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ЕЛЕКТРОННИЙ ДОКУМЕНТАЦІЙНИЙ МЕНЕДЖМЕНТ ЯК АКТУАЛЬНА ПРОБЛЕМА 
ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА 
Корольчук К. П., магістрант 

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

Наукова розробка і реалізація цілісної системи керування документацією є найвищим рівнем діяльності з 
документування та організації роботи з документами. Вона обумовлюється посиленням ролі документації в 
суспільстві і зростанням її інформаційного потенціалу, що у свою чергу диктує необхідність формування 
професійної сфери, яка займається опрацюванням документації, її збереженням та включенням до системи 
професійних комунікацій.  

Сьогодні актуальними є дослідження вчених у сфері керування документацією, спрямовані на перегляд 
технологій традиційного діловодства і перехід до створення високоефективних систем керування усім комплексом 
документаційних ресурсів, що зумовило новий напрям досліджень в документознавстві. Відповідно, мета нашого 
дослідження полягає у висвітленні сутності електронного документаційного менеджменту як сучасного напряму 
документознавства. 

Керування документацією, як зазначає С. Х. Литвин у своїй статті, – це цілеспрямований процес роботи з 
офіційними документами на всіх етапах їхнього життєвого циклу: створення, включення до документних ресурсів, 
збереження, використання в комунікаційному процесі та визначення подальшої долі (відправлення до архіву або 
вилучення документа для знищення) [4, с. 5]. Перехід до системи керування документацією продиктований 
сучасними євроінтеграційними процесами та прагненням України стати рівноправним учасником світового 
інформаційного простору. Це пов’язано з міжнародним поширенням керування документацією “records management”, 
результатом якого стала розробка і широке розповсюдження в світі високого і досить уніфікованого рівня створення 
та функціонування офіційної документації, що закріплено в міжнародному стандарті ІSO 15489-2001 “Іnformation 
and documentation. Records management”. 

Згідно з тлумаченням ДСТУ 4423-1:2005 «Інформація та документація. Керування документаційними 
процесами. Частина 1. Основні положення» поняття «керування документаційними процесами» визначається як 
“галузь керування, яка відповідає за ефективний та систематичний контроль за створенням, прийманням, 
зберіганням, використанням, передаванням до архіву та вилученням для знищення службових документів, 
охоплюючи процеси відбирання та зберігання в документальній формі свідчень та інформації про ділову 
діяльність” . 

Поняття «документаційний менеджмент» В. Г. Спрінсян розглядає як складну динамічну документно-
комунікаційну систему, яка забезпечує керівництво документацією, документними структурами, процесами і 
технологіями, а також працівниками які їх здійснюють. Документаційний менеджмент є організаційною базою, на 
основі і за допомогою якої посадовими особами та структурними підрозділами здійснюється повсякденне 
управління документацією підприємства [6, с. 127]. Отже, документаційний менеджмент включає в себе організацію 
документообігу, а саме: технологію особистої роботи виконавців, створення інформаційно-пошукових систем у 
документах організації, контроль за їх виконанням. 

Електронний документаційний менеджмент є відносно новим напрямом наукової проблематики в 
документознавстві, під яким ми розуміємо складну динамічну електронну документно-комунікаційну систему, що 
забезпечує керівників установи електронними документами й новітніми технологіями з метою ефективного 
функціонування документообігу. Ця система є організаційною базою, на основі і за допомогою якої посадовими 
особами та структурними підрозділами здійснюється повсякденне управління електронною документацією 
підприємства. 

Термін “електронний документаційний менеджмент” на сьогодні не є унормованим. Однак в галузевій 
термінології він посідає чільне місце поряд з такими відомими термінами, як “діловодство”, “документаційне 
забезпечення”, “документаційне забезпечення управління”, “керування документацією”, “керування 
документаційними процесами”, “документообіг”, “документаційний менеджмент” тощо. 

Питанням документознавчої термінології, галузевого документознавства, теорії документальних комунікацій, 
теорії документних потоків присвячені фундаментальні монографії та докторські дисертації українських учених 
В. В. Бездрабко, С. Г. Кулешова, Н. М. Кушнаренко, М. С. Слободяника, Г. М. Швецової-Водки та ін. У фахових 
виданнях є публікації, в яких наводиться термінологія у сфері електронного документообігу (Л. Філіпова, Г. Асєєв). 

Суттєво важливими для термінологічного визначення основних понять, пов’язаних з електронним 
документом та електронним документообігом, є дисертаційні роботи, в яких порушувалися питання, пов’язані із 
застосуванням іншомовних термінів. Зокрема, це робота І. Антоненко “Керування документацією за кордоном: 
історія, законодавство, теоретичні основи та технології”, в якій наголошено на певних відмінностях у трактуванні 
змісту, зокрема, базового поняття керування документацією у міжнародній лексиці та вітчизняному понятійному 
апараті з діловодства.  

