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ВСТУП 
Прийняття кваліфікованих управлінських рішень 

можливе лише за умови оперативного інформування 
особи, що приймає рішення, актуальною інформацією. 
Особливо гостро це питання постає в органах державної 
служби, зокрема митної служби, де прийняття рішення 
повинно базуватись на нормативних законодавчих 
документах. Враховуючі процеси зміни та реорганізації 
державних структур, які направлені на оптимізацію 
процесів керування та динамічні зміни нормативно-
правової бази  для удосконалення законодавства в 
сфері митної справи обсяги документів є достатньо 
великими. Крім цього, з розширенням зовнішньо-
економічних відносин України та подальшим збіль-
шенням обсягів зовнішньо-економічних операцій різко 
зріс потік і масштаби митної інформації. Саме тому було 
прийняте рішення про створення загальнодержавної 
митної системи електронної пошти та оперативного 
контролю [1]. Але існують ряд питань, які не можуть 
бути вирішені тільки електронною поштою. Управлінсь-
ке рішення приймається не тільки на підставі розпоря-
дницького документа, воно припускає аналіз всієї мож-
ливої інформації, що стосується суті питання. Чим ши-
рше коло такої інформації, доступний керівникові в 
реальному режимі часу, тим вище ймовірність успіш-
ного рішення проблеми. 

Роль інформаційних технологій у митній справі ві-
дображена в Міжнародній конвенції про спрощення і 
гармонізацію митних процедур. У відповідності до 
зазначеної конвенції втілюється проект «Електрона 

митниця». Відповідно до організаційних та економіч-
них умов створення, а також враховуючи необхідність 
гарантування безпеки інформації, Електронна митниця 
повинна формуватися відповідно до таких засад[2]: 

 забезпечення повного циклу збирання, об-
робки, відображення, реєстрації, зберігання та розподі-
лу інформації; 

 використання обладнання з високою надій-
ністю, реалізація принципу розподілених обчислень для 
підвищення надійності Електронної митниці; 

 оперативність забезпечення зовнішніх ко-
ристувачів Електронної митниці необхідною інформаці-
єю, надання її в зручному для сприйняття вигляді, на-
дання допомоги в проведенні аналізу та виробленні 
можливих варіантів рішень з використанням сучасних 
інтерфейсів і процедур прийняття рішень тощо.  

Тому створення автоматизованої інформаційно-
пошукової системи для роботи із службовими та нор-
мативно-правовими документами з урахуванням спе-
цифіки її використання в органах державної служби є 
актуальною задачею. На основі вище сказаного можна 
зробити висновок, що сучасним шляхом вирішення цієї 
проблеми є створення автоматизованої системи доку-
ментообігу, яка дозволить організувати не тільки конт-
роль за внутрішньою документацією, але ї забезпечить 
в реальному режимі часу  доступ до потрібних норма-
тивно-правових документів, пов’язаних з  поточним 
документом [3].Закон України "Про електронні докуме-
нти та електронний документообіг" встановлює основні 
організаційно-правові засади електронного докумен-
тообігу та використання електронних документів. До-



 
 

123 

# 13 (2013) 

кументообіг — процес проходження документів усе-
редині інформаційної системи: від джерела формуван-
ня до використання в управлінні. Система документоо-
бігу має надавати можливість підготовки документів, 
вхідного та вихідного контролю, обліку проходження 
документів, ведення архівів і перетворення форматів. 
Документи є головним засобом подання юридично 
оформлених відомостей про об'єкт управління, вони 
становлять основну частину інформаційних потоків у 
системі управління. 

АНАЛІЗ ПОПЕРЕДНІХ ДОСЛІДЖЕНЬ 
На сучасному етапі інтенсивного розвитку інформа-

ційного суспільства для поліпшення організації і приско-
рення опрацювання документів застосовують уніфіковані 
системи управлінської документації, які розрізняються за 
функціональним призначенням. Під час вибору систем 
документообігу потрібно враховувати такі вимоги, як обсяг 
документообігу, швидкість руху документів, вартість вико-
нання типових операцій над документами,простота, зруч-
ність та легкість у використанні. Оптимальна система доку-
ментообігу повинна забезпечувати створення єдиного 
інформаційного простору та комунікаційних каналів, пов-
нофункціональну маршрутизацію документів, архівне 
зберігання документів та пошук за їх атрибутами, динаміч-
ну модифікацію форми і змісту облікових даних і процеду-
ри реєстрації, повноцінний контроль версій документа, 
оперативну передачу інформації на відповідні рівні управ-
ління, підвищення виконавчої дисципліни, безпеку пере-
давання, збереження та доступу до інформації [4, 5]. 

