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УДК 930.2:002   О.В. Пантюк, О.В. Попчук 
 

АКТУАЛЬНІ ПИТАННЯ ОРГАНІЗАЦІЇ 
ДОКУМЕНТООБІГУ В ДЕРЖАВНИХ УСТАНОВАХ 

 
Документообіг як складова діловодства — це рух документів 

в установі з моменту їх створення або отримання до завершення 
виконання і відправлення одержувачу, або в архів установи. В 
процесі руху документів є необхідним обов’язковий контроль за 
їхнім виконанням і захист від несанкціонованого доступу. 
Організація документообігу в більшості випадків залежить від 
прийнятої в установі системи управління і відображує його 
технологію. Невпорядкованість управлінських процесів і залежних 
від них систем документообігу залишається, як зазначає Ю. І. 
Палеха, основною причиною неефективного впровадження 
сучасних технологій. Особливо це очевидно при автоматизації 
руху документів, передаванні документів від одного виконавця до 
іншого, при погодженні документа, накладанні резолюцій тощо.  

Зазвичай, документи, які опрацьовують державні установи 
формуються у документопотоки: вхідний, вихідний, внутрішній. 
Під документопотоком мається на увазі сукупність документів, які 
виконують певне цільове призначення в процесі документообігу. 
Варто зазначити, що розподіл вхідного потоку залежить від того, 
хто є відправником документа, а вихідного – від адресата 
документа.  

Сьогодні у більшості установ неможливо встановити 
реальний обсяг документообігу, оскільки обліковується кількість 
тільки вхідних і вихідних документів. Облік внутрішніх 
документів, а також копій, які створюють під час друкування та 
тиражування документа, переважно не здійснюється. Обсяг 
документообігу, як зазначає Г. Беспянська, характеризується 
фізичною кількістю документів – оригіналів та їх копій, 
створюваних упродовж року. Наразі документообіг багатьох 
установ постійно зростає, сягаючи 100-200 тис., іноді 300-400 тис. і 
більше документів на рік. 

Документообіг в установах здійснюється за схемами руху й 
опрацювання документів, які розробляються відділами, 
відповідальними за документне забезпечення цих установ. Метою 
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створення таких маршрутів є фіксування раціонального порядку 
роботи зі службовими документами, а також графічне відображення 
функціональних обов’язків структурних підрозділів та окремих 
працівників. Особливої уваги потребує маршрут руху вхідних 
документів, належне організування якого забезпечує оперативне 
надходження документів до виконавця з моменту його прийняття 
за рахунок чіткого розмежування питань компетенції між 
керівником установи та його заступниками, керівниками й 
заступниками відділів, працівниками служби документного 
забезпечення, які здійснюють процедуру попереднього розгляду.  

В цілому, дослідження питання організації 
документообігу в діяльності державних установ України 
виявило проблемні аспекти, які потребують проведення певних 
заходів, спрямованих на підвищення рівня організування 
роботи зі службовими документами. Забезпечення належного 
рівня організації документообігу насамперед має проводитись за 
рахунок: дотримання основних принципів роботи з документами, 
організації цілісної системи документного забезпечення 
управління, його комп’ютеризації, створення електронної 
канцелярії, та організація захисту документів від 
несанкціонованого доступу. 

Одним із головних завдань державних установ має стати 
здійснення процесів створення, опрацювання та зберігання 
документів відповідно до сучасних правил, зафіксованих у 
нормативно-правових актах України, та з використанням новітніх 
технологій. 
 
 
УДК 025:65.011.56             М.Ф. Полюхович, В.Д. Ясьмо 

 
ФОНД ЕЛЕКТРОННИХ ДОКУМЕНТІВ 

ЯК ІННОВАЦІЙНИЙ ІНФОРМАЦІЙНИЙ РЕСУРС 
 

 Завдання побудови інформаційного суспільства в Україні 
зумовлюють необхідність створення електронного середовища на 
основі сучасних інформаційно-комунікаційних технологій. 
Збільшення обсягів електронної інформації, що надходить до 
інформаційних установ  країни і безпосередньо створюється ними 
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