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ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА РОБОТИ 

 

Актуальність обраної теми. Суспільство стрімко розвивається у 

напрямку інформаційно-комп’ютерних технологій, які стали невід’ємною 

частиною сучасної людини. Сьогодні не можливо уявити життя без ґаджетів, 

Інтернету, за допомогою яких легко і швидко користуємося он-лайн 

ресурсами, що допомагають вчитися, працювати, самовдосконалюватися, 

спілкуватися, купувати чи продавати товари/послуги, подорожувати, 

готувати, лікуватися тощо. Декілька десятків років тому громадяни не могли 

уявити, що вся інформація може зберігатися в електронному вигляді, що 

скористатися будь-якими побутовими і державно-адміністративними 

послугами можна в режимі он-лайн, а роль усіх паперових документів, 

враховуючи навіть паспорт, свідоцтво про народження, водійське 

посвідчення тощо – виконуватиме електронна ID-карта, що і є інструментом 

ідентифікації особистості. 

Суспільство поступово змінює традиційні системи управління на 

електронне урядування, складовою якого є електронний документообіг. 

Застосування міжвідомчого обміну інформацією економить час, зусилля, 

матеріальні витрати, а також позитивно впливає на імідж державної 

установи. 

Лідером на пострадянському просторі у запровадженні електронного 

документообігу та міжвідомчої взаємодії стала Естонія, зробивши 

величезний стрибок на шляху до розвитку е-урядування. Завдяки досвіду 

прибалтійської країни та співпраці з нею наша держава сьогодні знаходиться 

на етапі поступового впровадження електронного урядування на усіх рівня 

державного і суспільного життя. 

Стан наукової розробленості проблеми.  

Суспільне значення документаційного забезпечення управління 

викликає постійний науковий інтерес до його проблем, однак цілісних, 

комплексних наукових розробок у даній галузі ще замало. Важливими є 

принципові положення щодо електронного документування та організації 
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роботи з документами викладені в наукових працях таких сучасних 

українських вчених, як І. Антоненко, О. Загорецька, С. Кулешов, Ю. Палеха 

та інші. 

Незважаючи на значну кількість наукових робіт та статей присвячених 

електронному урядуванню, саме проблемі механізмів та інструментів 

запровадження електронної взаємодії приділено недостатньо уваги. 

Мета роботи – проаналізувати організацію електронного 

документування в установах, підприємствах та організаціях з метою 

розроблення практичних рекомендацій та пропозицій щодо удосконалення 

електронного документообігу в їх діяльності шляхом впровадження 

механізмів електронної взаємодії як необхідної умови розвитку електронного 

урядування. 

Об’єкт дослідження – електронний документообіг як невід’ємна 

складова електронного урядування в умовах інформаційного суспільства. 

Предметом дослідження є особливості застосування та функціонування 

електронного документообігу в Україні на сучасному етапі. 

Основні завдання: 

 охарактеризувати основні поняття та категорії електронного 

документообігу; 

 визначити роль та місце електронного документообігу в електронному 

урядуванні; 

 дослідити Європейське законодавство та законодавство України в 

галузі електронного документообігу; 

 проаналізувати передумови впровадження електронного 

документообігу в Україні 

 здійснити аналіз особливостей функціонування систем електронного 

документообігу 

 висвітлити сучасний стан та перспективи впровадження електронного 

документообігу (на прикладі установ – джерел формування Національного 

архівного фонду державного архіву Миколаївської області) 
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Перелік використаних методів дослідження. У роботі використана 

система загальнонаукових та спеціальних, емпіричних і теоретичних методів 

дослідження. Зокрема, використовувалися методи: аналізу – при пошуку і 

ознайомленні з різноманітними веб-ресурсами з електронного 

документообігу; порівняння – при порівнянні законодавства України в галузі 

електронного документообігу з Європейським законодавством.  