Сьогодні відомі такі сучасні програмні засоби ав-
томатизації електронного документообігу, 
як,наприклад, системи "БОСС-Референт", яка орієнто-
вана на спільну роботу багатьох користувачів і створює 
всередині організації єдиний інформаційний простір, 
"ДЕЛО" забезпечує повний життєвий цикл документа в 
організації, система "Евфрат-документооборот" дає 
змогу виконувати такі завдання, як автоматизація 
канцелярії, електронний архів документів, корпоратив-
ний електронний документообіг, OPTiMA-WorkFlow, 
“Megapolis.Документооборот”, LotusNotes, 
„Documentum”, кожна з яких має своє відповідне функ-
ціональне призначення [5]. Не зважаючи на широке 
різноманіття систем автоматизованого документообігу, 
ряд питань вирішено не достатньо. Серед таких питань 

необхідно виділити класифікацію документів, питання 
визначення зв’язків між документами та обробки вза-
ємопов’язаних документів та ін.  

Метою даної роботи є формулювання вимог до ав-
томатизованої інформаційно-пошукової системи докумен-
тообігу в органах державної служби, опис основних функці-
ональних задач, які повинна вирішувати система, аналіз 
засобів розробки та безпосередньо опис системи. 

ПОСТАНОВКА ЗАДАЧІ 
Метою створення інформаційної системи є забез-

печення автоматизованого руху документів (укази, 
постанови, закони, розпорядження, повідомлення, 
звіти, аналітичні довідки, тощо), скорочення терміну 
підготовки та прийняття рішень шляхом автоматизації 
процесів колективного створення та використання 
документів в органах державної влади, автоматизація 
наступних процесів:ведення номенклатури докумен-
тів;автоматичне розпізнавання документів за темати-
кою;підготовка до здачі у архів;інформаційно-
довідкове забезпечення;пошук справ та докумен-
тів;розробка звітних форм. 

Ефективне функціонування системи можливо за 
умови конфіденційності, що забезпечується розробкою 
і впровадженням технічних і програмних засобів, захи-
сту каналів зв'язку. 

Вимоги до надійності: 
 розробка системи обмеження доступу до інфор-

мації; 
 установка розподілу доступу і рівнів прав корис-

тувачів; 
 збереження даних, шляхом резервного копіюван-

ня  архівних даних. 
Система повинна: 

 обробляти запити в режимі реального часу; 
 забезпечувати стандартний у рамках Єдиної ав-

томатизованої інформаційної системи митної 
служби інтерфейс із користувачем; 

 мати блокову структуру для забезпечення можли-
вості гнучко набудовуватися і з мінімальними до-
робками модифікуватися. 

РІШЕННЯ ЗАДАЧІ 
Результат, якого ми прагнемо досягти в будь-якій 

галузі діяльності, залежить, насамперед, від нашої 
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інформованості, тобто, вміння вчасно передавати та 
отримувати, швидко оброблювати, накопичувати та 
оперативно використовувати оптимальний набір даних. 

В офіційних державних, урядових та відомчих до-
кументах визначається термін «інформаційна система» 
як «автоматизована система, комп'ютерна мережа або 
система зв'язку» або як «організаційно-технічна систе-
ма обробки інформації за допомогою технічних і про-
грамних засобів». 

Принцип реалізації інформаційно-технічних захо-
дів, якого завжди намагалися дотримуватися, полягає у 
тому, що будь-яке новітнє впровадження власних чи 
сторонніх програмних комплексів, оновлення парку 
обчислювальної техніки, серверного обладнання, мо-
дернізація каналів зв’язку, яке покликане розширити 
коло інформованості користувача, завжди потрібно 
бути сходинкою на шляху втілення наступних перспек-
тивних технологій, програмних та технічних засобів, які 
б забезпечували постійне удосконалення інформацій-
но-технічного напрямку роботи. 

Один з аспектів життєздатності інформаційної сис-
теми – це впровадження окремих її частин та повнота 
використання ресурсів. Історія інформаційно-
технічного розвитку знає немало прикладів коли патен-
товані розробки та коштовні придбання не знаходили 
себе застосування. 

З цього приводу потрібно виділити чотири прин-
ципи, яких потрібно дотримуватись, при розробці про-
грамного забезпечення. 

По-перше, ще на етапі проектування чітко уявляти 
– для кого або для чого і на який термін призначена 
наша розробка. 

По-друге, постійно здійснювати контроль та моні-
торинг використання співробітниками програмних та 
апаратних засобів, не обмежуючись тільки профілакти-
чними заходами у відношення обчислювальної техніки 
та програмного забезпечення, а і організовувати інфо-
рмування та навчання особового складу митниці, а при 
необхідності застосовувати заходи дисциплінарного 
впливу до користувачів інформаційної системи. 

По-третє, відстежувати та оперативно реагувати 
на використання інформаційно-технічних ресурсів з 
метою перерозподілу або переорієнтації апаратного та 
програмного забезпечення. 

