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У роботі розглянуто ряд проблем впровадження електронного документообігу в організації та шляхи їх вирішення. Уточнено тісний 
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Останнім часом організація електронного до-
кументообігу на підприємствах, організаці-
ях та установах стала поширеним і модним 

явищем. І якщо десь вже електронний документоо-
біг впроваджено шляхом закупівлі коштовного про-
грамного забезпечення, то купівля і використання 
аналогічної програми для власного підприємства 
стає нав’язливою метою для менеджерів останнього. 
Одночасно виникають проблеми та відсутність точ-
ного розуміння основних завдань слідування модним 
тенденціям. Отже, детальний розгляд таких проблем 
і шляхів їх вирішення, уточнення цілей організації 
електронного документообігу та засобів оптимально-
го їх досягнення – набувають актуального значення. 

В умовах інтенсифікації науково-технічного 
прогресу популярними є питання інтеграції вико-
ристання новітніх програмних та апаратних засобів 
інформаційних систем при роботі з документопото-
ками в організації. 

Аналіз останніх досліджень за напрямом [1–8] 
дозволяє визнати наявність глибоких напрацювань 
тематики: вітчизняними науковцями визначені 
основні принципи та підходи до організації систем 
електронного документообігу на підприємстві, за-
пропоновано схеми документопотоків тощо. Проте 
низка проблем впровадження електронного доку-
ментообігу в сучасних умовах потребує подальшого 
дослідження. 

У наведених та інших роботах часто документи 
та документопотоки розглядаються як об’єкти управ-
ління, у той час як проблема є ширшою та стосується 
процесів інформаційного менеджменту. Наприклад, 
як важливий ефект впровадження електронного до-
кументообігу в організації розглядається економія 
часу працівників на створення документів, але це 
лише окрема частина позитиву, який можна досягти 
впровадженням окремих елементів електронного до-
кументообігу. Тобто проблема електронізації доку-

http://www.business-inform.net


190

Е
К
О
Н
О
М
ІК

А
	

	ІН
Ф

О
РМ

АЦ
ІЙ

Н
І Т

ЕХ
Н

О
Л

О
ГІ

Ї В
 Е

КО
Н

О
М

ІЦ
І

БІЗНЕСІНФОРМ № 9 ’2018
www.business-inform.net

ментообігу є питанням інформаційного менеджмен-
ту, а не тільки шляхом оптимізації документообігу. 

Крім виділення проблем електронізації до-
кументообігу та визначення шляхів їх вирішення, 
важливо уточнити основні завдання та мету такої 
оптимізації, щоб відповідна електронізація не здій-
снювалася за будь-яку ціну, як дань сучасності чи 
сліпе копіювання дій конкурентів. Необхідно розгля-
нути питання оцінки доцільності електронізації або 
за окремими операціями, або намагатися перевести 
весь документообіг в електронну форму шляхом ку-
півлі й використання відповідного програмного за-
безпечення. Важливо також оцінити і спрогнозувати 
тенденції поширення електронного документообігу 
на більшості підприємств і організацій на регіональ-
ному та державному рівнях. 

Метою статті є розгляд сучасних проблем 
впровадження електронного документообігу в орга-
нізаціях, розробка пропозицій з їх вирішення; уточ-
нення основних завдань відповідного впровадження 
та засобів їх досягнення. 

У сучасних умовах на більшості підприємствах, 
організаціях і установах існує змішана фор-
ма документообігу, коли його частина існує  

в електронному вигляді, а інша – на паперовому. Ро-
зуміючи переваги електронного документообігу, ке-
рівництво часто прагне остаточно вирішити питання 
в частині його організації в повністю електронній 
формі. Однак, на жаль, виникають об’єктивні пробле-
ми, які заважають реалізації цієї мети. 

Організації, підприємства та установи є склад-
ними системами, основними елементами яких є 
люди (посадові особи) та підрозділи зі своїми цілями 
й інтересами, неузгодженість між якими і є однією  
з проблем упровадження електронного документоо-
бігу. Тому важливо прояснити основні цілі, завдання 
і необхідність електронізації документообігу для ви-
значення пріоритетів. Іноді лунають пропозиції щодо 
купівлі якоїсь невідомої але коштовної програми, 
завдяки якій весь документообіг буде електронним, 
при цьому мало хто розуміє, навіщо, чому і для чого. 
Як правило, у більшості організацій певні докумен-
топотоки все ще існують у паперовій формі, а окре-
мі стадії документообігу вже безболісно перейшли 
та існують в електронній формі навіть без суттєвого 
управлінського впливу. 