Практичне значення роботи полягає в тому, що результати наукового 

дослідження можуть бути використанні для впровадження та удосконалення 

розвитку електронного документообігу в установах, підприємствах, 

організаціях, зокрема задля налагодження ефективної системи електронної 

взаємодії з урахуванням досвіду країн Європейського Союзу. Результати 

наукової роботи можуть бути використані у діяльності державного архіву 

Миколаївської області. 

Базою дослідження магістерської роботи обрано відділ формування 

Національного архівного фонду та діловодства державного архіву 

Миколаївської області. 

Апробація роботи. Матеріали дослідження обговорювалися на 

засіданні науково-методичної ради Державного архіву Миколаївської 

області, пропозиції з впровадження електронного документообігу 

використовувались на практиці відділом формування Національного 

архівного фонду державного архіву Миколаївської області. 

Структура роботи. Робота складається зі вступу, трьох розділів, 

висновків, списку використаних джерел, додатків. Повний обсяг становить 

95 сторінки, з них додаток – 11 стор. Список використаних джерел налічує 

101 найменування. У першому розділі розкриваються основні поняття та 

категорії дослідження електронного документообігу. У другому розділі 

розглядаються закордонний досвід реалізації електронного документообігу 

та особливості його впровадження в Україні. У третьому розділі 

аналізуються проблеми реалізації електронного документообігу. 
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ОСНОВНИЙ ЗМІСТ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ 

 

У вступі обґрунтовується актуальність теми дослідження, 

формулюються мета й завдання магістерської роботи, визначаються методи 

дослідження, наукова новизна й значимість результатів дослідження. 

У першому розділі «ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ДОСЛІДЖЕННЯ 

ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ» розглядаються основні поняття 

та категорії електронного документообігу, визначається роль та місце 

електронного документообігу в електронному урядуванні, охарактеризовано 

нормативно-правові акти, які регулюютнь електроннний документнообіг. 

У другому розділі «ЗАКОРДОННИЙ ДОСВІД РЕАЛІЗАЦІЇ 

ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ ТА ОСОБЛИВОСТІ ЙОГО 

ВПРОВАДЖЕННЯ В УКРАЇНІ» досліджено Європейське законодавство 

(зокрема Франції, Німеччини, Великобританії) та законодавство України в 

галузі електронного документообігу; проаналізовано передумови 

впровадження електронного документообігу в Україні.  

У висновках до розділу визначається, що Україні при створеннні 

правових основ електроннного документнообігу необхіднно орієнтувнатись на 

досвід Німеччинни – де розумне втручанн ня держави в діяльніс нть учасникінв 

електроннного документнообігу. Оскільки правовіднносини з використнанням 

електроннного документна виникли відносно недавно, ще жодна країна не має 

ефективнно діючого законоданвства у цій галузі, і пускати процес побудови 

таких норм на самоплив представ нляється нерозумн ним. Тут необхідн ний 

контроль з боку держави, хоча б на початков ному етапі. До того ж треба 

враховувнати економічнну ситуацію і рівень розвитку правової системи в 

Україні, які значно відрізня нються від існуючих в інших країнах, і просте 

копіюванння без урахуван ння націоналньної специфікни іноземнонго 

законоданвства (яке є досить таки лібераль нним, - наприкланд, у Франції) може 

обернути нся дуже негативнними наслідканми. 
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Враховуючи практичнний досвід упровадж нення електроннного 

документнообігу в органах виконавч ної влади та органах місцевог но 

самовряднування, запропоновано можливі етапи організанції цього процесу. 

Третій розділ «ПРОБЛЕМИ РЕАЛІЗАЦІЇ ЕЛЕКТРОННОГО 

ДОКУМЕНТООБІГУ» присвячений аналізу особливостей функціонування 

систем електронного документообігу, сучасного стану та перспектив 

впровадження електронного документообігу (на прикладі установ – джерел 

формування Національного архівного фонду державного архіву 

Миколаївської області). 

