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MICHE EKVIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOBIT'Y B
YIPABJIHCHKIN JISAJIbHOCTI HIJJIIPUEMCTBA

AKTyauabHicTb. E(QeKTUBHICTD yNpaBliHHA 3aJIeKUTh Hacamrmepe] Bij
IIBUJKOTO Ta SKICHOTO CTBOPCHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, KOHTPOJIFO 3a IX
BUKOHAHHSM Ta TPOJYMaHOi opraHizamii iX 30epiraHHs, MOIIYKY Ta BHKOPHUCTAHHS.
[Totpeba B epeKTUBHOMY YIpPABIIHHI €JIEKTPOHHHUMH JIOKYMEHTaMH TpH3Beia 0
CTBOPEHHS CHCTEM €JIEKTPOHHOTO 3aIlUCy, METOI0 SKOTO € 3a0e3MeUCHHS CTBOPCHHS,
YIPaBIiHHS JOCTYIOM 1 PO3MOAIOM, OOPOOKHM JaHUX 1 3aXHCTY BEIMKUX OOCSTIB
JOKYMEHTIB B KOMIT FOTEpHUX Mepexax [1].

PesyabTaTn gociimkenns. CUCTEMHU €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITYy II¢ HOBE
MOKOJIIHHS CHCTEM aBTOMAaTH3allii MiIIPUEMCTBA, B SKHX OCHOBHHUM IIPEIMETOM
aBToMaTHu3alii € JOKyMEHTH Ta OI3HeCc-TpOolecH, SIKI NpeacTaBleHl SK 00ir
JOKYMEHTIB Ta 1X o00poOka [2]. 3ampoBa/KeHHS aBTOMATHYHOIO KOHTPOIIIO
BUKOHAHHS Ha BCIX eTanax poOOTH 3 JOKYMEHTaMU 3HAYHO MiJBUILYE SKICTh pOOOTH
KOHTpareHTIB Ta 3a0e3ledyye CBOEYACHY IMJTOTOBKY TOKYMEHTIB. [leBHOIO Miporo
MOKYTh OyTH aBTOMAaTH30BaHi i polecu JOKyMEHTOOOITy, HAPUKIIA] TUPAKYBaHHS
JIOKYMEHTIB, MOHITOPUHT TAIMEepOBOIo JOKYMEHTOOOIry Ha MiINMPUEMCTBI, IMEPeBipKa
TOTpUMaHHS TOPSAAKY HajgaHHsS KoHimeHmiiiHoi 1H(opmamii. KomOiHoBaHe
BUKOPUCTaHHS €JIIEKTPOHHUX CHUCTEM JUIOBOACTBA Ta 0a3 JaHUX Ja€ 3MOTy
CHUCTEMAaTH3yBaTH Ta 00’ €aHyBaTH iH(OpPMAIIitO0, IO MOJICTIIYE ii aHaII3 Ta 3BITHICTS.
Sximo BUM XodeTe 3HAWTH MAOJIOHM y 0a3ax JaHUX, BM MOXKETE INMPUHUMATH Kpali
pimeHHs Ta e(eKTUBHIII Jii Ha OCHOBI MPaBWJIBHMX TEXHOJOTIA s (QuibTparrii
iHbopmarlii 3 06a3 ganux. lle craHe MOXJIMBUAM JHIIE B CHCTEMI YIPaBIIHHS,
3aCHOBaHIM Ha TIOBHICTIO €IEKTPOHHOMY JOKYMEHTO001ry. EnekTponHi iHpopMmarliiini
TEXHOJIOTIi MOJITIIYIOTh MPOIEC YMPaBIiHHS Ta 3a0€3MeYyl0Th aBTOMATU30BaHUMN Ta
[EHTPai30BaHUil 0OMIH MacamMu iH(GOpMAIlii 1 1al0Th MOXJIMBICTh BUKOPUCTOBYBATH
JuIe HeoOXimHy iH(opMaliro, BiAPUIBTPOBaHY 3a MEBHUMH MapaMeTpaMH 3 YCIX
noctynHux mprepen [3]. CuctemMu e1eKTPOHHOTO 3aMHCy Ta JOKYMEHTOO0ITY MOXYTh
CHpPUSITU TOSIBI HOBOI OpraHi3aliiHOi KyJIbTypH B MIANPHEMCTBAX, poOIsTYM poOOTY
MEPCOHANy JICTIIOK, IIIKaBIMIOK Ta 3MICTOBHIMOK. [H(MOpMmaliiiHi TexHOJIOoTil
TO3BOJISIIOTh  BUKOHYBAaTH CBO1  CIY)KOOBI OOOB’SI3KM Y BUIAUI, a TaKOX
CHIBMNPAIIOBATH 3 IHIIMMHM YyCTAaHOBAMHM IIiJl Yac BHUPIIICHHS CHUIBHUX 3aBJIaHb,
MEPETIAIaTH, KOPUTYBATH Ta CTBOPIOBATH JOKYMEHTH B PEXHMI peajbHOTO Yacy, a
TaKOX MPUIMAaTH YIPaBIiHCHKI pimeHHs. [1].