В дисертації В. Рудюка “Система керування електронною документацією у Федеративній Республіці 
Німеччина (1990-2006 рр.)” досліджено систему керування електронною документацією у Федеративній Республіці 
Німеччина, а також поняттєвий апарат керування електронними документами у напрямі визначення електронного 
документа, змісту і значення понять “керування документацією”, “керування електронними документами”, 
“електронний документообіг” і синонімічних з ними. Праця цього вченого заслуговує на особливу увагу серед 
досліджень у напрямі керування електронною документацією [5]. 

Не менш важливим для майбутнього розвитку документознавства є розробка теоретичних та практичних 
засад роботи з електронними документами. Дослідник Ю. С. Ковтанюк визначає такі завдання, що стоять у сфері 
електронного документознавства: дослідження потоків та життєвого циклу електронних документів різних видів та у 
різних сферах; вирішення понятійно-термінологічних питань, пов’язаних з електронними документами; 
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опрацювання сутнісних характеристик об’єктів електронного документознавства (ідентифікації, оригінальності та 
юридичної сили; уніфікація, стандартизація та регламентація процесів створення, реєстрації, обігу, обліку та 
зберігання електронних документів) [3]. 

Теоретичні здобутки у цій сфері знайшли відображення в дисертації В. В. Добровольської “Керування 
документацією в органах управління культурою України: соціально-комунікаційний аспект”, яка розробила модель 
системи управління документацією в галузі культури і обґрунтувала стратегію подальшого розвитку цієї системи [2]. 

В. Г. Спрінсян пропонує розглядати дослідження електронного документаційного менеджменту як 
самостійний напрям документознавства, що покликаний розробляти теоретико-методичні засади функціонування та 
розвитку складної динамічної документно-комунікаційної системи, яка “забезпечує керівництво документацією, 
документними структурами, процесами і технологіями, а також працівниками, які їх здійснюють”. На думку вченого, 
наявність комп’ютерно-телекомунікаційної інфраструктури є важливою передумовою електронного 
документаційного менеджменту, основою якого є електронний документообіг (ЕДО) [6, с. 127]. 

Водночас ЕДО охоплює роботу з документами, придатними для автоматичного прочитування інформації, що 
міститься на магнітних, оптичних і інших носіях інформації. Іншими словами, ЕДО – це робота з документами в 
електронному вигляді. Електронний варіант документа має всі види захисту і забезпечує повноцінний документообіг 
за всіма правилами. Необхідність ефективного керування електронними документами призвела до створення систем 
електронного документообігу, які Досить часто СЕД називають Electronic Document Management Systems (EDMS), 
що в перекладі з англійської мови – електронні документаційні системи менеджменту. 

Метою електронного документаційного менеджменту є ефективне управління електронною документацією, а 
також посадовими особами та структурними підрозділами, що несуть відповідальність за роботу з електронними 
документами установи (підприємства), і на цій основі – підвищення ефективності діяльності установи 
(підприємства) в цілому. 

Досягнення означеної мети здійснюється за допомогою реалізації функцій документаційного менеджменту, 
найважливішими з яких є: 

- адміністративна функція (здійснення цілеспрямованих управлінських впливів на об’єкти документаційного 
менеджменту); 

- регулятивна функція (досягнення гнучкості управлінських впливів і коректування їх спрямованості та 
інтенсивності); 

- координаційна функція (забезпечення необхідної взаємодії між учасниками документообігу); 
- контрольна функція (в ході її реалізації встановлюється стан окремих документів і роботи посадових осіб та 

структурних підрозділів, а також стан підсистеми документаційного менеджменту в цілому ); 
- навчальна функція (зростання професіоналізму працівників, що беруть участь у роботі з документами з 

персоналу, і на цій основі – подальшу оптимізацію роботи з документацією з персоналу підприємства в цілому) 
[6, с. 128]. 

Об’єктами електронного документаційного менеджменту є електронна документація установи (підприємства) 
та працівники установи (підприємства), що несуть відповідальність за здійснення безпосередньої роботи з 
електронними документами (їх виконанню, зберіганню, передачі і т. п.) в процесі повсякденного функціонування 
установи (підприємства). 

Електронний документаційний менеджмент слід розуміти як організацію руху електронних документів між 
суб’єктами документаційного забезпечення управління (органами державної влади, місцевого самоврядування, 
підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності, об'єднаннями громадян, фізичними 
особами, які здійснюють документування та організацію роботи з документами). Рух електронних документів 
передбачає процеси створення електронних документів, їх обробку, передачу, контроль виконання, збереження.  

Отже, електронний документаційний менеджмент є відносно новим напрямком документознавства, який 
повинен плідно розвиватися на основі комплексного використання здобутків документознавства у поєднанні з 
теорією менеджменту. Сучасні наукові розробки щодо електронного документаційного менеджменту є актуальними 
та перспективними для документознавства й мають теоретичне і прикладне значення. Від того, як правильно 
організовано електронний документаційний менеджмент, залежить оперативність і чіткість у діяльності будь-якої 
установи (підприємства).  
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