Як проблему в остаточній електронізації доку-
ментообігу можна було би вказати супротив персона-
лу нововведенням. Однак якщо частину досліджува-
ного явища на підприємстві вже безболісно, і навіть 
без впливу керівників, переведено в електрону фор-
му, то супротив персоналу здійснюється не в цілому 
концепції електронізації потоків документів, а лише 
її певним елементам, тому слід уточнити – чому саме. 

На нашу думку, складне завдання впроваджен-
ня електронного документообігу слід розділити на 

окремі складові, що є більш простими для аналізу, 
«спуститися» з гори до окремих виконавців, які чо-
мусь оформлюють документи в паперовому варіанті, 
та визначити відповідні причини. А, отже, і впрова-
дження електронного документообігу слід робити 
поетапно, окремо за конкретними місцями та стадія-
ми при ясному розумінні, для кого це і для чого. 

Усі розуміють, що ефектом від впровадження 
електронної форми документообігу є економія па-
перу, однак це далеко не єдиний ефект на додаток до 
скорочення часу оформлення документів. 

Ми розглядаємо документ як носій інформа-
ції, а документообіг – як засіб організації 
інформаційних потоків, тому на перші міс-

ця слід ставити завдання інформаційного менедж-
менту в частині реалізації функцій збору, аналізу, 
збереження, переробки, передачі інформації тощо. 
Її (інформації) обсяги з кожним роком, як правило, 
збільшуються, тому необхідні засоби полегшення  
й оптимізації рутинної роботи з інформаційними по-
токами. Необхідними є засоби нейтралізації так зва-
ного людського чинника, коли людина щось забуває 
або не може знайти швидко тощо. 

Рутинною роботою з інформаційними потока-
ми, які, у тому числі, існують на основі документів та 
документообігу, в більшості організацій займаються 
менеджери низової та середньої ланок. Тому осно-
вним завданням подальшого впровадження елек-
тронного документообігу в організації є скорочення 
часу їх роботи на виконання рутинних операцій та 
нейтралізації помилок, що притаманні «людському 
чиннику». 

У нашому дослідженні вживається термін «по-
дальшого впровадження» саме тому, що в сучасних 
умовах певні операції з документами вже можливі 
тільки в електронній формі. Наприклад, оприлюд-
нення певного документа на сайті організації. 

Впровадження електронного документообігу в 
організаціях у сучасних умовах стало можливим за-
вдяки розвитку засобів інформаційних технологій 
і інформаційних систем. Майже всі користуються 
електронної поштою при пересиланні скан-копій до-
кументів, такі копії розміщуються на веб-порталах 
(сайтах) завдяки Інтернет; відповідно активно ви-
користовуються сканери, сервери, локальні мережі, 
програми перекладу документів з формату Word до 
.pdf тощо. Як правило, на стадії формування докумен-
тів за умов необхідності узгодження використовуєть-
ся паперова форма, а в подальшому – при розповсю-
дженні та зберіганні – електронна, що є об’єктивно 
зрозумілим. Однак й інші певні операції з документа-
ми чомусь виконуються в паперовій формі. 

Виконуючи пораду «спуститися» до рівня окре-
мих виконавців, розглянемо окремі приклади на-
явності проблем впровадження електронної форми 
документів. На жаль, у нашій статті не вдасться роз-
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глянути абсолютно всі приклади виконання операцій 
з документами в паперовому варіанті. 

Як відомо, кожен документ має номер і дату, 
тобто необхідно ведення журналу реєстрації корес-
понденції, наказів та інших документів. У деяких 
організаціях ці журнали все ще формуються в папе-
ровому вигляді. Виникає питання: «Чому?». Можли-
вими відповідями є такі: для звітності перед керівни-
цтвом; для уникнення можливості внесення правок; 
працівнику так зручніше; це є основною роботою 
працівника, тобто посадова особа видає іншим номер 
документа, і на цьому його робота з документами за-
кінчується, що робить недоцільним питання оптимі-
зації; супротив персоналу нововведенням (так було 
раніше, тому не слід це змінювати); працівник вва-
жає, що створення такого журналу в паперовій формі 
і є сутністю його роботи, а все інше – другорядне. 

