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ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ

У статті розкрито складову документаційного менеджменту – інформаційно-комуніка-
тивну систему та особливості її функціонування в електронному документознавстві. Роз-
глянуто вимоги до неї. Подано визначення поняття “документаційний менеджмент”. Охара-
ктеризовано структуру інформаційної системи управління документами.
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І. Вступ
Актуальність теми зумовлена тим, що на

сьогодні для ефективної роботи підприємств,
організацій, установ, української економіки
загалом необхідно мати організовану сис-
тему електронного документаційного забез-
печення, а також кваліфікований персонал.1

Питанням управління документацією при-
свячено низку публікацій українських та за-
рубіжних науковців, а саме: С. Г. Кулешова
[6], М. В. Ларіна [7–9], О. Ю. Мітченко [10],
А. М. Сокової [11; 12], С. П. Шапошник [16] та
ін. Першою до концепції управління докумен-
тацією звернулася А. М. Сокова. Вона ви-
значає управління документацією як:
– організацію повного й точного документу-

вання діяльності підприємств, створення
відповідних форм документів;

– ведення механізму контролю за обсягом
та якістю створюваних документів;

– спрощення діяльності щодо створення,
накопичення й використання документів;

– надійне збереження документації та своє-
часну ліквідацію непотрібних документів;

– правове обґрунтування всіх аспектів управ-
ління документацією [11].
Загалом позиція А. М. Сокової цілком ло-

гічна, вона відображає еволюцію її поглядів
на діловодство й можливі шляхи його вдоско-
налення в теорії та на практиці. Однак ці ідеї
протягом тривалого часу залишалися без під-
тримки й не розвивалися в межах українсь-
кого документознавчого напрямку [11].

ІІ. Постановка завдання
Метою статті є розгляд сутності інфор-

маційно-комунікативної системи документа-
ційного менеджменту й обґрунтування її мі-
сця в електронному документознавстві.

ІІІ. Результати
Термін “документаційний менеджмент”

(від англ. document management – управлін-
ня документацією) зародився в Сполучених
Штатах Америки [6].
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“Документаційний менеджмент” – це но-
вий термін, який ми пропонуємо розглядати
як самостійний напрям документознавства,
що покликаний розробляти теоретико-мето-
дичні засади функціонування й розвитку
складної динамічної документно-комуніка-
ційної системи, яка забезпечує керівництво
документацією, документними структурами,
процесами та технологіями, а також праців-
никами, які їх здійснюють [1].

Документаційний менеджмент ґрунтуєть-
ся на принципах економічності та ефектив-
ності, на широкому використанні нових інфо-
рмаційних технологій, що забезпечують якіс-
ний менеджмент щодо документації органі-
зації як повноцінного ресурсу управління.

Термін “документаційний менеджмент”
досить часто ототожнюють з терміном “управ-
ління документацією”.

Документаційний менеджмент своєрідно
поєднує в собі прикладну та теоретичну ча-
стини роботи з документом, адже являє со-
бою не лише ефективну технологічну сис-
тему роботи з документами, а й певну філо-
софію управління підприємством, яка, у
свою чергу, є результатом еволюції роботи
з документацією [1].

Звернемося до складової документца-
ційного менеджменту – інформаційно-кому-
нікативної системи. Так, інформаційна сис-
тема – це вся інфраструктура підприємства,
задіяна в процесі управління всіма інфор-
маційно-документними потоками, до складу
якої входять: інформація, правила роботи з
даними й підтримки системи, кадри з роботи
з інформацією, підтримки та розвитку ін-
фраструктури, інструментарій тощо [14].

Як управлінська підсистема, інформацій-
на система підтримує повний управлінський
цикл: планування, організацію, контроль, мо-
тивацію. Необхідно зазначити, що інформа-
ційна система підприємства має два рівні.
Перший – прийняття стратегічних рішень.
Другий – управління внутрішньою й зовніш-
ньою ефективністю.
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Інформаційні системи на сьогодні – тех-
нології, які дедалі активніше впроваджують
у малому та середньому бізнесі. Інформа-
ційні системи допомагають автоматизувати
процеси на всіх рівнях, успішно контролю-
вати роботу компанії, поліпшити якість ро-
боти.

Інформаційна система має на меті виро-
бництво професійної інформації, пов’язаної
з певною професійною діяльністю. Інформа-
ційні системи забезпечують збір, зберігання,
обробку, пошук, видачу інформації, необ-
хідної в процесі прийняття рішень у будь-
якій сфері. Їх завдання – допомагати в ана-
лізі проблем і створювати нові продукти [14].

