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концентрований виклад змісту сукупності документів з певної теми за певний проміжок часу. 2) Огляд – це текст, який 

містить концентровану інформацію, отриману в результаті відбору, аналізу, систематизації і логічного узагальнення 

відомостей з великої кількості першоджерел з певної теми за певний проміжок часу [12, с.311].  

О. А. Гречихін та І. Г. Здоров наводять також декілька визначень огляду: 1) науковий документ, який відображує 

єдність «первинної інформації» що міститься в документах які оглядаються, та «вторинної інформації» – логічного 

результату процесу узагальнення та висновків; 2) це інформаційний твір (документ, видання), яке створюється шляхом 

аналітико-синтетичної (логічної) переробки документальної інформації в цілях отримання необхідного вивідного знання 

відносно стану, розвитку та можливих (оптимальних) шляхів рішення даної проблеми [8].  

Значущим аспектом визначення поняття «інформаційно-аналітична продукція» має стати окреслення 

термінологічних меж поняття «інформаційний продукт (продукція)». У Законі України «Про Національну програму 

інформатизації» зустрічаємо таке визначення: інформаційна продукція – це документована інформація, підготовлена і 

призначена для задоволення потреб користувачів [2].  

На розумінні інформаційної продукції з позиції її виробника базується визначення А.С. Савощенко. Інформаційна 

продукція – це сукупність даних, сформована виробником для поширення в матеріальній або нематеріальній формі. Дані 

терміни є, на нашу думку, занадто узагальненими і можуть стосуватися будь-якої видавничої продукції, в тому числі тієї, 

що не становить результат аналітико-синтетичної переробки [15].  

Більш чітке означення інформаційної продукції наведено у статті 23 Закону України «Про інформацію» – 

матеріалізований результат інформаційної діяльності, призначений для задоволення потреб суб’єктів інформаційних 

відносин. Проте ще більше конкретизуючим у статті 40 цього ж Закону де роз’яснюється, хто є суб’єктами інформаційних 

відносин, дане поняття визначається як матерiалiзований результат iнформацiйної дiяльностi, призначений для задоволення 

iнформацiйних потреб громадян, державних органiв, пiдприємств, установ i організацій [1]. 

Авторський колектив «Короткого термінологічного словника із бібліографознавства та соціальної інформатики» 

інформаційну продукцію розглядає як матеріалізований результат інформаційної діяльності комунікаційних посередників, 

призначений для задоволення інформаційних потреб споживачів, що не суперечить загальноприйнятим у фаховому 

середовищі визначенням [10, с.25]. 

В той же час поняття «інформаційно-аналітична продукція (продукт)» не є чітко визначеним. Зокрема, у статті 

Л. Присяжної інформаційно-аналітичний продукт розуміється як результат інформаційно-аналітичної діяльності як процесу 

семантичного оброблення розрізнених даних [13, с. 135]. На нашу думку, дане поняття є дуже узагальненим. Тому більш 

прийнятним вважаємо підхід Н. Вітушко, котра під інформаційно-аналітичним продуктом розуміє систематизовані, 

узагальнені і критично оцінені відомості з уточненням тенденцій, існуючих у даній проблемі, і всіх її важливих 

характеристик, які складаються на основі наукового аналізу відомостей, одержаних з різних джерел [4, с. 146]. 

Узагальнивши найбільш вживані у фаховій літературі визначення, пропонуємо під інформаційно-аналітичною 

продукцією розуміти матеріалізований результат аналітико-синтетичної переробки та опрацювання змісту значної кількості 

первинних документів з певної теми (проблеми) за певний проміжок часу що підготовлений інформаційними 

посередниками і призначений для задоволення інформаційних потреб споживачів. 
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керування будь-якою установою, потрібно вдосконалювати систему роботи з документами, враховувати міжнародний 

досвід з керування документацією.  

