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Підсилення вимог до якості освіти у вищих 
навчальних закладах (далі – ВНЗ), удосконалення 
управління навчальним процесом, що витікає з 
вимог Закону України «Про вищу освіту», обу-
мовлює необхідність застосування інноваційних 
технологій документаційного забезпечення управ-
ління вищими навчальними закладами.

Метою статті є здійснення історіографічно-
го аналізу праць провідних учених із питань тео-
рії документознавства та соціальних комунікацій 
щодо документаційного забезпечення управління 
ВНЗ та його впровадження для створення ефек-
тивного інформаційного середовища керування і 
функціонування ВНЗ, зокрема, їхнього впливу на 
якість освіти та доступність знань в умовах фор-
мування нового освітнього простору.

Цим проблемам у сучасній документознавчій 
літературі приділяється значна увага. Теоретико-
методологічні засади окремих складових управлін-
ського документознавства розроблені у працях 

В. Бездрабко, Н. Зінов’євої, М. Комової, С. Куле-
шова, Н. Кушнаренко, М. Ларькова, Ю. Палехи, 
Є. Плєшкевича, С. Сельченкової, М. Слободяника, 
А. Сокової, Ю. Столярова, Г. Швецової-Водки та ін.

Проблемам керування документаційними про-
цесами та функціонування електронних комунікацій 
присвячені праці І. Антоненко, Г. Асєєва, Бебика, 
О. Виходець, Є. Горошко, В. Ільганаєвої, І. Золо-
тарьова, М. Ларіна, Г. Почепцова, В. Різун, В. Рудю-
ка, Е. Свенонюса, Я. Степанової, А. Тейлора, Л. Фі-
ліпової, К. Ханнінга, В. Хорошка, Ф. Шаркова та ін.

Проблеми документаційного забезпечення 
управління ВНЗ знайшли відображення у працях 
А. Антокольського, В. Александрова, Л. Васильє-
ва, О. Виноградової, А. Єрмолаєва, А. Наливайка, 
С. Наєнка, Г. Паномарьова, Л. Щетиніна, Ю. Яки-
мюк та ін.

На працях останніх, що мають безпосередню 
дотичність до проблеми, що розглядається, ми зу-
пинимося детальніше.
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Теорія управлінського документознавства 
знайшла свій розвиток у працях М. Ларіна. Він 
сформулював визначення, що «управлінська до-
кументація – це система документації, яка забез-
печує управлінські процеси в суспільстві [5, 43]», 
а відтак – і управлінська документація ВНЗ забез-
печує його управлінські процеси.

Питанням конституювання управлінського 
документознавства як спеціального виду велику 
увагу приділила В. Бездрабко, визначивши його 
основні наукові завдання, що полягають «у студію-
ванні історії управлінського документа, його ство-
рення та функціонування як носія і джерела інфор-
мації; розробленні загальної теорії управлінського 
документа; з’ясуванні місця і ролі документації у 
суспільстві; розкритті характеристики основних 
етапів розвитку управлінського документознав-
ства як спеціального виду, визначенні його місця 
та функцій серед інших дисциплін документально-
комунікаційного циклу [2, 17]».

Класифікацію управлінського документо-
знавства здійснив Ю. Палеха. Він стверджує, що 
«управлінський документ є вираженням діяль-
ності ВНЗ [12, 102]».

Помітні наукові та теоретико-прикладні 
здобутки у сфері уніфікації управлінської доку-
ментації, оптимізації процесів, пов’язаних з ор-
ганізацією роботи з документами, впровадження 
комп’ютерних засобів створення управлінської 
документації в електронній формі, з перспекти-
вою аналізу її функціонування з позицій інформа-
ційного менеджменту, викладені у працях О. За-
горецької, C. Кулешова, Л. Пізнюк.

Сполучною ланкою між управлінням ВНЗ і 
документозабезпечуючими структурами є належне 
інформаційне забезпечення, що містить відомості, 
необхідні для прийняття управлінських рішень. 
Детальною розробкою проблеми інформаційного 
забезпечення ВНЗ займалися чимало науковців. 
Зокрема, питання формування ресурсної бази ін-
формаційного забезпечення освіти відображено у 
працях Т. Костирко [4], проблеми інформаційно-
документного забезпечення діяльності ВНЗ – у 
працях О. Виноградової [3], питання використан-
ня сучасних інформаційних технологій у навчаль-
ному процесі – у працях Ю. Супронюк [17], питан-
ня формування документально-інформаційного 
фонду ВНЗ – у працях Ю. Якимюк [21]. 