Комунікативна система призначена для
управління процесами передачі інформації
між іншими системами. Система впорядко-
вує всі потоки інформації, що надходять і
переміщуються по організації, а також про-
водить розподіл вхідної й вихідної докумен-
тації на підприємстві.

Інформаційні системи призначені для ра-
ціоналізації робочих процесів будь-якої сфе-
ри підприємства (фінансової, торгової тощо).

За характером оброблюваної інформації
інформаційні системи поділяють на докуме-
нтні та фактографічні.

У документних системах об’єктами обро-
бки, зберігання та пошуку є певні документи
(статті, патенти й інші інформаційні матері-
али). Обробка інформації зводиться до по-
шуку документів, потрібних користувачеві. У
відповідь на запит, сформульований корис-
тувачем, система видає відповідні докумен-
ти або їх копії. У документних системах ва-
жливого значення набувають питання, по-
в’язані з оцінюванням змісту документа й
запиту, із визначенням ступеня відповіднос-
ті змісту документа запиту. Для вирішення
цих питань використовують спеціальні спо-
соби організації інформаційних масивів і
методи пошуку, а також залучають різні ло-
гіко-лінгвістичні засоби.

Документи, що зберігаються у фондах
документних систем, являють собою текс-
тову інформацію. Для зберігання масивів
таких документів у комп’ютерах потрібен ве-
ликий обсяг пам’яті. Сучасні системи збері-
гання інформації використовують різні носії
інформації, що відрізняються великою ємні-
стю. У документних автоматизованих інфо-
рмаційних системах застосовують спеціаль-
ні методи зберігання інформаційних маси-
вів, у яких, крім електронних копій докумен-
тів, зберігаються їх адреси та реквізити. До-
сить часто документи або їх копії зберіга-
ються в спеціальних сховищах або на спеці-
альних машинних носіях великої ємності.
Результатом машинного пошуку є адреса
документа, відповідно до якого в сховищах
знаходять документи (або їх електронні ко-
пії), що видаються користувачеві [15].

У фактографічних інформаційних систе-
мах зберігається й обробляється інформа-
ція, що являє собою конкретні відомості,
факти (параметри та характеристики об’єк-
тів, відомості техніко-економічного характе-
ру, соціальна інформація, результати вимі-
рювань, довідкові й статистичні дані). Часто
ця інформація має оперативний характер,
тобто регулярно оновлюється та змінюєть-
ся. У такому разі системи є оперативними.

Створюючи фактографічну систему, ва-
жливо вивчити особливості об’єктів, відомо-
сті про які зберігаються в системі, і логічні
зв’язки, що існують між об’єктами в реаль-
ному світі, які певним чином відображають-
ся в структурі інформаційних масивів. У ма-
сивах фактографічних інформаційних сис-
тем пошук відомостей здійснюється про
конкретний об’єкт. Вони видаються користу-
вачеві або передаються прикладній програ-
мі для подальшої обробки.

Розглянемо вимоги до інформаційної си-
стеми, серед яких:
– повнота інформації для кожної ланки си-

стеми управління. Повнота визначається
як відношення отриманої інформації до
запитуваної або необхідної для управлін-
ня. Оскільки наші знання відносні, домог-
тися 100% повноти інформації не вдаєть-
ся. Крім того, слід враховувати, що праг-
нення до збільшення повноти інформації
призводить до зростання витрат на ме-
неджмент і знижує його оперативність;

– корисність і цінність інформації. Як ми
вже зазначали, дані тільки тоді цінні для
керівника, коли інформацію використо-
вують для прийняття управлінських рі-
шень. Тому інформаційні потоки в систе-
мі управління мають бути направлені за
конкретними адресами, тобто конкрет-
ним керівникам, фахівцям і службовцям
управлінського апарату;

– точність і достовірність інформації. При-
йняття рішень на основі недостатньо то-
чних або недостовірних даних збільшує
ризик зробити помилку, прийняти хибне
рішення;

– своєчасність надходження інформації.
Якщо інформація не надходить вчасно,
тоді орган управління буде бездіяльним
саме в той момент, коли об’єкт управлін-
ня особливо потребує управлінської дії;

– актуальність інформації. В умовах ринко-
вої економіки, безперервного техніко-тех-
нологічного оновлення інформація за-
старіває все більш швидкими темпами.
Тому при прийнятті рішень необхідно
враховувати вік інформації та її актуаль-
ність для конкретних управлінських зав-
дань.
Крім того, інформаційна система повинна

задовольняти ряд технічних вимог, таких як:
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– швидкодія – швидкість при вводі, пошуку,
обробці інформації;

– надійний захист від несанкціонованого
доступу до даних;

