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The Trends of Introduction of New Technologies 
into Documentation Processes Management 

in Terms of Society Informatization
Анотація. У статті розкривається зміст поняття «керування документаційними процесами»; наголошуєть-
ся на необхідності впровадження новітніх інформаційних технологій у сферу документаційного забезпечення та 
їх ефективності в управлінській роботі. 
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Abstract. The article deals with the concept of «documentation processes management». The urgency of the need 
of new information technologies implementation into the field of documentation support and their efficiency in 
administrative work has been highlighted. 
Keywords: documentation processes management, new information technologies, electronic document, electronic 
document management system.

Вступ. Актуальність дослідження. Інформа-
ція, як і людські ресурси, капітал, матеріали 
й технології, належить до основних ресурсів, 

які використовує установа. З огляду на зростання її 
значущості в сучасних умовах інформатизації сус-
пільства дедалі більша увага приділяється методам 
керування документаційними процесами, які ґрунту-
ються на технологіях документування і документоо-
бігу, а також активному застосуванні комп’ютерної 
техніки та інформаційних технологій. Тому, зважа-
ючи на недостатню кількість вітчизняних робіт за 
темою, теорія і практика керування документацією, 
зокрема з використанням новітніх інформаційних 
технологій, – актуальний і перспективний напрям 
наукових досліджень.

Попередні дослідження. Теорія керування до-
кументаційними процесами зародилась у США в 
1930–1940 роках як реакція на зростання обсягів 
потоків службових документів. 

Вагомий внесок у вивчення проблем теорії і 
технологій керування документацією здійснили 
також учені та практики Канади, Великої Брита-
нії, Австралії.

Висвітленню проблемних питань керування до-
кументаційними процесами присвячено низку публі-
кацій як українських, так і закордонних науковців: 
В. І. Андрєєвої, І. Є. Антоненко, Л. В. Астахової,  
В. В. Бездрабко, Г. В. Беспянської, О. М. Загорець-
кої, Т. В. Кузнецової, С. Г. Кулешова, М. В. Комо-
вої,  М. В. Ларіна, Ю. І. Палехи, В. Т. Савицького, 
А. М. Сокової.

Тенденції використання традиційних та новітніх 
інформаційних технологій у сфері керування до-
кументацією сьогодні продовжують досліджувати 
українські вчені В. В. Бездрабко, С. Г. Кулешов,    
І. Є. Антоненко, О. М. Загорецька, Ю. П. Якимюк, 
В. О. Кудлай, М. В. Вилегжаніна. 

Мета дослідження. Проаналізувати провідні 
тенденції впровадження новітніх технологій у ке-
руванні документаційними процесами в умовах ін-
форматизації суспільства. Завдання: 

●	 розкрити зміст поняття «керування доку-
ментаційними процесами»;

●	 простежити вплив переходу до електронно-
го документообігу на ефективність роботи з доку-
ментами в установах; 
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● охарактеризувати основні переваги систем 
електронного документообігу щодо роботи з елек-
тронними документами.

Результати й обговорення. Еволюція в управ-
лінській діяльності на сучасному етапі розвитку 
інформаційного суспільства полягає в якісному 
керуванні документаційними процесами, які ґрун-
туються на технологіях документування і докумен-
тообігу, а також активному застосуванні інформа-
ційних технологій.

Сучасна інформаційна культура документацій-
ного забезпечення управління передбачає вміння 
комплексно використовувати різні види інформа-
ційних технологій. Головним у їх впровадженні має 
бути впорядкування існуючих технологічних етапів 
документаційного забезпечення управлінських про-
цесів, удосконалення управління документацією. 
Для цього потрібно створити єдині правила орга-
нізації діловодства на підприємствах і установах, 
сформулювати типові рекомендації, відповідно до 
яких повинні бути складені, оформлені та облі-
ковані службові документи, а також здійснювати-
ся контроль за їх виконанням. Невпорядкованість 
управлінських процесів і систем документообігу, що 
залежні від них, залишається, як зазначає Т. Куз-
нєцова, основною причиною неефективного впрова-
дження сучасних технологій [9, с. 38].

Широкому використанню в Україні системи 
керування документацією сприяє ДСТУ 4423-2005 
«Інформація та документація. Керування докумен-
таційними процесами», підготовлений на основі 
міжнародного стандарту ISO 15489-2001 «Інфор-
мація та документація. Керування документацією».  
Національний стандарт призначений для викорис-
тання фахівцями у галузі документообігу та особа-
ми, які керують службовими документами у своїх 
організаціях. 

