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ОСОБЛИВОСТІ КЕРУВАННЯ ДОКУМЕНТАЦІЙНИМИ ПРОЦЕСАМИ В РАЙОННОМУ ВІДДІЛІ 

КУЛЬТУРИ  
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Попчук О. В., викладач 

Рівненський державний гуманітарний університет 
Оскільки інформація є одним із основних ресурсів, які використовує установа поряд з людськими ресурсами, 

матеріалами та технологіями, значна увага має приділятися удосконаленню процесу керування документованою 
інформацією. Тому актуальними сьогодні є дослідження вчених у сфері керування документацією, спрямовані на 
перегляд технологій традиційного діловодства і перехід до створення високоефективних систем керування усім 
комплексом документаційних ресурсів [2]. 

Термін «керування документаційними процесами» є відносно новим, проте зайняв чільне місце в галузевій 
термінології поряд з такими відомими термінами як «діловодство» та «документаційне забезпечення управління». 
Відповідно до ДСТУ 4423-1:2005 «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 [1]. Керування документаційними 
процесами організовує практичну роботу як службових осіб, які здійснюють керування обігом документів, так і будь-
якої особи, яка створює службові документи або користується ними в процесі своєї ділової діяльності. 

Керування документаційними процесами в установі охоплює: 
 впровадження політики і застосування стандартів; 
 визначення обов’язків і повноважень; 
 визначення процедур, інструкцій та ознайомлення ними персоналу 
 забезпечення низки послуг, пов’язаних із питанням керування службовими документами та користування 

ними; 
 розробляння, реалізування та керування спеціалізованими системами для керування документаційними 

процесами; 
 інтегрування керування документаційними процесами у ділові системи та процеси [1]. 
Під керуванням документацією ми розуміємо цілеспрямований процес раціональної організації всієї 

документації, що циркулює в установі на всіх етапах її життєвого циклу: створення, використання та визначення 
подальшої долі (відправлення до архіву або ліквідація документа) [3]. 

Метою нашого дослідження є аналіз системи керування документаційними процесами в органах управління 
культурою. Слід зазначити, що в органах управління культурою склалась чітка система роботи з документацією. 
Зокрема відділ культури і туризму Березнівської районної державної адміністрації здійснює комплекс робіт з 
документами різного ступеня важливості: від опрацювання вхідної кореспонденції до розроблення проектів 
договорів, розпоряджень, нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень. Дана робота 
здійснюється відповідно до документів, що регламентують діяльність названого відділу: положенням про відділ, 
інструкцією з діловодства, номенклатурою справ. 

Обов’язки у сфері керування документаційними процесами у даному відділі покладено на головного 
спеціаліста, який підпорядковується начальникові відділу, голові районної державної адміністрації та підзвітний, 
підконтрольний управлінню культури і туризму Рівненської облдержадміністрації. Очевидним є те, що головний 
спеціаліст відділу відповідає за всі аспекти керування документаційними процесами, включаючи розробляння, 
реалізацію та ведення документаційних систем. У своїй діяльності спеціаліст керується, насамперед, Типовою 
інструкцією з діловодства, державними стандартами в сфері діловодства та іншими нормативно-методичними 
документами, які регламентують порядок документаційних процесів. 

Одним із основних засобів, що використовується під час керування документаційними процесами є 
номенклатура справ – систематизований та проіндексований список назв справ із зазначенням строків їх зберігання. 
Номенклатура справ встановлює належний розподіл документації, єдину систему формування справ та строки їх 
зберігання. Оскільки номенклатура базується на типових та відомчих переліках документів, кожна установа, що 
відноситься до закладу культури повинна мати індивідуальну номенклатуру справ. Так, свою власну номенклатуру 
було розроблено й у відділі культури і туризму Березнівської РДА, яка є звітним документом архівного підрозділу. 
Номенклатура справ районного відділу містить такі основні розділи: 01 - організаційно-розпорядчі документи; 02- 
документація по роботі зі зверненнями громадян; 03 - плани роботи та статистична звітність; 04 - робота з кадрами;  
05 - документація централізованої бухгалтерії відділу культури. Таким чином, в даному документі відображено 
основні напрямки діяльності відділу і водночас систематизовану структуру для керування документаційними 
процесами. 
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Сьогодні належне організування діловодних процесів в установі не можливе без використання сучасних 
автоматизованих технологій, які передбачають технологічні процеси збирання, передавання, опрацювання, 
зберігання, надання документної інформації. Звичайно, що такі автоматизовані засоби, як електронна пошта, 
телефонограма, факсограма забезпечують зручний процес керування документацією у відділі культури і туризму 
Березнівської РДА. Проте альтернативою є електронний документообіг, що являє сукупність процесів створення, 
оброблення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення електронних документів.  

