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CTAIIII ABTOMATU3ALI EJIEKTPOHHOI'O
JOKYMEHTOOBITY

Ipucremcbkuii Onexcanap

JIOKTOp €KOHOMIYHUX HAYK, JIOLEHT,

npodecop kadenpu 00Ky 1 OTOJATKYBAHHS

XepCOHChKHI Iep>KaBHUN arpapHO-€KOHOMIYHUI YHIBEPCUTET

Amnacracia Kpykoscbka

3100yBad BHINOI OCBITH MEepIIoro (0akaIaBpChKOTO) PIBHS

3a crierianbHicTIO 071 «OO0iK 1 0OMOAATKYBaHHSDY
XepCOHChKHI Iep>KaBHUN arpapHO-€KOHOMIYHUI YHIBEPCUTET

HikiTa Xesnemepn

3100yBay MOYaTKOBOTO PiBHS (KOPOTKOTO LIUKITY) BUIIO1 OCBITH
3a criemianbHICTIO 071 «OO0IK 1 0OIaTKyBaHHS»
XepCOHChKUU JEPKaBHUI arpapHO-€KOHOMIYHUN YHIBEPCUTET

B yMmoBax JMHaMIYHOTO PO3BUTKY Oi3HEC-pOLECIB OOJIKOBI MEXaHI3MHU
JI03BOJISIIOTH OOpOOJIATH 3HAYHI MAacHUBHM JAaHMX IS 1iied ynpasmiHHsA. Cuctema
OyXraiaTepcbkoro OOJIIKYy OXOIUIIOE BECh CIEKTp Omepamid, MOB’sI3aHUX 3
OTpaIlOBaHHsAM, (opMasizalli€lo, y3arajJbHEHHSIM, aHali3oM M IepeJaBaHHSIM
KEepIBHUITBY 1H(GOpMAIIii pi3HUX PIBHIB JJIsI IPUHUHATTS YIPABIIHCHKUX pillieHb [1].

[TutaHHs pO3BUTKY E€JIEKTPOHHOTO MPOCTOPY YKpaiHM HalyBa€ ChOTOJIHI
0co0JIMBOT aKTyaJdbHOCTI. SIK B oOpraHax JepXaBHOTO YNpaBIiHHA Ta 1 Ha
MiANPUEMCTBAX IUPKYIIOIOTh 3Ha4YHI iHQoOpMarlliitHi motoku. YacTrHa IIUX TOTOKIB
CTOCYEThCS O€3M0CepeIHbO 3A1MCHEHHS YIMPaBIIHCHKUX BIUIMBIB Yy BHYTPIIIHHOMY
KOHTYp1 YIpaBJiHHS, 1HIIA — BUPAXKA€ B3aEMO3B SA3KU amapary 13 CYCIUIbCTBOM, 3
1HTEepecamMu 1 noTpedaMu rpoMajsiH Ta crokuBadiB. OOMIBI YACTUHU YTBOPIOIOTH
€IMHUI MAacHB COLIAJIbHO-YNPABIIHCHKOI 1HQOpMalli, Ka € HaWBHUILKUM, HAHOLIbII
CKJIQJTHUM 1 pI3HOMaHITHUM THIIOM 1H(OpMaIli, IKy IpaliBHUKH arapaTy oAep>KyOTh
1 BUKOPHUCTOBYIOTH [Jisi COLIAJbHOTO BIUIMBY Ha CYCIUIBCTBO, JISI YINPAaBIIHHSA
cycniibcTBOM. OCHOBHOIO YMOBOIO JJIsl CTBOPEHHSI €DEKTUBHUX MEXaH13MIB B3a€EMO/IIT
OpraHiB yNpaBlliHHS 1 CyCHUIbCTBA € iH(HOpMaATH3allisl BCIX MPOLIECIB, SKI MAIOTh MICIIE
B TIOBCSIKJICHHIH JTISTTLHOCTI OpraHiB Jep>kaBHOi Biaau. OTHUM 13 HaNpsAMIB peaizaiii
I[bOTO 3aBJIAHHS € BIPOBAKEHHS CUCTEM €JIEKTPOHHOTO TIOKyMEHTO00ITY [2].