У наведених працях показано, що ВНЗ нале-
жать до тих установ, які самі постійно потребують 
удосконалення управлінських документів на осно-
ві їхньої уніфікації та стандартизації, що знижує 
матеріальні й часові витрати та забезпечує інфор-
мативність документаційного ресурсу. Документа-

ційне забезпечення управлінської діяльності ВНЗ 
випливає із необхідності інформатизації управлін-
ня в цілому. Роботою з документами, як правило, 
займається весь управлінський персонал. Успішна 
організація забезпечення інформаційних потреб 
підрозділів ВНЗ за допомогою документаційних 
ресурсів потребує фахової підготовки кожного 
споживача документальної інформації.

Структурно систему документаційного забез-
печення правління ВНЗ становлять: ректор, якому 
підпорядкована канцелярія; проректори, які мають 
секретарів; директори департаментів управлін-
ських підрозділів, інформаційне забезпечення яких 
здійснюють секретарі; директори інститутів, що 
мають секретарів, які тісно співпрацюють із канце-
лярією; керівники структурних підрозділів (декана-
тів, кафедр), діловодство яких ведуть секретарі.

На особливостях документаційного забезпечен-
ня управління ВНЗ наголошує у своєму дослідженні 
Ю. Якимюк. Вони, на її думку, полягають в такому: 
ВНЗ належить до установ, де документальна інфор-
мація є основним класом інформації, яка зумовлює 
життєдіяльність усіх його підрозділів; за своєю 
структурою документаційна система ВНЗ складна і 
багатоступенева, цілісність її забезпечує низка під-
систем; окремий вид специфічної документальної 
інформації носить суб’єктивний характер і значною 
мірою залежить від людського фактора; окремі види 
мають універсальний характер і можуть бути вико-
ристані у всіх підрозділах [20, 14].

Науковці в галузі документознавства та со-
ціальних комунікацій підкреслюють, що нагаль-
ною потребою документаційного забезпечення 
управління ВНЗ є впровадження інформаційно-
комунікативних технологій і систем. Для управ-
ління ВНЗ керівництво реалізовує свою роль 
шляхом комунікації як обміну інформацією, на 
підставі чого отримує відомості для прийняття 
ефективних рішень і доводить прийняті рішення 
до працівників. Теорія комунікації висвітлена у 
працях Г.Г. Почепцова [14], Ф.І. Шаркова [19], 
А.В. Соколова [16], Ю.П. Сурміна [18] та ін. 
Вони поділяють комунікацію на внутрішньоор-
ганізаційну та зовнішню. До внутрішньооргані-
заційної вони відносять взаємодію працівників 
ВНЗ з його структурними підрозділами, а також 
структурних підрозділів між собою, які станов-
лять комунікаційну єдність і пов’язані комуні-
каційною системою в єдиний документаційний 
простір, ефективність якого значною мірою за-
лежить від документально-інформаційного за-
безпечення. До зовнішньої комунікації відносять 
визначення ВНЗ стану зовнішнього середовища і 
впливу на нього.

Документаційне забезпечення управління...
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Усе глибше в управління освітнім процесом 
ВНЗ проникають електронні комунікації. Перехід 
до електронного документообігу багаторазово по-
силив управлінський вплив інформаційних проце-
сів на всі сфери життєдіяльності ВНЗ.

Фундамент і теоретичну основу розуміння елек-
тронного документа заклали праці Д. Мєшкова [7] 
та В. Рудюка [15], що отримало подальшу розробку 
в працях О. Матвієнко [6] та авторського колективу 
під керівництвом В. Хорошка [11]. У них електрон-
ний документ розглядається як реалізація на базі 
комп’ютерних технологій оптимальних форм і мето-
дів документаційного забезпечення управління.

Використання електронних комунікацій дає 
можливість створення комунікаційних систем доку-
ментаційного забезпечення управління ВНЗ як авто-
матизованої системи багаторазового використання. 
Вона забезпечує оперативність фіксації, збирання, 
опрацювання, пошуку та передачі документальної 
інформації, надійність її зберігання, віддалений до-
ступ, надання її в потрібний час, на потрібному носії 
і в потрібній формі для споживача відповідного ВНЗ 
чи його структурного підрозділу.