Які переваги можна досягти для цього прикла-
ду, впровадивши журнал реєстрації докумен-
тів в електронній формі? Наприклад, викорис-

товуючи всім відомий Excel, можна працювати з та-
ким журналом як з базою даних, що значно полегшує 
пошук необхідного документа. Це дає можливості 
подальшої інтеграції таких журналів з іншими база-
ми даних для полегшення аналітичної, пошукової та 
контрольної роботи. Однак проблема полягає в тому, 
що відповідні функції: аналітика, пошук, контроль – 
виконують інші працівники, які до журналу реєстра-
ції відношення не мають. Такі працівники також не 
мають вплив на їх колегу, що реєструє документи в 
паперовому журналі реєстрації, і не можуть донести 
ідею переваг переведення відповідного журналу в 
електронну форму. 

Коли кількість документів відносно велика,  
у менеджерів усіх ланок часто виникає проблема щодо 
швидкого пошуку необхідного документа. Як відомо, 
швидкий пошук досягається завдяки використанню 
баз даних. Чи є такі бази даних в організаціях? Чому 
особа, яка реєструє в журналі реєстрації певний до-
кумент, не створює відповідну базу даних? Навряд на 
всіх організаціях є такі бази даних. Відповідна база 
даних необхідна для роботи окремому менеджеру, 
у той час, як документи мають відношення до всієї 
організації, і особа, яка здійснює реєстрацію такого 
документа, ніяк не зацікавлена в інтересах окремого 
менеджера. Отже, багато проблем на шляху впрова-
дження електронного документообігу в організації 

полягають у внутрішніх невирішених питаннях роз-
поділу функціональних обов’язків між підрозділами й 
окремими посадовими особами. 

Документообіг в організації можна умовно по-
рівняти з конвеєром, коли з певним документом по-
слідовно виконуються операції, до того ж, на окремих 
операціях окремими виконавцями. При цьому важ-
ливо, щоб на попередніх етапах робота була виконана 
таким чином, щоб це було допустимо для ефективної 
роботи на подальших етапах іншими виконавцями. 
Коли така умова не виконується, неефективність 
поширюється на подальші операції, у той час як у 
цілому документообіг функціонує. Якщо професій-
не зростання відбувається нерівномірно за вико-
навцями, коли хтось вже використовує прогресивні 
й ефективні методи, а хтось працює як і раніше, то 
умова неузгодженості між виконавцями на операці-
ях виконується. Проблема загострюється також від-
сутністю механізмів автоматичного узгодження. При 
появі прогресивних нововведень формальні правила 
документообігу в організації, як правило, містять вже 
застарілі положення, і виконавці, які працюють за 
«старими» методами, завжди апелюють до «застарі-
лих» у таких умовах формальних положень. 

Повертаючись до бази даних документів в орга-
нізації, спробуємо окреслити її основні поля (табл. 1).

Відповідна база даних документів (див. табл. 1) 
призначена для швидкого їх пошуку. Вона безко-
штовно може бути реалізована за допомогою програ-
ми Excel, в якій, використовуючи функцію «Фильтр», 
можна здійснювати швидкий пошук. Останнє поле – 
«Гіперпосилання на документ» – необхідно для мож-
ливості отримання менеджером документа у форматі 
.pdf на персональний комп’ютер із сервера чи сайту 
організації. Отже, для впровадження її роботи необ-
хідним є сервер (власний сайт) або використання 
якогось дата-центру на умовах оренди, а також ло-
кальна мережа або підключення до Інтернет. 

Така база даних може бути інтегрована з елек-
тронним журналом реєстрації документів і адміні-
струватися працівником (підрозділом), що займаєть-
ся організацією документообігу (наприклад, канцеля-
рія або відділ документообігу). 

Часто менеджерам необхідно відстежувати 
виконання різних документів (наказів та розпоря-
джень), тому для спрощення такої роботи вищенаве-
дена база даних може бути доповнена додатковими 
полями (табл. 2).

