизити 

ризик несанкціонованого доступу до даних, знизити вартість 

збереження документів, нагадувати користувачам про їхні 

завдання, проводити моніторинг завантаженості персоналу. 

Згідно із Законом України «Про електронні документи й 

електронний документообіг», електронний документообіг – це 

сукупність процесів створення, оброблення, відправлення, 

передавання, одержання, зберігання, використання та знищення 

електронних документів, які використовуються із застосуванням 

перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням 

факту одержання таких документів. 

Впровадження сучасного програмно-інформаційно 

забезпечення дасть можливість побудувати корпоративні 

рішення для забезпечення більш чіткої і прозорої роботи різних 

гілок влади і швидкого реагування на різного роду проблеми. Це 

стає можливим завдяки створенню та підтримці достовірних баз 

даних по одному шаблону з використанням централізованої 

нормативно-довідкової інформації, формування консолідованої 

звітності на різних рівнях органів влади для проведення 

моніторингу і прийняття управлінських рішень. 

Систему програмно-інформаційного забезпечення 

організаційно-управлінської діяльності владних структур 

пропонується побудувати на базових концепціях для таких 

масштабів, розроблених корпорацією Microsoft, так званій 

системі Microsoft Solutions Framework (MSF), яка дозволяє 

розглядати архітектуру інформаційних технологій з п’яти 

позицій (перспектив), а саме:  

 ієрархія; 

 інформація;  

 програмне забезпечення;  

 організація;  

 управління. 

Принципи розробки інформаційно-програмного 

забезпечення по системі MSF включає набір моделей, підходів 
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та методів, які допоможуть розробити для органів влади 

інформаційні технології, впровадити та використовувати їх для 

вдосконалення організаційно-управлінської діяльності. 

Для раціонального використання технічних комп’ютерних 

засобів і програмного забезпечення доцільно розгорнути 

корпоративну інформаційну комп’ютерну мережу, робота в якій 

побудована на INTERNET технологіях (обробка інформації 

здійснюється програмним забезпеченням, створеним на основі 

сучасного середовища розробки з використанням систем 

управління базами даних за допомогою доступу до WEB-сайтів). 

Дані формуються в банки даних, що створюються та 

функціонують під системою управління базами даних, що 

забезпечує їх надійне зберігання, оперативний та 

контрольований доступ до інформації.  

Наскрізний автоматичний контроль виконання на всіх 

етапах роботи з документами кардинально підвищує якість 

роботи виконавців, робить терміни підготовки документів більш 

прогнозованими і керованими. Для пошуку прихованих 

закономірностей у великих масивах даних можна приймати 

більш ефективні рішення і дії, що базується на відповідних 

технологіях діставання інформації з даних. Усе це можливо 

тільки в системі управління, побудованій на основі цілком 

електронного документообігу. 

 

 

УДК 332.012.324:025.135 Г. М. Швороб, В. Д. Ясьмо 

 

ПРОБЛЕМИ ДІЯЛЬНОСТІ ДОКУМЕНТНО-

ІНФОРМАЦІЙНОЇ СЛУЖБИ УСТАНОВИ  

НА СУЧАСНОМУ ЕТАПІ 

 

 Сьогодні в управлінських структурах України гостро 

стоїть проблема статусу служб документного забезпечення і 

контролю їхньої роботи державою. Недостатньо уваги 

приділяється розробці нормативно-методичної бази діяльності 

служб документного забезпечення управління (ДЗУ), підготовці 

та підвищенню кваліфікації їх працівників. 
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