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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.  
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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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У системі електронного документообігу ПАТ «АЕС Рівнеобленерго» не використовує електронний цифровий 

підпис, усі печатки і підписи проставляються на паперових документах, які в свою чергу скануються в OPTiMA-WorkFlow. 

Товариство не повністю відмовилось від паперового вигляду документа: усі документи на паперових носіях 

скануються в електронному вигляді у формат .pdf та передаються відповідно електронний примірник через систему 

електронного документообігу, і паперовий примірник через скриньку у відповідний відділ. Також, у паперовому вигляді на 

даний період часу реєструються та зберігаються заяви та скарги громадян, які в свою чергу реєструються в журналі 

реєстрації заяв і скарг громадян і оформляються разом з наданою відповіддю від Товариства у відповідні справи. Але в 

найближчому майбутньому реєстрація цієї документації буде проводитись в СЕД. 

Отже, СЕД є одним із чинників оптимізації документообігу підприємства. Зокрема, впровадження ПАТ «АЕС 

Рівнеобленерго»  СЕД «OPTiMA-WorkFlow» має ряд переваг: 

➢ підвищення продуктивності праці персоналу; 

➢ скорочення часових витрат в плані очікування в черзі на реєстрацію; 

➢ відсутність рукописної праці; 

➢ швидкість створення, обробки, пошуку, розмноження, передачі, одержання, зберігання та використання 

документів; 

➢ оперативність прийняття та виконання управлінських рішень; 

➢ швидкий пошук необхідної інформації; 

➢ практичне унеможливлення втрати документів; 

➢ мінімальне використання місця для архівних документів на електронних носіях; 

➢ економія коштів. 
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Становлення та розвиток інформаційного суспільства зумовлює збільшення інформаційних потоків та бурхливий 

розвиток комп’ютерних технологій. Впровадження останніх в процеси обробки, передачі, зберігання та використання 

інформації передбачає створення документів на принципово нових носіях та формування новітніх (нетрадиційних) форм 

документування. В зв’язку з цим, крім традиційних документів, об’єктом документознавчих досліджень стають електронні 

документи, які створюються за допомогою електронно-обчислювальної техніки. Процеси передачі електронних документів 

реалізуються з використанням сучасних комунікаційних інструментів, що широко впроваджуються в усі сфери суспільних 

відносин. Комунікаційні інструменти створюються та функціонують на базі глобального інформаційного середовища 

мережі Інтернет, специфіка якого обумовлює формування нового підвиду електронних документів – Інтернет-документів. 

Фізичну структуру документів мережі формує сукупність різнотипних файлів (текстових, графічних, звукових) та 

інформаційні ресурси сервісів Інтернет-середовища, а саме: 

• основний файл – містить текст документа та спеціалізовані команди, які визначають зовнішній вигляд та 

структуру веб-документа, а також його зв’язки з іншими об’єктами; 

• файли статичних графічних елюстрацій; 

• файли анімованих графічних зображень; 

• звукові файли; 

• файли відеороликів; 

• зовнішні програмні сценарії та невеликі програмні додатки, написані на апаратно-незалежних мовах 

програмування; 

• таблиці стилів та файли, що містять опис правил їх форматування; 

• об’єкти, які вимагають встановлення додаткових програмних модулів. 

Поняття «веб-документ» широко використовується як спеціалістами сфери інформаційно-комунікаційних 

технологій, так і фахівцями галузі документознавства. Проте (із врахуванням складності та різнорідності структури веб-

документа) підходи до його визначення дещо різняться. 

В сфері інформаційно-комунікаційних технологій поняття «веб-документ» трактується як: 

• веб-документ – структурна одиниця веб-сайту, що являє собою HTML-файл та може містити, текст, 

зображення, інші інтерактивні елементи [1]; 

• веб-документ – файл, який містить сукупність спеціалізованих послідовних символів, що визначають  

форму його відображення. Структурними елементами веб-документа є: заголовок документа, контент, лівий та правий 

блоки, примітки сторінки [2]; 

• веб-документ – текстовий файл з розширенням HTML [3]; 

• веб-документ – гіпертекстовий документ, що містить посилання на різноманітні інформаційні ресурси. 

Веб-документ сприймається користувачем як єдине ціле та описується сукупністю файлів [3]; 

Вищевикладені трактування поняття «веб-документ» широко використовуються в спеціалізованій літературі з 

мережевих технологій та   об’єднуються визначенням веб-документа, як файлу певного формату, що містить посилання на 

інші файли або програмні додатки. Властивості поняття «веб-документ» формулюються лише з врахуванням технологічних 

аспектів створення та функціонування елементів мережі. Тому більш адекватним є розгляд даного поняття з 

документознавчих позицій.  

В сучасному документознавстві склались узагальнені підходи до тлумачення даного поняття в межах двох 

парадигм, що формують уявлення про традиційний документ. При цьому прибічники традиційного підходу, розглядають 

мережеві документи в якості службової та ділової електронної документації. Прибічники більш широкого підходу не 

обмежують визначення поняття рамками управління та діловодної практики. Проте слід зауважити, що в сучасній 

діловодній практиці сфера мережевих документів є малодослідженою [4, с. 56]. 
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Формат 60*84/16. Папір офсетний. Гарнітура Times New Romans.  

Друк різографний. Ум. друк арк. 30. Замовлення № 124/41.Тираж  300 прим.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Віддруковано засобами оперативної поліграфії ПП Самборський І.О.,  

33028 м. Рівне, вул. Толстого, 3, тел. 22-41-20 

 

 

 
 




