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УДК 025.2    В.О. Гайдамака, О.В. Попчук 
 
ВПРОВАДЖЕННЯ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ В 

УСТАНОВАХ ЯК АКТУАЛЬНА ПРОБЛЕМА 
 

Постійне збільшення кількості інформації, необхідної для 
прийняття правильного управлінського рішення, призводить до 
того, що традиційні методи роботи з документами стають 
нерентабельними. Саме тому актуальною проблемою на сьогодні є 
впровадження систем електронного документообігу в сучасних 
установах, що має підвищити продуктивність та здешевлення 
управлінської праці.  

Багатоаспектному аналізу організації документообігу в 
установах та проблемам удосконалення технологій документообігу 
присвячено праці М. Комової, О. Матвієнко, Ю. Палехи та інших. 
Питання впровадження систем електронного документообігу в 
сучасних установах висвітлювали у своїх публікаціях Г. Асєєв, М. 
Каменова, А. Маньковський, В. Пікульський, А.Сапун, С. 
Сельченкова, А. Шеремета та інші. 

До причин актуальності комп’ютеризації документообігу в 
установах належать: 

1. Ускладнення функцій управління, динамічні зміни в 
системі і структурі органів соціального управління, створення 
нових органів самоуправління, приватних корпорацій. Усе це 
відображається на ускладненні документообігу, зростанні кількості 
документів і підвищенні вимог до роботи з ними. 

2. Зростання кількості тих, хто працює з документами. Не 
лише документознавець або інформаційний аналітик, а кожен 
співробітник, незалежно від посади, мусить мати достатні знання, 
щоб працювати з документами, оцінювати їх легітимність, 
володіти засобами систематизації та раціоналізації документообігу. 
Зазначене дасть можливість приділяти більше уваги виконанню 
основних функціональних обов’язків за посадою. 

3. Правила роботи як загальною, так і спеціальною 
документацією, зафіксовані в нормативних документах, не можна 
трактувати довільно. Комп’ютеризація потребує чіткого 
дотримання чинних правил діловодства, поглиблення гарантій 
якісного опрацювання документної інформації.  
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Співвідношення кількості паперових і електронних 
документів, за даними експертів, через 5 років має бути п’ятдесят 
на п’ятдесят, а через 10 років – тридцять на сімдесят. Якщо 
кількість документів на паперових носіях в середньому за рік 
збільшується на 7%, то на електронних – вдвічі. Тому, на сьогодні 
традиційні методи в документаційному забезпеченні управління 
себе вже не виправдовують. У зв’язку з цим виникла потреба 
вдосконалити документообіг. Це вдосконалення має відбуватися в 
напрямку інтелектуалізації: зменшенні малозмістовних і ліквідації 
часом «непотрібних» документів на застосуванні інноваційних 
процедур комп’ютеризації документообігу. 

Слід зазначити, що створення і впровадження систем 
автоматизації документообігу сприятиме досягненню таких цілей: 

- забезпечення підвищення оперативності і якості роботи з 
документами, впорядкування документообігу, забезпечення 
контролю виконання; 

- створення умов для переходу від традиційного паперового 
документообігу до електронної безпаперової технології; 

- створення необхідних умов для підвищення частки 
інтелектуальної праці із змістового опрацювання документів і 
зниження витрат праці на рутинні операції; 

- виключення дублювання роботи із введення інформації про 
документ на різних ділянках роботи з ним; 

- забезпечення автоматизованого контролю проходження 
документів у підрозділах організації з моменту їх одержання або 
створення до завершення виконання (відправлення або 
оформлення у справу), своєчасне інформування співробітників та 
керівництва про документ, які надійшли або створюються, 
виключення загублених документів; 

- забезпечення випереджального контролю за своєчасним 
виконанням документів, доручень вищих органів державної влади 
та управління, доручень та вказівок керівництва організації, 
оперативне одержання інформації про стан виконання і 
місцезнаходження документа; 

- скорочення термінів проходження і виконання документів; 
- забезпечення централізованого зберігання текстів 

документів, підготовлених у електронній формі, їх графічних 
образів, а також всіх супутніх матеріалів (реєстраційних карток 
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документів, резолюцій, супроводжуючих документів) з 
можливістю організації логічного пов’язування документів, які 
відносяться до одного питання, і оперативного пошуку документів 
за тематичним набором реквізитів. 

Отже, проблема впровадження електронного документообігу 
в сучасних установах на сьогодні є актуальною і потребує 
подальшого вивчення, оскільки автоматизація документообігу 
дозволить збільшити продуктивність праці співробітників 
установи, суттєво зменшити час на обробку документів і знизити 
витрати на площі для збереження документів. 
 
 
УДК 35.077.6                М.С. Глазкова, О.В. Попчук 

 
КЛАСИФІКАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ: 

ОСНОВНІ ПІДХОДИ 
 

Проблеми класифікації управлінських документів вперше 
були сформовані російським науковцем проф. К. Г. Мітяєвим у 
середині 60-х років минулого століття. Потреба в поділі 
документів на окремі групи та системи документації були 
розглянуті ним у нерозривному зв’язку з діловодними процесами: 
складанням номенклатури справ та організацією пошуку 
документів.  

Класифікація документів - необхідна умова для проведення 
робіт з уніфікації документів, та є важливою основою 
документального забезпечення автоматизованих систем 
управління та для орієнтування в їх множині. Структура 
класифікації зазвичай представляється у вигляді таблиці або схеми. 

Основними однорідними ознаками класифікації документів є: 
• класифікація документів за суттю; 
• класифікація документів за видами обліку; 
• класифікація документів за термінами зберігання. 

Впровадження на початку 80-х років в діловодство 
комп’ютерної техніки, створення уніфікованих форм документів та 
систем документації спричинили навіть формування окремого 
напряму, який отримав назву документна систематика. Основні 
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