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вадження комп'ютерних систем у кадрове діловодство ВНЗ,
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Анализируются вопросы, связанные со сложностями
внедрения компьютерных систем в кадровое делопроизводство
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In the article are canalizing some questions connected with dif�
ficults of computer systems using to the employment offices of
Higher Educational Establishments, are  studied ways of decission
researched methodical problems.
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У зв'язку з глобальною інформатизацією суспільства в Україні постає
питання створення ефективної системи кадрового діловодства. Як відомо,
основа кадрового діловодства — документи, які мають правове значення,
оскільки є засобом засвідчення та доведення певних фактів. Вони також
використовуються як джерела та носії інформації. В управлінській діяль�
ності документ постає як предмет, і як результат праці.

Найпроблемнішою є організація кадрового обліку у вищих навчальних
закладах, оскільки в них тісно переплітаються дві сфери — освітня та тру�
дова, що мають свої законодавчі особливості та вимоги до документів.

Метою статті є вивчення та аналіз методичних проблем упровадження
комп'ютерних систем кадрового діловодства у ВНЗ.

У типовій технологічній схемі обробки кадрової документації можна
виокремити певні стадії, а саме:

1 документування трудових правовідносин;
2 ведення особових справ та трудових книжок;
3 ведення довідково�облікової та звітної роботи з кадрів. 

Документація по кадрах ведеться з моменту введення працівника до
штату організації. Вона може бути виділена в окрему групу, що зумовлено
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її винятковою можливістю і деякими особливостями документування діло�
водства [1]. 

Основні вимоги більшості вітчизняних підприємств до систем комп'ю�
терного діловодства визначаються двома факторами: загальною ситуацією
з автоматизацією обсягів роботи  і вимогами законодавства.

До проблем, що найчастіше виникають у процесі роботи кадрових
служб у повсякденні, належать:

– значна кількість документів,  що не мають стандартизованої форми та
не відповідають державним стандартам;

– великий обсяг оброблюваної інформації, на основі якої проводяться
різноманітні звітні роботи;

– відсутність чіткого поділу документів на групи, що ускладнює процес
пошуку необхідних даних;

– упровадження численних кардинально нових законопроектів, що
потребує великої гнучкості кадрової системи.
Упровадження комп'ютеризації в процес обліку кадрів здійснюється з

метою усунення вище названих проблем та поліпшення роботи працівників
на кожному етапі роботи з документом. Вирішуючи певні проблеми роботи
з паперовими документами, при комп'ютеризації кадрового діловодства
виникають нові проблеми, що в більшості випадків можна подолати.

Основною проблемою при впровадженні новацій у роботу відділу
кадрів є невелика кількість працівників, які мають хист або бажання
здійснювати процес підвищення кваліфікації через проходження ком�
п'ютерних курсів, відсутність їхнього бажання впроваджувати нові техно�
логії в даній сфері.

До несприятливих чинників також належить той  факт, що між відділа�
ми кадрів у ВНЗ обмін досвідом та кваліфікаційними здобутками відбу�
вається лише іноді.

Фактором, що породжує певні складності в співпраці між ВНЗ, стає
його профільність, тобто те за яким напрямом він здійснює підготовку
фахівців, що зумовлює певні специфічні особливості документації та доку�
ментообігу в цілому.

Проблемним питанням у загальній комп'ютеризації кадрового доку�
ментообігу також стає те, що деякі ВНЗ підпорядковуються різним
міністерствам України, де документація оформлюється за різними ДСТУ.

До проблем, які мають вирішувати кадрові служби, відносять значне
державне недофінансування на впровадження нових технологій та недо�
оцінка важливості роботи даного відділу в приватних закладах освіти, що
призводить до великої імовірності втрати певної кількості цінної інфор�
мації некваліфікованими працівниками, а відповідно невмілий поділ доку�
ментації призводить до дублювання документів.

Малобюджетність кадрових служб найчастіше виявляється в змен�
шенні витрат на технічне «озброєння» робочих місць, що унеможливлює
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процес комп'ютеризації за відсутності машин принаймні з середніми
технічними показниками.

Одна з головних проблем упровадження комп'ютеризації в кадрове
діловодство   відсутність єдиних вимог до програмних продуктів та невико�
нання контролю за дотриманням чинних  стандартів державними органами.

Перелік проблем може змінюватися залежно від того, наскільки
глибоко здійснюватиметься аналіз процесу комп'ютеризації кадрового
діловодства.

