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ВСТУП

Актуальність теми дослідження зумовлена активним розвитком інформаційних технологій та цифровізацією управлінських процесів у діяльності сучасних установ. Упровадження електронного документообігу є важливою складовою підвищення ефективності роботи організацій, оскільки дозволяє оптимізувати процес створення, обробки, передачі та зберігання документів. 
Для закладів вищої освіти це питання набуває особливого значення через значний обсяг документації, що супроводжує освітню, організаційну та наукову діяльність. Актуальність впровадження систем електронного документообігу (далі – СЕД) у закладах вищої освіти зумовлена необхідністю докорінної модернізації їхньої управлінської вертикалі в умовах масштабної цифрової трансформації суспільства. Традиційне паперове діловодство в ЗВО супроводжується тривалими процедурами погодження документів між розрізненими підрозділами, ризиками втрати інформації та неефективними витратами матеріальних ресурсів. Перехід на цифрові технології дозволяє ліквідувати ці бюрократичні бар’єри, забезпечуючи миттєвий обмін даними, наскрізний контроль за виконанням розпоряджень керівництва та повну прозорість усіх внутрішніх процесів від рівня кафедри до ректорату.
Крім того, сучасний університет функціонує як складний інформаційний хаб, що потребує безперешкодної інтеграції внутрішніх управлінських рішень із зовнішніми державними реєстрами та локальними навчальними платформами. Впровадження інтегрованої СЕД пов’язує документообіг ЗВО в єдину екосистему, де будь-яка адміністративна дія автоматично синхронізується в усіх суміжних базах даних. Це не лише мінімізує людський фактор і оптимізує ресурси закладу освіти відповідно до екологічної концепції без паперового документообігу, а й формує імідж прогресивної, високотехнологічної установи, здатної гнучко та оперативно реагувати на виклики сучасної освітньої сфери.
В той же час, у діяльності багатьох структурних підрозділів закладів вищої освіти досі переважає паперовий документообіг, що ускладнює оперативний обмін інформацією та створює труднощі у контролі виконання документів. Використання систем електронного документообігу сприяє впорядкуванню інформаційних процесів, підвищенню швидкості роботи з документами та покращенню організації управлінської діяльності.
Проблематика електронного документообігу посідає важливе місце у сучасних дослідженнях. Науковці В. Бездрабко, О.Загорецька, К. Копняк, О. Лаба, Т. Лугова розглядають питання автоматизації документообігу, функціонування електронних документів, нормативно-правового забезпечення електронного документообігу та впровадження сучасних інформаційних систем у діяльність установ. Базові проблеми документознавства висвітлюють праці С. Кулешова, Н. Кушнаренко, Ю. Палехи, Г. Швецової-Водки. Разом із тим практичні аспекти організації електронного документообігу в діяльності окремих структурних підрозділів закладів вищої освіти потребують подальшого дослідження.
Метою бакалаврської роботи є дослідження особливостей організації документообігу кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ, обґрунтування доцільності впровадження електронного документообігу для підвищення ефективності діяльності кафедри.
Для досягнення поставленої мети визначено такі завдання дослідження:
1) розкрити сутність та особливості електронного документообігу; 
2) проаналізувати нормативно-правове забезпечення електронного документообігу; 
3) охарактеризувати сучасні системи електронного документообігу; 
4) дослідити організацію документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ; 
5) визначити основні проблеми чинної системи документообігу; 
6) обґрунтувати доцільність впровадження електронного документообігу й запропонувати рекомендації щодо вдосконалення документообігу кафедри. 
Об’єктом дослідження є документообіг кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ.
Предметом дослідження є процес упровадження електронного документообігу в діяльність кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ.
У процесі дослідження використано загальнонаукові та спеціальні методи дослідження. Метод аналізу застосовано під час опрацювання наукової літератури та нормативно-правових джерел. Метод узагальнення використано для систематизації теоретичних положень щодо електронного документообігу. Порівняльний метод дав можливість визначити особливості традиційного та електронного документообігу. Метод спостереження застосовано під час аналізу організації документообігу на кафедрі.
Практичне значення отриманих результатів полягає у можливості використання запропонованих рекомендацій та розробленого технічного завдання на впровадження СЕД для вдосконалення організації документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ. Запропоновані підходи можуть бути використані для оптимізації роботи з документами та підвищення ефективності інформаційної взаємодії в діяльності кафедри.
Структура дипломної роботи зумовлена метою та завданнями дослідження. Робота складається зі вступу, двох розділів, висновків, списку використаних джерел та додатків. У першому розділі розглянуто теоретичні основи електронного документообігу. У другому розділі проаналізовано організацію документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ та запропоновано рекомендації щодо впровадження електронного документообігу.