Відповідно до цього стандарту, керування до-
кументаційними процесами – галузь керування, яка 
відповідає за ефективний та систематичний контроль 
за створенням, прийманням, зберіганням, викорис-
танням, передаванням до архіву та вилученням для 
знищення службових документів, охоплюючи проце-
си відбирання і зберігання в документальній формі 
свідчень та інформації про ділову діяльність [7].

Термін «керування документаційними про-
цесами» відрізняється від зафіксованого у ДСТУ 
2732:2004 терміна «керування документацією». 
Розробники ДСТУ 4423-1:2005 С. Г. Кулешов, 
І. Є. Антоненко, О. М. Загорецька відмовилися 
від буквального англомовного варіанта  records 
management, мотивуючи це неадекватністю віддзер-
калення в українській мові змісту іншомовного тер-
міна, а також некоректністю значення лексем. Тому 
замість «керування документацією» маємо моди-
фіковану версію – «керування документаційними 
процесами» (КДП).

Технологій керування документаційними про-
цесами як складова частина  загального управління 
установою зародилися у США в 1880-х рр., проте 
перші колективні розробки тематичної проблемати-
ки датовані початком XX ст.

На відміну від  закордонного досвіду,  вітчизня-
ні науковці почали розглядати проблему керування 
документаційними процесами лише з кінця ХХ ст. 
Одними із перших, хто звернувся до теми КДП в 
межах умовно «вітчизняного» досвіду, були росій-
ські дослідники В. Д. Банасюкевич і А. М. Сокова.

За визначенням А. М. Сокової, «керування 
документацією» – складно структурований про-
цес, що полягає в «організації точного і повного 
документування діяльності підприємств, створення 
відповідних форм документів; впровадженні меха-
нізму контролю за обсягом і якістю створюваних 
документів із метою попередження появи непо-
трібних і надлишкових; забезпеченні якісного ви-
конання усіх доручень і завдань, спрощенні діяль-
ності кожної організації зі створення, накопичення 
і використання документальних форм; надійному 
зберіганні і вчасній ліквідації непотрібних доку-
ментів; юридичному обґрунтуванні всіх аспектів 
управління документацією» [13, с. 11]. Пізніше у 
затвердженій наказом Головархіву СРСР «Государ-
ственной системе документационного обеспечения 
управления. Основные положения. Общие требо-
вания к документам и службам документационного 
обеспечения» (1991) уперше у вітчизняній практиці 
було зафіксовано визначення керування докумен-
тацією як «організація роботи з документами» [3, 
с. 25], а документування трактувалося як створен-
ня будь-яких документів у процесі реалізації будь-
яких функцій установи.

З розвитком науково-технічного прогресу інно-
ваційні інформаційні технології стрімко охоплюють 
дедалі більше аспектів людського життя. Їх вико-
ристання актуалізується і в документаційному за-
безпеченні.

У словнику з обчислювальної техніки, інтер-
нету і програмування термін «інформаційна тех-
нологія» (ІТ) трактується як «загальний термін, 
який використовують для посилань на всі техно-
логії, пов’язані зі створенням, опрацюванням, збе-
ріганням, використанням, пересиланням і керуван-
ням інформацією в цифровому вигляді. Остання 
вимога свідчить про використання для цих цілей 
комп’ютерних систем…» [11, с. 271].

Засобами інформаційних технологій є про-
грамно-апаратні засоби (пристрої й електронні 
схеми – апаратні; програми, складені для роботи 
з комп’ютером, – програмні) й пристрої, що функ-
ціонують на базі комп’ютерної техніки, а також 
сучасні засоби і системи обміну, які забезпечують 
операції пошуку, збирання, накопичення, збері-
гання, опрацювання, подання, передавання різ-
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номанітних даних. До них належать комп’ютери, 
комп’ютерні мережі, пристрої введення-виведення; 
засоби і пристрої маніпулювання аудіовізуальними 
даними (на базі технології мультимедіа і систем 
«віртуальна реальність»); сучасні засоби зв’язку; 
системи штучного інтелекту; системи машинної гра-
фіки; програмні комплекси [2, с. 19].

