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ЕЛЕКТРОННИЙ ДОКУМЕНТООБІГ ЯК ЗАСІБ ОПТИМІЗАЦІЇ ОБРОБКИ ДОКУМЕНТІВ 

Коник М. Л., магістрант 
Швецова Г. М., доктор історичних наук, професор 
Рівненський державний гуманітарний університет 

Процес створення електронних документів (ЕД), їх обробка, передача, збереження, вивід інформації, яка 
циркулює в організації чи на підприємстві, на основі використання комп’ютерних мереж, називається електронним 
документообігом (ЕДО). На сьогодні чимало підприємств України запроваджують різноманітні системи 
електронного документообігу (СЕД), які дозволяють створювати та обробляти документи електронними засобами. 
Електронний безпаперовий документообіг, що ведеться за єдиними оптимальними правилами й регламентами, 
об’єднує різні види ЕД та забезпечує реальні можливості для вдосконалення роботи підприємств, організацій, 
установ. Саме тому проблематика застосування технології ЕДО нині є однією із найактуальніших.  

Мета доповіді – аналіз історіографії проблем функціонування ЕДО як засобу оптимізації обробки 
документів. 

Сьогодні в Україні прийнято низку законодавчих актів, що регламентують впровадження та функціонування 
електронного документообігу. Зокрема, це: Закони України (“Про електронні документи та електронний 
документообіг”, “Про електронний цифровий підпис” від 22.05.2003, “Про Основні засади розвитку інформаційного 
суспільства в Україні на 2007-2015 роки” від 01.01.2007), Постанови Кабінету Міністрів України (“Про заходи щодо 
створення електронної інформаційної системи “Електронний Уряд” від 24.02.2003, “Про затвердження Типового 
порядку здійснення електронного документообігу в органах виконавчої влади” від 28.10.2004), наказ Міністерства 
юстиції України від 11.11.2014, яким затверджені “Порядок роботи з електронними документами у діловодстві та їх 
підготовки на архівне зберігання”, “Перелік форматів даних електронних документів постійного і тривалого (понад 
10 років) зберігання” та вимоги до електронних документів. Згідно із Законом України “Про електронні документи та 
електронний документообіг” ЕД – це “документ, інформація в якому зафіксована у вигляді електронних даних, 
включаючи обов’язкові реквізити документа”.  

Стрімкий розвиток електронних документів є важливою ознакою формування інформаційного суспільства. 
Цей процес об’єктивно зумовлює формування нового напряму науки про документ – електронного 
документознавства; важливими складовими якого є електронний документообіг, автоматизація діловодних процесів; 
електронні документні ресурси та їхні представлення у мережі Інтернет [7].  

Теоретичні засади електронного документознавства найбільш ґрунтовно репрезентовані у фундаментальних 
монографіях і докторських дисертаціях Д. Ланде та О. Нестеренко. В центрі уваги В. Болдовського, Ю. Ковтанюка, 
С. Кулешова, В. Рудюка та інших дослідників – загальнотеоретичні проблеми електронного документознавства, 
аналіз і класифікація ЕД. Теоретико-методологічні проблеми електронного документообігу розглядаються у 
кандидатській дисертації Т. Білової та ґрунтовних навчальних посібниках професора Г. Асєєва. Проблеми 
автоматизації діловодства розглядаються професором В. Шейко [7]. 

Розвиток інформаційних технологій та Інтернету ініціювали дослідження вчених щодо ЕД, його 
відмінностей та особливостей порівняно з традиційним документом (з паперовим носієм), а також нормативно-
правового регулювання ЕД. До таких вчених належать: Л. Варламова, П. Клімушин, Л. Філіпова. Серед дослідників 
ринку СЕД слід відзначити Г. Асєєва, І. Бардакова, С. Гавриша, П. Кочеткову, І. Курташову, С. Сельченкову. 
Практичне використання електронного цифрового підпису пояснюють А. Локшин, Т. Мельник. Особливості 
впровадження СЕД в державних установах вивчали С. Дубова й В. Пікульський, В. Поліновський й М. Огурцов, 
В. Клюцевський, С. Радченко та інші.  

Сьогодні завдяки розвитку інформаційних технологій поняття ЕД є одним із основних в документознавстві. 
Його теоретична розробка призвела до появи великої кількості визначень цього поняття.  

Зокрема російський вчений М. Ларін у монографії “Управление документацией в организациях” на підставі 
проведеного ним аналізу наукових підходів до визначення поняття ЕД тлумачить його таким чином: “інформація, 
певним чином зафіксована на носії з можливістю її ідентифікації”. Вчений зазначає, що характеристики ЕД не 
виходять за рамки загального визначення документа, тому немає необхідності створювати новий спеціальний термін 
[4]. Юрист А. Вершинін визначає ЕД як “…інформацію, зафіксовану на електронних носіях, що вміщує реквізити, 
які дозволяють її ідентифікувати” [1, с. 40]. На його думку, зміст ЕД не відрізняється від документа на паперовому 
носії, а відмінністю є форма, яка виявляється в технічних елементах і властива носію інформації. 

Архівіст Г. З. Залаєв виділяє три групи ЕД. До першої належать оцифровані ЕД – “…документи, отримані в 
результаті конверсії паперових і технотронних документів у цифровій формі”. Друга група – “сучасні електронні 
документи” – “…документи, які існують лише в цифровому вигляді”. Це продукт останніх інформаційних 
технологій: Інтернету, мультимедіа. Третя група ЕД – повідомлення у вигляді файлів по телекомунікаційних 
каналах [3]. 

