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 СУ ЧАС НІ   СИ СТЕМИ Е Л Е КТР ОННОГО  
ДО К УМЕНТОО Б І ГУ:  АРХІ ТЕ КТУ Р А  
АРХІВНО ГО   МОДУЛЯ

Розг ля н уто сис т еми  ел ектро нн ого д о ку ментооб ігу в  д ер жа вних уста н ов а х,  
що передбачає роботу як з електронними д ок у ментами в  системі  ді лов одства , 
на які  накла д ає ться елек тр о нний циф ровий  пі дпис, так і з  елект ронними 
образами докумен тів, а т акож а в т ома ти зовану  ре є ст р ацію тра диційних док у м ен-
тів.  Наголошує ться, що не озна чає на сього дні  п овної в ід мови держ ав ної устан-
ови від т радиц ійн ого  (папер ов ого) ділово д с тва .

Ключ ові  с лова: системи електро нного д окуме нт оо б ігу, електронні доку менти, 
еле к тро нне діл ов одство . 

Сьогодні ринок  п род ук тів е ле кт ронного д о кументо обігу стрімко 
р оз ви ва єт ься. Роз ро бл яється й  впр оваджу єт ься нове, більш прогресивне 
 прогр а мне заб ез печенн я,   завдяки  як ому діяльн ість  де ржавних  ус та нов 
пере ход ить на я кісно новий  рів ень.

Отже, в У кр аїні системи  еле ктронного документ ообігу ( далі –   СЕД) 
роз гляд аю ться як най вищий  рі вень авт о ма тизації діловод них  п роцесів 
у д ер жав них устан овах,  в они п ере дбачають  роботу як з еле кт р онними 
д оку м е нтами (далі – ЕД), тобто з  тими  д о кумент ам и , на які накладається 
 ел е ктрон ний  цифровий п ідпис, так і з електр онними образами 
 докумен тів (далі – Е ОД) та  ав то матизовану р еєстра цію т радицій них 
докуме нтів, що не  оз начає сьог одні п овної  ві дмови державної установи 
від т р ад иційного  (папе р ового) діл оводств а. 

Г оло вне при зна ч ення СЕД – це орг ан із ація з б ер е же ння ЕД та ЕОД, 
а також р об ота з ними.  У  С ЕД авто ма т ично від слідковую ться  т ер міни 
виконання документів, рух документів, а також контролюються всі 
їхні версії і під версії. Комплексна СЕД охоплює весь цикл діловодства 
державних установ (від постановки завдання на створення документа 
до його списання в архів державної установи й передачі на постійне 
зберігання в архівну установу), забезпечує централізоване зберігання 
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ЕД та ЕОД у будь-яких форматах, у тому числі в складних композиційних 
документах. СЕД також поєднують роз різнені потоки ЕД та ЕОД 
територіально від далених державних установ у єдину систему, а також 
забез пе чу ють гнучке керу вання ЕД та ЕОД як за допо мо гою жорст-
кого визна чення марш ру тів руху, так і шля хом віль ної марш ру ти за ції 
доку мен тів. У СЕД має бути реа лі зо вано тверде роз ме жу вання дос тупу 
корис ту ва чів до різ них доку мен тів залежно від займа ної посади й при зна-
че них їм пов но ва жень. Крім того, СЕД налаш то ву ються на існу ючу 
орга ні за ційно-штатну струк туру й сис тему діло водства дер жав ної 
уста нови, а також інтег ру ються з існу ю чими кор по ра тив ними сис те мами.

До СЕД став ляться такі основні вимоги як масш та бо ва ність, роз по ді-
ле ність, модуль ність і від кри тість.

На сьо годні про бле мою СЕД є від сут ність чіт кої та обґрун то ва ної 
архі тек тури подіб них сис тем. У резуль таті майже кожна сис тема буду ється 
за влас ною, часто недос ко на лою архі тек ту рою, що може не від по ві дати 
пот ре бам дер жав них установ.

Аналіз останніх досліджень і публікацій показує, що про бле ма тику 
кла си фі ку вання та кри те рії від бору і ефек тив ності сис тем авто ма ти за ції 
діло водства та елект рон ного доку мен то обігу дос лі джу вали Г. Асєєв [1], 
А. Л. Мань ковсь кий [2], М. Кру ковсь кий [3], C. Сель чен кова [4], М. Цивін [5], 
Г. Перех рест [6], Є. Зло бін [7], Р. Селі верс тов [8], Я. Лен дел [9], 
О.  Лаба [10, 11] та ін.

Г. Охрі менко [12] тор ка ється питання реєст ра ції ЕД як діло вод ного 
про цесу й спе ци фіки реа лі за ції цієї функ ції в СЕД на при кладі 
сис тем «ДІЛО», Optima – Workfl ow та «Mega po li s™ . Д окумен тоо біг» . 
Він стверджує, що для  Ук ра їни зали ша ється і ст о тною  пр облема н ор ма-
т ивного  «нерегулю ва ння» пон я ття реє ст рації  е ле кт ронного  д ок ум ента 
в  га лузі докум ентац ійн ого забезпе чення управління.

С удячи з ная вних наук ових п у бл ікацій , при свячених а налізу й  о гл яду 
сучасних С ЕД  де ржа вних уста нов,  заз на чені  пробл еми с тали пред ме том 
вивчення для бага тьох  дос лідник ів , які спец і алізуються на сфері 
 інф о рма ційного  забезпеч ення дер жав ного управ лі ння.  Проте п ит ання 
 збереже ння  ар х ів них ЕД та  ЕОД і представлення  ар хівної с кл адо вої 
сучасних С Е Д  зали шаються м а ло в ив ченими.

