
Педагогічна освіта                                               Scientific Journal «ScienceRise» №6/5(11)2015 

 

 
12 

5. Маslov, V. (2007). Naukovi osnovu ta funkcii procesu 

upravlinnya zagalnoosvitnimu navchalnumu zacladamu, 150. 

6. Оlyunuk, V. (2003). Naukovi osnovu upravlinnya 

pidvushennyam kvalifikacii pedagogichnuch pracivnukiv proft-

exosvitu, 594. 

7. Chernushova, E. (2013). Teoriya I practuka formu-

vannya kadrovogo potencialu navchalnuh zacladiv pisluadu-

plomnoi pedagogichnoi osvitu, 417. 

8. Drach, I. (2013). Teoretuchni i metoducni zasadu up-

ravlinnya formuvannya profesiynoi kompetentnosti magistran-

tiv pelagogiku vushoi shkolu, 485. 

9. Drach, I. (2012). Methodology for managing a 

professional competence formation of future teachers in higher 

education, 138–140. 

10. Frolov, S. Sociologiya organizaciy. Available at: 

http: society.polbu.ru/frolov_esociology/ch21_ii.html 

 

Дата надходження рукопису 20.05.2015 

 

Драч Ірина Іванівна, доктор педагогічних наук, доцент, заступник директора, Інститут менеджменту та 

психології ДВНЗ «Університет менеджменту освіти» НАПН України, вул. Артема, 52-А, м. Київ, Украї-

на, 04053, E- mail: drach_i@ukr.net. 

 

УДК 378.1 

DOI: 10.15587/2313-8416.2015.44551 

 

КОНЦЕПТУАЛЬНІ ОСНОВИ ВПРОВАДЖЕННЯ ЕЛЕКТРОННОГО  

ДОКУМЕНТООБІГУ НАВЧАЛЬНОМУ ЗАКЛАДІ СИСТЕМИ  

ПІСЛЯДИПЛОМНОЇ ПЕДАГОГІЧНОЇ ОСВІТИ 

 

© С. П. Касьян 
 

Ефективність рішень, що ухвалюються керівником навчального закладу залежить від кількості інфор-

мації на підставі якої керівник здійснює функції управління. Для зменшення часу на обробку інформації, 

навчальні заклади використовують різні інформаційні системи та окреме програмне забезпечення. При-

значення цих систем забезпечити автоматизацію процесів прийняття рішення, що на даний момент 

здійснюються за допомогою паперових документів або електронної пошти. Тому від якості систем 

обробки та обміну інформацією залежить ефективність управлінських рішень керівників навчальних за-

кладів 

Ключові слова: навчальні заклади післядипломної педагогічної освіти, оброблення інформації, ефек-

тивність управління 

 

The effectiveness of the decisions adopted by head of the institution depends on the amount of information on the 

basis of which the manager performs management functions. To reduce processing time information institutions 

use different information systems and separate software. The purpose of these systems provides automated deci-

sion-making process, which is currently carried out using paper or e-mail. Therefore, the quality of processing 

and exchange of information depends on the effectiveness of management decisions of head of the institution 

Keywords: institutions of postgraduate pedagogical education, information processing, management efficiency 

 

1. Вступ 

Ефективність вирішення завдань управління 

керівником навчального закладу післядипломної пе-

дагогічної освіти (НЗ ППО) залежить від обсягу інфор-

мації, що використовується в процесах управління нав-

чальною освітньою, наукової, адміністративною та ін-

шими видами діяльності навчального закладу. 

 

2. Постановка проблеми 

Навчальні заклади післядипломної педагогічної 

освіти є складними системами, рішення керівником 

такого закладу приймаються особисто, тому на ефек-

тивність рішень впливає цілий ряд факторів. Такими 

факторами можна вважати: управлінський досвід 

керівника, способи та методи, що використовує керів-

ник закладу та його психологічний стан під час прий-

няття рішення, повнота інформації, що необхідна йому 

для прийняття ефективного рішення, вплив негатив-

них наслідків, та інші. У статті розглядається вплив 

інформації на ефективність прийняття рішення керів-

ником навчального закладу післядипломної педагогіч-

ної освіти та можливі засоби підвищення його якості. 