Таблиця 1

Основні поля бази даних документів в організації

№ з/п Дата Назва Тип документа Гіперпосилання  
на оригінал

1 01.01.2018 р. Про святкування  
Нового року Наказ www.snu.edu.ua
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У наведеній базі даних (див. табл. 2) відразу при 
набутті чинності дії певного документа йому надаєть-
ся статус «Не виконано», а за умов виконання з часом 
цей статус змінюється на «Виконано». За допомогою 
функції «Фильтр» у програмі Excel можна швидко 
здійснювати пошук невиконаних наказів. Така база 
даних також може бути інтегрована з попередньою, 
вона призначена для виконання контрольних і аналі-
тичних функцій, коли можна швидко побачити кіль-
кість невиконаних наказів та інших документів. 

Якщо систематизація і пошук документів краще 
робиться в електронній формі за допомогою організа-
ції баз даних, то в деяких випадках паперова форма за-
лишається більш оптимальною. Певні операції та про-
цедури документообігу об’єктивно краще здійснювати 
в паперовій формі. Як правило, у більшості організацій 
саме такі операції ще не переведено в електронний ви-
гляд. Саме за такими операціями відбувається супро-
тив персоналу в процесі тотального переведення доку-
ментообігу в електронну форму. До них належить про-
цедура узгодження документів між окремими підроз-
ділами. Природа більшості людей є такою, що окремій 
особі краще виявити помилки та недоліки в певному 
документі, коли він роздрукований на папері. До того 
ж, на паперовому проекті документа краще вказати 
свої резолюції з метою подальшого його узгодження. 
Отже, можливо, що тотальна електронізація докумен-
тообігу в організації не є доцільною. На даному при-
кладі стає зрозумілим, що впровадження електронно-
го документообігу в організаціях слід здійснювати за 
окремими операціями, не ставлячи за мету тотальну 
електронізацію за будь-яку ціну. 

ВИСНОВКИ
Впровадження електронного документообігу 

в організації має відповідати основним завданням 
інформаційного менеджменту, оскільки документ – 
це лише носій інформації. Ефект від такого впрова-
дження полягає не тільки в економії паперу та часу на 
створення документа, а також в економії часу мене-
джерів середньої та низової ланки на інші види робо-
ти з документами, у тому числі на їх пошук та відсте-
ження виконання. До того ж, має знижуватися рівень 
помилок працівників та вплив «людського чинника». 

Проблемою впровадження електронного доку-
ментообігу в організації часто є неузгодженість вико-
нання функцій між окремими підрозділами та праців-
никами. Впроваджуючи концепцію електронного до-

кументообігу в організації, слід концентрувати увагу 
й управлінський вплив на окремих «вузьких місцях», 
тобто операціях, де документообіг ще існує в паперо-
вій формі, оскільки в сучасних умовах багато доку-
ментопотоків уже функціонують в електронній формі. 

Високого рівня електронного документообігу 
в організації можна досягти, використовуючи поши-
рені та відносно дешеві програмні та апаратні засоби 
інформаційних систем без залучення специфічних. 
Тотальна електронізація документообігу в організа-
ції, можливо, є зовсім недоцільною, оскільки певні 
стадії відповідного обігу варто залишити в паперово-
му варіанті. 

Впровадження механізму автоматичного узго-
дження розбіжностей між виконавцями на окремих 
стадіях документообігу в організації дозволить ви-
ключити проблему поширення неефективності, ана-
логічно з лімітуючою стадією на конвеєрному вироб-
ництві. 

Тенденція інтенсифікації впровадження елек-
тронного документообігу на підприємствах 
приведе до збільшення попиту на викорис-

тання власних або орендних серверів та дата-центрів. 
Збільшиться навантаження останніх. Усе більше па-
перових архівів будуть переводитися в електронні 
бази даних. За таких умов інфраструктура в регіонах 
має передбачати можливість збільшення відповідно-
го енергоспоживання. До того ж, підтримка та спри-
яння місцевими органами влади роботи дата-центрів 
на умовах надання власних послуг за мінімальними 
цінами є додатковим чинником конкурентоспромож-
ності підприємств відповідного регіону. 

Якісне покращення роботи з документами за-
вдяки інформаційним технологіям відкриває ще одну 
можливість у процесі управління організацією – по-
кращуються можливості формалізації інформації. 
Тобто та інформація, яка раніше існувала в організа-
ції в неформальному вигляді, згодом набуває стату-
су формальної, а, отже, стає доступнішою для інших 
працівників.                     
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