Нині автоматизація обліку кадрів на багатьох підприємствах «шматоч�
кова»: накази друкуються у «Word», кадровий облік ведеться в «Excel»,
зарплата нараховується в «1С». При великій кількості працівників затрати
праці на одержання статистичних даних, а також на перевірку інформації,
одержуваної керівництвом з різних підрозділів, непомірно зростають. Тому
першочергове завдання налагодити облік основних бізнес�процесів (навес�
ти елементарний порядок у кадровому обліку) [2].

Сучасний кадровий відділ неможливо уявити без персональних
комп'ютерів — вони встановлені майже на кожному робочому місці. Це
означає, що персональні комп'ютери використовуються максимально
ефективно, їх наявність на робочих місцях позитивно впливає на продук�
тивність роботи організації в цілому. На жаль, у більшості випадків цього
стверджувати не можна.

Причина всім відома: для продуктивного використання комп'ютерів їх
необхідно оснащувати відповідним програмним забезпеченням, спрямова�
ним на вирішення тих конкретних завдань, що потребують невідкладного
вирішення на кожному робочому місці. Проте з програмним забезпеченням,
особливо з програмним забезпеченням процесів діловодства, не все так
просто. Розробка програм для бізнесу все ще залишається дорогою послу�
гою. Тому,  щоб здійснити оптимальний вибір програмного продукту за
максимально вигідним співвідношенням ціни з якістю, слід дотримувати
певних рекомендацій.

Початковим етапом у виборі програмних продуктів стає вивчення доку�
ментообігу організації в цілому та виокремлення завдань, які має виконува�
ти програма, наступним стає вибір — придбання готової програмної
продукції чи замовлення індивідуальної [3].

Для проведення індивідуальної розробки програмного забезпечення
слід вибрати програмне середовище, що дозволятиме в максимально стислі
строки створити повноцінне програмне забезпечення з мінімальними затра�
тами матеріальних ресурсів. Ця система повинна бути невибагливою в
роботі і дозволяти працювати не тільки на окремому комп'ютері, а й у
локальних мережах та мережах із виділеним сервером без установлення
додаткового програмного забезпечення. Таким чином, завдяки невеликим
затратам часу і матеріальних ресурсів можна досягти відносно низької
собівартості, а відповідно, і вартості програмних продуктів [2]. 
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У випадках, коли організація з малим економічним потенціалом, а саме
до них належать ВНЗ І–ІІ рівнів акредитації, рекомендуємо створювати
базу даних у звичних програмних продуктах, наприклад MS Access,
MS Excel. Вона дозволяє працівникові відділу кадрів здійснювати облік
кількості поданих заяв та повністю завершених по оформленню справ, ство�
рювати звітні та статистичні документи, проводити відбір за заданим пара�
метром. Використання таких баз даних економить час роботи технічних
секретарів, що надає змогу підвищити якість обслуговування. 

Спроектовану базу даних слід характеризувати за такими властивостя�
ми, як функціональна повнота, мінімальна надмірність, цілісність, несупе�
речливість, узгодженість, відновлюваність, безпечність, ефективність,
логіч�на та фізична незалежність, розширюваність, дружність інтерфейсу
корис�тувача.

Упровадження розробленого спеціалізованого програмного продукту,
орієнтованого на роботу з кадровою документацією, дозволяє:

– істотно скоротити рутинні операції оброблення інформації;
– суттєво підвищити швидкість оброблення інформації;
– значно збільшити обсяг оброблюваної інформації;
– зменшити ймовірність помилок оброблення;
– чітко розподілити функції виконавців [4].

Слід зауважити, що створення будь�якої бази даних здійснюється з
метою полегшення роботи звичайних працівників з документами, які
містять статистичні відомості, таких як екзаменаційна відомість, журнал
реєстрації, табель робочого дня та ін. 

Проте створений програмний продукт, що в переважній кількості ВНЗ
є базою даних, повинен бути простий для внесення змін, оскільки на його
структуру впливають різноманітні чинники, до яких безпосередньо нале�
жить законодавча база України. Так, усі форми документів, що заповню�
ються під час реєстрації абітурієнта або працівника, чітко врегульовано
законодавством і відповідно до нього створено обов'язковий перелік, що не
може бути зміненим на розсуд керівництва, проте надано право на його
розширення. 

Отже, база даних має відповідати всім вимогам чинного законодавства —
містити лише правдиву інформацію, зберігати її конфіденційність, бути
чіткою і прозорою.