Фахівці в галузі управління В. Годін та І. Корнєєв пропонують розуміти поняття ЕД як “закодоване і 
передане в інформаційну систему електронне повідомлення, всі реквізити якого завірені і оформлені відповідно до 
нормативних вимогˮ [2, с. 15]. 

Дещо по іншому розкриває зміст поняття ЕД Л. Філіпова: “це форма, вигляд якої подібний до звичайного 
паперового документа, його обробка відбувається за допомогою послідовного застосування взаємозалежних 
технологій у межах так званих систем управління електронними документами…ˮ. Часто ЕД зберігаються в 
спеціальних сховищах або в ієрархії файлової системи. Як правило, це текстові документи, зображення, електронні 
таблиці, аудіодані, відеодані і Web-документи [8]. 

Згідно із Законом України “Про електронний цифровий підписˮ важливим обов’язковим реквізитом ЕД є 
електронний цифровий підпис (ЕЦП). Із правової точки зору ЕЦП прирівнюється до власноручного підпису, а 
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фізично – це унікальний двійковий код, що створюється за результатами криптографічного перетворення тієї 
інформації, на яку накладається цей підпис. За допомогою ЕЦП підтверджується цілісність та юридична сила ЕД, а 
також ідентифікується особа, яка його підписала [6].  

З огляду на те, що не всі ЕД мають ЕЦП, виникає потреба у диференціації їх у системі діловодства на такі: 
документи з ЕЦП; з іншим видом електронного підпису; взагалі не підписані. Водночас, документи, створені на 
комп’ютері у форматі Word чи відскановані з паперового документа, з юридичної точки зору – це документи в 
електронній формі. На сучасному етапі для великої кількості інформації, що зафіксована у вигляді ЕД, електронна 
форма стає єдиною та постійною, починаючи від створення і закінчуючи зберіганням або знищенням. 

Специфіка ЕД полягає, зокрема, в тому, що людина здатна сприймати його лише за допомогою спеціальних 
технічних та програмних засобів. По суті, ЕД є електронною інформацією, яка передається або приймається у 
вигляді сигналів, знаків, звуків, рухомих або нерухомих зображень чи в інший спосіб.  

Однак серед спеціалістів має місце ототожнення електронного та паперового документа. 
На думку В. П. Писаренка, упровадження ЕД в діяльність установи вимагає наявності:  
- засобів обчислювальної техніки, адекватних за продуктивністю впровадженому програмному 
забезпеченню, оснащеності персональними комп’ютерами всіх працівників; 
- засобів зв’язку між всіма робочими місцями достатньої пропускної здатності;  
- автоматизованої системи діловодства, що дозволяє перехід до ЕДО;  
- психологічної готовності керівництва до використання електронних аналогів власноручного 
підпису на ЕД;  
- наявності служб і технічних можливостей переводу вхідних паперових документів в електронну 
форму [5]. 
Для позначення руху службових документiв в установi вiд дати їхнього створення чи одержання до дати 

завершення виконання або надсилання існує поняття “документообіг”. Електронний документообіг (ЕДО) – це 
процеси створення, обробки, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення ЕД, які 
використовуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням факту одержання 
таких документів. Основними принципами ЕДО є: однократна реєстрація документа, безперервність руху документа, 
ефективно організована система пошуку документа, одержання та перевірка цілісності ЕД. 

ЕДО має безліч переваг перед паперовим документообігом. До основних слід віднести: швидкість 
надходження документів до адресатів, зручність редагування і архівації документів, прискорення проведення 
численних комерційних операцій, заощадження часу співробітників, пов’язаних з укладенням договорів, 
оформленням платіжних документів, поданням звітності, отриманням довідок від різних державних установ тощо.  

Потреба в ефективному керуванні електронними документами призвела до створення CЕД – організаційно-
технологічного комплексу методичних, технічних, програмних та інформаційних засобів, який забезпечує комплекс функцій 
для роботи з електронними документами: перетворення паперових документів у електронні, організація захисту і розподілу 
доступу до електронних документів, їх маршрутизація, механізми узгодження документів та ін. Системи електронного 
документообігу формують нове покоління систем автоматизації підприємств. 

Як правило, СЕД автоматизує весь комплекс робіт з документами, як створеними в установі, так і тими, що 
надійшли ззовні: введення документів у систему, реєстрація, розподіл і розсилання, редагування і модифікація, 
оперативне збереження й архівація, пошук і перегляд, видобування і відтворення, контроль виконання, розмежування 
доступу, довідкова служба тощо. Істотним фактором є забезпечення групової (кооперативної) роботи з документами. 

При виборі СЕД для державних структур актуальною є проблема їх відповідності законодавчій і 
нормативній базі України. Зокрема провайдери електронного цифрового підпису, використовуваного в СЕД, повинні 
бути сертифіковані відповідними державними органами. Для українських державних структур важливим моментом є 
повна україномовна локалізація, як для користувача інтерфейсів, так і документації, включаючи можливість 
технічної підтримки державною мовою. 

Підсумовуючи, зазначимо, що ЕД є цифровим відображенням інформації, носієм якої є засоби 
обчислювальної техніки. Переведення документів у цифрову форму уможливлює вирішення низки проблем, зокрема 
забезпечення можливості контролювання документів, усунення дефектів у змісті документів та мультимедійного 
представлення інформації. ЕДО – сукупність технологій, що значно оптимізують роботу установи.  
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