3. Літературний огляд 

Велике значення для подальшої розробки 

напрямів автоматизації документообігу мають нау-

кові публікації, основу яких становить можливість 

використання графової моделі документообігу [1]; 

дослідження [2–5] що найбільш ґрунтовно та систе-

матизовано висвітлюють різні сторони процесу авто-

матизації та технологій, що використовуються та 

інші розробки, що присвячені організації документо-

обігу відносно певних сфер господарської діяльності. 

Питаннями проблем організації електронного 

документообігу, юридичної обґрунтованості елек-

тронних документів, захисту електронних документів 

досліджувалися в роботах [6, 7].  

 

4. Підходи щодо створення електронного 

документообігу у навчальному закладі післяди-

пломної педагогічної освіти 

Для вирішення кожного завдання керівництву 

кожного рівня управління в навчальному закладі по-

трібний певний обсяг інформації. Збільшення або 

зменшення кількості даних не призводить до одно-
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значних змін ефективності прийнятих рішень і приз-

водить до витрат певного обсягу часу. 

Залежність між ефективністю рішення (Е), а 

також часу (Т), що витрачається на його прийняття і 

обсягом інформації (І), що використовується показа-

на на графіку (рис 1). 

 

 
Рис. 1. Залежність ефективності рішень, що  

приймаються від часу та обсягу інформації 
 

Ця залежність показує, що зі збільшенням об-

сягу інформації, що надходить ефективність прийня-

того рішення (крива Е ) швидко зростає. Однак після 

накопичення певного обсягу інформації Подальше її 

збільшення вже не приводить до істотного підви-

щення ефективності управлінського рішення. 

Для виконання завдань щодо забезпечення 

функціонування навчального закладу існує найкраще 

рішення (Е1), яке може бути отримано при наявності 

вичерпної інформації про умови. На практиці будь-

яке рішення приймається при недостатності інфор-

мації, так як повна інформація про умови виконання 

певного завдання, не завжди може бути вичерпною. 

Тому прийняті рішення, навіть якщо вони повністю 

відповідають наявній інформації, відрізняються від 

найкращого, але вважаються прийнятними (Еп). 

На графіку горизонтальна заштрихована об-

ласть є область, в якій знаходяться рішення, хоча і 

відрізняються від найкращого, але все ж цілком прий-

нятні. Нижче розташовується область, в якій знаходять-

ся неприйнятні рішення. Користуючись залежністю 

ефективності вирішення завдань управління від обсягу 

використовуваної інформації, можна встановити, який 

обсяг інформації забезпечує прийняття в даних умовах 

рішення, що найбільше відповідає умовам. Для цього 

необхідно з'ясувати залежність часу, що витрачається 

на прийняття рішення, від обсягу інформації, що вико-

ристовується. 

Виявляється, що зі збільшенням обсягу інфор-

мації час, що витрачається на прийняття рішення 

(крива Т), змінюється по різному. Коли інформації 

недостатньо, часу на прийняття рішення буде витра-

чається більше, так як, не маючи необхідних даних, 

керівник певної ланки управління змушений розгля-

дати безліч варіантів дій, вибирати з них такі, що 

найбільш відповідають умовам. При умові збільшен-

ня обсягу інформації кількість варіантів, що підляга-

ють розгляду, стає меншим, а ступінь ефективності 

значно зростає. Тому час, що витрачається на прий-

няття рішення, зменшується . 

Подальше збільшення обсягу інформації приз-

водить до зростання часу на прийняття рішення. Це 

пов'язано з великою кількістю відомостей, що вима-

гають великих витрат на обробку, осмислення, 

зіставлення й аналіз. Якість прийнятих рішень 

підвищується менш інтенсивно, оскільки вона вже 

наблизилося до найкращої, і подальший швидкий 

ріст ефективності неможливий. 

Якщо час, що відводиться на прийняття 

рішення, обмежений (Тд), то будь-який обсяг інфор-

мації в інтервалі а–б вважається достатнім, оскільки 

забезпечує ухвалення рішення в допустимі строки. 

Однак необхідним буде лише той обсяг інформації, 

який знаходиться в інтервалі в–г , тобто забезпечує 

прийняття ефективного рішення в мінімальний час. 

