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СТРАТЕГІЧНЕ ПЛАНУВАННЯ
ПРОЦЕСУ КЕРУВАННЯ ДОКУМЕНТАЦІЄЮ

В ОРГАНАХ УПРАВЛІННЯ КУЛЬТУРОЮ

Запропоновано стратегічний план переходу від діловодства до керу-
вання документацією та розглянуті можливості його реалізації  в умовах
освоєння інформаційних технологій.
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реалізація стратегічного плану, інформаційні технології, органи управлін-
ня культурою, комунікації у сфері культури.

Перетворення, що відбуваються в сфері культури України,
обумовлюють потребу в постійному пошуку нових форм і методів
вдосконалення документознавчої діяльності. Одним з важливих
напрямів управлінської діяльності в сфері культури є наукове за-
безпечення переходу від діловодства до керування документацією.
Для забезпечення ефективного виконання такої відповідальної за-
дачі необхідно здійснити перехід до стратегічного управління сист-
емою керування документацією. Для цього слід сформувати струк-
туру управління системою і механізми взаємодії окремих планів,
націлених на забезпечення довгострокової стратегії та створення
управлінського інструментарію для її втілення як основи розвитку
керування документацією.

Ця стратегія має передбачати розробку довгострокової політики,
цілей, установок, орієнтирів і принципово нових напрямів розвитку
системи керування документацією в органах управління культурою.

Центральне місце у вдосконаленні процесу керування доку-
ментацією займає розробка стратегічного плану. Він має бути орієн-
тованим на реалізацію комплексу управлінських рішень, спрямо-
ваних на забезпечення ефективного функціонування керування
документацією в період переходу України до інформаційного сус-
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пільства. Чільне місце у складанні плану займає формування де-
рева цілей розвитку процесу; при чому ці цілі представлені у
формі опису його бажаного та ідеального стану на перспективу,
щонайменше, на п’ять років. В основу планування покладено прин-
цип декомпозиції цілей.

У результатi представлена в планi головна мета конкрети-
зується в сукупності цiлей першого рiвня, якi, в свою чергу, дифе-
ренцiюються на пiдцiлi, що дозволяє представити керування до-
кументацією як цiлiсну систему.

Зупинимось детальніше на викладі розробленого нами страте-
гічного плану.

Головна мета-мiсiя керування документацією: забезпечення
ефективного функціонування управлінських документів протягом
їх життєвого циклу як складової комунікаційного середовища роз-
витку галузі культури на основі використання пізнавального потен-
ціалу інформації та знань, що представлені в документній формі.

Стратегiчний план передбачає декомпозицiю головної мети на
вісім цiлей першого рiвня:

ціль обгрунтування функцій процесу керування документацією
в органах управління культурою, що безпосередньо пов’язані з управ-
лінням культуротворчою діяльністю та сприяють збагаченню струк-
тури цього процесу;

ціль аналіз розвитку галузі культури, що визначає змістовне
наповнення системи керування документацією. Основними скла-
довими цієї цілі є конкретні управлінські рішення, які на основі
діючих нормативно-правових актів регулюють розвиток культури;

ціль розвиток структури керування документацією, яка безпо-
середньо впливає на склад документації, контингент її користу-
вачів, вимоги до документознавців і матеріально-технічну базу,
визначає вимоги до основних технологічних процесів;

ціль аналіз життєвого циклу документа передбачає здійснення
комплексного дослідження кожного з виділених етапів цього циклу,
що розвивається під впливом специфіки галузі культури;

ціль аналіз документних процесів орієнтована на забезпечення
функціонування усіх етапів життєвого циклу документа;

ціль розробка технології реалізації документних процесів на су-
часному етапі реалізується переважно на рівні традиційних (папе-
рових) технологій. В міру розвитку інформатизації в Україні в цьому
напрямі чільне місце буде займати електронна документація, яка
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обумовлює сутнісні зміни в системі керування документацією та
освоєння новітньої технології її функціонування. Нова технологія
визначатиме принципову можливість трансформації процесу керу-
вання документацією в галузі культури;

ціль підвищення професійного рівня документознавців є водно-
час об’єктом і суб’єктом системи підготовки і підвищення кваліфі-
кації для успішного керування документацією – причому, якщо
підготовка майбутніх документознавців у вищих навчальних
закладах має здійснюватись на надгалузевому рівні, то підвищен-
ня кваліфікації передбачає чітке виконання вимог і специфіки
управління культурою;

ціль вдосконалення організації спрямована на організаційне за-
безпечення процесу керування документацією в цілому та основ-
ними його складовими.

Нами проведена декомпозицiя цих цiлей:
1. Обгрунтування функцій процесу керування документацією в

органах управління культурою.
1.1. Визначити місце процесу керування документацією у зов-

нішньому середовищі – системі управління культурою в цілому та
структурі сучасного документознавства зокрема.

1.2. Провести функціональний аналіз і синтез процесу керування
документацією і обгрунтувати на цій основі систему його функцій.

1.3. Проаналізувати головну функцію, що співпадає з місією
цього процесу.

1.4. Здійснити аналіз основних функцій процесу керування до-
кументацією: управлінської, комунікаційної, інформаційної, куму-
лятивної.

1.5. Проаналізувати забезпечуючі функції процесу керування
документацією, які спрямовані на реалізацію головної і основних
функцій.

2. Аналіз галузі культури, що визначає змістовне наповнення
системи керування документацією.

2.1. Дослідити закони та нормативні акти, що регулюють сферу
культури та відповідно впливають на зміст документації.

2.2. Проаналізувати перспективні тенденції переходу від діло-
водства до керування документацією в Міністерстві культури та
вплив оновленого процесу на розвиток управління культурою.

