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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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та необхідність дистанційного доступу до електронних документів 
викликає потребу формування і забезпечення багатоаспектного 
використання ФЕД. 

ФЕД  розглядається  як зібрання електронних документів, 
об'єднаних за певною ознакою, що знаходяться  і 
використовуються в бібліотеці, архіві, музеї, інформаційному 
центрі. Він є важливим інноваційним інформаційним ресурсом, 
реалізованим  в електронній формі. 

Відповідно до Закону України «Про інноваційну діяльність» 
від липня 2002 року № 40-ІХ інновації – це  новостворені  
(засновані) і (або) вдосконалені конкурентоспроможні  технології, 
продукти або послуги, а також організаційно – технологічні  
рішення  виробничого, адміністративного, комерційного або 
іншого  характеру, що поліпшують структуру та якість  
виробництва та соціальної сфери. 

Отже, інновація є необхідною умовою, розвитку 
інформаційного виробництва, підвищення якості інформаційної 
продукції і послуг  або появи нових продуктів і послуг. ФЕД є 
принципово новою системою  організації  документних ресурсів, 
що  базується на комп'ютерному обладнанні, програмному 
забезпеченні, інформаційних мережах, і,  в якому електронні 
документи існують, зберігаються і використовуються. 

Основними особливостями ФЕД як інноваційного ресурсу є: 
наявність електронного документа – основного елемента фонду; 
формування фонду на базі комп'ютерної техніки, автоматизованих 
інформаційних систем та мережених технологій; представлення 
інформації в електронній формі; довговічність і надійність 
зберігання електронних документів; велика інформаційна ємність; 
забезпечення швидкого пошуку  інформації та віддаленого доступу 
до неї;  надання можливостей одночасної роботи  з конкретним 
документом  багатьом користувачам та інші. 

ФЕД є найважливішою системною компонентною у 
функціональній структурі електронних бібліотек. Метою 
створення ФЕД є збирання, зберігання та забезпечення 
загальнодоступності суспільно значущої інформації та документів  
в електронних формах надання. 

ФЕД складається з двох частин: перша – це сукупність ЕД, 
наявних в інформаційній установі, що розміщені на її веб – сайті 
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або у масиві компакт – дисків і друга частина – електронні 
документи, що  функціонують поза межами інформаційної 
установи в мережі Інтернет. 

ФЕД  має свою технологію формування, яка представляє 
собою комплекс взаємопов'язаних і послідовних процесів, 
спрямованих на створення, розвиток фонду і підтримання його в 
належному стані. Формування ФЕД – це інноваційна інформаційна 
технологія, яка пов'язана  зі специфікою електронного документа і 
зумовлює новий підхід до роботи з фондом. 

Технологічний цикл формування ФЕД складається з 
виробничих процесів, де основною продукцією, яка обробляється є 
інформація, це цілеспрямовані послідовні дії  з документами або 
відомостями про них для реалізації цілей  і змісту формування 
фонду. Як правило, основними процесами технологічного циклу 
формування ФЕД є: моделювання фонду; комплектування фонду , 
де виокремлюються технології збору електронних документів та  
технології опрацювання файлів; облік електронних документів; 
технічна обробка файлів  документів  та аналітико – синтез не 
опрацювання файлів; зберігання та захист інформації  і  носіїв; 
онлайновий доступ та локальне використання  документів; аналіз 
інформації та моніторинг використання фонду. Кожен з цих 
процесів має певний порядок здійснення з дотриманням 
відповідних правил і норм. 

ФЕД має певні переваги перед традиційним документним 
фондом: надання користувачам якісно нових можливостей 
працювати з великою кількістю документів; забезпечення 
віддаленого доступу до електронної інформації; одержання 
інформації незалежно від часу і місця її знаходження; суттєве 
підвищення оперативності подання документів користувачам; 
можливість доступу до різних електронних документів з однієї 
точки, завдяки єдиному інтерфейсу та інші. 

Отже, ФЕД є інноваційним інформаційним ресурсом, який 
має свої призначення, властивості, функції, структуру, технологію 
формування і забезпечення його функціонування. 
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