 На й популярн ішими суч асними СЕД,   які  спрямов ані на вирішення 
проблем елек т ронного д ок ументоо бігу та архівної справи,  є « А тлас 
ДОК»  кор по рації « А тл а с» , «АСКО Д»   ц ентру  к о мп’ютерних технологій 
«ИнфоПлюс »,  « M e gapolis ™.  Д окумен т оо бі г»  з ак р итого акціонерного 
 товарис тва «Софтл а й н»,  «ДОК  П РОФТМ . СТ ЕП 2.0» товариства 
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з обме женою від повідальністю «С ВІТ Проф» ,  «Дело» комп анії 
«Електро нні офісні  системи» ,  LanDocs компанії «Ланіт», Optima-Worcfl ow 
компанії  «Оптима», «Босс-Р еферент»  к омпанії  «Апла на»,  «Є вф р ат »  
ф ірми Cognі t іve Tec hnologі es , Documentium компанії  Do cumentum тощо. 

На р инку електронного доку ме нтообігу предс т ав л ено досить ш ир окий 
 сп ектр СЕД,  який щороку зростає.

Інф ор м ація про СЕД   в зята з віль них  джерел, дос тупних  для м асового 
читача та о фі ц ійних с ай тів компанії виробника СЕД. 

 Ф ун к ції, що  пр опонують  СЕД  св оїм корис т у вачам,  до сить різноманітні: 
з бе ре ж ення й пошук Е Д  та Е ОД; під тримка  кан це лярії;  ма рш р утизація 
та конт р оль в и к он ання ЕД та ЕОД;  аналітичні звіти ;  ін ф ормаційна 
безп ека; додаткові (специфічні) функ ц ії .

Сти сло  ро зг лянемо а рхі в ний модуль н айбільш популяр ни х,  на наш 
п о гл яд , СЕД.

«А тлас Д ОК » [13]  –   система а втомат иза ції діл ов одс тва й контролю 
в и конання  докумен тів, при знач ена для авт о мат изації основних  пр о цедур 
с учасного  д і лов одства .

Серед основ них м одулів с ис теми предс тав лено « Ел ект ронний архів» 
і  «Архі вна справа».

«Електронний  арх ів», який забезпечує накопичення й  на ді йне збер іг-
а ння ЕД та  ЕОД, реє ст р ація  ЕД ,  ЕОД і справ ;  о формл е ння справ, облік 
виданих справ; а в т оматиза ція щорічної  ек спе ртизи  ці нно сті архівних 
ЕД, в ключаючи в ід бір ЕД на д ержавне  зб ері гання, к онт роль  тер мінів 
їх зберігання, вид ілення справ до знищення; авто ма тизація  пр оц есів 
пер ем іщ ення і знищення  ар хів них ЕД та Е О Д .  Модуль надає пошук 
ЕД та  ЕО Д  і справ а рхіву за д о віль ними р е кв із итами та їх  ко мбіна ці ям и , 
повн от е кстовий пошук за змі стом док ум ен ті в,  визначення ф із ич ного 
місцезнахо дж ення оригін алу доку ме нт а .

Архівна  справа м іс тить ведення номе нкл атури с прав – н о ме нкл атура  
справ документів ,  сп исання д ок у ментів у справу; п ередача справ на з беріга н-
ня в а рхів і  фор му в ання описів с п рав для  пе ре д ачі на  архівне  зберіг ан ня. 

«АСКОД ™»  [ 14] –   с ис тема е ле кт ро нн ого док ум е нто об ігу,  яка 
 еф ек ти вно вик ор истову ється різ н ими держ а вн ими установами, бан ками, 
 ко мунал ьн ими й  комерц ій ними  п ід приєм с тв ам и. 

 Система  «АСКОД™» п ід тримує техн о логії  Wo r kfl ow – н адає зас оби 
авто ма тиз ації д о ку мен тообігу р і зномані тних ділов од них  п роцесі в , 
 включаючи роз робку маршрутів,  к он т роль виконанн я ,  розсил ання 
повідомлень засобами безп ос е ред ньо  системи,   ел е кт ронної  пошти, 
SMS-пов і домлень тощо.
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Система  «АСКОД™ »  має у своєму  с кладі механізми пошуку в при к-
р іп лених  фай лах (у тому ч ислі контекс т ни й)  і механізм форму в а ння 
звітн ос ті , а т а кож режим р о боти тимча со вих з асту пн и кі в :  надання  прав 
і п овнова жень ( усіх або  ча ст к ово)  тим ча сово від сутніх кор ис тувачів 
користу вачам-з ас туп никам з інфор мув ан ням заст уп ника про д ок ументи 
 к ористув ача ,  якого він  зам іщає.

 М од уль «АСКОД Е ле ктронний архів» забе зпечує  ав т оматизацію 
 ро боти а рх ів них під розділів і  с тво рення ефекти вного,  н адійного елек т-
р он ного архіву  д окумен тів –   реєстр ація док ум е нтів і справ ;  о формл е ння 
спра в,   облік вида них справ ;  авт оматиз а ція щоріч ної експертизи цінності 
а рхі вних ЕД, включа ючи від бір  до ку ме нтів на д ержавне  зб ері гання, 
к онт роль  тер мінів їх з берігання, виділення  сп рав до знищення; 
 автома т изація  процесів перемі щ е ння і зни щення а рхівних ЕД; імпорт 
 ЕД та ЕОД із системи  «АСКОД» або  інших сис те м. 

 Модуль «АСК ОД  Е лек тронний а рхів»  на дає можли в ість роб оти з Е ОД  
через  веб-і нтерфейс.  До ступ до документі в , що збе р і гаю ться в  ар хі в і,  
 на дається з г ідно з повноваженнями к ор истувачів .

 «Б ОС-р еферент»  [15 ] –   система е л ек т ро нного д ок уме н т ообігу 
на  пл атформі  I BM  Lotus ,  при значена для авт о ма тизації  уп ра влінсь кого 
д о кументо об ігу й діловод ства.