В останнє десятиліття організація діловодства в Україні зазнала кардинальних змін, пов’язаних з процесами 

державотворення, формуванням власної законодавчої бази, реорганізацією економічної інфраструктури, впровадженням 

новітніх інформаційних технологій, впливом міжнародного досвіду з керування документацією тощо. Об’єктивна 

реальність існування України як повноправного члена світового співтовариства зумовлює необхідність впровадження 

суттєвих інновацій у сферу створення та функціонування службової документації, використовуючи міжнародний досвід. 

Питанню керування документації за кордоном присвячено дисертаційне дослідження І. Є. Антоненко 2, а також її 

публікації у періодичних виданнях, які стосуються організації діловодства в Австралії, США та Канаді 3, 4.  

«Існують певні відмінності у трактуванні змісту подібних термінів у міжнародній лексиці керування 

документацією та вітчизняному понятійному апараті з діловодства. Зокрема, це стосується базового терміна «керування 

документацією», визнаного та унормованого на міжнародному рівні як галузь керування, що відповідає за ефективний і 

систематичний контроль за створенням, прийманням, зберіганням, використанням, передаванням до архіву та вилученням 

для знищення службових документів, включаючи процеси відбору й зберігання в документальній формі свідчень і 

інформації про ділову діяльність. Національний стандарт України ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни 

та визначення понять» 1 трактує керування документацією лише як комплекс заходів, спрямованих на здійснювання 

процесів створювання та функціонування службових документів, не беручи до уваги, таким чином, його функцію 

керування. В українській документознавчій термінології відсутня низка загальноприйнятих у закордонній практиці 

керування документацією термінів, зокрема поняття «документаційна система», «метадані», «підзвітність 

(відповідальність)», «передавання службових документів як зміна права контролю й власності щодо них та відповідальності 

стосовно дій з ними». Така поняттєва несумісність негативно позначається на застосуванні міжнародних нормативних 

документів та технологій у діяльності вітчизняних установ» 2, с. 15.  

Як і у вітчизняній нормативній базі з організації діловодства, серед нормативних та методичних документів з 

організації діловодства чинних у  США, Великій Британії, Канаді та Австралії можна виокремити кілька груп. Перші дві 

групи складають закони, що регламентують загальні засади політики держави у сфері інформації та закони, що 

безпосередньо регламентують роботу зі службовими документами. 

Значну групу нормативних документів з інформації та документації у різних країнах складають загальнодержавні 

стандарти, зокрема національні аналоги ISO 15489. 

Найчисельнішою групою нормативних і методичних документів є настанови з різних аспектів керування 

документацією, розроблені національними та місцевими архівами для державних установ. Ними користуються і в 

приватному секторі 2.  

Варто звернути увагу на досвід Федеративної Республіки Німеччина з використання систем електронного 

документообігу, оскільки впровадження комп'ютерних технологій відкриває нові перспективи для високопродуктивного 

документаційного забезпечення у сфері управління.  

«На рубежі ХХ – ХХІ століть у сфері інформації і документації в країнах Європейського Союзу набули поширення 

засоби керування електронною документацією, тобто життєвим циклом службових документів в електронній формі та всіма 

операціями з ними» 5, с. 5. 

У Федеративній Республіці Німеччина сформовано загальнодержавну мережу інституцій, що спеціалізуються на 

різних формах забезпечення керування електронною документацією; сформульовано специфічну мету діяльності; розроблено 

власні форми і методи просування продуктів і послуг керування електронною документацією на ринках; характер задач і взаємодії 

між елементами системи відповідають умовам середовища, у котрому діє система. У Федеративній Республіці Німеччина 

вперше у світі запроваджено обмін електронними документами у сфері міжнародних відносин (1997 р.), електронне 

оформлення документів без власноручного підпису у сфері юстиції (2000 р.), створено найбільш розвинену в Європі мережу 

для надання електронних інформаційно-документаційних послуг. Враховуючи бажання України бути повноправним членом 

світового співтовариства, необхідне широке теоретичне опрацювання та практичне освоєння доробку Федеративної 

Республіки Німеччина як лідера у розвитку системи керування електронною документацією 5. 

