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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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 Функції ДЗУ в органах державної влади, органах 

місцевого самоврядування, а також на підприємствах, в 

установах та організаціях усіх форм власності зазвичай 

виконують спеціальні структурні підрозділи: секретаріат, 

приймальня, канцелярія, інформаційно-аналітичний відділ тощо. 

Тому актуальним сьогодні є створення, шляхом об`єднання 

функцій канцелярії, секретаріату й інформаційного центру в 

єдиний підрозділ (документно-інформаційна служба) з 

підпорядкуванням його першому керівникові. Головна мета 

такого підрозділу має полягати в досконалому ДЗУ, якісному 

наданні документно-інформаційних послуг, вчасної обробки і 

передаванні інформації на різні рівні керування необхідної для 

прийняття управлінських рішень. Такі завдання, на думку 

сучасних науковців, покладаються на службу ДЗУ. 

 Служба ДЗУ – це структурний підрозділ, або працівник, 

який забезпечує організацію документування та документообігу 

службових документів, тимчасове, до передання архівному 

підрозділу, зберігання документаційного фонду або його 

частини, та організує роботу зі службовими документами в 

інших структурних підрозділах суб`єкта ДЗУ. 

 Вивчення наукових джерел дає підставу вважати, що 

служби документаційного забезпечення управління можуть мати 

різні назви: управління справами, відділ діловодства, відділ ДЗУ, 

загальний відділ, секретаріат, служба управління документацією 

та ін. Як свідчить практика, залежно від рівня управління і 

технології можливе створення й діяльність таких служб ДЗУ: 

- управління справами (в міністерствах і відомствах); 

- загальний відділ (у виконавчих комітетах рад і в органах 

управління громадських організацій); 

- канцелярія (в корпораціях, об`єднаннях, науково-

дослідних, проектних, конструкторських організаціях та 

обчислювальних центрах, в апараті управління 

виробничих об`єднань та промислових підприємств). 

Слід зазначити, що факторами, які визначають 

організаційну побудову служби ДЗУ, є її основні завдання, обсяг 

робіт по кожному з них, а також розмір установи, кількість її 

структурних підрозділів, їх територіальне розміщення, загальна 

кількість працівників, кількість рівнів прийняття рішень, норми 



 67 

управління, прийняття системи документування й організації 

роботи з документами, рівень механізації й автоматизації 

діловодних процесів тощо. 

 Діяльність такої служби повинна мати відповідне 

організаційно-методичне забезпечення. ЇЇ штати мають бути 

укомплектовані кваліфікованими фахівцями. Потребують 

регламентації питання, пов`язані із застосуванням нових 

інформаційних технологій, комп`ютеризацією і використанням 

сучасних засобів комунікацій.  

Документно-інформаційна служба установи, насамперед, 

має бути оснащена сучасними засобами комп’ютерної та іншої 

багатофункціональної організаційної техніки з метою якісного 

опрацювання відомостей й виконання поставлених завдань. Така 

служба має виконувати головну обслуговуючу функцію 

управління – досконале документне забезпечення прийняття 

управлінських рішень. 

 

 

УДК 658.310.8(004.91) К. В. Юхимчук, В. Д. Ясьмо 
 

ПІДВИЩЕННЯ ЕФЕКТИВНОСТІ РОБОТИ З 

УПРАВЛІНСЬКИМИ ДОКУМЕНТАМИ В УСТАНОВІ 

 

Діяльність будь-якої установи відображається в 

управлінських документах. До них звертаються кожного разу, 

коли в цьому виникає необхідність – через багато років і навіть 

століть. В цьому і проявляється сутність і значення 

управлінської документації. 

Робота з управлінськими документами виконується як 

традиційними методами (вручну), так і за допомогою засобів 

механізації та автоматизації. Але всі її етапи залишаються 

постійними.  

Конкретна робота з управлінськими документами 

покладається на службу документаційного забезпечення 

управління установи, основним завданням якої є встановлення 

єдиного порядку документування і роботи з документами в 

установі на основі використання сучасної обчислювальної 
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