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В статті розглянуті приклади використання університетської інфо-
рмаційно-комунікаційної системи для організації та управління електронним 
документообігом в навчальному закладі. Проілюстровано на прикладах про-
блеми, які можуть виникнути в процесі створення електронного докумен-
тообігу. Описана реалізація шляху документів в інформаційно-комунікаційній 
системі навчального закладу. 
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    Аннотация. В статье рассматриваются примеры университет систе-
мы информации и связи для организации и управления электронной записи в 
школу. Показано, что проблемы, которые могут возникать в процессе со-
здания электронного документооборота. На путь документы в информа-
ционной и коммуникационной системы образовательных учреждений.  
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Говорячи про управління та розвиток складних соціально-економічних 

систем, у тому числі вищі навчальні заклади, на основі інформаційних техно-
логій, слід зазначити, що при їх використанні врядування та розвиток стає ди-
намічним і оптимальним. У цьому аспекті основною проблемою оптимального 
управління навчальним процесом та господарською діяльністю навчального 
закладу в умовах ринку є вибір аналітичних методів і чисельних алгоритмів 
знаходження найбільш ефективного вирішення, чому і сприяє широке засто-
сування інформаційно-комунікаційних технологій. 

Слід зауважити, що проблемам управління, підвищенням якості освіт-
нього процесу та ефективності управління освітою в сучасних економічних 
умовах присвячено досить велику кількість досліджень вітчизняних та зарубі-
жних науковців. Відзначимо праці вчених: Алексєєва А., Андрєєва А., Баран-
ника М., Бикова В., Вербицького А., Волкової М., Галагіна А., Гончарової Н., 
Дохаліна А., Джуринського А., Заболотного Є., Кірілінскої Ю., Кузьмінова Я., 
Мелехина В., Малікова Н., Майсакова Д., Панкрухіна А., Піщуліна С., Рого-
ва М., Сидоренка В., Тверезовської Н., Ченцова А., Щетиніна В. та інших. 

Однак, незважаючи на отримані в даній галузі результати, в ній все ще 
залишається ряд маловивчених питань. Зокрема, проблеми ефективного 
управління витрати коштів на підвищення якості навчального процесу та оцін-
ки ефективності впровадження, а також експлуатації інформаційних техноло-
гій в системі управління навчальним закладом. Використання у вищому на-
вчальному закладі (далі ВНЗ) системи електронного документообігу дозволяє 
значно підвищити продуктивність праці персоналу, скорочує час, що витрача-
ється на процеси документообігу. У більшості ВНЗ існує сформована система 
документообігу, у міру зростання навчального закладу вона розширюється, що 
призводить до необхідності її аналізу. Багато в чому підвищення продуктивно-
сті залежить від особливостей документообігу у ВНЗ, але не можна виключати 
й людський фактор. Особливості роботи співробітників з системою електрон-
ного документообігу та помилки і проблеми, що виникають так само необхідно 
відстежувати, враховувати і аналізувати. 

Виходить, що підвищення ефективності роботи системи електронного 
документообігу неможливе без аналізу особливостей документообігу конкрет-
ного навчального закладу і подій самої системи в процесі використання. 

Отже неефективне використання системи електронного документообігу 
заважає розвитку навчального закладу. Адже вчасно не отримана інформація 
або документ часто веде до втрати часу, грошей або нових можливостей. 

Мета статті – розглянути аспекти, що дозволяють виявляти існуючі про-
блеми документообігу та проаналізувати програмне забезпечення що здійс-
нюватиме моніторинг виконання робіт у системі електронного документообігу. 

Програмне рішення поставленого завдання реалізовано як доповнення 
до університетської інформаційно-комунікаційної системі (далі УІКС). Система 
здійснює автоматизацію внутрішніх процесів навчального закладу, а також ві-
дповідає за ведення електронного документообігу [1, с. 4]. 