 Ор г ан ізація архівн ого з беріга ння ЕД та ЕОД  м ож лива як засоб ами 
безпосере д ньо систем и,  так і шляхом і нт еграції С ЕД  з елек тронним 
архівом  ( при  особливо в еликих  об ся гах Е Д) .

 Си стема « БОС-Ре фе р ент»  орієнто в ана на  сп ільну  роботу  б а гатьох 
к ор истувачів і створює всер ед ині орган із ації є ди ний інфор ма ційний прос-
 ті р.  Характер ними є ная вн і сть зас о бів створення єди н ого інфор ма ційн о-
упр ав лі нсь кого п р остору для о рг анізацій будь-якої скл адн ості,   п ід т римка 
с кладних  ма ршр утів  уз годження докум енті в , ш видкої  ав то ма тиз ації б і знес-
пр оц есів зав дяки наяв н ості  засобів  оп рацювання  д окуме нт ів ,   які н астрою-
ют ься і м одифікую ться  згідно з вимог ами спец иф іки діяльності замовн ика, 
зруч н ості а дміністр ув ання, масштабу ва ння , веб-до ступу, засо бів захи сту 
 і нформації, п ростоти о своєння користу ва чами. 

З беріга ння Е ОД  і к е рування  збері г а нням папе рових докум ен тів – 
  за вдання в ис окого рівня, що вима гає  ши рокої ф унк ціональ ності. І хоча 
ф у нкції  зб е рі га ння ЕД д едалі час тіше  вбу довуют ься в СЕД,   для ефек-
 т ив ного вир іш ення таких  з ав дань пот р ібно  спеціа лі з оване п рог рамне 
заб ез печення.

Пос ті йний роз виток системи «БОС-Референт» при вело до появи 
нових  ти раж них п р од ук ті в , ство р ених на її  ос н ові й належ ать до к ласу 
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 ECM ( En ter pr ise Content Manag ement,  керування корпор ати в ним конт ен-
том).  Поточна назва системи перестала  ві дображати весь спектр н ових 
ріш ень, т ому все с імейство отр имало нове ім’я «Логіка ECM » ( екс 
«БОС-Р е ф ере нт ») і  вк лю чає на сьогодні  ві сім модулів, серед яких:

Модуль «Логіка ECM. СЕД »  – рішення  для електрон ного докуме нто-
обігу на плат фо рмі IBM Coll ab or at ion Solut ion (Lotus Notes). Сис тема 
при зна ч ена для державних  у ст анов. Модуль  пр и значений для  ор г анізації 
над ійного збе рі га ння й зручного  ви корист ання  ЕД та  ЕО Д  від по ві дно 
до вну трішніх в и мог держ а вних  ус танов і вимог з ак онодавства з  архівного 
зберігання.  Ар хі вне зберігання в разі використання від повід ного  набору 
техн ол о гій і вир обн ичих п ро ц есів, що забе зпечують в есь житт є вий цикл 
ЕД та ЕОД, – від екс п ер тизи й ого цін ності до знищення.

Осн овн ими завдання м и , які вирі шує система, є введ ення  ЕД і ЕОД , 
 с истема ти зація, експертиза ц ін ності,  к ом плектув ання  електр онного архіву 
ЕД та  ЕОД , опер а тивне й архі вне збері г а ння ЕД та Е ОД, контроль термінів 
зберігання, пошук ЕД та ЕОД, формування звітних форм, знищення 
електронних ресурсів і ведення нау ково-до від ко вого апа рату архіву.

Сис тема «СПРА ВА» [16], роз роб лена ком па нією «Елект ронні офісні 
сис те ми», – ком плексне про мис лове рішення, що забез пе чує авто ма ти-
за цію про цесу діл ов одства, а  також  в едення  по вністю елект р он ного д оку-
ме нто обігу  д ер жав них установ.

С истема з аб е зпечує  повний житт є вий ц икл ЕД та  ЕОД у держа-
вній у ст анові  від с т ворення  пр ое кту ЕД до спис ання його в справу 
й  передачу в архів  де ржавної  установи, формув а ння дору ч ень за д ок у-
мен тами, керування проходж енням ЕД  співробітникам на озна йо мл ення 
та  ви ко н ання,  ко нт роль п роходження й виконання ЕД,  з а бе зп ече ння 
інф о рмаційної  безпеки .

Модуль «Архівна справа»  – це під сис тема, при значена  для  автом атиза ції 
 підготовки до п ер едачі  с прав до архіву державної уста но ви ,  ведення 
та о бл іку архі в них  ЕД й Е ОД .

 С ис т ема «Євфрат-документообіг» [ 1 7] – продукт ф і рми  C ognіt іve 
 T ec hn ol ogіes,  поб удований у парадигмі «Робочого стола» з папками. 
ЕД та  ЕОД  роз кл адаються в папки,  які можуть  мати буд ь-який ступ інь 
в кладен ня.  Система  дає змогу вико нувати  такі зав да нн я , як авто ма ти зація 
канцелярії;  е ле ктронний  архів  д ок ум ентів і к орпорат и вний елек тронний 
д оку ментообіг (w ork fl ow). 

На ж аль, « Єв фр ат» не дає м ож ливості  в ід сл ідковув ати о тримання 
й п о в ер не ння ЕД та ЕОД  ( ch eck-out,  check-in ) і з берігання  вер сій, що  м оже 
ускладнити колективну роботу з д окумент ами .  Система дає можливість 
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описати катего рії документів і при пис ати буд ь-я кій з категорій будь-які 
 ре квізити. По суті,  « Євфрат » – засіб сканування, роз пізн ав а ння,  р е єс тр ації 
доку ментів, п р ис в оєння їм  реквізитів ,   ін д ексації,  пов нотекстового 
пош уку, при зна чення завда нь ,  п ов’язаних з д о кумен том і кон тролем 
їх в иконання. 

