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УДК 025.2:004.91  О.В. Горчак, О.В. Бережняк 
 

ЕЛЕКТРОННИЙ ДОКУМЕНТООБІГ УСТАНОВИ ЯК 
ЧИННИК ЇЇ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

 
Електронний документообіг – високотехнологічний і 

прогресивний підхід до суттєвого підвищення ефективності роботи 
органів державної влади і місцевого самоврядування. Гарантією 
успішної роботи органів влади завжди є ефективна діяльність 
державних службовців. Але для якісного обслуговування потреб 
громадян вчорашні методи обробки інформації вже не є 
найкращими. Сьогодні необхідно мати доступ до інформаційних 
ресурсів і скоротити часові витрати на розв'язання задач, не 
пов'язаних з обслуговуванням громадян. 

Система електронного документообігу – одна з 
найважливіших складових інформаційної системи, яка відповідає 
за управління вводом документів у систему, збереження, пошук, 
маршрутизацію, обробку документів, збір і аналіз інформації про 
поточний стан виконання ділових і адміністративних процедур. 

Система електронного документообігу може сприяти 
створенню нової організаційної культури в органах влади, 
зробивши роботу державних службовців більш легкою, цікавою і 
значимою. Інформаційні технології дозволяють державним 
службовцям працювати не тільки над виконанням 
внутрішньовідомчих задач, але і спільними зусиллями вирішувати 
більш широкий спектр державних проблем. Інформаційні 
технології можуть також виступати як каталізатор, завдяки якому 
органи влади перейдуть на новий рівень взаємовідносин з 
населенням, коли державні службовці будуть прямо відповідати на 
запити громадян і ставитися до них як до клієнтів, а не як до 
надокучливих відвідувачів. 

Саме тому ефективність управління підприємствами й 
організаціями не в останню чергу залежить від коректного рішення 
задач оперативного і якісного формування електронних 
документів, контролю їхнього виконання, а також продуманої 
організації їхнього збереження, пошуку і використання. Потреба в 
ефективному керуванні електронними документами і призвела до 
створення системи електронного документообігу (CЕД). 
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Основними цілями впровадження електронного 
документообігу в організації є: 1) підвищення ефективності 
управління діяльності;  

2) прискорення руху документів у організації; 
3) зменшення трудомісткості опрацювання документів. 
В класичному розумінні електронний документообіг включає: 

створення документів, їх обробку, передачу, збереження, вивід 
інформації, який  циркулює в організації чи на підприємстві, на основі 
використання комп’ютерних мереж. Під управлінням електронним 
документообігом у загальним випадку прийнято розуміти організацію 
руху документів між підрозділами підприємства або організації, групами 
користувачів чи окремими користувачами. При цьому під рухом 
документів мається на увазі не їх фізичне переміщення, а передача прав 
на їх застосування із повідомленням конкретних користувачів і 
контролем за їх виконанням. 

Отже, з вищесказаного можна виділити такі особливості 
електронного документообігу установи: 

1.  З поетапною автоматизацією господарських процесів на 
підприємстві з'являється та закріплюється нове поняття - 
«електронний документообіг». 

2.  Нормативно-правове регулювання електронного 
документообігу перебуває на стадії становлення та потребує 
подальшого удосконалення. 

3.  Електронний документообіг має низку особливостей, що, на 
противагу паперовому, дає можливість більш якісно реалізувати 
принцип економічності у господарському житті підприємства. 

Створення електронної системи документообігу та узаконення її 
на державному рівні зробить обмін документами набагато швидшим і 
надійнішим. Використання досягнень криптографії унеможливлює 
підробку документів і є набагато надійнішим засобом, ніж мокрі 
печатки та звичайні підписи. Зберігання документів в електронних 
архівах дасть змогу виконувати пошук за лічені секунди. Електронний 
пошук є гнучкішим, ніж пошук серед впорядкованих паперових 
архівів. 

Отже, електронний документообіг — це сукупність 
технологій, які не тільки значно оптимізують, але й істотно 
змінюють роботу будь-якої організації. І цілком очевидно, що 
система подібного масштабу не може бути впроваджена «з 
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нуля», оскільки впровадження може викликати довгостроковий 
параліч у діяльності організації. Причому збої в роботі 
виникнуть не тільки у внутрішньому середовищі організації, яка 
автоматизується, але і як наслідок — у підпорядкованій їй 
організацій. Таким чином, перед розгортанням системи 
електронного документообігу і діловодства необхідно виважено 
оцінити готовність всіх суб’єктів прийняття рішень 
(організацій) до якісно нових технологій. 
 
 
УДК 025.22.001.76          Н.А. Грибок, В.Д. Ясьмо 

 
ІННОВАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ КОМПЛЕКТУВАННЯ 

ДОКУМЕНТНИХ ФОНДІВ 
 

Безперервне збільшення потоку електронної інформації, 
кількості електронних документів і виникнення електронних 
бібліотек — характерні ознаки сучасного стану розвитку 
документно-інформаційної сфери. Важливою умовою розвитку 
інформаційного виробництва є впровадження інноваційних 
технологій у його процеси, що сприяє підвищенню якості і появі 
нової інформаційної продукції і послуг. В сучасному електронному 
інформаційно-комунікативному середовищі вагоме значення має 
впровадження інноваційних технологій комплектування 
документних фондів. Необхідність задоволення нових 
інформаційних потреб користувачів за рахунок використання 
переваг, які надає застосування електронних документів та нового 
електронного інформаційно-комунікаційного середовища, ставлять 
перед інформаційними установами завдання розробки та 
впровадження інноваційних технологій комплектування 
документних фондів. 

В Законі України «Про пріоритетні напрями інноваційної 
діяльності в Україні» від 2003 р. № 13, інноваційний процес 
визначено як сукупність етапів, стадій, дій, пов’язаних з 
ініціюванням, розробкою та виготовленням продукції (наданням 
послуг), технологій, що матимуть нові властивості, які більш 
ефективно задовольнятимуть існуючі потреби і такі, що 
з’являються або можуть з’являтися. 
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