Інноваційна політика розвитку системи керуван-
ня документацією передбачає забезпечення передо-
вого технологічного розвитку.  Залежно вiд змiсту 
розрізняють чотири види інновацій: соцiальнi, 
спрямовані на якiснi змiни функцiонування сис-
теми керування документацією, що забезпечують 
максимально повне задоволення потреб основних 
категорiй користувачiв; технологiчнi, що забезпечу-
ють на створення i використання нових технологiй 
для документної продукцiї; продуктивнi, спрямо-
вані на виробництво нових кiнцевих результатiв 
функцiонування системи керування документаці-
єю; комплекснi, що базуються на поєднанні згада-
них вище видів. В. В. Добровольська зауважує, що 
основною метою інновації є позитивні зміни, що ви-
никають у системі керування документацією в ре-
зультаті її впровадження [5, с. 2].

Високотехнологічним і прогресивним підходом 
для суттєвого підвищення ефективності роботи з до-
кументами є перехід на електронний документообіг. 
Відповідно до Закону України «Про електронні до-
кументи та електронний документообіг» «електро-
нний документообіг» (обіг  електронних  докумен-
тів) – сукупність процесів створення, оброблення, 
відправлення,  передавання,   одержання,  зберіган-
ня,  використання  та  знищення електронних доку-
ментів, які виконуються із застосуванням перевірки  
цілісності та у разі необхідності з підтвердженням 
факту одержання  таких документів» [8].

Потреба в ефективному керуванні електронни-
ми документами сприяла створенню систем елек-
тронного документообігу. Система електронного 
документообігу (далі – СЕД) – це організаційно-
технічна система, що забезпечує процес створен-
ня, управління доступом і поширення електронних 
документів у комп’ютерних мережах, а також за-
безпечує контроль за потоками документів в орга-
нізації. Її головне призначення – автоматизувати 
весь комплекс робіт з електронними документами: 
введення в систему, їх реєстрацію, розподіл і роз-
силання, редагування, оперативне збереження, по-
шук і перегляд, відтворення, контроль виконання, 
розмежування доступу до них тощо. Впровадження 
СЕД сприяє підвищенню культури діловодства, за-
безпеченню суттєвої економії коштів на тиражуван-
ня та пересилання значної кількості документів, що 
вкрай актуально нині за умов обмеженого фінансу-
вання державних органів. Крім цього, застосуван-
ня цієї системи дає змогу прискорити опрацювання 
документів, удосконалити механізм організації та 

виконання документів, автоматизувати виконання 
однотипних операцій, спростити використання ін-
формації документів завдяки розширенню можли-
востей їх пошуку [12, с. 39-40].

Висновки. Отже, результати дослідження під-
твердили, що через безперервне збільшення кіль-
кості інформації традиційні методи управління до-
кументаційними процесами стають неефективними. 
В умовах інформатизації суспільства стрімко роз-
виваються інноваційні інформаційні технології, які 
стрімко впроваджуються у сферу документаційного 
забезпечення. 

За результатами дослідження зроблено такі 
висновки:

● галузь керування, що забезпечує ефективний 
і систематичний контроль за створенням, прийман-
ням, зберіганням, використанням, передаванням до 
архіву, вилученням для знищення службових до-
кументів, охоплюючи процеси відбирання та збері-
гання в документальній формі свідчень, інформації 
про ділову діяльність, називають «керуванням до-
кументаційних процесів». Це поняття також відоме 
під назвою «діловодство» або «документаційне за-
безпечення управління»;

● дієвим чинником раціоналізації інформаційного 
процесу в установі, який сприяє гнучкості й ефек-
тивності керування документаційними процесами, є 
впровадження електронного документообігу;

● процес створення, управління доступом і по-
ширення електронних документів у комп’ютерних 
мережах, а також контроль за рухом документів в 
організації забезпечує система електронного доку-
ментообігу. Завдяки цій системі можна досягнути 
автоматизації процесу документообігу, що сприяє 
ефективності та гнучкості документаційних процесів 
і, відповідно, усього механізму роботи в установі.
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ТЕНДЕНЦИИ ВНЕДРЕНИЯ НОВЕЙШИХ ТЕХНОЛОГИЙ В УПРАВЛЕНИЕ  
ДОКУМЕНТАЦИОННЫМ ПРОЦЕССОМ В УСЛОВИЯХ ИНФОРМАТИЗАЦИИ ОБЩЕСТВА

Аннотация. В статье раскрывается содержание понятия «управление документационными процессами»; осве-
щается актуальность потребности внедрения новейших информационных технологий в сферу документацион-
ного обеспечения и их эффективность в управленческой работе. 
Ключевые слова: управление документационными процессами, новейшие информационные технологии, 
электронный документооборот, система электронного документооборота.