OCHOBHOIO MTPOOJIEMOIO TPATUIIIHHOT TEXHOJIOTIT YIIPaBIiHHS T0KyMEHTOO0IrOM €
MpaKTUYHA HEMOXXJIMBICTh IIEHTPAJII30BaHO BIICIIIKOBYBAaTH pyX JTOKYMEHTIB
opranizauii B peanbHoMy MacmTabi yacy. HaiOunbin edeKTUBHUMU HampsiMaMu
BUKOPUCTAHHS E€JICKTPOHHUX TEXHOJIOTIA Yy TpaaullifHOMY JUJIOBOJACTBI €: —
MIrOTOBKA TJOKYMEHTIB 3 BUKOPUCTAHHSM €JIEKTPOHHUX TEXHOJIOT1H 3A1HCHIOEThCS 32
MpaBujaMud 3 BUKOpPUCTAHHAM GopM 1 OJNaHKIB YHI(IKOBAHMX JIOKYMEHTIB, —
€JIEKTPOHHA Nepeiaya iHpopMallii BAKOPUCTOBYETHCS ISl IPUCKOPEHHS ii JOCTaBKU
CHOKMBayaM 3 TOJAJbIIMMHA BHWBEACHHSAM JOKYMEHTIB Ha TMamip; aKTyaJlbHUM
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3aBJaHHSIM € BHU3HA4YE€HHS Micls (haKCUMUIBHOI Mepenadl JOKYMEHTa Yy CHCTeMI
TPAAMIIIITHOTO J1TOBOJICTBA; — €JIEKTPOHHA PEECTpallisi HAJAXOKCHHS JOKYMEHTIB y
cUCTeMy Iepeadadae BKIIOUYCHHS y €AMHY 1HQOpMaIliiiHy cucTeMy BCIX JOKYMEHTIB,
K1 CTBOPIOIOTHCS B OpraHizailii abo HaAXoAATh A0 Hei y Oyabsakiii popmi Ha OCHOBI
€IMHUX MpaBuiI peectpaii [3].

CuctemMu ymOpaBiiHHS JOKyMEHTaMH MarOTh (yHKLII 30epiraHHs, MOIIYKY,
KOHTPOJTIO )KUTTEBOTO LIUKITY TOKYMEHTIB. Y MPOIIeCi aBTOMAaTH3AaIlil TOKyMEHTOOOIry
MOKHa YMOBHO BHUJIIJTUTH TaKi CTajli: - IMamepoBHM JOKYMEHTOOOIT; - MarnepoBUit
JTOKYMEHTOOOIT 3 BUKOPUCTAHHIM aBTOHOMHHX TepcoHanbHuX komm torepiB (I1K); -
3MIIIAaHUNA TOKYMEHTOOOIT; - 6e3IanepoBHii JOKYMEHTOOOIT.

[Tpu 3acToCcyBaHHI anepoOBOro JOKYMEHTOOOITY JOKYMEHT IPOXOJUTh BCl €TANU
y mamepoBiii GopMmi, TOOTO JJis peecTpallii BUKOPUCTOBYIOTHCS KYypHAIH, KapTKH.
[TanepoBuii 10KyMeHTOOOIr 3 BUKOpUCTaHHAM aBTOHOMHuX IIK o3nauae, mo IIK
BUKOPUCTOBYETHCS 711 MIATOTOBKU 1 peecTpaiii JokyMeHTiB. Ha manomy erami
BUHUKA€E TIOHATTS EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa, TOOTO Takoro JOKYMEHTa, SKAN
30epiraeTbCsi MAIIMHHUX HOCISIX. 3a BIJCYTHOCTI JIOKAJbHOI MEpEXi MepeBaru
ManepoBOro JOKYMEHTa He peami3yloThes. llepemaBaHHs, y3rOMKEHHA Ta
3aTBEP/KEHHSI JOKYMEHTIB 3IACHIOETbCS Yy TANepoBOMY BH[Il. 3MillIaHUN
JOKYMEHTOOOII O3Hayae, IO KOMII'IOTEpH, O00’€lHaHI y JIOKaJbHY MEpEXKY,
BUKOPUCTOBYIOTBCS JUISl MIJITOTOBKH, MepeAaBaHHs 1 30epiraHHsa JOKYMEHTIB, OJJHAK,
IOPUIMYHY CHIIy JOKYMEHT Ma€ y NarnepoBOMY BHJI. Y3TOMKEHHS 1 3aTBEpKCHHS
(G1HaHCOBUX 1 MOPUAMYHUX JOKYMEHTIB 3IIMCHIOETHCS Yy TMAlepoBOMY BH/II.
besnamnepoBuii 10KyMeHTOOOIr oO3Ha4yae, M0 BCl omepamnii 3 JI0KyMEHTaMu
BUKOHYIOTBCSl y €JIEKTPOHHOMY BHJI, IOpUAMYHA CHJIa JIOKYMEHTa 3acBIAYy€ThCA
CJIIEKTPOHHUM LU(GPOBUM TianucoMm [4].