Модуль «Канце ля рі я »  перед ба чає с п исання  ЕД у  с пр аву згідно 
з при йнятою в державній  устан ові  но м ен клату рою  сп рав.

 Отже,  система дає  зм огу ство рити єдиний е лектр онний архів 
ЕД практи чно н еобмеженого обс ягу та ефективно  ке рувати  ним. 
Під тримка  ве рс ій ності дає змогу вести всю і ст орію змін д ок умента,  
не упустивши  жо дн ої , най мен шої деталі. Завдяки засо бам опер ат ив-
н ого пошуку м ожна з найти п от рі бний ЕД або ЕОД за с е кунди, а с истема 
 ав то ма тичного резерв ного к о п ію вання дасть можли ві сть н адійно 
зберігати базу  ЕД та ЕОД .

 Для зберігання  ЕД  та ЕОД  з амовник м оже дод атково п рид бати модуль 
 «А рхіваріус», який надає з асоби  ав том ат изації  пр о це сів списання 
й д овготр и ва лого збері га ння ЕД та  Е ОД , що вийшли з о п ерати в-
н ого зверненн я.  М о дуль під три мує при йн яту в дер ж авній  ус т анові 
 номенкла туру спр а в,  а  також  п ід тримує  зв’язок з о перативними ЕД. 
На жаль, цей модуль є додатковим, а не основ ним моду лем системи 
« Єв фра т-документообіг» . 

С истема DIRECTUM  [18] – сист ема електронного докум ент ообігу 
та  ке рування  вз аємоді єю ,  сп рямована на під ви ще ння ефектив но сті 
роботи в сіх співро б і тн иків державної  у станови в різних галузях ї хньої 
 с піль ної  д іяльно сті.

Система  н а лежить до класу ECM-си с тем (Ent er p r ise Content M a na ge-
m ent) і під тримує  п овний  жи ттєвий цикл керу в ання  ЕД  та ЕОД.

 Система має такі модулі, як керування  ЕД  та ЕОД, керування діло во-
дними  пр оц ес ами,  до гов о р ами, н ар ада м и , канц е лярія та  ке рування 
 в за ємодією з  клієн тами.

Се ред к л і єнтів  DI R ECTUM  ВАТ «Саратовський нафто п ер е робний 
 зав од », ВАТ  «К а устик»,  ТОВ «Газ пром Трансгаз Чай ковcки й » , ВАТ 
 «Г іп р огазцен тр» , ВАТ  « В арь ег аннеф те газ»,  З АТ  «Сур г ут н еф тегаз ба нк »  
 тощо.

Система «ДОК ПРОФ 2.0»   [19]  пр изнач ена  для  автоматиза ції 
про це сів загал ь ного діловод ства, діло во дс тва звернення г ромадя н ,  
конт ролю  ви конання  д ор учень кері в н иц тва, поточної роботи з ЕД та  ЕО Д  
у стр ук тур них під роз ді лах держ авної  установи, обробки та узгодже ння 
п рое ктів  д о ку ме нтів,   в едення е ле ктронного  ар х іву. Сист ема роз робл ена 
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т оварис т вом «СВІТ  Пр оф .»  і надає г ну чкі засоби настроювання, які 
д ають можливість  ад аптувати її роботу до докум ен тів.

Для ведення е ле кт ронного  а рхіву ЕД  фо рму ється номе н клатура  справ. 
Усі  в ико нані доку менти  сп ис уют ься у від повідні справи .   Таким чином, 
усі е л ектронні р еє с тр аційно-к он т рольні  к ар тки пов’я з ані з в ід по в ідними 
 с пр а вами. Це  забез печує мож л и вість авто ма тично отриму вати о писи 
 справ Е Д  та  ЕОД,  готувати їх для п ер е дачі до арх іву держав ної  установи,  
а потім  для  передачі на пост ійне збер ігання до  ар хівних  установ .

В електр он ному архіві з бе рі га ються т акож  ЕД ,  Е ОД та  ел ек тр онні файли 
 до к ументі в,  під го товлені в під системі під гот о вки про е ктів  до кументів.  
Роз робл ені засоби  ведення елек тронного  ар хіву дають  з могу опе р ат ивно 
 здійсн юв ати пошук  необх ід ної  інф ормації з кожного з  ре кв ізитів , а т акож 
здійснюв ати контекстно-за лежний пошук.

Як  по ка зує досвід , лише 3 0  % доку ментів від  загаль н ого обсягу  ін фор-
 мації пер еб у вають в  оп ера тивній робо т і.   Тоді як  р ешта – 7 0   %   –   докум ен тів 
від пра цьо вані, закр иті й с пи сані в справи .  При роб оті з пап еро вими 
 до к ум ентами  ві дпр ацьов а ний доку мент ф із ично перемі щується в  сп раву 
для подальш ого  зберіг ання. У СЕД, коли процес архівного з беріг а ння 
реалі зо в ано на  тому ж схов ищі, обсяг і нформа ції  п ос тійно збіл ь шу ється,  
що і стотно  поз начається на  п ро дуктивн ості  с истеми.

 Під система к е рування доку ментами на  базі  муль т исерверної 
плат фо рми в ир і шує проблему ф і зичного  пе р еміщення від пра цьованих 
документів і даних, пов’язаних з  ними, із  ро б оч ого сервера «ДОК ПРОФ  
2.0» на о дин або  кілька  зов нішніх а рх івних сер в ер ів .  Фізичне р озділ ення 
оператив ного й архівного  зберігання доку ме нтів  значно п ід вищує 
п р одуктивн і сть  о бр обки док ументів. При цьому при пошуку д о к ум ентів 
і д а них сис тема і нтерпре тує опер а тивне та арх і вні сховища як єдине  ц іл е. 