– реєстрація дій персоналу.
Інформаційні системи поділяються на кі-

лька категорій, кожна з яких займає певну
нішу у виробничому (життєвому) циклі, ви-
конуючи необхідні дії з інформаційним за-
безпеченням підприємства [5]. Серед них:
– EDMS (англ. Electronic Document Mana-

gement) – система управління докумен-
тами підприємства. Завдання цих систем
– журнал роботи, складування та архіву-
вання в одному місці якомога більшої кі-
лькості документів, щоб потрібна інфор-
мація не губилася в життєвих циклах під-
приємств. Подібні системи призначені
для оптимізованого пошуку введеної ін-
формації. EDMS-систему можна порівня-
ти з електронним архівом, з початковими
задатками Workflow. Паралельно EDMS
вирішує масу інших завдань, забезпечу-
ючи управління версіями документів,
розмежування прав доступу, реплікацію
на інші бази даних і подібні системи;

– Workflow (англ. Business Process Mana-
gement (BPM)) – система відповідає за
документообіг підприємства в комплексі,
починаючи від доручення до кінцевих
маршрутів і версій використовуваних до-
кументів. Досліджувана система оптимі-
зована під існуючі правила електронного
документообігу. Доручення в цих систе-
мах складається з його опису, термінів

виконання, списку відповідальних спів-
робітників, приєднаних файлів та інших
властивостей цього доручення. Доручен-
ня є основою для роботи з традиційними
документами. Також Workflow можна оха-
рактеризувати як повністю структуровану
(формалізовану) систему електронного
документообігу з архітектурою руху до-
кументів, доручень, створення електро-
нних архівів, запис вхідної та вихідної ко-
респонденції, внутрішніх документів. Крім
того, зберігається в одному місці, що
значно спрощує пошук необхідних доку-
ментів і доступ до них;

– Collaboration – система, що відповідає за
електронну взаємодію співробітників, але
не формалізована, як система Workflow, і
не “архів”, як система EDMS;

– HRM-системи – це автоматизована ком-
плексна система управління персоналом.
Порівняно з іншими системами автома-
тизації кадрового обліку та розрахунку
зарплати, HRM-система володіє розши-
реною функціональністю. Крім системи
обліку (кадровий облік, штатний розпис,
документообіг, облік робочого часу й від-
пусток, пенсійний і військовий облік то-
що) та розрахункової системи (зарплата,
податкові виплати, надбавки й відраху-
вання тощо), а також модулів, що оброб-
ляють кількісні дані, система включає в
себе HR-контур, призначений для роботи
з якісними показниками персоналу (див.
рис.) [5].

Electronic Document Management

Корпоротивні
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(Enterprise-
centre EDM)

Системи
управління
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Рис. Інформаційна система управління документами (ІСУД)

Отже, інформаційна система включає
всю інфраструктуру підприємства, задіяну в
процесі управління інформаційно-документ-
ними потоками. Якісні інформаційні системи
здатні зробити роботу з документацією більш
зручною й продуктивною. Серед них виді-
ляють такі: EDMS, Workflow, Collaboration,
HRM-системи.

Сучасні засоби комунікації, які можуть
використовувати організації, підприємства,
установи, являють собою: електронну по-
шту, голосову пошту, факс, телеконферен-

цію, відеоконференцію, електронний обмін
даними, інтрамережі.

Сучасні електронні комунікації здійсню-
ються за допомогою комп’ютера, підключе-
ного до мережі. На сьогодні ділове листу-
вання здійснюється завдяки різноманітним
засобам електронного зв’язку, під час якого
відбувається обмін документами, файлами
та повідомленнями з колегами за допомо-
гою мережевої системи електронної пошти,
при цьому використовують одну або декіль-
ка інформаційних служб для контактів з пар-
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тнерами й факсимільні повідомлення для
зв’язку з колегами та фірмами, які не мають
підключення до електронної пошти [3].

Електронна пошта надає різні можливос-
ті залежно від використовуваного програм-
ного забезпечення. Організація, яка прий-
має рішення про впровадження електронної
пошти, може придбати власне технічне й
програмне забезпечення та створити власну
локальну мережу комп’ютерів, що реалізо-
вує функцію електронної пошти.

Пошту для передачі аудіоповідомлень
ефективно використовують для групового
вирішення проблем в організації. Для цього
відправник додатково вказує список одер-
жувачів, яким призначено повідомлення.
Система самостійно обдзвонює зазначених
співробітників (потенційних одержувачів ін-
формації) і передає їм необхідні повідом-
лення [4].

Головна перевага аудіопошти, порівняно
з електронною, в її простоті, оскільки немає
необхідності введення даних з клавіатури
при її використанні.

Також в організаціях використовують елек-
тронні дошки оголошень для передачі інфо-
рмації з метою зменшення паперової робо-
ти й збереження необхідної інформації.

