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систем. Організація такої міжвідомчої взаємодії вимагає побу-
дови спеціальної інтеграційної інфраструктури. По суті справи, 
ця ж інфраструктура необхідна й для надання інтегрованих 
послуг через центральні урядові портали або портали регіо-
нальних і місцевих органів влади. 
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Принцип роботи з інформаційно-документаційного обслуго-
вування зводиться до набору одних і тих же операцій. В одних 
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організаціях вони виконуються вручну, в інших  за допомогою 
засобів механізації, в третіх  ці процеси повністю автомати-
зовані. Але всі ці етапи діловодного циклу роботи з докумен-
тами аналогічні. Тому грамотний працівник управлінського апа-
рату повинен вміти не тільки правильно складати і оформляти 
самі документи, а й знати, які види робіт виконуються з цими 
документами. 

На жаль, багато керівників підприємств, працівники, відпо-
відальні за документаційне забезпечення управління, не знайомі 
з основами сучасного діловодства. Тому, проблема формування 
комп’ютерного діловодства на підприємстві є актуальною, про 
що свідчить значна кількість публікацій зарубіжних та вітчиз-
няних науковців і дослідників. 

Серед них, Комова М. В., Кушнаренко Н. Н., Пікуль-
ський В. О., Пшенко А. В., Редькін О. С., Рудюк В. С., Сат-
тон М. Д., Сельченкова Г. Ю. та багато інших [1–8]. Такі нау-
ковці як О. В. Шпортько та В. В. Ступницький розглядають 
електронне діловодство [9, c. 34]. Загальні характеристики си-
стем електронного документообігу, розглядає Г. Ю. Сельчен-
кова, також вона знайомить читача з класифікацією автоматизо-
ваних систем [8, c. 40]. Введення електронного документообігу 
на досвіді Німеччини розглядає В. C. Рудюк [6, c. 34]. 

 Також актуальність обраної теми обумовлюється недостат-
нім опрацюванням проблеми комп’ютерного управління доку-
ментаційним забезпеченням в організаціях. Рішення проблеми 
комп’ютерного управління документацією в сучасних умовах 
дозволить цілеспрямовано формувати інформаційні ресурси ор-
ганізацій, забезпечувати їх ефективне функціонування, а також 
відкрити доступ споживачам до інформаційних ресурсів з най-
меншими витратами часу, праці і коштів. 

Метою є дослідження і оцінка рівня діловодства на підпри-
ємстві та надання пропозицій по формуванню комп’ютерної 
системи діловодства з обробки документів, що циркулюють на 
підприємстві. 

Особливості сучасного діловодства полягають насамперед у 
переведенні його на державну мову, широкому застосуванні 
комп’ютерних систем обробки та друку документів, необхід-
ності дотримання вимог чинних державних стандартів у цій 
галузі, впровадження раціональних прийомів роботи. 
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Дотримання вимог стандартів з діловодства у практичній ро-
боті органів управління та в процесі документування покликане 
сприяти встановленню чіткого організаційно-технічного поряд-
ку, викорененню бюрократизму й тяганини. Опанування прийо-
мів раціональної роботи з документами дає змогу скоротити час 
на їх складання, обробку та пошук, організувати чіткий конт-
роль за проходженням та виконанням документів. Ділова сфе-
ра – одна з основних життєво необхідних галузей діяльності 
людства. Саме за допомогою ділових паперів, документів, 
листів встановлюються офіційні, службові, ділові відносини між 
закладами, установами, підприємствами, державами, а також 
налагоджуються партнерські стосунки між людьми [7, c. 27]. 

Систематизація документів  одне з найважливіших завдань 
у документаційному забезпеченні управління. Номенклатура 
справ є основним класифікаційним довідником будь-якого під-
приємства і використовується при побудові інформаційно-по-
шукової системи. Для складання номенклатури справ необхідно 
знати вимоги, що пред’являються нормативно-методичними 

документами  Державною системою документаційного забез-
печення управління, Основними правилами роботи відомчих 
архівів, методичними матеріалами з розробки номенклатури 
справ. 

Питання про складання номенклатури справ в сучасних не-
державних установах виникає не відразу. Доручають цю роботу, 
як правило, секретарю організації (або співробітнику служби 
документаційного забезпечення). До моменту, коли виникла не-
обхідність в складанні номенклатури справ, накопичений обсяг 
документів вже дуже великий. Отже, є доцільним впровадження 
повноцінної системи автоматизації діловодства, що передбачає 
комплекс організаційно-технічних заходів, вирішуючих біль-
шість перерахованих вище проблем на основі впровадження 
єдиної для всіх співробітників підприємства дисципліни роботи 
з офісною та виробничої інформацією. У кінцевому рахунку, 
при впровадженні систем електронного діловодства досягається 
підвищення оперативності управління ресурсами організації, 
виявляються її резерви і перспективи зростання для зміцнення 
позицій на ринку. 
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Таким чином, розглянувши використання комп’ютерних 
технологій на етапі документування можна зробити висновок, 
що ефективність діловодства як складової частини управлін-
ської діяльності істотно підвищується з переходом на комп’ю-
терне опрацювання ділової документації. Це забезпечить доступ 
до вихідного документу, який можна опублікувати в електрон-
ному вигляді на загальнодоступному порталі установи. Після 
реєстрації вихідного документа, його електронна копія та рекві-
зити можуть бути відправлені установі-адресату електронною 
поштою. При цьому, скорочується час проходження документа, 
і співробітники установи-адресата мають можливість ознайо-
митися зі змістом документа задовго до доставки паперового 
примірника, що cкорочує затрати часу та людських ресурсів.  
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