Зазначена залежність диктує необхідність кон-

кретного вирішення різних питань вдосконалення 

організаційно-педагогічних умов управління нав-

чальним закладом. Найважливіша проблема управ-

ління діяльністю навчального закладу – збір, оброб-

ка, передача та зберігання інформації. Вивчення та 

практичне застосування залежності ефективності 

здійснення управління освітньою діяльністю нав-

чального закладу від кількості інформації дозволяє 

шляхом експериментів і розрахунків встановлювати 

обсяг і зміст інформації, що необхідна для ефектив-

ного рішення кожного із завдання діяльності нав-

чального закладу в прийнятні терміни. 

Розрахунковим шляхом можна вивести пока-

зані вище графічні залежності ефективності і часу 

вирішення завдань управління від обсягу використо-

вуваної інформації. Отримані залежності можуть бу-

ти використані для організації інформаційних по-

токів, документообігу та побудови інформаційних 

систем, обґрунтування структури інформаційного 

поля в автоматизованих системах документообігу та 

вирішення інших питань інформаційного забезпе-

чення процесу діяльності навчального закладу. 

Для зменшення часу на обробки інформації, 

навчальні заклади використовують різні інфор-

маційні системи та окреме програмне забезпечення. 

На рівні Міністерства освіти і науки України 

функціонує ІС, розроблена на базі корпоративних 

рішень компанії Софтлайн Megapolis [8]. В середніх і 

нижчих ланках органів освіти стан документообігу, 

як правило, складається із системи автоматизації 

канцелярського обліку документів, що подані ло-

кальними версіями власної розробки, автоматизовані 

канцелярії малого масштабу з обмеженими функціо-

нальними можливостями. Інформаційна взаємодія 

цих систем є неможливою. В останні роки стало до-

волі розповсюдженою практикою використання ОС 

Windows і MS Office, у тому числі і для задач діло-

водства і документообігу. Але ці системи застосову-

ються без відповідного системного аналізу і методо-

логії використання, тому здатність до необхідних 

змін в управлінні освітою мала. При цьому необхідна 

розробка єдиної методологічної бази та адекватних 

проектних рішень щодо створення системи управлін-

ня освітою на всіх рівнях. 
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У цьому значну додаткову фінансову підтрим-

ку дають міжнародні гранти, технічне співробіт-

ництво з українськими представництвами світових 

лідерів у галузі інформаційних технологій, напри-

клад, з Майкрософт Україна, що забезпечує високий 

рівень проектних рішень та експлуатаційних харак-

теристик. Прикладом такого співробітництва можна 

назвати портал Національного гірничого університе-

ту. Але відсутність єдиного системного підходу 

зменшує позитивні враження та переваги кожної з 

цих розробок. Негативно впливає і той факт, що про-

грами від різних розробників не можуть здійснювати 

ефективний обмін даними між собою. 

В якості прикладів реально функціонуючих 

можна назвати загальнодержавну інформаційно-

виробничу систему «Освіта», частиною якої є авто-

матизована система управління вищим навчальним 

закладом (АСК «ВНЗ») [9]. АСК «ВНЗ» – це сукуп-

ність логічно організованих програмних засобів, при-

значених для створення, обробки і збереження ін-

формації про абітурієнтів та студентів, автоматизації 

документообігу навчального процесу, інформаційно-

аналітичної підтримки всіх підрозділів навчального 

закладу. Система охоплює всі етапи навчання, при-

стосована до можливих змін процесів та методів 

управління, припускає можливість змін в ієрархічній 

структурі організації. Документація узгоджена з дію-

чою в Україні нормативною базою. 

Кожний етап перебування студента у навчаль-

ному закладі автоматизовано фіксується адміністра-

цією із дотриманням усіх організаційних процедур, 

документуванням цих процесів та наявністю контро-

лю за станом справ. 

Під час подання документів до навчального 

закладу дані про абітурієнта з цифровою фото-

графією та ідентифікаційним номером вводяться до 

підсистеми «Приймальна комісія». При цьому 

працівник приймальної комісії може звертатися до 

централізованої бази даних системи «ОСВІТА», щоб 

перевірити інформацію атестату про середню освіту 

та використовувати інші дані про попередній рівень 

освіти абітурієнта. Система має можливість 

обробляти готові результати зовнішнього незалежно-

го оцінювання, тестування, що вводяться операто-

ром. Проводиться моніторинг вступних екзаменів, 

прогнозування середнього та прохідного балу і бага-

то іншого. 