По-четверте – організувати налагодження зворо-
тного зв’язку з користувачами в підрозділах митниці з 
метою наповнення та доопрацювання інформаційної 
системи, а також запобігання її кризовим проявам. 

На основі наведених принципів був розроблений 
програмно-інформаційний комплекс (ПІК) документоо-
бігу з урахуванням специфіки його використання в 
митній системі. ПІК “Документообіг” базується на кон-
цепції дворівневої мережі з сервером баз даних. 

Одним з можливих варіантів впровадження сис-
теми є наступна реалізація. Призначені для користувача 
процедури зберігаються на робочих станціях й запуска-
ються користувачем з робочих станцій (функціональних 
робочих місць митних органів із застосуванням станда-
ртних засобів операційних систем). Оперативний доступ 
до ПІК здійснюється каналами зв’язку внутрішньої 
локальної обчислювальної мережі (ЛОМ) митного пос-
ту. 

Доступ до ПІК з правом введення, перегляду інфо-
рмації про кореспонденцію митного підрозділу нада-
ється посадовим особам, які відповідають за докумен-
тообіг, зареєстрованим як користувачі ЛОМ, яким нада-
но права доступу до ПІК. 

При проектуванні бази даних для ПІК «Документо-
обіг» за основу були взяті основні принципи ієрархічної 
та мережної моделей баз даних [6]. 

В ієрархічній моделі дані можна представити у ви-
гляді деревовидної структури, із використанням бать-
ківсько-дочірніх зв’язків між записами в базі даних 
(рис.1). 

Перш ніж звернутися до інформації дочірнього 
запису, необхідно мати доступ до батьківського запису. 
Для подолання цього обмеження в базі даних такого 
типу звичайно зберігають ті дані, що часто повторю-
ються і є надмірними. Крім того, дочірній запис може 
бути пов’язаний тільки з одним батьківським. Отже, 
при необхідності змоделювати два зв’язки з дочірнім 
об’єктом, для представлення цих додаткових відносин 
вводимо допоміжні дані. Також в базі даних зв’язки 
між даними жорстко закодовані. Відносини між бать-
ківськими і дочірніми рядками визначаються при ство-
ренні бази даних (з використанням деяких полів як 
ключових). 
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Рисунок 1 – Діаграма даних, що зберігаються в ієрар-

хічній базі даних 

Особлива технологія обробки документів вигідно 
відрізняє «Документообіг» від систем, вже створених за 
принципом електронного архіву. Користувач має мож-
ливість не просто читати тексти документів, але юриди-
чно грамотно застосовувати їх у взаємозв'язку з інши-
ми нормативними актами й роз'яснювальними матері-
алами. Для цього було розроблено математичне забез-
печення системи, яке засновано на поєднанні методів 
латентно-семантичного-аналізу до пошуку та кластери-
зації документів та методу аналізу взаємозв’язків 
GooglePageRank [7]. 

При підключенні в систему кожного нового доку-
мента проводиться повний цикл юридичної обробки. 

Після перекладу в електронний вид кожний доку-
мент проходить тестування на автентичність офіційно-
му тексту.  

В системі передбачені наступні функціональні 
можливості.  

Додатковий пошук в активному списку. В актив-
ному списку можна провести додатковий пошук, тобто 
пошук з використанням додаткових пошукових рекві-
зитів. Ця функція стане доступною тільки тоді, коли 
який-небудь список "активний" - відкритий на екрані. 

Створення власного фільтра. Застосування філь-
тра до списку документів у системі. Можливо відфільт-
рувати список документів, задавши ряд умов, яким 
повинні задовольняти документи підсумкового списку.  

Фільтрація документів. Повнота пошукових мо-
жливостей системи забезпечує швидкість і ефектив-
ність роботи користувача. Крім звичайних пошукових 
реквізитів (орган, який видав документ, номер і дата 
документа, контекст і т.д.) передбачена можливість 
додаткових реквізитів. 

Щоденна актуалізація документів. Той самий до-
кумент може змінюватися десятки разів. Зміни накопи-
чуються, а нові повні редакції змінюваних документів 
створюються органом, що видає, далеко не завжди. 

Для того щоб користувачеві системи не доводилося 
витрачати час на вивчення законодавства й самостійну 
підготовку редакцій документів, це робиться системою.  

Сортування документів у списку. Результатом 
будь-якого пошуку є список документів. Цей список 
може складатися з одного єдиного документа, а може з 
декількох сотень. Для зручності роботи з більшими 
списками документів у системі створений спеціальний 
інструмент: сортування списків.  