В основі будь-якої системи електронного документообігу лежить доку-
мент. Але за кожним документом ховаються потоки процесів і, найголовніше 
люди, які здійснюють ці процеси. Проілюструємо на прикладі проблеми, які 
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можуть виникнути в процесі документообігу. Документ, як правило, проходить 
через кілька персон, якщо в послідовності переходів документа є відповідаль-
на особа, яка невиправдано довго затримує документи цього типу, система 
дозволить це виявити і на підставі цих даних прийняти адміністративні заходи. 
Для аналізу були виділені наступні можливі проблеми: 

 затримки в погодженні та реєстрації документів; 

 помилки у змісті документів, що веде до їх частої скасування; 

 завантаженість системи при наявності сезонно створюваних докуме-
нтів; 

 правильний розподіл навантаження на персонал. 
Для наочного відображення описаних проблем в діловодстві, пов'яза-

них з людським фактором, і для моніторингу робіт в електронному документо-
обігу було вирішено виділити необхідні зрізи даних і на їх підставі розробити 
звітне уявлення. При додаванні нових документів або зміну порядку докумен-
тообігу може виникнути необхідність у нових звітних даних, тому поставлені 
завдання по дослідженню і виділенню шаблонного, найбільш характерного 
подання звітів по процесах документообігу та створенню універсального інте-
рфейсу для роботи з ними. Даний інтерфейс повинен забезпечувати однакове 
уявлення існуючих звітів, і надавати легке, швидке і зручне додавання нових 
статистик. 

Подання наборів даних у вигляді графіка дозволить краще осмислити 
результати статистичного спостереження, правильно їх витлумачити, значно 
полегшить розуміння статистичного матеріалу, зробить його наочним і доступ-
ним. 

Графічне зображення, насамперед, дозволить здійснити контроль дос-
товірності статистичних показників, оскільки, представлені на графіку, вони 
більш яскраво показують наявні неточності, пов'язані або з наявністю помилок 
збору і розрахунку, або з особливостями конкретної організації. Графічне ві-
дображення дозволить вивчити закономірності розвитку використання елект-
ронного документообігу, встановити існуючі взаємозв'язки. 

Тому необхідно мати графічне і табличне представлення статистичних 
даних, а також отримання різних друкованих форм по ним. 

В першу чергу звітне уявлення за різними статистичними даними сис-
теми документообігу необхідно співробітникам, які безпосередньо працюють з 
документами і керуючому персоналу університету, при цьому інформація, на-
дана ним, повинна бути представлена в різному обсязі Якщо співробітнику бу-
де достатньо перегляду звітів тільки за тими документами, з якими він працює, 
то керуючому персоналу потрібен перегляд звітів по всіх документах системи. 
Але, з іншого боку, необхідно обмежувати доступ до перегляду звітної інфор-
мації, в тому числі і співробітникам, які беруть участь у документообігу. 

Розглянемо загальну схему документообігу, представлену на рис. 1. 
Документ створюється однією особою, перенаправляється для отримання уз-
годжувальних підписів однієї або декількох осіб, після чого документ реєстру-
ється. Таким чином, документ проходить через кілька осіб, і затримка його в 
однієї з особи тягне до простою всього процесу документообігу для даного до-
кумента чи для всієї системи в цілому. 

У процесі вивчення існуючого документообігу у вищому навчальному 
закладі були виділені набори даних, що дозволяють стежити за змінами кіль-
кості документів, проводити аналіз затримок, отримувати інформацію про хід 
виконання робіт з документообігу. Наведемо деякі з них. 
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Статистика шляху документів. В УІКС можна налагодити регламен-
тований документообіг, при цьому документ може проходити через кілька пер-
сон. Розраховується середній час знаходження документа на кожній ділянці 
його шляху. Ця інформація потрібна для визначення затримок в документообі-
гу. На її підставі можна змінити шлях документа, наприклад, прибрати етап що 
затримує з шляху, або прийняти адміністративні заходи до персоналу. Так са-
мо звіт оцінює середній час, витрачений на проведення документа, що корис-
но при плануванні співробітником часу початку роботи над документом. 

 
Рис. 1: Загальна схема документообігу 

Затримки в документообігу. Звіт містить інформацію про співробітни-
ків, у яких відбуваються найбільші затримки в документообігу і за якими доку-
ментами. На підставі цих даних перерозподіляється навантаження на конкре-
тну персону, або зміниться шлях деяких документів. Дані використовуються 
для оптимізації і мінімізації часу проходження документів. 

Кількісна статистика за документами за період часу. Інформація про 
кількість створених, зареєстрованих і скасованих документів за період часу - 
рік, місяць або семестр. На підставі даних визначаються сезонні документи, і 
оптимально розподіляється обробка документів по місяцях. Також на підставі 
даних різних років простежуються зміни кількості документів, що обробляють-
ся в системі електронного документообігу. 