Після зарахування до навчального закладу 

процес навчання слухача (студента) контролюється 

підсистемою «Деканат», в якій до персональних да-

них слухача (студента) додаються інші поля, що 

відображають поточний стан слухача (студента) під 

час навчання в закладі. Формуючи накази, заносячи 

оцінки, інші показники успішності, методист опера-

тивно вносить всі зміни до поточного стану слухача 

(студента). Замовлення документів про освіту та сту-

дентських квитків займає хвилини. Для друку додат-

ків до дипломів, система автоматично виводить з 

навчального плану та таблиці успішності студента, 

кількість годин та оцінки з дисциплін. 

Надається можливість автоматично формувати 

різноманітні додаткові документи, звичні для 

працівників навчального закладу. Це будь-які 

внутрішні звіти, списки, допуски до перескладання 

екзаменів, довідки та інші документи. 

Обмін даними між частинами АСК «ВНЗ» за-

безпечує безперервний цикл проходження даних 

про контингент від приймальної комісії або навіть 

від закінченого середнього навчального закладу до 

дипломної роботи та видачі документу про освіту. 

Дані про випускника потрапляють до банку даних 

системи «ОСВІТА», а користувачами цього банку 

даних можуть бути не тільки працівники галузі 

освіти, але й кадрові служби підприємств, організа-

тори грандів, стипендій, матеріальних заохочень які 

зможуть дізнатися про випускників та їхні показни-

ки успішності. 

Розвиток і впровадження інформаційних тех-

нологій за останні десятиріччя у сфері діяльності НЗ 

ППО здійснювались за децентралізованим принци-

пом, завданням якого було вирішення локальних зав-

дань щодо автоматизації навчального процесу. У ре-

зультаті, в деяких НЗ ППО та деяких його структур-

них підрозділах було впроваджено системи елек-

тронного документообігу (далі – СЕД). Проте су-

часний стан інформаційних технологій та вектор ро-

звитку держави у рамках впровадження технологій 

електронного урядування й управління вимагають 

переходу на якісно новий рівень. Діюча інфраструк-

тура СЕД не дозволяє вирішувати низку стратегічних 

завдань, серед яких: електронний документообіг та 

обмін документами в електронній формі; безумовне 

використання електронного цифрового підпису (далі – 

ЕЦП), тощо. Наявні у НЗ ППО СЕД не забезпечують 

можливість обмінюватися електронними документами 

між його структурними підрозділами та між самими 

навчальними закладами, так як різні НЗ ППО та часто і 

їх структурні підрозділи мають різні СЕД або не мають 

їх взагалі. Підвищення ефективності діяльності НЗ 

ППО особливо вищих навчальних закладів потребує 

вирішення насамперед таких проблем:  

– використання у внутрішньому документо-

обігу електронних документів, що не мають повної 

юридичної значимості; 

– відсутність можливості обмінюватися елек-

тронними документами між СЕД структурних 

підрозділів та іншими НЗ ППО та, як наслідок, вико-

ристання паперових документів у зовнішньому до-

кументообігу; 

– використання незахищених каналів передачі 

даних (електронної пошти) для службового листування; 

– відсутність можливості використання ЕЦП 

різних акредитованих центрів сертифікації ключів 

(далі – АЦСК) [10]. 

Розширення пакету Microsoft Office для робо-

ти з електронними документами службовий, 

адміністративний документообіг та діловодство, що 

базується на використанні таких поширених редак-

торів, як MS Word та MS Excel, можна повністю пе-

ревести в електронну форму із наданням докумен- 

там юридичної значимості шляхом використан- 

ня комп’ютерної програми «Розширення пакету 

Microsoft Office для роботи з електронними докумен-

тами». Юридична значимість досягається завдяки 
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використанню електронного цифрового підпису та 

політик (правил) підписання, які налаштовуються на 

відомчий порядок підготовки документів. Політика-

ми підписання регулюються такі процеси, як накла-

дання на документ декількох підписів, візування про-

ектів документів, ознайомлення з наказами під 

підпис та інші (рис. 2). 

 

 
 

Рис. 2. Схема комплексу систем 

 

Компоненти програми можуть бути інтегро-

вані у відомчі інформаційні системи, що надає змогу 

створювати і підписувати документи в форматі MS 

Word та MS Excel в рамках таких систем. 