Під час упровадження комп'ютерного діловодства необхідно про�
аналізувати фактори, які в майбутньому можуть впливати на структуру
оброблюваної інформації та її подальше використання. Отже, можна
виділити чотири основні фактори:

– програмне забезпечення;
– законодавча база;
– потреби користувача;
– особливості поданої інформації, яку слід структурувати.
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Уся інформація обов'язково відображається на матеріальному носієві
та передається по каналах зв'язку. Для підвищення достовірності
здійснюється обробка лише юридично оформленої інформації. Слід наго�
лосити на такій характерній ознаці інформації, як її обсяг. Якісне
управління економічними процесами неможливе без детальної інформації
про них. Удосконалення управління та збільшення обсягів виробництва
супроводжуються збільшенням супутніх інформаційних потоків.

Зазначимо, що програмні продукти розрізняють за функціональними
характеристиками. Наприклад, можливість аналізу професійних навичок
співробітника, планування навчань і тренінгів для його просування
кар'єрними сходами існує в західних кадрових системах, але не часто трап�
ляється у вітчизняних. Промислові системи керування персоналом розроб�
ляються не один рік і мають як закладені в системі функціональні можли�
вості, так і обмеження [3]. 

Окремим зауваженням можна вважати те, що не варто покладатися під
час демонстрації системи керування кадрами на слайди Mіcrosoft Power
Poіnt, цілком довіряючи словам менеджера з продажу про успішний досвід
реалізації завдань будь�якої складності та високий кваліфікаційний рівень
працівників фірми, що пропонує співпрацю. Необхідно звернути увагу на
те, що лише демонстрування можливостей робочої системи визначить її
функціональні можливості, а практичні приклади підтвердять або спросту�
ють перспективи успішного використання програмного продукту для
реалізації завдань відділу кадрів вашої компанії.

У виборі програмного забезпечення варто виділити кілька ключових
етапів, що визначають успішність проекту автоматизації в цілому. У першу
чергу, необхідно керуватися порівнянням початкових функціональних
можливостей систем (типової конфігурації) з поставленими завданнями. На
цьому етапі також необхідно оцінити гнучкість продукту, тобто ступінь
легкості його адаптації до специфічної вимоги майбутніх користувачів [3].

Другим найважливішим етапом є пристосування продукту до вимог
національного законодавства. Підвищеним попитом користуються системи
з оперативною підтримкою змін відповідно до вимог законодавства, які нині
оперативно використовуються.

Наступним етапом є співвідношення ціни і корисного функціонала
порівнюваних систем. При цьому необхідно зважати на такі показники, як
простота використання, швидкодія, необхідні технічні засоби, надійність та
ін. При виборі програмного забезпечення необхідно звернути увагу не лише
на вартість програмного продукту, але й на сукупну вартість програмного
забезпечення, консультаційних послуг і післяпроектного супроводу систе�
ми. Іноді вартість упровадження може відчутно перевищувати вартість
програми. 

Слід відзначити, що не менш важливим фактором, що впливає на вибір
системи, є супровід системи. Пакети керування кадрами менш схильні до
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змін, ніж модулі розрахунку зарплати. Незважаючи на це підтримка повин�
на здійснюватися протягом усього часу користування системою. Це питан�
ня необхідно докладно обговорювати на переговорах з потенційними
підрядчиками робіт із упровадження програми.

При виборі компанії, яка забезпечуватиме програмним продуктом, вар�
то зважати на кількість виконаних проектів запропонованого програмного
забезпечення, звернути увагу на стабільність, досвід і репутацію цієї ком�
панії на ринку та ін.

Окремо зауважимо, що інформація про невдалі проекти швидко поши�
рюється. І якщо компанія орієнтована на довгострокові перспективи в
бізнесі, то при виборі партнера у сфері автоматизації необхідно ґрунтува�
тися на його успішному досвідові роботи на вітчизняному ринкові.

Оптимальним шляхом упровадження проекту автоматизації звичайно є
максимальне залучення до робіт по проекту співробітників підприємства�
замовника, що використовують поради і досвід фахівців компанії [5].

Слід зазначити, що автоматизація будь�якого процесу серйозний
проект, який потребує постійної уваги й участі майбутніх користувачів.
З огляду на слабку формалізацію процесів кадрового менеджменту, уп�
равлінські модулі інформаційних систем керування кадрами не диктують
твердих моделей і схем, що надає можливість безлічі варіацій роботи. Авто�
матизація відділу кадрів процес не тільки технічний, але й творчий. На жаль,
у розробці інформаційних систем побажання професійних кадровиків
враховуються не повністю, а закладені в системи «книжкові» моделі керу�
вання кадрами не завжди прийнятні для реальних управлінських процесів. 

