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В умовах динамічного розвитку бізнес-процесів облікові механізми 

дозволяють обробляти значні масиви даних для цілей управління. Система 

бухгалтерського обліку охоплює весь спектр операцій, пов’язаних з 

опрацюванням, формалізацією, узагальненням, аналізом й передаванням 

керівництву інформації різних рівнів для прийняття управлінських рішень [1]. 

Питання розвитку електронного простору України набуває сьогодні 

особливої актуальності. Як в органах державного управління та і на 

підприємствах циркулюють значні інформаційні потоки. Частина цих потоків 

стосується безпосередньо здійснення управлінських впливів у внутрішньому 

контурі управління, інша – виражає взаємозв‘язки апарату із суспільством, з 

інтересами і потребами громадян та споживачів. Обидві частини утворюють 

єдиний масив соціально-управлінської інформації, яка є найвищим, найбільш 

складним і різноманітним типом інформації, яку працівники апарату одержують 

і використовують для соціального впливу на суспільство, для управління 

суспільством. Основною умовою для створення ефективних механізмів взаємодії 

органів управління і суспільства є інформатизація всіх процесів, які мають місце 

в повсякденній діяльності органів державної влади. Одним із напрямів реалізації 

цього завдання є впровадження систем електронного документообігу [2].  

Основною проблемою традиційної технології управління документообігом є 

практична неможливість централізовано відслідковувати рух документів 

організації в реальному масштабі часу. Найбільш ефективними напрямами 

використання електронних технологій у традиційному діловодстві є: – 

підготовка документів з використанням електронних технологій здійснюється за 

правилами з використанням форм і бланків уніфікованих документів; – 

електронна передача інформації використовується для прискорення її доставки 

споживачам з подальшими виведенням документів на папір; актуальним 
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завданням є визначення місця факсимільної передачі документа у системі 

традиційного діловодства; – електронна реєстрація надходження документів у 

систему передбачає включення у єдину інформаційну систему всіх документів, 

які створюються в організації або надходять до неї у будьякій формі на основі 

єдиних правил реєстрації [3]. 

Системи управління документами мають функції зберігання, пошуку, 

контролю життєвого циклу документів. У процесі автоматизації документообігу 

можна умовно виділити такі стадії: - паперовий документообіг; - паперовий 

документообіг з використанням автономних персональних комп’ютерів (ПК); - 

змішаний документообіг; - безпаперовий документообіг.  

При застосуванні паперового документообігу документ проходить всі етапи 

у паперовій формі, тобто для реєстрації використовуються журнали, картки. 

Паперовий документообіг з використанням автономних ПК означає, що ПК 

використовується для підготовки і реєстрації документів. На даному етапі 

виникає поняття електронного документа, тобто такого документа, який 

зберігається машинних носіях. За відсутності локальної мережі переваги 

паперового документа не реалізуються. Передавання, узгодження та 

затвердження документів здійснюється у паперовому виді. Змішаний 

документообіг означає, що комп’ютери, об’єднані у локальну мережу, 

використовуються для підготовки, передавання і зберігання документів, однак, 

юридичну силу документ має у паперовому виді. Узгодження і затвердження 

фінансових і юридичних документів здійснюється у паперовому виді. 

Безпаперовий документообіг означає, що всі операції з документами 

виконуються у електронному виді, юридична сила документа засвідчується 

електронним цифровим підписом [4].  

Інтегрована система електронного документообігу  - це інтегрована система 

управління організаційного типу, що забезпечує приймання, обробку, передачу 

та зберігання електронних документів в рамках корпоративної мережі та 

використовує сервіси телекомунікаційної мережі. Введення електронного 

документообігу дає змогу знизити кількість служб, зайнятих роботою з 

документами. 

Основними цілями впровадження електронного документообігу в організації 

є:  

– підвищення ефективності управлінської діяльності;  

– прискорення руху документів у організації;  

– зменшення трудомісткості опрацювання документів.  

Кардинальні, революційні підходи до автоматизації документообігу 

небезпечні, оскільки можуть призвести до серйозних проблем в управлінні і 

навіть дезорганізації діяльності. Основні технології, які забезпечують різні 

операції опрацювання документів: – технології розпізнавання текстів, які 

трансформують паперові вхідні документи у електронну форму; – електронний 

цифровий підпис; – засоби передавання даних; – засоби зберігання документів у 

електронній формі. Електронний документообіг дає змогу створити в організації 

єдиний інформаційний простір, інтегруючи у інформаційний вузол всі 

документальні системи [5]. 
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Ефективне функціонування систем електронного документообігу можливе 

тільки на основі визначення раціональної структури управління, видів діяльності 

та завдань, які необхідно виконати для досягнення цілей діяльності 

підприємства, визначення взаємопідпорядкованості та взаємозалежності 

зайнятих на підприємстві працівників розстановка виконавців на окремих 

ділянках роботи відповідно до їх кваліфікації, спеціалізації. 
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