Формування такої системи здійснюється у двох 
напрямах: перший – система документаційного за-
безпечення управління ВНЗ на всіх рівнях (підви-
щується оперативність управління, документальна 
інформація є стимулятором активізації діяльності 
як окремих викладачів, так і цілих підрозділів); дру-
гий – забезпечення документальною інформацією 
навчально-виховного процесу (підвищується рівень 
поінформованості викладачів і студентів щодо ство-
рення відповідної інформаційно-довідкової бази ор-
ганізації навчального процесу). Обидва напрями тіс-
но переплітаються і спрямовані на вирішення одного 
завдання – забезпечення високого рівня управління 
задля зростання конкурентоспроможності ВНЗ та 
рівня надання освітніх послуг. Але кожен із цих на-
прямів потребує документаційного, організаційно-
методичного і технологічного забезпечення.

Перші кроки з утілення автоматизованих 
систем зроблені на загальнодержавному рівні: це, 
зокрема, система «Арм-реєстрація студента», ав-
томатизована система «ВНЗ», державна система 
«ІВС Освіта» тощо.

Наприклад, у Державному університеті інфор-
маційно-комунікаційних технологій створене і 
функціонує інтегроване інформаційне середовище, 
що забезпечує підтримку управління навчальним 
процесом ВНЗ, до якого належать: офіційний веб-
сайт «ДУІКТ», автоматизована система управлін-
ня навчальним процесом «АСУНП ДУІКТ», веб-
портал «АСУНП ДУІКТ» та інформаційні сенсорні 
термінали [21, 107-109]. Воно дозволяє оперативно 

вирішувати ключові завдання управління і комп-
лексно управляти навчальним процесом.

Подальший поступ у цьому напрямку можна 
здійснити тільки на основі створення в кожному 
ВНЗ своєї автоматизованої системи документацій-
ного забезпечення управління та підключення до 
загальної системи, що створить єдиний керований 
освітній простір. З цього приводу Т. Костирко від-
значає, що єдність освітнього простору забезпечує 
«підвищення якості освіти; зберігання, розвиток і 
ефективне використання науково-педагогічного 
потенціалу; створення умов для поетапного пере-
ходу до нового рівня освіти на основі інформацій-
них технологій [4, 25]».

Успішна комунікаційна автоматизована сис-
тема документаційного забезпечення управління 
ВНЗ ґрунтується на можливостях комп’ютерних 
технологій і оригінальних їхніх програмних про-
дуктах, що створюють умови звернення безпосе-
редньо до інформації про об’єкти, які становлять 
основу прийняття будь-якого управлінського рі-
шення на всіх структурних рівнях. Вона є необхід-
ною умовою для створення нового рівня органі-
зації діяльності ВНЗ, залучення їхнього наукового 
потенціалу до вирішення загальних проблем.

Функціонування такої системи створює ефек-
тивне середовище управління, взаємодію і злагодже-
ність підсистем різного рівня, для забезпечення 
виконання ВНЗ своїх функцій і має операційне, ін-
формаційне, функціональне, статистичне або ди-
намічне відображення, забезпечує автоматизацію 
діловодства, кардинально підвищує якість роботи 
виконавців, дає можливість контролю виконан-
ня документів, робить терміни їхньої підготовки 
прогнозованими та керованими, дозволяє вчасно 
аналізувати тенденції та наслідки організації на-
вчального процесу, сприяє зростанню продуктив-
ності праці викладачів, тобто, надання більшої 
кількості освітніх послуг за одиницю часу.

Вона дозволяє здійснювати розрахунки штат-
ного складу викладачів, міжфакультетні та міжка-
федральні узгодження навчальних планів та змісту 
дисциплін для недопущення їхнього дублювання, 
управляти навчальним навантаженням, за потреби 
перераховувати його по всьому ВНЗ, по кожному 
факультету, кафедрі, спеціальності, викладачу, 
оперативно реагувати на зміни в контингенті сту-
дентів, швидко отримувати всю потрібну інформа-
цію для організації якісного навчального процесу.

Усе це дає змогу уникнути великої кількос-
ті паперових документопотоків, виключити різ-
ного рівня зайві узгодження і, зрештою, впливає 
на якість освіти і доступність до знань, підвищує 
ефективність освітянської діяльності ВНЗ.

