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Отже, діяльність будь-якої установи може бути ефективною 
лише за умов сталої інформаційної системи функціонування ІП. 
Тому наявність своєчасної, достовірної та необхідної інформації 
значно поліпшує систему управління всією установою, окремими її 
підрозділами і робить установу конкурентоспроможною. 

 
УДК 004.9           Ю.В. Качановський, В.М. Жук 

 
 

НОВІТНІ ІНФОРМАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ В СИСТЕМІ 
ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ 

ПЕРСОНАЛОМ УСТАНОВИ 
 

1) Значення інформаційних технологій (ІТ) у системі 
документаційного забезпечення управління персоналом установи.  

Підвищення ефективності використання інформації для 
документаційного забезпечення управління персоналом установи 
нерозривно пов’язане з дослідженням тих можливостей, які надає 
електронна інформація, інтенсивнішим використанням її 
потенціалу, що стає дедалі актуальнішим із огляду розширення 
комп’ютерної мережі та Інтернету. Використання потенціалу 
електронної інформації здатне якісно змінити документно-
інформаційне забезпечення управлінської діяльності та вивести її 
на такий рівень, який би відповідав завданням сьогодення.  

У сфері управління, головним чином, працюють з інформацією 
і документами, які виступають її носіями. Робота з інформаційно-
документаційного забезпечення складається з однакових операцій. 
Тільки одними суб’єктами господарювання така робота виконується 
традиційними методами (вручну), іншими – за допомогою засобів 
механізації та автоматизації, що значно пришвидшує процеси 
документаційного забезпечення управління персоналом.  

Велику роль в наш час у документаційному забезпеченні 
управління персоналом установи відіграє електронна інформація, 
що за своїм змістом, спрямованістю, обсягами, структурою, 
формою, ступенем науковості й інформативності є досить 
різноманітною. 

2) Роль Інтернет-видань у підвищенні ефективності 
документаційного забезпечення управління персоналом установи. 
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Інтернет-видання сьогодні – складне і багатоманітне явище, 
при чому ця багатоманітність зростає пропорційно росту самого 
Інтернету. Але при всій багатоматності інформаційних Інтернет-
ресурсів їх визначальною характеристикою є контент (зміст) і 
комунікативна складова.  

З огляду на це, сучасні Інтернет-видання можна поділити за 
територіальною ознакою на центральні й регіональні. За 
приналежністю серед Інтернет-видань можна виокремити 
державні, які представляють інтернет-ресурси органів державної 
влади, і недержавні. 

Широта спектра тем, які розглядаються виданнями, 
обумовлює їхній поділ на загальнотематичні і вузькогалузеві.  

Таким чином, одним із шляхів підвишення ефективності 
використання інформації є інтенсивне залучення матеріалів 
Інтернет-видань у сферу документно-інформаційного забезпечення 
управління персоналом установи, що дасть змогу: 

 прискорити процес пошуку, відбору та обробки 
інформації; 

 забезпечити оперативну та якісну (об’єктивну та 
ґрунтовну) підготовку інформаційного продукту; 

 забезпечити необхідне інформаційне підґрунтя для 
прийняття найоптимальніших управлінських рішень та їх 
наступної реалізації. 

3) Автоматизована система управління (АСУ) як засіб 
автоматизації документаційного забезпечення управління 
персоналом установи. 

В сучасних умовах ефективне документаційне забезпечення 
управління персоналом можливе при використанні 
автоматизованих систем управління (АСУ). Використання 
автоматизованої системи управління дозволяє знизити число 
управлінського персоналу, підвищити якість функціонування 
об’єкта управління та самого процесу документаційного 
забезпечення управління персоналом установи як такого. До 
автоматизованих систем управління висуваються ряд вимог, серед 
яких слід виділити: 

 можливість до модернізації, розвитку та розширення 
можливостей з врахуванням майбутніх перспектив; 



 40 

 достатній рівень надійності для досягнення поставлених 
цілей функціонування системи; 

 можливість адаптації до зміни умов її використання; 
 контроль за правильністю виконання автоматизованих 

функцій та можливість діагностики при виникненні порушень у 
функціонуванні системи. 

Автоматизовану систему управління, як і будь-яку іншу 
сучасну інформаційну систему, можна поділити на дві складові: 
функціональну та забезпечуючу частини. 

Використання автоматизованих систем управління підвищує 
продуктивність підприємства та забезпечує високий рівень 
документаційного забезпечення управління персоналом установи, 
а також швидке прийняття ефективного управлінського рішення. 
Тому що використання АСУ дозволяє звести до мінімуму рутинну 
роботу з організації та підготовки документації. 

4) Значення баз даних (БД) для організації 
документаційного забезпечення управління персоналом установи. 

Спеціалістам часто доводиться працювати з великими 
масивами інформації з метою пошуку різних положень, необхідних 
для підготовки документів. Для забезпечення такого виду робіт 
були створені системи управління базами даних (СУБД). 

Основне завдання баз даних – систематизація інформації по 
змісту, структурі, об’єму, взаємозв’язках. Простота роботи з базою 
даних, отримання необхідної інформації із збережених в БД 
масивів даних забезпечується наявністю продуманої та коректно-
реалізованої системи управління базами даних.  

СУБД дозволяють зберігати великі об’єми інформації та 
швидко знаходити необхідні дані з усього потоку інформації. 
Використання СУБД значно спрощує завдання щодо пошуку 
необхідних даних, причому користувач практично необмежений 
при виборі критеріїв пошуку. Це дозволяє пришвидшити процес 
пошуку потрібної інформації, тому, що для організації якісного 
документаційного забезпечення управління персоналом установи 
потрібна, перш за все, об’єктивна та достовірна інформація. 

Таким чином, використання потенціалу електронної 
інформації здатне якісно змінити документо-інформаційне 
забезпечення управлінської діяльності, вивести її на рівень, який 
би відповідав завданням сьогодення.  
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