2.3. Вивчити особливості регіональної системи управління куль-
турою та її вплив на керування документацією.
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3. Вивчення розвитку структури керування документацією.
3.1. Обгрунтувати основні елементи структури керування до-

кументацією.
3.2. Визначити особливості структури керування докумен-

тацією в органах управління культурою різних рівнів.
3.3. Проаналізувати вплив структури на склад документації,

що функціонує в органах управління культурою.
3.4. Дослідити вплив структури на організацію процесу керу-

вання документацією.
3.5. Обгрунтувати вплив структури процесу керування доку-

ментацією на працю документознавців і користувачів інформації.
4. Аналіз життєвого циклу документа.
4.1. Обгрунтувати методику створення документа.
4.2. Проаналізувати включення документа в систему керування

документацією.
4.3. Вивчити основні підходи до зберігання документів в про-

цесі керування документацією.
4.4. Забезпечити реалізацію комунікаційного процесу вико-

ристання документації для цілей управління культурою.
4.5. Проаналізувати систему передавання документів до архіву

на основі результатів експертизи їх цінності.
4.6. Вивчити процес завершення життєвого циклу документа,

який проявляється за його вилучення з архіву.
5. Аналіз документних процесів.
5.1. Визначити вплив документних процесів на життєвий цикл

документа.
5.2. Проаналізувати документні процеси, що здійснюються на

паперовому рівні.
5.3. Здійснити комплексне дослідження документних процесів

на рівні їх автоматизації.
5.4. Обгрунтувати роль оновлених документних процесів в

активізації управлінських комунікацій в сфері культури.
6. Розробка технології реалізації документних процесів.
6.1. Здійснити комплексний аналіз існуючої технології керу-

вання документацією.
6.2. Розробити інноваційну технологію, що передбачає поєднання

традиційних і автоматизованих процесів керування документацією.
6.3. Розробити і реалізувати систему керування електронною

документацією.
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6.4. Впровадити систему керування електронною документа-
цією для управління культурою в Україні; створити технічні і техно-
логічні можливості для функціонування системи керування електрон-
ною документацією в мережі інтернет/інтранет на основі телеко-
мунікаційного доступу до управлінської документації.

6.5. Вибрати і адаптувати програмне забезпечення для реа-
лізації інноваційної технології шляхом забезпечення технологічної
і лінгвістичної сумісності автоматизованої системи на загально-
державному і регіональному рівнях управління культурою.

7. Підвищення професійного рівня документознавців.
7.1. Обгрунтувати основні функції документознавців, що задіяні

в процесі керування документацією.
7.2. Проаналізувати підготовку фахівців з керування докумен-

тацією.
7.3. Визначити основні напрями підвищення кваліфікації до-

кументознавців, що здійснюють керування документацією в органах
управління культурою.

7.4. Мотивувати безперервну фахову освіту документознавців на
основі використання пізнавальних можливостей компетентісного
підходу.

8. Організаційне забезпечення процесу керування документацією.
8.1. Проаналізувати організацію діяльності з керування доку-

ментацією.
8.2. Вивчити організацію праці документознавців з керування

документацією.
8.3. Здійснити організаційне забезпечення функціонування

системи керування документацією.
Пропонований нами стратегiчний план може бути реалiзова-

ний в повному обсязi тiльки на принципово новiй технологiчнiй
основi та сучаснiй технiчнiй базi. Першим етапом вирiшення цiєї
мети є операцiйно-технологiчний аналiз технологiї, що склалася
[1, 3, 4]. Перспективним напрямом такого дослiдження є пiдго-
товка перелiку процесiв і операцiй та їх графiчне уявлення у формi
блок-схем для подальшої рацiоналiзацiї та оптимiзацiї методами
моделювання [2, 4, 5]. Найважливiшим нововведенням в рамках
даного стратегiчного плану є перехiд до iнновацiйної технологiї,
що грунтується на поєднаннi традицiйних i автоматизованих про-
цесiв. При розробцi такої технологiї необхiдно орiєнтуватися на
перспективну технiчну базу, яка дозволяє сформувати локальну
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автоматизовану систему, що має вихiд в глобальнi iнформацiйнi
мережi типу Інтернет i дозволяє забезпечити загальну доступнiсть
ресурсiв регіонального управління культурою, а також використо-
вувати для посилення комунікаційної орієнтації процесу керування
документацією баз даних на оптичних дисках. Система керування
документацією має забезпечити єдину технологічну полiтику в
регiонi як частину загальнодержавної. Перспективна технологічна
полiтика повинна орiєнтуватися на використання сумiсної комп’ю-
терної технiки i програмного забезпечення, послiдовне нарощу-
вання обчислювальних комплексiв, що дозволить здiйснити плано-
мiрний перехiд вiд автоматизованих робочих мiсць до локальних
обчислювальних мереж, а потiм i до системи глобальних комунi-
кацiй.

Задача вибору та адаптацiї програмного забезпечення є вирi-
шальною для ефективного функцiонування iнновацiйної технологiї.
Основними критерiями вибору є: вiдповiднiсть програмних засо-
бiв свiтовим вимогам, їх вартiсть і можливiсть подальшого розвитку.

Важливим завданням має бути розробка номенклатури елек-
тронної документації, що відповідає поточним і перспективним
завданням галузі, яка має бути представлена в мережі Інтернет.
Такий підхід дозволяє налагодити ефективний комунікаційний
процес між Міністерством та регіональними органами культури.

Пропонована система має забезпечити реалізацію принципу
одноразового введення та багаторазового і багатоаспектного вико-
ристання управлінської інформації. Відзначимо, що програмні за-
соби повинні забезпечити можливість роботи загальнодержавного
та регіональних рівнів управління культурою в діалоговому режи-
мі, а також внесення оперативних коректив у систему керування
документацією.
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