Литвин С.Х.
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Особливості внутрішньоорганізаційної ко-
мунікаційної взаємодії системи документаційного 
забезпечення управління ВНЗ висвітлила у своїй 
дисертаційній роботі Ю.П. Якимюк. На її думку, 
вони полягають у тому, що, «по-перше, до про-
цесу документування інформації долучена значна 
частина персоналу; по-друге, за своєю структурою 
система складна і багатоступенева, цілісність її за-
безпечує низка підсистем; по-третє, частина доку-
ментів мають універсальний характер; по-четверте, 
окремий вид специфічної документальної інформа-
ції циркулює поза організаційними структурами ді-
ловодства в індивідуальній документаційній систе-
мі та пов’язаний із людським фактором [20, 14]».

Вона не тільки забезпечує ефективне управ-
ління освітнім процесом, а безпосередньо впли-
ває на рівень його організації, дає можливість ви-
користання системного підходу до розроблення 
електронної документально-інформаційної на-
вчальної бази, що забезпечує умови переходу від 
пізнавальної до прагматичної моделі освіти.

Як стверджує Ю. Якимюк, комунікаційна сис-
тема документаційного забезпечення управління 
ВНЗ може ефективно функціонувати лише за та-
ких умов: «1) створення єдиної системи нумерації 
та обліку документів; 2) упровадження наскрізної 
та ефективної системи контролю виконання доку-
ментів на всіх структурних рівнях ВНЗ; 3) упровад-
ження єдиного відповідного порядку реєстрації 
електронних (паперових) документів; 4) акуму-
ляції всіх документів, матеріалів, інформації про 
документи, які стосуються одного питання, в одну 
«електронну справу» і забезпечення можливості 
оперативного доступу керівного складу ВНЗ до 
всіх матеріалів «справи»; 5) створення єдиного 
еталонного банку нормативних документів ВНЗ, 
системи протокольних (еталонних) документацій-
них ресурсів та забезпечення оперативного досту-
пу працівників-виконавців у межах їхньої компе-

тенції до всіх документів органів управління; 
6) використання комунікаційних технічних засо-
бів; 7) втілення єдиної типології електронного ді-
ловодства в усіх підрозділах ВНЗ загалом; 8) функ-
ціонування документаційної системи об’єднання 
ВНЗ на основі корпоративної мережі [20, 15]».

Таким чином, здійснений історіографічний 
аналіз наведених праць дозволяє дійти узагальню-
ючих висновків, що документаційне забезпечен-
ня управління ВНЗ висвітлювалося науковцями 
за такими напрямками: обґрунтування значення 
документа в управлінні; нормативне забезпе-
чення керування документаційними процесами; 
осмислення термінів електронний документ, 
електронний документообіг, соціальні комуніка-
ції тощо; питання створення та використання до-
кументаційного ресурсу; інформаційні системи в 
комп’ютерно-документаційній сфері; питання те-
орії соціальної комунікації. 

У них обґрунтовано, що повноцінне виконан-
ня вищим навчальним закладом своїх функцій та 
висока якість освіти в сучасних умовах значною 
мірою залежать від управління, для чого, насам-
перед, необхідне створення добре функціонуючої 
комунікаційної системи документаційного забез-
печення управління ВНЗ. Створена на основі ін-
теграції нових інформаційних технологій, нако-
пиченого арсеналу досягнень документознавства 
і документообігу з організаційними структурами 
діловодних служб ВНЗ, зорганізованих єдністю 
мети і спільністю завдань з інформаційного за-
безпечення об’єктивних потреб ВНЗ, ця система 
покликана забезпечити формування повноцінного 
документаційного ресурсу, створення умов збері-
гання та використання документованої інформації 
на основі документної та електронної комунікацій 
для досягнення ефективного забезпечення проце-
су управлінських рішень та інформаційного забез-
печення надання високоякісних освітніх послуг.

Документаційне забезпечення управління...
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Від моменту свого виникнення стандартиза-
ція як вид людської діяльності перебуває в полі 
зору як науковців, практиків, так і держави. Адже 
одне з основних завдань, які стоять перед стан-
дартизаторами, – створити системи нормативної 

документації, які визначають актуальні вимоги до 
внутрішньо- і зовнішньоспрямованої продукції (у 
якнайширшому розумінні цього слова), до її роз-
роблення, виготовлення і застосування, а також 
забезпечують контроль за правильністю викорис-
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