Розглядаючи досвід ведення діловодства Росії, варто зазначити, що в цій країні на загальнодержавному масштабі, 

склалася єдина технологія роботи з управлінськими документами, так звана державна система документаційного 

забезпечення управління. Російське діловодство не має аналогів в інших країнах ані за детальністю опрацювання технології 

роботи з документами, ані за масштабами розповсюдження. І якщо на заході розвиток офісної автоматизації стимулює 

розробку технологій документообігу, то в Росії, як правило, мова йде про автоматизацію традиційно вже сформованої 

технології діловодства в установах. 

Можна виділити три найбільш яскраві переваги російського діловодства: контроль за документом, починаючи 

з моменту його надходження; централізація контрольних функцій; єдині норми документообігу. 

Основними напрямами можливого використання світового досвіду з керування документацією у практиці служб 

діловодства та архівних установ України з огляду на інтеграцію країни до світового інформаційного простору є такі заходи 

2: 

– гармонізація вітчизняної терміносистеми, що використовується у сфері створення та функціонування службових 

документів, з міжнародними нормативними документами;  

– застосування на постійній основі методів менеджменту щодо організації роботи зі службовими документами в 

установах; 

– розроблення та прийняття загальнонаціонального нормативно-правового акта з питань організації роботи зі 

службовими документами; 

– прийняття та впровадження національного стандарту, гармонізованого з міжнародним стандартом ISO 15489 

«Інформація та документація – Керування документацією», що сприятиме поширенню прогресивного практичного досвіду в 

Україні та ознайомленню вітчизняних фахівців з новими ідеями та напрямками роботи зі службовими документами; 

– застосування системного підходу до організації роботи зі службовими документами, який передбачає співпрацю 

(кооперацію) документознавців, фахівців архівної справи та інформаційних технологій; 

http://ua-referat.com/%D0%A3%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F
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– вивчення досвіду застосування нових організаційних рішень у роботі зі службовими документами для можливого 

впровадження у вітчизняну практику; 

– застосування результатів теоретичних та практичних досліджень зарубіжних фахівців для збагачення вітчизняної 

теорії діловодства, для методичного забезпечення електронного діловодства в установах України. 

Отже, дослідження засад керування документацією на прикладі країн, що досягли високого рівня теоретичного та 

методичного забезпечення організації роботи зі службовими документами (Австралії, США, Канади, Великої Британії, 

Федеративної Республіки Німеччина, Росії), дозволить визначити тенденції розвитку сучасної науки і практики у цій сфері 

діяльності та використати зазначений досвід в організації вітчизняної технології створення та функціонування службових 

документів, допоможе під час підготовки національних аналогів відповідних міжнародних стандартів.  

Список використаних джерел 
1. ДСТУ 2732:2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять. – К. : Держспоживстандарт України, 2005. – 32 с. 
2. Антоненко І. Є. Керування документацією за кордоном: історія, законодавство, теоретичні основи та технології : автореф. дис. на 

здобуття наук. ступеня канд. іст. наук : 07.00.10 / Державний комітет архівів України. – К., 2005. – 20 с. 

3. Антоненко І. Організація  діловодства в Австралії / І. Антоненко // Секретарь-референт. – 2006. –  № 9. – С. 28-32.  
4. Антоненко І. Організація  діловодства в США та Канаді / І. Антоненко // Секретарь-референт. – 2006. –  № 11. – С. 20-25. 

5. Рудюк В. В. Система керування електронною документацією у Федеративній Республіці Німеччина (1990-2006) : автореф. дис. на 

здобуття наук. ступеня канд. іст. наук : 27.00.02 – «Документознавство, архівознавство» / Міністерство культури і туризму 
України. – К., 2008. – 26 с. 

 

СЕД ЯК ЧИННИК ОПТИМІЗАЦІЇ ДОКУМЕНТООБІГУ ПІДПРИЄМСТВА 

Карачова А.О., студентка 

Попчук О.В., викладач 

Рівненський державний гуманітарний університет 

На сьогодні, багато інформаційних установ, підприємств та організацій оптимізували документообіг за 

допомогою різноманітних систем електронного документообігу (СЕД), які відзначаються швидкістю, надійністю і 

зручністю у користуванні. 

