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УДК 027.08.007        О.В. Назарук, В.Д. Ясьмо 
 

ЗАВДАННЯ ТА ПЕРЕВАГИ АВТОМАТИЗОВАНИХ 
ТЕХНОЛОГІЙ ІНФОРМАЦІЙНОГО ОБСЛУГОВУВАННЯ 

КОРИСТУВАЧІВ 
 

Динамічний розвиток суспільства, а також комп’ютерних 
технологій, потребує постійного і активного впровадження 
автоматизованих технологій у інформаційну діяльність. Сучасні 
інформаційні технології дозволяють автоматизувати всі 
технологічні процеси, починаючи від комплектування фондів до 
видачі документів користувачам в автоматичному режимі. Вони 
повинні відповідати всім вимогам інформаційної діяльності: від 
використання технологій штрихового кодування до підготовки та 
розміщення власних електронних ресурсів і повнотекстових баз 
даних в мережі Інтернет.  

Автоматизовані технології інформаційного обслуговування 
користувачів – це комплекс заходів з надання інформаційних 
послуг користувачам з використанням сучасних інформаційно – 
комунікаційних засобів. Такі технології реалізуються на 
використанні комп’ютерної техніки, оргтехніки, відповідного 
апаратного та програмного забезпечення. Серед них: електронна 
пошта, мережений доступ до віддалених ресурсів, вебдовідка та ін. 

Головною метою новацій, що стосуються автоматизації 
надання інформаційних послуг є високоефективне, якісне та 
комфортне обслуговування користувачів.  

Завданнями автоматизації інформаційного обслуговування 
користувачів є: 

− Повнота і точність знайденої інформації за найменших 
втрат зусиль та часу в інформаційному просторі; 

− Швидкість і ефективність пошуку за різноманітними 
пошуковими елементами в електронному каталозі; 

− Оперативне визначення місцезнаходження документа; 
− Доступ до повнотекстових баз даних та можливість 

самостійного пошуку необхідної інформації; 
− Повідомлення користувача про нові надходження з теми, 

що його цікавить; 
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− Замовлення необхідних документів через мережу 
Інтернет, якщо такі відсутні в інформаційній установі. 

Вище зазначені завдання торкаються виключно користувача. 
Що ж до самої інформаційної установи та її працівників, то 
автоматизація технологічних процесів дозволяє комплектувати 
фонди, вести облік періодичних видань, формувати електронний 
каталог та ін.  

Використання автоматизованих технологій, на відміну від 
традиційних, дає доступ користувачу до світових інформаційних 
ресурсів, можливість відвідувати інформаційну установу 
″віртуально″. 

Автоматизація вносить цілий спектр нових, раніше 
недоступних персоналу можливостей, одночасно ліквідує багато 
рутинних операцій і підвищує ефективність роботи шляхом її 
модернізації. 

Автоматизація процесу інформаційного обслуговування 
користувачів в перспективі має сприяти вирішенню низки завдань:  

− Перетворенню всіх карткових каталогів в електронні;  
− Вдосконаленню системи реєстрації користувачів шляхом 

поліпшення системи кодування читацьких карток;  
− Збільшенню репертуару електронних інформаційних ресурсів 

у всіх сервісах інформаційного обслуговування користувачів; 
− Формуванню віртуального простору інформаційної 

установи. 
Автоматизовані технології інформаційного обслуговування 

користувачів мають переваги перед традиційними. Зокрема, вони: 
− Надають доступ до віддалених документ них ресурсів; 
− Забезпечують швидкий пошук і місцезнаходження 

документів; 
− Суттєво підвищують продуктивність праці і полегшують 

роботу персоналу по обслуговуванню користувачів; 
− Забезпечують комфортні умови користувачам і 

працівникам інформаційних установ; 
− Дозволяють проводити інформаційне обслуговування 

користувачів на більш якісному рівні; 
− Підвищують оперативність і повноту задоволення 

інформаційних потреб користувачів, тощо. 



 54 

Головним для користувача сучасної інформаційної установи 
– є можливості  оперативного знаходження необхідної інформації 
про видання, отримання його в документальному або 
електронному вигляді, а також віртуальна доставка документа, або 
замовлення на доставку в реальному часі і просторі. Саме цьому і 
має максимально сприяти автоматизована технологія 
інформаційного обслуговування користувачів. 

 
 

УДК 002:351.82   Л.В. Небувайло, В.Д. Ясьмо 
 

УПРАВЛІНСЬКИЙ ДОКУМЕНТ В СИСТЕМІ УПРАВЛІННЯ 
 

Управління суспільством, різними його галузями, 
підприємствами з точки зору технологій є процесом отримання, 
обробки і передачі інформації. 

Управлінська діяльність знаходить своє відображення в 
документах, за допомогою яких здійснюються різноманітні 
функції: матеріально – технічне забезпечення, ціноутворення, 
організаційно – розпорядчі та ін. Загальна і найбільш 
характерна властивість усіх документів полягає в тому, що 
вони є джерелом або носіями інформації. Тому управлінські 
документи широко використовуються у повсякденній 
діяльності різних суб’єктів.  

За державним стандартом України ”Діловодство та архівна 
справа” (ДСТУ 2734-94) документ – це матеріальний об’єкт, що 
містить інформацію у зафіксованому вигляді, оформлений у 
заведеному порядку і має юридичну силу у відповідності з 
чинним законодавством. Тобто документом називають 
відповідним чином складені, підписані і завірені ділові папери, 
якими оформляються управлінські операції, дії юридичних осіб і 
окремих громадян. 

Вагоме місце належить інформації, на основі якої 
виробляються і приймаються управлінські рішення. Більша 
частина інформації, що використовується в процесі управління, 
фіксується і зберігається в управлінських документах на різних 
носіях. 
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