«ДОК ПРОФ  Степ 2.0»  було в пр оваджено  колект ивом  « C BIT Проф» 
і пра цює на сьогодні в таких д ержавних уст ан овах як  Се кретаріат Кабін ету 
Мін і с трів  Ук раїни, Д е рж авний комітет з питань  рег у лятор ної політики 
Укра їни та під при ємниц тв а ,  Вища рада юст иції Украї ни , А дміністр ація 
держ авної при кор до нної служби У кра їни та ін. 

 Си ст ема LanD ocs [ 2 0 ] при зна чена для  ко мпл ексної автоматиз ації 
проц есів ділово д ства і  ве дення архіву ЕД та  ЕО Д.   Виробни ком цієї 
 с ис т еми є комп анія «Лані т» .  Б аз ова функц іональні сть  си стеми ,  ск лад 
модулів і п рограмні інтерф ейси  дають мож ли в ість над ати кор ист ув ачам 
у сіх кате г орій необхі дні їм засоби  р о боти з Е Д. 

 Сис тема L an Docs нас ам перед о ріє нтована на ділово дс тво та а р х івне 
збе р іг а ння ЕД та ЕОД. Вона складається із  сис теми діло водства, сервера 

104

ISSN 2224-9516.  Наукові праці Національної бібліотеки України імені В. І. Вернадського. 2013. Вип. 36



доку ме нтів (архі в у), під си ст еми сканува ння й в ізу алізації з обр ажень, 
п ід сис теми орган ізації від даленого  доступу з використ анням і нт ер нет-
клієнт а,  поштового сервера .  Си стему не о рі єнтовано на п ідтримку 
 ко л ективної  роботи й п роцесу с тв орення докум е нтів.

Ос нов ними функціями п ід си стеми «АРХІВ»  є  об лік справ 
і  ЕД (реєс трація описів, с прав,  а кт ів ,  докум ен тів , заявок на інформа ці йне 
обслугов ування);  з бе рігання в  ел ек тр онному  в игляді опи сів с прав,  а кт ів , 
ЕД та ЕОД;  по шук з б еріга єт ься в а рхіві ЕД та  ЕОД  за зап ит ами к о ри-
стувачів ;  п ро ве де ння стат ист ич ної о бробки збер еже них в арх іві даних.

 С ис тема  «Летог ра ф » [21] – п ри нципово н о вий, уні ве рсальний 
 програмний продукт,  що дає  змогу о рганізу вати  нео бхідну  сх ему 
обро бки інформації будь-якої с т ру ктури,  автом ат из увати складні бізнес-
п роцеси  ор га нізації , на с учасному  рівні в ир і шити завдання тради ці йного 
 до ку ме нтообігу й спец і алізовані  у пр авлінські з а вд ання та з а безпечити 
 інтегра цію кор п оративних д о да тків. У ні кал ьна архітек т ура системи 
«Летограф »,  що  включає  корпо р ат ивний  пор тал, інтегра ційну  пл атформу ,  
с х ов ище ЕД та  ЕОД і д а них,  си стеми  о пису, м од е лю вання та к ерування 
біз не с-п ро цесами й п от ок ового  в ведення  док умент ів ,  дає змогу  ст в орити 
персо наль ний роб очий простір для к ожного співробітника державної 
установи й над ати доступ до інформації, необхідної для ефективної роботи.

Централізоване сховище системи «Летограф» дає змогу зібрати 
й роз містити в єдиному інформаційному просторі інформацію з робочих 
місць користувачів, забезпечити зручне групування документів від повідно 
до їх тематики.

Система дає змогу зберігати як опе ра тивну інфор ма цію, так й архівну 
інфор ма цію дер жав ної уста нови, також вико рис то ву вати схо вища даних 
при марш ру ти за ції ЕД (збе ре ження ЕД у схо ви щах після про хо дження 
марш ру том). Ця мож ли вість дає змогу авто ма тично спи су вати ЕД в архів 
дер жав ної установи.

Схо вища сис теми «Летог раф» мають зручну ієрар хічну струк туру, 
ана ло гічну струк турі фай ло вої сис теми. У схо ви щах можуть ство рю-
ва тися як ЕД без по се ре д ньо, так і кате го рії ЕД, що дає мож ли вість 
гру пу вати ЕД мак си мально зруч ним чином і спро щує пошук пот ріб ної 
інфор ма ції.

Сис тема «Летог раф» дає змогу ство рю вати реєст ра ційні картки ЕД та 
ЕОД в єди ному схо вищі даних. Для збе рі гання різ ного типу доку мен тів – 
кад ро вих, фінан со вих, орга ні за ційно-роз по ряд чих, офі цій них – перед-
ба чено мож ли вість ство рення необ ме же ної кіль кості шаб ло нів (кар ток) 
доку мен тів з різ ними полями.
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За допо мо гою спе ці ально налаш то ва ного подання корис ту ва чеві 
над ається мож ли вість перег ля дати списки ЕД та ЕОД, також корис ту вач 
може налаш ту вати спо сіб від обра ження для кож ного шаб лону (карт ки) 
ЕД та ЕОД, що пере бу ває в схо вищі, при цьому є мож ли вість виб рати 
поля для від обра ження й поря док сор ту ван ня). Це надає мож ли вість, 
не від кри ва ючи доку мент, бачити його вміст.

Сис тема OPTiMA-WorkFlow [22]. Вироб ни ком цієї сис теми 
є ком па нія OPTiMA. Сис тема при зна чена для керу вання про це сами 
ство рення, обробки, тира жу вання й збе ре ження ЕД та ЕОД, а також для 
авто ма ти за ції основ них про це дур сучас ного діло водства та орга ні за ції 
доку мен то обігу.