Слід зазначити, що теоретичні аспекти організації документообігу в установі, особливості та переваги 

електронного документообігу, впровадження та функціонування автоматизованих систем у процес управління розкрито 

такими сучасними українськими науковцями, як: Г. Асєєв, Т. Джига, О. Загорецька, І. Курташов, О. Матвієнко, 

С. Сельченкова. 

Найпопулярнішими СЕД, що активно впроваджуються сучасними підприємствами та установами України, є 

OPTiMA-WorkFlow, Megapolis.Документообіг, InTEAM: ДОС, БОСС-Референт, ДІЛО та інші. Так, систему OPTiMA-

WorkFlow було впроваджено у ПАТ «АЕС Рівнеобленерго». Ця система розроблена фахівцями фірми «Оптіма», 

призначена для управління процесами створення, обробки, тиражування і зберігання документів або інших інформаційних 

об’єктів, а також для автоматизації основних процедур сучасного діловодства та організації документообігу. «OPTiMA-

WorkFlow» автоматизує реєстрацію документів, реалізує механізм анотування та збору резолюцій, доставки звітів про 

виконання доручень. Система використовує як основного сховища та транспорту механізм Microsoft Exchange, що 

обумовлює всі її можливості по надійності зберігання, захисту від збоїв, застосуванню повільних ліній зв’язку, 

синхронізації даних, обмежень доступу до даних [1].  

На сьогодні, Товариство проводить реєстрацію всієї вхідної, вихідної, внутрішньої, нормативно-розпорядчої 

документації, а також договорів. Головним відділом-користувачем СЕД є відділ канцелярії, а саме завідувач відділу 

канцелярії. Система OPTiMA-WorkFlow впроваджена на всіх робочих місцях, що дозволяє оперативно готувати 

документи, погоджувати, реєструвати, отримувати, відправляти, виконувати тощо. Загалом робота з документами 

поділяється на декілька етапів:  

• реєстрація документа,  

• розгляд керівництвом,  

• розсилання в структурні підрозділи,  

• контроль за виконанням документа,  

• робота з документами в структурних підрозділах.  

Принцип функціонування системи електронного документообігу OPTiMA-WorkFlow побудований на створенні 

реєстраційної картки документа, де зазначається основні поля: вид документа, назва документа, виконавець (підрозділ), 

реєстраційний номер, дата реєстрації, короткий зміст документа. Перед реєстрацією документа в програмі OPTIMA-

WorkFlow працівник, за ініціативою якого створено документ, або особа, відповідальна за ведення документообігу в 

підрозділі, повинні створити в програмі OPTIMA-WorkFlow відповідну реєстраційну картку документа, заповнити всі її 

обов’язкові реквізити, прикріпити сканований підписаний документ та відправити реєстраційну картку разом зі сканованою 

копією на Канцелярію і архів Товариства.  

Також обов’язковим є прикріплення до реєстраційної картки образу документа, тобто електронної копії 

документа. Електронний образ документа формується за допомогою сканування паперового документа з відповідною 

резолюцією і проставленим реєстраційним номером в СЕД. В залежності від категорії документа, в системі існує декілька 

видів реєстраційних карток: реєстраційна картка акту прийому-передачі, анкети, вихідної, внутрішньої, вхідної 

кореспонденції, договорів, запиту, заяви, нормативно-розпорядчої документації, обліку кадрів та розпорядження. 

В цілому, робота з будь яким документом полягає у виконанні певних функцій, а саме:  

⎯ створення реєстраційної картки та заповнення реквізитів; 

⎯ створення або додавання електронної копії документа (файлу); 

⎯ розгляд керівництвом, внесення резолюцій та рішень; 

⎯ контроль за виконанням, обробка контрольних доручень; 

⎯ відправлення на наступний етап обробки, до підрозділу або виконавцю; 

⎯ відправлення зовнішнім адресатам з використанням електронної або поштової адреси; 

⎯ встановлення зв‘язків між документами. 
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