Opranizaiiisi JOKyMEHTOOOIT'Y Ha MiAMPUEMCTBI 3aJIeKUTh Bl chepu AISITbHOCTI
MIAOPUEMCTBA, (QYHKIN, KUIBKOCTI MIAPO3AUIIB  YHOPaBIIHHSI Ta  pPO3MIpY
noKymMeHToo0Iry. [lpoliecu 1OKyMEHTOOOIry — pO3IIISIAAIOTHCS B MEPIILY 4Yepry sk



JIOKyMEHTaJIbHE TPEJCTABICHHS Ta 3a0€3MEeUeHHsS MPOLECIB YINPaBIiHHA. Y IOMY
CEHCl ~ MEHEIKMEHT 1 JIOKYMEHTOOOIr CIiJ PO3IJIAJaTH K CIUIbHI Ta JOMOMIXHI
€JIEMEHTH YIPABIIHHS, TOOTO CHUCTEMY BTOPUHHUX IpPOIIECIB, SKI 3a0€3MeUyIOTh 1
B1J100paxaroTh npouecu ynpasiinus [4, C. 7].

Jlisi BU3HAYEHHs €TalliB Iepeaadl AOKYMEHTIB BCEpeIuHI MIJIPUEMCTBA CIIJ
BpaxOBYBaTH TIOHSTTS «BITbHa» Ta <«KOPCTKa» TMepenada JAOKyMeHTIB. Ilpum
BUKOPUCTaHHI «BUIBHOI» MapuIpyTH3alii KOKE€H KOPHCTYBad CUCTEMH, SIKM Oepe
y4acTh Y JTOKYMEHTOOOIT'Y, MOXE 3MIHUTH ICHYIOUUIA MaplIpyT TPAH3UTY TOKYMEHTIB
a00 BHM3HAYUTH HOBHM Ha BiacHU po3cyd. [lpu BUKOpPHUCTaHHI <GKOPCTKOI»
MapupyTh3anii HUISIXH JOKYMEHTOOOIry YITKO perjaMeHTOBaHl, KOPHCTYBaudl He
MOKYTb iX 3MIHUTH. Bubip MapuipyTiB 3a3BHuaii 3aJI€KUTh B/l TUILY JOKYMEHTOOOITY
B YCTaHOBI (LIEHTpaTi30BaHUM, ACIIEHTPATI30BAHUIA YU 3MIlLIAHUN).

JI. AcaHoBa BBakae, 10 MOPSAJ 3 IHIIUMH 3aco0aMu KOMYHIKaIlli MpoIiec
HAJCWIAHHA 4YM OTPUMAHHS aKTyaJbHOi Ta MOTOYHOI 1H(OpMalii 30BHIIIHIM
KOpHCTyBauyaM MOK€ BH3HAYaTH CHCTEMY EJIEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOITYy.
BaxmmBoro 3HaYeHHS Ma€ MIITPUMKA KEPIBHUIITBA ITIMPUEMCTBA Ta OakaHHS
NpaIiBHUKIB pOOUTH KPOKH JI0 BUBUYECHHSI HOBITHIX TEXHOJIOT1H Ta MiIKOPEHHS HOBHUX
BepmvH. [locTymoBe Ta TmIaHOMIpHE BHPOBAHKEHHS €JIEMEHTIB EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0Iry, MMOYMHAIOYM 3 BHYTPIIIHBOIO JOKYMEHTOOOITY, MpOBEACHHS
POCBITHUIIBKOT poOOTH 000B’A3KOBO IPUHECE pe3yibTaTu [5].

BucHoBku. IlincymoByroun BHKIaJEHE, BBAXKaeMO, 110 B IEPioA MEpPEXoqy Ha
EJICKTPOHHUN JOKYMEHTOOOIr HEOOXiIHO PO3POOUTH IHCTPYKIIIO 3 oOpraxizaiii
€JIEKTPOHHOT'O JJOKYMEHTO0OIry 3 ypaxyBaHHSIM BHMOI YMHHOI'O 3aKOHOJABCTBA Ta
crienudiki yrpaBiIiHHS TIAIPUEMCTBOM, a TaKOXK MPU3HAYHMTH BiAIMOBIIAIbHI 0COOH,
SIK1 03HAMOMJICH] 3 BIIPOBAPKCHHIM €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.
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