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Спираючись на вищезазначене, науково-методичний супровід підготовки майбутніх 
інженерів до використання новітніх технологій забезпечує:

— створення нової наукової інформації;
— збагачення змісту освіти новими науковими ідеями та відкриттями;
— формування у розробників користувачів нових наукових знань, дослідної культури, 

а отже, і культури професійної діяльності;
— розвиток професійної майстерності викладача вузу;
— активізацію пізнавальної діяльності майбутніх інженерів завдяки об’єднанню 

дослідною діяльності викладачів і студентів;
— забезпечення індивідуалізації вузівської освіти, що враховую неповторну людську 

сутність, талант, обдарованість, можливості та здібності індивіда;
— забезпечення цілісності вузівської освіти завдяки єдиному процесу отримання, 

засвоєння, обробки та використання професійно необхідної наукової інформації;
— підвищення якості навчальної інформації новими ідеями, концепціями, 

педагогічним досвідом.
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ПРОБЛЕМИ КЕРУВАННЯ ПРОЦЕСОМ ДОКУМЕНТООБІГУ У 
ЗАКЛАДІ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

Волков В.Е., д.т.н., проф., Кириченко В.І., аспірант
Одеська національна академія харчових технологій, м. Одеса

Розгляд проблеми керування процесом документообігом потребує розгляду певних 
термінологічних питань. Перш за все розглянемо само поняття документообігу.

Під документообігом у вищому навальному закладі (ВНЗ) будемо розуміти рух 
документів від стану їх створення або отримання відповідною структурою до завершення 
виконання відповідних дій та відправлення документів в архів. Під рухом документу будемо 
розуміти шлях документу з одного підрозділу до іншого (або від одного співробітника до 
іншого), враховуючи усі проміжні етапи. 

Документообіг на підприємстві або у ВНЗ здійснюється у вигляді потоків документів, 
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що циркулюють між пунктами створення (керівники установи та підрозділів, спеціалісти, 
службовці певної категорії або певного рівня), пунктами технічної обробки самих документів 
(обчислювальний центр, експедиція, «друкарське» бюро та ін.) і пунктами «прийому» та 
кінцевими пунктами, якими є структури, що реалізують дії, сформульовані в документах.

Інформація, відтворена в документах, є «дзеркалом» діяльності організації і являє 
собою непорушний базис будь-якої організації або підприємства. Основну частину 
інформації працівники отримують саме з документації різних видів. У будь-якому ВНЗ на 
формування і обробку документів (сформувати, перевірити та зібрати всі необхідні підписи) 
йде більше ніж 70 % робочого часу працівників адміністрації. 

Правильна організація документообігу сприяє оперативному проходженню 
документів через апарат управління, пропорційному завантаженню різних підрозділів та 
посадових осіб, і, таким чином, позитивно впливає на процес керування в цілому. 

В кожному документообігу є декілька видів потоку документів.
Від прийнятого в установі порядку розподілу обов'язків і делегування повноважень 

співробітникам залежить рух документа при узгодженні і підписанні. Тобто документообіг 
залежить від системи управління в організації. 

При оптимальній організації документообігу рух документів повинен:
1) бути прямоточним, тобто виключати непрямі маршрути;
2) відповідати принципу однократного перебування документа в одному 

структурному підрозділі чи в одного виконувача;
3) відповідати принципу паралелізму, згідно з яким різні операції по обробці 

документів слід виконувати паралельно, щоб скоротити час перебування документів у сфері 
діловодства та підвищити оперативність виконання.

Технологічний ланцюжок руху документів включає:
— прийом і первинну обробку документів;
— попередній розгляд і розподіл документів;
— реалізацію виконання документів;
— контроль за виконанням;
— інформаційно-довідкову роботу;
— створення нових документів – їх складання, узгодження, оформлення;
— відправлення в архів.
Кожен з вищевказаних етапів може бути виконаний як в традиційній, так і в 

автоматизованій технології. Документообіг з використанням автоматизованої інформаційної 
системи (систему електронного документообігу називають електронним документообігом).

Декілька проблем котрі існують в документообігу у ЗВО, це:
— необхідність децентралізації в обробці і зберіганні документів, що регулюють 

діяльність підрозділів або співробітників;
— низька прозорість діяльності підрозділів і виконання ними своїх обов’язків;
— відсутність історії змін виконання і руху документа з одного підрозділу до іншого;
— низький контроль якості роботи співробітників;
— витрати великої кількості часу для підписання документу.
Можна і далі перераховувати недоліки ручного документообігу.
На рисунку 1 можна побачити як працювала система підписання наказу на 

відрахування студентів на кінці 1990 років. Зараз цей процес набагато складніший і треба 
багато часу для кінцевого створення документу (наказу).
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Рис. 1 – Технологічна схема документообігу до 1990
Програми автоматизації документообігу дозволяють спростити роботу з документами 

і завданнями співробітникам підприємства, а керівництву у ВНЗ отримати повний контроль 
над роботою різних відділів і персоналу у ВНЗ. Застосування програм (систем) 
документообігу дозволяє також автоматизувати більшість рутинних операцій співробітників 
ВНЗ.

Зараз практично у будь-якому ВНЗ зазвичай є безліч операцій, виконання яких 
забирає значну частину робочого часу. Щоб підвищити результативність та якість роботи 
співробітників треба впроваджувати систему електронного документообігу. Застосування 
комп'ютерних програм документообігу дозволяє не тільки значно підвищити якість роботи 
персоналу, а й знизити витрати часу на пошук і обробку інформації.

Проводячи аналіз документообігу, в якості об'єкта управління (УО) можна розглядати 
рух окремого документу. Документопотік – це сукупність документів одного виду, що мають 
єдиний маршрут. У кожній організації є: потоки вхідних документів, потоки внутрішньої 
документації, потоки вихідних документів;

Як приклад будемо розглядати документопотік наказів на відрахування студентів у 
ВНЗ (один з потоків внутрішньої документації у ВНЗ).

Для студентів які навчаються на бюджеті або контракті в наказах присутні різні 
формулювання причин. В основному це – подання декана або невиконання навчального 
плану. 

Процес створення наказу на відрахування студентів в теорії простий. На практиці ж це
досить складна процедура, що включає отримання номеру майбутнього наказу в канцелярії,  
збір та обробку даних екзаменаційних та залікових відомостей, формування, оформлення і 
роздрукування наказу, збір віз багатьох виконавців і керівників (узгодження наказу), 
передача наказу в канцелярію, яка виконує його розсилку.

Висновки
Зміни процесу документообігу після його часткової автоматизації ведуть до значних 

переваг значні переваги, але потребують єдину системи зберігання документів в 
електронному виді та наявність системності інформації, що веде до підвищення рівня 
оперативності в ході роботи з документами, підвищення відповідальності за рух документу, а 
також до скорочення часу на збір необхідних підписів.
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