Варто підкреслити, що останнім часом на вітчизняному ринку систем
автоматизації кадрового обліку відбулися зміни:

– зріс попит на «західну» функціональність;
– збільшилася зацікавленість Інтернет�технологіями;
– спостерігається інтеграція з корпоративними ERP�системами та з

суміжними продуктами;
– розвиваються партнерські мережі, а також методологічні бази проектів

упровадження і консультування [5].
Найближчим часом прогнозується зростання попиту на комплексні

системи керування кадрами, реєстрації робочого часу і розрахунку зарпла�
ти, що відповідають законодавству України.

На українському ринку програмних продуктів пропонується певна
кількість програм, які виконують завдання з автоматизації обліку персона�
лу. Але найпоширенішою є програма «Кадри», що входить до комплекту
програм «Комплекс управління підприємством «Вігро�2.5М (х)». Ця про�
грама створена на ринку України у 2001 р. і за цей час значно оновлена й
удосконалена. Вона є найвдалішим поєднанням ціни та якості.

Зауважимо, що програму без додаткових грошових та інших витрат
можна адаптувати до потреб користувача з урахуванням особливостей
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ведення кадрової роботи на підприємстві. Наприклад, у програмі передба�
чено можливості для занесення додаткових даних про особу, які можна
використовувати в подальшій роботі під час пошуків та систематизації
інформації. 

При роботі з кадровою документацією не лише здійснюється облік пер�
винної інформації, але й створюються нові документи [6].

Уся робота навчального закладу спрямовується на отримання студен�
тами документа, що засвідчить його фахову кваліфікацію — диплом. 

Міністерство освіти і науки України у 2001 р. прийняло нову форму
виготовлення матеріальної основи дипломів, атестатів про середню освіту
та свідоцтв про здобуття неповної середньої освіти. У 2003 р. МОН України
видало наказ «Про затвердження Положення про ІВС «Освіта» та Поряд�
ку замовлення та обліку документів про освіту державного зразка». Голов�
ним змістом цього документа було те, що всі організації, які видають доку�
менти про освіту і підпорядковуються цьому Міністерству, повинні
зареєструвати дані про випускників в ІВС «Освіта». Ця система базується
на АС «Диплом», яка функціонувала в режимі промислової експлуатації з
липня 1998 р. і є вдосконаленням та розвитком цієї автоматизованої
системи

Роботу відділів кадрів навчальних закладів МОН України полегшило
згодом і в інших напрямах. Були створені програми, розроблені на замов�
лення МОН України в компанії «Політек�Софт» і рекомендовані до впро�
вадження в усіх навчальних закладах. Цей пакет модулів має назву «Дека�
нат». АС має на меті автоматизувати й об'єднати в єдину базу всі дані про
студентів та викладачів. 

Незважаючи на те, що цей програмний продукт відображає весь
навчальний процес у деталях, він не полегшує роботи приймальної комісії.
Такий висновок ґрунтується на тому, що програма орієнтована на навчаль�
ний процес, а канікулярний період та діяльність приймальної комісії зовсім
не враховані. Тому базу даних, яка забезпечуватиме процес прийняття
документів, необхідно розробити власними силами працівників ВНЗ.

Розглянувши методичні проблеми впровадження комп'ютерних систем
кадрового діловодства у ВНЗ,  можна узагальнено, залежно від головних
факторів виникнення,  виокремити в групи:

– багатопрофільність навчальних закладів;
– неврегульованість з точки зору законодавчої бази;
– відсутність єдиних вимог до програмних продуктів;
– неналагодженість комунікаційних зв'язків  між відповідними відділами

навчальних закладів.
Зазначимо, що якісне управління економічними процесами неможливе

без детальної інформації про них. Удосконалення управління та збільшен�
ня обсягів виробництва супроводжуються збільшенням супутніх інфор�
маційних потоків.
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З урахуванням сказаного, можна дійти висновку, що використання
комп'ютерної обробки документації не лише дозволяє економити кошти
державних установ, а й полегшує роботу працівників відділів кадрів, що ро�
бить її цікавою та менш складною. Облік кадрових відомостей стає
чіткішим, структурованішим, допомагає уникнути прогалин у даних про
працівника, легко здійснювати спостереження за переміщенням працівника,
вносити зміни в його особові дані, тому документ стає досконалішим.
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КНИГА І ВИКЛИКИ НОВОЇ КОМУНІКАТИВНОЇ 
РЕАЛЬНОСТІ

Аналізуються концепти «інформаційне суспільство»,
«масова культура», «постмодернізм» у контексті їх впливу
на розвиток книжкової комунікації. 

Ключові слова: інформаційне суспільство, масова культу�
ра, постмодернізм, книжкова комунікація.

Анализируются концепты «информационное общество»,
«массовая культура», «постмодернизм» в контексте их влия�
ния на развитие книжной коммуникации. 
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