Деякі організації, установи, підприємства
створюють віртуальні офіси, що не потре-
бують приміщень, в яких основними засо-
бами виробництва є компактні комунікаційні
засоби – електронна пошта, стільникові те-
лефони, портативні комп’ютери, факсиміль-
ні апарати, модеми, системи проведення
відеоконференцій.

Ще одним видом комунікативних систем
в організаціях, на підприємствах є факсимі-
льний зв’язок (це відправка та отримання
точних копій документів з одного місця в
інше за допомогою громадської або приват-
ної телефонної мережі, заснованої на вико-
ристанні факс-апарата). Зазначений зв’язок
допомагає приймати рішення за рахунок
швидкої й легкої розсилки документів учас-
никам групи, яка вирішує певну проблему,
незалежно від їх місцезнаходження.

Аудіоконференція являє собою голосове
спілкування кількох осіб, які знаходяться в
різних географічних точках, за допомогою
використання системи комунікацій, комп’ю-
терних технологій або телефона, що дає
змогу уникнути непотрібних витрат на від-
рядження [4].

Відеоконференція – система з двосто-
ронньою передачею відеозображень. У про-
цесі відеоконференції її учасники, віддалені
один від одного на значну відстань, можуть
бачити на телевізійному екрані себе та ін-
ших учасників.

Відеоконференції дають можливість ско-
ротити транспортні витрати та витрати на
відрядження. Водночас тип зв’язку забезпе-

чує залучення до вирішення проблем мак-
симальної кількості менеджерів та інших
співробітників, територіально віддалених від
головного офісу.

Не оминули ми своєю увагою інтегрова-
ний електронний ресурс архівної галузі
України “Архіви України”, потужний засіб
доступу до документів Національного архів-
ного фонду України, який містить масив різ-
нопланової інформації про документну спа-
дщину України. Висловлюємо пропозицію
щодо включення до інформаційної структу-
ри офіційного веб-порталу рубрики “Галузе-
ві відомчі архіви”, яка включала б до свого
складу інформаційні ресурси підприємств,
установ, організацій тощо [1; 2].

IV. Висновки
Отже, інформаційно-комунікативні систе-

ми становлять основу документаційного ме-
неджменту в електронному документознавс-
тві. Інформаційні системи дають змогу по-
кращувати якість прийняття рішень завдяки
повноті накопиченої інформації й швидкому
доступу до даних, здатних зробити роботу з
електронною документацією зручною та
продуктивною. Серед них виділяють такі, як:
EDMS, Workflow, Collaboration, HRM-сис-
теми.

Комунікативні системи призначені для
управління процесами передачі інформації
між іншими системами. Нині обмін службо-
вими документами, ділове та особисте лис-
тування здійснюються завдяки різноманіт-
ним засобам електронного зв’язку (електро-
нна й аудіопошта) і факсимільному зв’язку
(аудіоконференції та відеоконференції).
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информационно-коммуникативной системы документационного менеджмента

В статье раскрываются составляющая документационного менеджмента – информационно-
коммуникативная система и особенности ее функционирования в електронном документоведе-
нии, перечислены требования к ней. Представлено определение понятия “документационный ме-
неджмент”. Охарактеризована структура информационной системы управления документами.
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Sprinsyan V. Features Documentation Functioning Electronic Information and
Communication Systems Documentation Management

Background was that, to date, the most efficient operation of enterprises, organizations, institutions
and the national economy as a whole, should have organized a system of electronic documentation
for, and qualified personnel.

The purpose of research is to examine the nature of the publication of information and communication
management system documentation and justification of its place in the electronic documentation.

The article deals with many issues related to the theoretical approaches to component
documentation management – information and communication systems and features its functioning
electronic Document lists the requirements that are imposed on it.

Special attention is paid coverage component dokumenttsatsiynoho management – information
and communication systems, the requirements to be met by the information system.

Much attention is paid to modern means of communication using organizations, institutions, e-mail,
voice mail, fax, teleconferencing, video conferencing, EDI, intranet, etc.

Enumerated requirements to be met by the information system.
Analyzed categories of information systems – EDMS (Eng. Electronic Document Management) –

enterprise document management system; Workflow (Eng. Business Process Management (BPM)) –
a system that is responsible for document management company in the industry; Collaboration – a
system that is responsible for electronic interaction of employees; HRM-system – automated
comprehensive system of personnel management and others.

The findings indicated that the information systems infrastructure include all enterprises engaged in
the management of information and documentary flows, can improve the quality of decision-making at
the expense of completeness accumulated information and quick access to data, able to work with
electronic documentation comfortable and productive.

Key words: documentation management, electronic document management, information and
communication system, information communication.