З метою забезпечення організації швидкого об-

міну документами в електронному вигляді між нав-

чальними закладами, їх структурними підрозділами, а 

також державними установами, необхідно створити 

єдиний інформаційний простір шляхом впровадження 

рішення для організації зовнішнього документообігу 

засобами Системи електронної взаємодії електронних 

документообігів (далі – СЕВЕД) [11]. 

Система забезпечить автоматизацію таких про-

цесів, що на даний момент здійснюються за допомогою 

паперових документів або електронної пошти: 

– інформування структурних підрозділів про 

прийняття нормативних документів, а саме: наказів, 

розпоряджень та інструкцій; 

– інформування вищих навчальних закладів 

про зміни у нормативних документах Національної 

академії педагогічних наук України (НАПНУ) та 

Міністерства освіти і науки України; 

– розсилання наказі та розпоряджень про надан-

ня необхідних документів, інформації, або роз’яснень.

           – отримання від структурних підрозділів 

відповіді на листи та інформування про виконання 

наказів та розпоряджень; 

– отримання від структурних підрозділів ста-

тистичних звітів по роботі; 

– погодження кандидатур про призначення на 

керівні посади; 

– погодження змін у організаційній структурі; 

– тощо. 

Крім швидкого обміну документами в елек-

тронному вигляді, СЕВЕД забезпечить: 

– гарантовану доставку електронних доку-

ментів та фіксацію факту їх отримання; 

– використання ЕЦП для ідентифікації 

відправника та отримувача електронного документа; 

– контроль руху електронних документів між 

суб’єктами; 

– швидкий пошук електронних документів, 

якими обмінюються НЗ ППО та їх структурні 

підрозділи; 

– зовнішнє погодження проектів будь-яких до-

кументів; 

– підготовка відпрацьованих електронних до-

кументів до архівного збереження; 

– знищення електронних документів, що не 

підлягають збереженню; 

– формування та друк звітності по роботі си-

стеми; 

– інтеграція з СЕД та іншими інформаційними 

системами [12]. 

Для підтримки процесів обміну документами в 

електронній формі з НАПНУ, міністерствами та ор-

ганами місцевого самоврядування можлива інтегра-

ція Системи електронної взаємодії електронних до-

кументообігів з Системою електронної взаємодії ор-

ганів виконавчої влади. 

Спеціалізований засіб криптографічного захи-

сту даних, що передаються за протоколом HTTP(S) з 

метою забезпечення захисту інформації, шляхом по-

будови захищеного каналу передачі інформації при 

телекомунікаційному обміні за протоколом HTTP(S) 

між клієнтським програмним забезпеченням, пред-

ставленим Інтернет-браузером, і WEB-сервером си-

стеми, можливе використання спеціалізованого засо-

бу криптографічного захисту даних, що передаються 

за протоколом HTTP(S). Відповідний засіб має вис-

новок Державної служби спеціального зв'язку та за-

хисту інформації України [13]. 

Спеціалізований програмний засіб, що забез-

печує підтримку ЕЦП різних АЦСК. 

 

5. Результати досліджень 

Дослідження впливу обсягу інформації, що 

обробляється в НЗ ППО під час прийняття рішення 

його керівником показало, що від обсягу інформації 

залежить ефективність рішень, що приймаються 

керівником та час на його прийняття. Для оптимізації 

управлінської діяльності керівника НЗ ППО під час 

обробки інформації доцільно запровадити електрон-

ний документообіг у закладі з використанням про-

грамних продуктів Microsoft Office.  
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З метою організації швидкого обміну доку-
ментами в електронному вигляді між навчальними 
закладами, їх структурними підрозділами, а також 
державними установами, необхідно створити єдиний 
інформаційний простір шляхом впровадження 
рішення для організації зовнішнього документообігу 
засобами Системи електронної взаємодії електрон-
них документообігів. 

 

6. Висновки 
На даний час в Україні на ринку послуг в об-

ласті ЕЦП питання нормативного врегулювання ви-
мог до форматів та структури ЕЦП вирішено не по-
вністю. З огляду на це, пропонується використання 
спеціалізованого програмного засобу, що забезпечить 
підтримку ЕЦП якомога широкого кола АЦСК та буде 
мати здатність до розширення переліку підтримуваних 
АЦСК на основі єдиного інтерфейсу доступу. 
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