Се ред мож ли вос тей сис теми OPTiMA-WorkFlow є архівне збе рі гання 
ЕД та ЕОД різ них типів, що перед ба чає сис те ма ти зо ване та ієрар хічне 
схо вище ЕД та ЕОД, над ій ність і без пека збе рі гання, атри бу тив ний 
і пов но текс то вий пошук доку мен тів.

Той факт, що Optima Workfl ov вико рис то вує як основне схо вище 
та транс порт Microsoft Exchange, визна чає всі її мож ли вості щодо над ій-
ності збе рі гання, захисту від збоїв, мож ли вості засто су вання повіль них 
ліній зв’язку, синх ро ні за ції даних, обме ження дос тупу до даних.

А от щодо елект рон ного архіву, то для цього є інші про дукти, напри-
клад Microsoft SharePoint Portal Server. Optima Workfl ow збе рі гає 
доку менти лише в про цесі роботи. «Megapolis™. Доку мен то обіг» [23] 
є ком плекс ним рішен ням для побу дови авто ма ти зо ва них СЕД й авто ма-
ти за ції діло вод них про це сів, вико рис то ву ється в різ них струк ту рах – від 
комер цій них ком па ній до дер жав них установ.

Сис тема охоп лює всі етапи жит тє вого циклу доку мен тів – від під го-
товки про ек тів ЕД та ЕОД до орга ні за ції архів ного збе рі гання ЕД, 
із забез пе чен ням функ цій елект рон ного архіву та елект рон ного циф ро-
вого підпису.

Під сис тема «Архівна спра ва» при зна чена для авто ма ти за ції про це сів 
архів ного збе рі гання папе ро вих копій доку мен тів та ЕД, ведення 
та обліку архів них справ, під тримки про це сів під го товки й пере дачі 
ЕД в архів дер жав ної уста нови. Під сис тема надає такі мож ли вості: 
ство рення номенк ла тури справ окре мих під роз ді лів дер жав ної уста нови 
та зве де ної номенк ла тури справ, бло ку вання змін до закри тих доку мен тів 
за наяв ності мож ли вості поси ла тися на них з поточ них доку мен тів, під го-
товка справ до пере дачі в архів уста нови (ство рення реєст рів, опи сів, 
тощо). На сьо год ні ця під сис тема ще пот ре бує вдос ко на лень та доопра-
цю вань.
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Ос новні функ ції кор по ра тив ного елект рон ного архіву: ска ну вання, 
роз пі зна вання й коре гу вання поми лок, ство рення та міг ра ція ЕД та ЕОД, 
індек су вання доку мен тів, опе ра тив ний пошук і від обра ження ЕД, ана ліз 
ЕД, керування функ ці о ну ван ням системи.

Ме тою ство рення елект рон ного архіву є забез пе чення опе ра тив ного 
й пов но цін ного дос тупу до всіх ЕД, які збе рі га ються та над хо дять 
до сис теми управ ління. Для цього необ хідно вирі шити два основних 
завдання: ввести масив наяв них у архіві ЕД і забез пе чити мож ли вість 
опе ра тив ного пов но текс то вого дос тупу до ЕД.

NauDoc [24] – про грам ний про дукт для авто ма ти за ції діло водства, 
доку мен то обігу та біз нес-про це сів, роз роб ле ний російсь кою ком па нією 
NAUMEN. Сис тема дає мож ли вість керу вати про це сами обробки ЕД та 
ЕОД, а також здійс ню вати конт роль вико навсь кої дис цип ліни, отри му ючи 
вичерпну інфор ма цію про хід вико нання завдань.

У сис темі орга ні зо ване центра лі зо ване схо вище ЕД та ЕОД, а також 
вона надає такі мож ли вості спро щення про це дури візу вання доку мен тів, 
як при ско ре ний пошук доку мен тів, робота з орга ні за ційно-роз по ряд чими 
доку мен тами, керування про це сами, робота з вхід ною та вихід ною корес-
пон ден цією, ство рення кор по ра тив ного веб-пор талу.

Мо дуль «Архів» надає мож ли вість архі ва ції ЕД та ЕОД, які не вико рис-
то ву ються спо жи ва чем упро довж три ва лого часу. Архів ний модуль дає 
можливість збе рі гати ЕД та ЕОД, при необ хід ності перег ля дати їх, корис-
ту ва тися пошу ком, авто ма тично нага ду вати влас нику доку мента про його 
акту аль ність.

Documentum 4 i [25]. Вироб ни ком даної сис теми є ком па нія 
Documentum (Дис три б’ю тор – ком па нія «Доку мен тум Сер ві сіз»). Сис тема 
має модуль «Елект рон ний архів доку мен тів».

Плат форма Documentum є загаль но ви зна ним ліде ром ринку СЕД. 
Це пов но функ ці о нальна плат форма, при зна чена для керування неструк-
ту ро ва ною інфор ма цією дер жав них уста нов. Плат форма Documentum дає 
змогу не тільки керу вати ЕД та ЕОД уста нови на всіх ета пах жит тє вого 
циклу, а й вирі шу вати завдання ком плекс ної авто ма ти за ції різ них біз нес-
про це сів.

Єдина архі тек тура управ ління на базі EMC Documentum – це забез-
пе чення вза є мо дії різ них інфор ма цій них сис тем між собою: керу вання 
про це сами (підт римка колек тив ної роботи та авто ма ти за ція про це сів 
обго во рення й при йн яття рішень, конт роль за тер мі нами вико нання 
про ек тів тощо), керу вання зміс том (авто ма ти за ція роботи з різ ними 
доку мен тами на всіх ета пах жит тє вого циклу: текс тові доку менти й 
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елект ронні таб лиці, крес лення, веб-сто рінки, муль ти ме діа [аудіо- та від ео-
фай ли], від ска но вані доку менти та зобра ження XML-файли та ін.), 
керу вання схо ви щем (обробка, сис те ма ти за ція й збе рі гання, орга ні за ція 
дос тупу, забез пе чення без пеки, конт роль збе рі гання тощо) та елект-
рон ний архів.