[HTErpOBaHa cucTeMa €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY - II€ IHTEerpOoBaHa CUCTEeMa
YIOpaBIiHHSA OpraHi3aliiHOTO THITy, 110 3a0e3nevye npuiiManHs, oOpoOKy, nepenavdy
Ta 30epiraHHs eJEeKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB B paMKax KOPHOpPAaTMBHOI MEpPEXI Ta
BUKOPUCTOBYE CEPBICHM TEJIEKOMYHIKALIMHOI Mepexki. BBeneHHs eneKTpOHHOTro
JOKYMEHTOOOITY Ja€ 3MOTy 3HHM3UTH KUIBKICTh CIIYyKO, 3alHATHX pPOOOTOH 3
JOKYMEHTaMH.

OCHOBHUMHU IUISIMHU BIPOBAJKEHHS €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOIry B OpraHi3ariii

— MABUIIECHHS €(DEKTUBHOCTI YIIPABITHCHKOI TISITBHOCTI;

— IPUCKOPEHHSI pyXy JOKYMEHTIB y OpraHizariii;

— 3MEHIIICHHS TPYIOMICTKOCTI OTPAIFOBAaHHS JOKYMEHTIB.

KapnunanpHi, peBOMIOMINHI MIIXOAM IO aBTOMAaTH3aIlil JOKYMEHTOOOITy
HeOe3MeyHl, OCKUTBKH MOXYTh MPHU3BECTH JI0 CEPUO3HUX MPOOJIEM B YIPaBIiHHI 1
HaBITh Je30praHizamii AisuibHOCTI. OCHOBHI TEXHOJOTII, AK1 3a0e3MeuyroTh pi3HI
orieparlii ompaifoBaHHs JOKYMEHTIB: — TEXHOJIOTIl pO3Mi3HaBaHHS TEKCTIB, SKi
TpaHC(HOPMYIOTh MarepoBl BX1JIHI JOKYMEHTH Yy €JIEKTPOHHY (POpMy; — eIeKTpOHHUMN
nudpoBuil MiANKC; — 3acO0U MepeaBaHHs JaHUX; — 3aCO0M 30epiraHHs IOKYMEHTIB Y
eJIeKTPOHHIN hopmi. EnekTpoHHMI TOKyMEHTOOOIT Ja€ 3MOTY CTBOPUTH B OpraHi3anii
€IMHUN 1HQOpPMAUIMHUM TPOCTIp, IHTETPYHOYH VY 1H(POpPMALIMHUI By30J BCl
JIOKYMEHTAJIbHI CUCTEMHU [5].
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EdexTrBHEe (yHKIIIOHYBAaHHS CUCTEM EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MOMKJIMBE
TIJIbKY Ha OCHOB1 BU3HAUEHHS PAlliOHATIbHOI CTPYKTYPH YIPABIIHHS, BUJIIB AISUIBHOCTI
Ta 3aBJaHb, SKI HEOOXIZTHO BHKOHATH IS JIOCSATHEHHS IIJIEH isIIBHOCTI
MIIIPUEMCTBA, BH3HAYCHHS B3aEMOMIAMOPSAIKOBAHOCTI Ta  B3a€EMO3AJICKHOCTI
3aHATUX Ha MIANPUEMCTBI TPALIBHUKIB PO3CTAHOBKAa BHUKOHABIIIB HAa OKPEMHUX
TUISTHKAaX poOOTH BIAMOBIIHO 0 iX KBasi(ikalrii, crieriamizaiii.
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