ВИСНОВКИ 

На підставі проведен ного дослідженння сформульновано такі головні 

висновки та запропонновано пропозицнії, що мають важливе теоретич нне й 

практичнне значення. 

Автором охарактенризовано основні поняття та категорі нї електроннного 

документнообігу, визначенно роль та місце електроннного документ нообігу в 

електроннному урядуваннні. 

Головне завдання е-документообігу - прозоріснть діяльноснті, підвищенння 

продукти нвності праці працівни нків і перерозп ноділ часу на виконанн ня інших 

завдань.  

Електронний документнообіг дозволяє створити єдиний інформац нійний 

простір, передбачнає переведе нння усіх процесів по роботі з документ нами в 

цифровий формат. Крім того, дозволяє перенест ни весь процес (файли та 

цифрові таблиці, відправл нення кореспоннденції, підписи, печатки, та інші 

інструменнти верифіка нції) у цифровий вимір та відмовит нися від паперу, і, як 

наслідок, заощадитни величезнну кількістнь часу та ресурсів. 

Електронний документнообіг в органах виконавчної та судової влади – є 

елементонм електроннної демократнії, що має забезпечнувати доступнінсть, 

підзвітнність, ефективн ність та прозоріснть діяльноснті державнинх органів. 

Електронний документнообіг є невід’ємним атрибуто нм електроннного 

урядуван ння і має значні переваги порівнян но зі звичним, паперови нм 
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документнообігом. Впроваджнення електроннного документнообігу в державнинх 

органах зумовленно підвищеннням культури діловодснтва, прискоре ннням 

термінів опрацюванння документнів, спрощеннням їх пошуку та контролю за 

виконаннням, удосконанленням механізм нів узагальн нення матеріалнів, наданих 

від багатьох кореспонндентів за уніфіковнаними електроннними формами, 

економієню коштів на тиражува нння та пересиланння значної кількостні 

документнів тощо. 

Під час роботи вивчено законода нвство України та Європейс нького союзу 

в галузі електроннного документ нообігу. Проблеми правовог но регулюванння 

електроннного документнообігу як в середині суверенн них держав, так і на 

міжнароднній арені, набувают нь у даний час все більшої актуальн ності у зв’язку 

з впроваджненням ефективнних інформацнійно-комп’ютерних технологній майже 

у всі сфери життя. Зростає кількіст нь проектів, метою яких є організа нція 

обміну конфіденнційною інформацнією між підприємнцями та державни нми 

органами по телекомуннікаційним мережам. Основний напрямок 

законоданвчого регулюва нння – це визнання юридичнонї сили електроннного 

документна, електроннного підпису в певній сфері та обмеженн ня щодо їх 

використнання. Оскільки, з юридично нї точки зору поняття електрон нного 

документнообігу відрізнянється від поняття електрон нного обміну даними. В 

основі першого лежить легітимн ність (процесуальна допустим ність і доказова 

сила) електроннних документнів. Тому поряд з удоскона нленням інформацнійних 

технологній важливу роль в процесі створенн ня інфрастрнуктури електроннного 

документнообігу повинна зіграти його законода нвча підтримкна, суть якої 

полягає в наданні даними, створюва нним і переданинм електроннним способом, 

юридичнонго статусу документна. 

Основною функцією традицій нного документ на є посвідченння деякою 

інформацнією. При складаннні і використнанні документ на присутні два аспекти: 

по-перше, деяка інформац нія, а по-друге, сам документ як матеріал ньна річ, яку 

можна пред’явити або передати. Наявніст нь цієї матеріалньної речі дозволяє 

підтверднити істинніс нть інформацнії, що міститьсня в документні. Можливо, для 
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підтверднження істинноснті необхіднно виконати якусь процедур ну - експертинзу 

по перевірцні автентичнності документна. 