Не вини кає сум ні вів, що в сучас них умо вах інфор ма цій ного сус піль ства, 
перед кож ною дер жав ною уста но вою пос тає нагальне питання про забез пе-
чення єди ного інфор ма цій ного прос тору для роботи з ЕД та ЕОД.

З пози ції корис ту вача, якісна СЕД повинна бути бага то функ ці о наль ною, 
зруч ною, лег кою для роз уміння, ста біль ною, над ій ною та швидкою.

Про ве де ний ана ліз пока зав, що на сьо годні в дер жав них уста но вах для 
орга ні за ції доку мен то обігу та архів ної справи за вико нан ням дер жав них 
рішень у пере важ ній біль шості вико рис то ву ють такі про грамні про дукти 
як «Megapolis. Доку мен то обіг», OPTiMA-WorkFlow, «Аскод», «ДОК 
ПРОФ».

Отже, в Укра їні від сутнє пов но цінне вико рис тання СЕД. Незва жа ючи 
на наявну нор ма тивну базу (Закон Укра їни «Про елект ронні доку менти 
та елект рон ний доку мен то обіг»), за від сут ності від пра цьо ва ного 
меха нізму видачі елект ронно-циф ро вих під пи сів замість СЕД функ ці о-
 нує його спро щена модель – авто ма ти зо вана інфор ма ційна сис тема 
діло водства.

Проте до функ цій авто ма ти зо ва них інфор ма цій них сис тем діло водства 
не вхо дить збе ре ження й пере мі щення ЕД та ЕОД у дер жав ній уста нові. 
Їх основ ними завдан нями є фік са ція ЕД та ЕОД та їх поточ ного ста тусу 
в спе ці аль ній базі даних, що від обра жа ється в запов ненні спе ці аль ної 
реєст ра цій ної картки ЕД та ЕОД. База даних не міс тить ори гі на лів 
доку мен тів, а від обра жає лише їх поточне міс цез на хо дження й ста тус, 
вра хо ву ючи атри бути конт ролю вико нання. Крім обліку та пошуку 
доку мен тів у базі даних сис тема повинна гене ру вати звіти, що дають 
змогу отри мати від омості про вико нання доку мента та іншу загальну 
інфор ма цію.

Прак тично всі сучасні СЕД тією чи іншою мірою під три му ють 
усі етапи жит тє вого циклу доку мента. Час тина сис тем не під три мує 
меха нізму бло ку вання реда го ва них доку мен тів, що уне мож лив лює колек-
тивну працю з ними. Є сис теми, орі єн то вані на діло водство, та в них 
не реа лі зо ване ефек тивне збе рі гання доку мен тів, швидке вико нання усіх 
про це дур роботи з доку мен тами, рег ла мен то ва них чин ними нормами.

Де які сис теми орі єн то вані на ефек тивну під тримку руху ЕД усе ре дині 
струк тури, проте вони не мають влас ного елект рон ного архіву – збе рі-
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гання, реа лі зо ване в таких сис те мах, при зна чене тільки для опе ра тив ного 
збе ре ження докумен тів у про цесі їх жит тє вого циклу. Після опуб лі ку-
вання доку менти зали ша ють сис тему та повер та ються в типове для них 
середо вище збе рі гання, напри клад, фай лову сис тему. До такої сис теми 
можна при єд нати елект рон ний архів, де збе рі га ється доку мент разом 
з його істо рією та супро від ною карт кою. Напри клад, ком па нія «Элект-
рон ные офи с ные сис те мы» про по нує поєд ну вати свій про дукт «Дело» 
з елект рон ним архі вом, ство ре ним ком па нією на основі сер вера «Кодекс-
Intranet/Internet».

До сис тем, що мають власне схо вище, нале жить, напри клад, 
Documentum, «Евф рат» ком па нії Cognitive Technologies

Сис теми, що мають власне схо вище фай лів чи вико рис то ву ють 
схо вище середо вища, на основі якого вони побу до вані (напри клад, Lotus 
Notes/Domino чи Microsft Exchange), можуть гаран ту вати ефек тив ніше 
керування дос ту пом до доку мен тів та над ій ніше вирі шення про блеми 
роз ме жу вання дос тупу. Так влаш то вані, напри клад, Documentum 
та сис теми на основі Lotus Notes («БОСС-Ре фе рент», CompanyMedia).

За зна чимо, що прак тично всі СЕД, що впро ва джені в дер жав них 
уста но вах, не вико рис то ву ють елект рон ний циф ро вий під пис. Тому 
доку менти, що цир ку лю ють в сис темі елект рон ного доку мен то обігу, 
не від по ві да ють нор мам зако но дав ства до елект рон них доку мен тів.

Су часна сис тема елект рон ного доку мен то обігу також забез пе чує 
мож ли вість колек тив ної роботи з доку мен тами (вклю ча ючи їхню під го-
товку, узго дження, роз мі щення в пот ріб них пап ках елект рон ного схо вища 
із загаль ним або регу льо ва ним дос ту пом), керу вання пото ками робіт, 
захисту інфор ма ції, керу вання кон тен том/до ку мен тами, уні фі ко ва ного 
дос тупу до інфор ма ції (пор талу). У СЕД можна здійс ню вати весь цикл 
роботи з доку мен тами: ство рю вати, реда гу вати, пере си лати, озна йом-
лю ва тися, пого джу вати, ство рю вати дору чення по доку мен тах, конт ро-
лю вати їх вико нання, під пи су вати доку менти (за допо мо гою елект ронно-
циф ро вого під пи су), реєст ру вати, зда вати до архіву, збе рі гати (при чому 
в різ них фор ма тах: текс то вому, гра фіч но му) про тя гом зада ного пері оду, 
зни щу вати і т. ін.