Статистика витраченого часу на різні документи. Для обраної особи 
розраховується процентне співвідношення часу витраченого на кожен тип до-
кумента. Звіт на основі таких даних дозволяє здійснювати контроль над про-
цесами документообігу, що робить позитивний вплив на адміністративну дис-
ципліну організації. На підставі даних перерозподіляється навантаження між 
співробітниками. Звіт направлений на мінімізацію часу роботи з документами. 

Для кожного зрізу даних розроблено звітне уявлення, табличний і гра-
фічний вигляд, найбільш наочно зображає статистичні показники. 

Універсальний інтерфейс аналітики документообігу. Набір різномані-
тних зрізів даних, представлених у вигляді звітів, дозволить під час помітити 

Створення документу 
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Перевірка, отримання погодження підпису 1 
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Перевірка, отримання погодження підпису 2 

Реєстрація узгодженого та затвердженого  

документу  

переправлення іншому співробітнику 
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виникаючі проблеми в діловодстві та вжити необхідних заходів. Для зручного 
аналізу результатів таких звітів і розробки нових звітів був розроблений уні-
версальний інтерфейс. 

При аналізі виділених даних і вимог до їх поданням і функціональності 
інтерфейсу були виділені загальні риси звітів з документообігу. З урахуванням 
виділених особливостей, було розроблено шаблонне уявлення, воно схемати-
чно представлено на рис. 2. Інтерфейс розбиває робочу область користувача 
на дві великі частини.  Зліва постійно відображається список доступних корис-
тувачеві статистик. Права частина змінюється відповідно до обраної статисти-
кою. При цьому доступна масштабованість обох частин, аж до приховування 
списку звітів, для більш зручної роботи з результатами звітів. Ідея викорис-
тання такого інтерфейсу була запозичена з інших інтерфейсів УІКС [2, с.88]. 

Права частина, в свою чергу розбивається на 3 частини. 
1. Параметри звіту 
2. Основний простір, що містить дві вкладки, в яких відображається графі-

чне і табличне представлення звіту 
3. Панель з доступними операціями над даними. 

Таке розбиття має ряд переваг, а саме: користувачеві завжди видно па-
раметри, з якими проводиться збір даних; існують звіти, для яких немає графі-
чного представлення, і при такому розбитті у звіту не буде вкладки «Графік», 
що збереже однаковість у відображенні; завжди доступні операції над даними; 
графік і табличні дані рознесені таким чином, що не заважають перегляду 
один одного і в той же час між ними можна швидко перемикатися. 

 

Рис. 2: Шаблонне подання звітів 
Система електронного документообігу в УІКС налаштовується за допо-

могою XML файлів конфігурації, ця ідея була запозичена для конфігурації роз-
робленого інтерфейсу. Звіти, доступні в інтерфейсі, задаються в якості конфі-
гураційного параметра до інтерфейсу. Для кожного звіту задається його пара-
метризація і метод розрахунку звітних даних. Після чого, на підставі конфігу-
рації, параметри і результати звіту підставляються в інтерфейс аналітики до-
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кументообігу. Для побудови графічного відображення була використана біблі-
отека JFreeChart. Дана бібліотека дозволяє будувати графіки будь-якої склад-
ності, нижче перераховані деякі переваги, що сприяють її вибору: 

 можливість створювати різного виду графіки та діаграми, управляти 
написами, кольором та іншими елементами графічного зображення; 

 доступно отримання графіка в різних форматах, наприклад, JPEG 
або PNG, завдяки чому, результати просто використовувати для відображення 
в браузері або для збереження в файл; 

 доступна докладна документація; 

 бібліотека є безкоштовним продуктом з відкритим вихідним кодом. 
Використання Системи прав доступу виконується наступним чином. 

Для кожного документа в УІКС визначений його шаблон, цей шаблон задаєть-
ся конфігурацією, в якій міститься загальна інформація про документ, про ро-
лі, володіючи якими користувачі можуть працювати з цим документом, і шлях 
документа. 

Для забезпечення гнучкої системи прав доступу в конфігурацію шаб-
лону були додані прапорці дозволяють або забороняють збір даних щодо цьо-
го документу для користувача, що володіє певними правами доступу [3].  

Таке управління доступом дозволяє: для кожного документа окремо до-
зволити збір за ним певних звітних даних; для кожного користувача визначити 
набір доступних для нього звітів і документів для збору звітних даних. Для ко-
ристувачів не беруть участь у процесі документообігу в УІКС створено окреме 
право доступу, що дозволяє переглядати дозволені в системі статистики. 