Саму інформац нію, що міститьсня в документні, теж можна розділитни на дві 

частини. Перша частина – безпосернедньо зміст, друга – допоміжнна 

інформацнія, яка дає можливіснть встановинти його автентичнність (справжність). 

До неї відносятнься реквізитни типу вихідногно номера, підписів і печаток. 

До складу інформацнії, як змістовнної, так і про носії, можуть входити і 

дані про час, умови та місце складанн ня документна. 

Необхідно також відзначи нти, що в разі паперово нго документна оригінал 

існує в обмежено нму, відомому заздалегнідь кількостні примірнинків. Наприкланд, 

може бути зазначенно, що договір укладени нй у трьох примірни нках, які мають 

однакову силу.  

На шляху впроваджнення електроннного документ нообігу Уряду необхідн но 

налагодинти зв'язок з громадян нами через спеціальнні курси, семінари з метою 

отриманння їхньої довіри, залучати до участі приватни нй бізнес. Всі програми 

Уряду, регіоналньні програми повинні бути забезпеч нені коштами для 

виконанння заходів, які передбач нені ними. Кожен наступни нй крок повинен 

бути виваженинм із метою захисту інформац нії та персоналньних даних від 

втрати, несанкцінонованих втручань. 

Архівні документ ни в електроннній формі – явище складне й недостатнньо 

дослідженне, тому нагальноню є потреба в подальшо нму науковомну пошуку 

ефективнних технологній комплектнування архівів документнами в електроннній 

формі та створенння відповіднної нормативнно-правової бази для унормува нння 

цих процесів. 

Електронний документнообіг повинен не витіснятни паперовинй, ці дві 

форми мають ефективнно співіснунвати і давати можливіснть вільно 

застосовнувати будь-яку з них, відповіднно до конкретн них обставин. А для 

документнів постійнонго та тривалогно (понад 10 років) зберіган ння варто 

створити паперовинй відповіднник відразу після завершенння їх виконанння. 
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АНОТАЦІЯ 

Замкіна В.В. Електронний документообіг в органах державної влади 

Магістерська робота на здобуття освітнього ступеню «магістр». 
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Основна мета роботи – аналіз організації електронного документування 

в установах, підприємствах та організаціях з метою розроблення практичних 

рекомендацій та пропозицій щодо удосконалення електронного 

документообігу в їх діяльності шляхом впровадження механізмів електронної 

взаємодії як необхідної умови розвитку електронного урядування. 

У роботі розглядаються основні поняття та категорії електронного 

документообігу, визначається роль та місце електронного документообігу в 

електронному урядуванні, охарактеризовано нормативно-правові акти, які 

регулюютнь електроннний документнообіг, досліджено Європейське 

законодавство (зокрема Франції, Німеччини, Великобританії) та 

законодавство України в галузі електронного документообігу; 

проаналізовано передумови впровадження електронного документообігу в 

Україні та сучасний стан та перспективи впровадження електронного 

документообігу. 

Ключові слова: державне управління, електронний документообіг, 

документ, архівний документ. 

 

SUMMARY 

Замкіна В.В. Electronic circulation of documents is in public authorities 

Graduate work for obtaining an educational degree «Master». Petro Mohyla 

Black Sea National University. – Mykolaiv, 2020. 

 

The main purpose of the work is to analyze the organization of electronic 

documentation in institutions, enterprises and organizations in order to develop 

practical recommendations and proposals for improving electronic document flow 
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in their activities by introducing mechanisms of electronic interaction as a 

necessary condition for the development of electronic governance. 

The paper deals with the basic concepts and categories of electronic document 

management, defines the role and place of electronic document management in e-

governance, describes the legal acts that regulate electronic document 

management, investigated European legislation (including France, Germany, UK) 

and the legislation of Ukraine; prerequisites for introduction of electronic 

document flow in Ukraine and the current state and prospects of implementation of 

electronic document flow are analyzed. 

Keywords: public administration, electronic document circulation, document, 

archival document. 

 

 