Ар хівна скла дова вище зга да них СЕД при зна чена для авто ма ти за ції 
про це сів архів ного збе рі гання папе ро вих копій доку мен тів, ведення 
та обліку архів них справ, під тримки про це сів під го товки та передавання 
доку мен тів як до архіву дер жав ної уста нови, так і до архівних установ. 
Зок рема, архівні під сис теми над ають такі мож ли вос ті:

109

ISSN 2224-9516.  Наукові праці Національної бібліотеки України імені В. І. Вернадського. 2013. Вип. 36 



– ство рення номенк ла тури справ окре мих під роз ді лів і зве де ної 
номенк ла тури справ установи;

– бло ку вання змін до закри тих доку мен тів за наяв ності мож ли вості 
поси ла тися на них з поточ них доку мен тів;

– під го товка справ до пере дачі в архів (ство рення реєст рів, опи сів 
тощо).

Вва жа ємо, що архів ний модуль про ана лі зо ва них нами СЕД пот ре бує 
доопра цю вання, а також удо ско на лення архів ного модуля в час тині 
екс пер тизи цін ності ЕД та ЕОД, їх зни щення, а також звітні форми щодо 
пере дачі ЕД та ЕОД до архіву дер жав ної уста нови та до архів них уста нов 
від по відно до про екту «Порядку роботи з елект рон ними доку мен тами 
у діло водстві та їх під го товки до пере да вання на архівне збе рі-
ган ня» (далі – про ект Поряд ку), що перебуває на роз гляді в Мініс терстві 
юсти ції Укра їни. Цей про ект Порядку вста нов лює загальні вимоги щодо 
орга ні за ції роботи зі служ бо вими ЕД у діло водстві дер жав них уста нов 
та їх під го товку до пере да вання на архівне збе рі гання до централь них 
дер жав них архі вів, під го товку та оформ лення ЕД до опе ра тив ного збе рі-
гання, орга ні за цію дос тупу до ЕД в уста нові, скла дання номенк ла тури 
справ. Також над аються вимоги щодо ство рення папе ро вого доку мента 
з інфор ма цією ЕД, фор му вання та оформ лення справ з ЕД у струк тур них 
під роз ді лах уста нови, екс пер тиза цін ності ЕД, скла дання та оформ лення 
опи сів справ у діло водстві уста нови, пере да вання справ до архів ного 
під роз ділу уста нови, зни щення ЕД. Особ ли вості орга ні за ції роботи з ЕД 
в архів ному під роз ділі уста нови – це скла дання й оформ лення річ них 
роз ді лів опи сів справ пос тій ного збе рі гання, ство рення архів них ЕД; 
ство рення та оформ лення справ з архів ними ЕД, та обкла динки справи 
з архів ними ЕД, та внут ріш ніх опи сів доку мен тів справ з папе ро вими 
доку мен тами з інфор ма цією ЕД, та акта при ймання-пе ре да вання архів них 
ЕД на пос тійне збе рі гання.

Вва жа ємо, що рівень сучас них СЕД дає змогу їх доопра цю вання 
за вимо гами доку мен тоз нав ців та архі віс тів із збе ре жен ням вже напра-
цьо ва них функ ці о наль них мож ли вос тей. Зок рема, питання збе рі гання 
архів них елект рон них доку мен тів кож ної СЕД не роз крито пов ністю, 
архів ний модуль СЕД пот ре бує доопра цю вання та вдос ко на лення 
в цілому, а саме в під сис темі «Архівна спра ва», у час тині обліку, зни щення 
та збе рі гання архів них елект рон них доку мен тів.

На разі авто ма ти зо ване робоче місце спе ці а ліста СЕД не надає 
дос тат ніх інстру мен та ріїв, що сто су ються архів ної справи.
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На нашу думку, модель архі тек тури архів ного модуля має скла да тися 
з таких скла до вих:

– ве дення номенк ла тури справ доку мен тів;
– спи сання доку мен тів у справу, пере дача її на збе рі гання в архів;
– фор му вання опи сів справ для пере дачі на архівне збе рі ган ня;
– ве дення топо гра фії архів ного збе рі гання доку мен тів;
– ат ри бу тив ний пошук доку мен тів як за рек ві зи тами справ, так і за 

рек ві зи тами доку мен тів;
– гру пу вання справ у межах архів ного фонду;
– ви ко рис тання хро но ло гічно-ст рук тур ної схеми сис те ма ти за ції справ;
– об лік та конт роль руху справ і доку мен тів, під тримка кар то теки 

вида них справ і доку мен тів;
– конт роль тер мі нів збе рі гання доку мен тів на заса дах вимог нор ма-

тивно-пра во вих доку мен тів;
– після про ве дення екс пер тизи цін ності елект рон них доку мен тів 

визна чення справ елект рон них доку мен тів для їх знищення;
– фор му вання Акта про вида лення для зни щення доку мен тів, що не 

під ля га ють збе рі ганню та Акта при ймання-пе ре да вання ЕД до архіву 
органу дер жав ної влади.

Отже, нами запро по но вана модель архі тек тури архів ного модуля 
СЕД, що вра хо вує особ ли вості їх засто су вання в дер жав них уста но-
вах. Побу дова та впро ва дження сис тем ЕДО згідно з про по но ва ною 
архі тек ту рою дасть змогу під ви щити ефек тив ність вико рис тання СЕД 
у дер жав них орга нах влади. При цьому слід зазна чити, що не всі сис теми 
ЕДО, при сутні на сьо год ні ш ньому ринку елект рон ного доку мен то обігу, 
мають дос татню гнуч кість для реа лі за ції запро по но ва ної архі тек тури.
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