Статистичні звіти. Використовуючи розроблений універсальний інте-
рфейс для роботи зі звітами, були реалізовані звіти по виділених зрізах даних 
для документообігу. Дані збираються на основі інформації про документи і про 
операції скоєних з ними, яка запам'ятовується і зберігається в УІКС. 

Кожен звіт має графічне і табличне подання, які відображаються в інте-
рфейсі. При цьому друкована версія табличних даних доступна у форматі MS 
Excel, а графік збільшується, відкриваючись в окремому вікні і доступний файл 
графіка у форматі JPEG. Збір даних проводиться у тимчасових відрізках обра-
них користувачем. Дані збираються окремо за типами документів, які вкаже 
користувач, що допомагає виділити необхідну в конкретний момент інформа-
цію. Реалізована статистика шляху документів, вона визначає затримують ді-
лянки шляху документів. У звіті розраховується середній час знаходження до-
кумента на кожній ділянці його шляху, окремо для різних типів документів. Він 
використовується для аналізу конфігурації документообігу для різних типів до-
кументів. Звіт гавкає оцінку середнього часу, що витрачається на проведення 
документа на кожному етапі його шляху, і на проведення документа в цілому. 

Програма дозволяє представляти графічне відображення звіту за да-
ними, зібраними приблизно за 4 роки за обраними типами документів. У діло-
водстві зустрічаються документи, робота по яких активно ведеться в певні пе-
ріоди року, назвемо їх «сезонні документи». Важливо визначати «сезонні до-
кументи» і період року, в які вони виникають, так як в ці періоди за такими до-
кументами необхідно оперативно здійснювати процеси документообігу. Конт-
роль над «сезонними документами» дозволить завершити роботу над ними в 
потрібний період, і розподілити навантаження на персонал протягом року. 

Звіт, що показує процентне відношення зареєстрованих документів до 
не зареєстрованих, виконує контроль над документами, що знаходяться в об-
робці в документообігу. Така інформація дозволить стежити за виконанням 
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ходу робіт з документообігу, і дозволить оцінити час до закінчення роботи, що 
може бути корисно, наприклад, для «сезонних документів». 

Програма дозволяє представляти графічне відображення результатів 
цього звіту, за даними, зібраними за січень або серпень місяць для документу 
«Наказ деканату на відрахування». 

Кількісна статистика за документами за період часу показує, скільки і 
яких документів було створено, зареєстровано та скасовано за вибраний пері-
од часу. Дані звіту дозволять проаналізувати динаміку розвитку документообі-
гу, на їх підставі розподіляється час роботи з документами по місяцях або ква-
рталах року. Також цей звіт визначає «сезонні документи» в діловодстві. 

У висновку зазначимо, що нами були викладені аналіз роботи програм-
ного продукту, що дозволяє виявляти проблеми документообігу, пов'язані з 
якістю виконання посадових обов'язків співробітниками. При вирішенні задачі 
були виділені набори даних, що дозволяють стежити за змінами кількості до-
кументів, проводити аналіз затримок, на їх основі побудована модель бізнес-
процесів для отримання інформації про хід виконання робіт з документообігу. 
Були виявлені характерні особливості таких даних, і розроблено їх шаблонне 
звітне уявлення. 

На основі цієї моделі створений інтерфейс в автоматизованій системі 
управління університетом, що надає універсальне графічне звітне подання 
для виявлення системних проблем діловодства та документообігу. 

Основні напрямки подальшого дослідження і розробки будуть націлені 
на виділення нових зрізів даних для підвищення продуктивності системи елек-
тронного документообігу та впровадження. 
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Анотація. У статті висвітлено аспекти морального виховання стар-
шокласників засобами книги. Схарактеризовано різновид соціально-
педагогічної діяльності – соціально-педагогічну роботу з розвитку  мораль-
ності,  спрямовану на розвиток морально-духовних якостей особистості 
через застосування спектру засобів виховання. Відображено результати 
експериментального дослідження з визначення рівня сприйняття та засво-
єння учнями тих морально-особистісних характеристик, які несуть в собі 
художні твори. 

Ключові слова: мораль, моральність, моральні цінності, розвиток 
морально-духовних якостей 

 
Аннотация. Освещены некоторые аспекты нравственного воспита-

ния старшеклассников средствами книги. Охарактеризована разновид-
ность социально-педагогической деятельности – социально-
педагогическая работа по развитию нравственности и направлена на раз-
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