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УПРАВЛІННЯ АВТОМАТИЗАЦІЄЮ ДОКУМЕНТООБІГУ НА
ПІДПРИЄМСТВІ

Олійник А. С.,
кандидат економічних наук, старший викладач

Документообіг, під яким ми розуміємо життєвий цикл/рух документа, від 
початку його створення, процесів переміщення до знищення, є незамінним 
структурним елементом, як державних, так і комерційних установ. І це не зале­
жить від масштабу тієї чи іншої організації. Існування будь-якого підприємства 
неможливе без документообігу, який функціонує у вигляді потоків [3]:

-  внутрішні -  документообіг, який зосереджений в межах однієї органі­
зації;

-  вихідні -  документи, які створюються спеціально для функціонування 
за межами однієї організації;

-  вхідні -  документи, що входять до організації з зовнішніх джерел.
Автоматизація документообігу має на увазі можливість використання

інформації з бази даних, зменшення введення інформації вручну, що дає ви­
граш у часі і у зниженні кількості помилок. Крім форм документів, в базі даних 
системи управління документообігом зберігаються дані (адреси, номери дого­
ворів, дати укладання договорів, суми і т.д.), які можуть знадобитися у багатьох 
документах (договорах, наказах, актах виконаних робіт і т.д.) [2].

Цифрові технології та інтернет дали поштовх для розвитку електронного 
документообігу, по суті, він є логічним продовження звичного паперового до­
кументообігу на підприємствах, створених і розповсюджених через цифрові но­
сії. Перехід від звичної організації роботи з документами до формату електрон­
ного документообігу оптимізував роботу як комерційних, так і державних ор­
ганізацій, а використання ЕЦП пришвидшило роботу з регламентованою доку­
ментацією в рази.

Швидкий спосіб передачі документації зовнішнім контрагентам є безза­
перечним прогресом в порівнянні з паперовим документообігом. Однак, про­
блема неефективного ведення бізнесу у середині підприємства залишилась: 
простої у роботі через нескоординованість співробітників, бюрократія 
обов’язків через задачі, які передаються в усній формі, матеріально невиправ­
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дані витрати часових та трудових ресурсів, простої у роботі через помилки, 
спричинені людським фактором.

Причиною неефективного ведення своєї діяльності є банальна безсистемна 
організація електронного документообігу підприємства, вирішити яку можна шля­
хом єдиної системи руху документів, службових записок підлеглим, координацією 
задокументованих задач між підрозділами, звітності на основі документів за певний 
період, що дозволяють швидко приймати правильні рішення [1].

Стає гостра потреба створити автоматизовану систему електронного до­
кументообігу, яка б дозволяла переміщати електронні документи в єдиному ін­
формаційному просторі, за допомогою спеціальних сервісів чи програм. За до­
помогою автоматизованих систем електронного документообігу буде можли­
вим вирішення питань оперативної організації управління документами, а від­
так, на основі цього, і ефективне управління підприємством загалом.

Отже, збільшення об’ємів документообігу на сучасному етапі розвитку 
суспільства змушує запроваджувати роботу з новими джерелами інформації, 
удосконалювати форми документообігу, розробляти процеси автоматизації. 
Глобальна інформатизація суспільства, широке поширення нових інформацій­
них та комунікаційних технологій, поступове впровадження ринкових 
механізмів і сучасного менеджменту призвели до посилення ролі інформації у 
соціально-економічних процесах і усвідомлення її як найважливішого 
стратегічного ресурсу.
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В сучасних умовах зміни клімату, наслідками урбанізації та промислової 
діяльності людини, змін у землекористуванні, досить гостро постає питання 
збереження достатніх запасів водних ресурсів для задоволення потреб населен­
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