Розширене подання списків документів. У деяких 
видах списків документів у системі можна зустріти 
кілька посилань на той самий документ: переходи по 
цих посиланнях здійснюються не тільки на початок 
документів, але й на окремі їхні значеннєві частини, що 
відповідають критеріям створення списку. 

Коментарі користувача. При роботі з документа-
ми іноді необхідно робити в них свої записи. Напри-
клад, керівникам корисно вносити інформацію про нові 
законопроекти, що мають відношення до окремих 
видів діяльності і т.д. Це створює індивідуальність сис-
теми. На рис. 2 наведено приклад короткого опису ви-
діленого файлу. 

Автоматизованою системою, що пропонується в 
роботі передбачені наступні етапи обробки документу. 

1. Перед підключенням до архіву кожний до-
кумент піддають попередній юридичній оброб-
ці:фіксують всі його реквізити для швидкого й зручного 
пошуку по картці запитів, постачають довідкою, що 
містить повну назву документа, найменування органа, 
що прийняв, і дату прийняття, номер і дату реєстрації, 
порядок набрання чинності, перелік офіційних публіка-
цій і список всіх змін до документа, створюють гіперте-
кстові посилання, що зв'язують поточний документ із 
іншими та  поміщають документ у певний розділ кла-
сифікатора, підключають до пошуку по ситуації. 

2. Юридичний аналіз інформаційного архіву. 
Працівники відділу канцелярії проводять повний аналіз 
документа на предмет його взаємозв'язків з усім маси-
вом законодавства. Вносяться зміни й доповнення, 
виявляються протиріччя, роз'ясняються складні фор-
мулювання, установлюються сховані зв'язки докумен-
тів, що не мають формальних посилань один на одного, 
автоматично будуються списки респондентів-
кореспондентів. 

Командировані співробітники Курси 

Замовлення 
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Рисунок 2 – Картка бази даних документів 

3. Вивчення взаємозв'язку документа. Списки 
документів, що посилаються на поточний документ, 
називаються кореспонденти, а списки документів, на 
які посилається він сам – респонденти. Зі списку респо-
ндентів/кореспондентів можна перейти до списків цих 
документів. У тому випадку, якщо список респонден-
тів/кореспондентів занадто великий, можна звузити 
його, побудувавши список респонден-
тів/кореспондентів тільки до фрагмента, що цікавить, 
тексту (наприклад, до статті або пункту). Списки респо-
ндентів і кореспондентів відбивають як явні, так і не-
прямі зв'язки з іншими документами. Повнота списків 
респондентів-кореспондентів інформаційних блоків  
дозволяє системно працювати із різними документами 
як з єдиним масивом інформації. 

4. Пошук за класифікатором. Пошук за класифі-
катором - це пошук за тематикою інформації. Він зруч-
ний при складанні тематичних добірок документів і для 
комплексного вивчення правової проблеми. Розділи й 
підрозділи класифікатора є гіпертекстовими посилан-
нями, переходячи по яких можна конкретизувати за-
вдання пошуку. На останньому рівні перебуває список 
документів, що відповідає обраним розділам. При 
вході зі списку в текст об'ємних документів користувач 
попадає саме на ті фрагменти, які відповідають за зміс-
том тематиці обраного підрозділу. Для нормативних 
актів - це конкретна норма права. Роботу класифікатору 
на прикладі нормативних документів 2007 року наве-
дено на рис. 3. 

 
Рисунок 3 – Створення бази даних документів 

Кожний документ поміщають у певний розділ 
класифікатора. Класифікація нормативних актів по 

нормах дозволяє не тільки користуватися для пошуку 
конкретного документа або групи відомих документів, 
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що ставляться до тієї або іншої галузі, але й знаходити 
всі норми, які регулюють дані відносини. 

ВИСНОВКИ 
Враховуючи провідну роль митниці в зовнішньое-

кономічній діяльності, інформаційна складова діяльно-
сті митної служби повинна бути домінуючою. Митна 
безпека держави визначається як стан захищеності 
національних інтересів, забезпечення та реалізація 
яких покладені на митні адміністрації країни. Забезпе-
чення здійснення митної справи, її ефективність зале-
жить безпосередньо від своєчасного отримання актуа-
льної інформації.  У зв’язку з цим та у відповідності до 

мети роботи у статті запропоновано програмно-
інформаційний комплекс по обробці службових доку-
ментів з урахуванням специфіки використання в орга-
нах державної служби. Описані основні функціональні 
завдання, які вирішує система. Наведені та проілюстро-
вані основні етапи роботи автоматизованої системи. 
Впровадження автоматизованої системи, яка розгляну-
та в роботі, сприяє:підвищенню ефективності прийнят-
тя оперативних управлінських рішень за рахунок авто-
матизації процесів пошуку необхідної інформа-
ції;економії матеріальних ресурсів; економії трудових 
ресурсів, що доводить практичну цінність роботи. 
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