Підсумовуючи, слід зазначити, що керування документацією має об’єднати документні ресурси всіх органів 
управління культурою України. Цьому, насамперед, мають сприяти інноваційні методи та способи роботи з 
документами. Перехід до керування документацією потребує комплексного теоретико-методологічного 
забезпечення, зокрема розроблення моделі керування документацією та стратегії розвитку цього процесу в органах 
управління культурою [2]. 
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Рівненський державний гуманітарний університет 
Для сучасної України вдосконалення роботи органів державної влади та місцевого самоврядування є одним 

з актуальних завдань, що потребує науково обґрунтованих підходів. Документування управлінської інформації та 
організування роботи зі службовими документами є одним із основних складових діяльності органів державної 
влади. 

Водночас, на ці процеси, що, як правило, охоплюються поняттям діловодства, останнім часом впливає 
застосування нових інформаційних технологій, методів інформаційно-документаційного забезпечення управління. 
Слід зауважити, що в державних органах та органах місцевого самоврядування як типова, так і профільна 
документація представлені переважно видами управлінських документів. Це означає, що в документаційному 
забезпеченні діяльності органів державної влади основними є процеси створення та організування функціонування 
службових управлінських документів різних класів управлінської документації. Однак, нині, на відміну від 
традиційних діловодних процесів, вони реалізуються із врахуванням впровадження систем електронного 
документообігу, методів інформаційного забезпечення керування, моніторингу документаційних потоків в установі, 
керування документаційними процесами відповідно до чинних національних стандартів. 

Сьогодні на ринку представлено досить широкий спектр систем електронного документообігу. Серед 
найвідоміших: «БОСС-Референт», «ДЕЛО», «Евфрат-документооборот», OPTiMA-WorkFlow, «Megapolis. 
Документооборот», «DocsVision», «Doc Prof», «M.E.-Doc», «Dok-Net», «Lan Docs» та інші. 

Розглянемо СЕД «Megapolis™ Документообіг» на прикладі діяльності Рівненської обласної державної 
адміністрації (РОДА).  

РОДА почала впровадження даної СЕД у 2008 році. Станом на сьогоднішній день СЕД  встановлена в 
апараті облдержадміністрації та в усіх районних адміністраціях області.  

Дана СЕД є комплексним програмним рішенням для створення систем управління документами та 
автоматизації ділових процесів. Система охоплює всі етапи життєвого циклу документів  – від підготовки проектів до 
організації архівного зберігання документів із забезпеченням функцій електронного архіву та електронного 
цифрового підпису. Вона має модулі, орієнтовані на автоматизацію традиційних вітчизняних процесів діловодства та 
контролю виконавчої дисципліни, характеризується відкритістю, високим рівнем розширення, адаптації і може 
використовуватись у різних структурах.  

Встановлення СЕД “Megapolis™ Документообіг” в РОДА автоматизувало діловодство, контроль 
виконавської дисципліни та облік звернень громадян в органах виконавчої влади області. Підвищилась швидкість 
обробки паперових документів завдяки застосуванню технологій штрих-кодування, сканування та розпізнавання, 
підтримується  інтерактивний режим роботи великої кількості користувачів у середовищі одночасної реалізації 
різнорідних функцій, створюються передумови для переведення процесів діловодства на безпаперову основу, що є 
логічним кроком до побудови сучасної системи державного управління та самоврядування, широкомасштабного 
впровадження у діяльність органів влади, відомств, організацій сучасних засобів та методів збирання, накопичення, 
оброблення і використання даних, необхідних для задоволення соціальних і інформаційних потреб населення та 
прийняття обґрунтованих рішень на всіх рівнях. 

Успішна експлуатація системи електронного документообігу «Megapolis™ Документообіг» в апараті 
Рівненської обласної державної адміністрації та районних держадміністраціях підтверджує правильність вибраного 
напрямку у досягненні більш ефективного адміністративного управління. 

Проте, слід звернути увагу на те, що в результаті впровадження нових технологій з'являються нові 
проблеми, серед яких можна позначити: 

 несанкціонований доступ до конфіденційної інформації; 
 вірогідність втрати великих масивів цінної інформації із-за технічних неполадок устаткування, 

проникнення в комп'ютерну мережу вірусів, що руйнують систему, або некваліфікованих дій користувача; 
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