РОЗДІЛ 1
ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ


1.3. Поняття, сутність та особливості впровадження електронного документообігу.
У сучасному документознавстві поняття документа та документообігу розглядаються як основа управлінської, інформаційної та комунікаційної діяльності установи. Розвиток інформаційних технологій зумовив трансформацію традиційного документообігу в електронний формат, що стало важливим етапом удосконалення системи управління та організації роботи з інформацією.
Одним із базових понять документознавства є поняття «документ». У ДСТУ 2732:2023 документ визначається як інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якої є збереження та передавання в часі й просторі [7]. Таке трактування підкреслює інформаційну природу документа та його значення як засобу комунікації між суб’єктами управлінської діяльності.
С. Г. Кулешов розглядає документ як складний інформаційний об’єкт, що поєднує змістову, матеріальну та функціональну складові. Науковець наголошує, що документ виступає не лише носієм інформації, а й засобом соціальної взаємодії, управління та фіксації управлінських рішень [20; 22]. У працях ученого значна увага приділяється ролі документа в системі управління установою, а також процесам створення, обробки, зберігання та використання документної інформації.
В. В. Бездрабко у своїх дослідженнях трактує документ як основний елемент документаційного забезпечення управління та підкреслює його значення у функціонуванні організаційних структур [1; 4]. Науковиця звертає увагу на взаємозв’язок понять «діловодство», «документаційне забезпечення управління» та «керування документаційними процесами», наголошуючи на необхідності комплексного підходу до організації роботи з документами [1].
Поняття «документообіг» у сучасній науковій літературі розглядається як сукупність процесів руху документів в установі з моменту їх створення або надходження до завершення виконання чи передавання до архіву. Відповідно до сучасних підходів документообіг охоплює процеси реєстрації, розподілу, опрацювання, контролю виконання, систематизації та зберігання документів [5; 17].
Ю. І. Палеха визначає документообіг як організований рух документів у межах установи, що забезпечує інформаційний обмін між структурними підрозділами та ефективне управління діяльністю організації [33]. Дослідник наголошує, що ефективність документообігу безпосередньо впливає на оперативність прийняття управлінських рішень, рівень виконавської дисципліни та загальну результативність роботи установи [32; 33].
У зв’язку з розвитком цифрових технологій у науковому обігу набуло поширення поняття «електронний документ». Відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», електронний документ – це документ, інформація в якому зафіксована у формі електронних даних та містить обов’язкові реквізити документа [40]. Законодавство визначає, що електронний документ має таку саму юридичну силу, як і документ на паперовому носії, за умови дотримання встановлених вимог щодо його оформлення та автентичності.
На думку К. В. Копняка, електронний документ є результатом цифрового документування управлінської інформації, який забезпечує можливість швидкого обміну даними, автоматизації процесів обробки інформації та оптимізації управлінської діяльності [19]. Автор зазначає, що впровадження електронних документів сприяє скороченню часу на виконання управлінських процедур та зменшенню обсягів паперового документообігу.
Поняття «електронний документообіг» в українському документознавстві трактується як сукупність процесів створення, передавання, обробки, зберігання та використання електронних документів із застосуванням інформаційно-комунікаційних технологій [40]. Основною метою електронного документообігу є забезпечення оперативності управлінських процесів, підвищення ефективності роботи установи та оптимізація інформаційної взаємодії між структурними підрозділами.
С. Г. Кулешов розглядає електронний документообіг як закономірний етап розвитку систем документаційного забезпечення управління, пов’язаний із переходом суспільства до цифрової форми інформаційної взаємодії [20; 21]. Учений підкреслює, що електронний документообіг сприяє інтеграції інформаційних ресурсів, автоматизації управлінських процедур і вдосконаленню контролю за виконанням документів.
Розвиток електронного документообігу є складовою процесу інформатизації суспільства та трансформації документно-комунікаційних систем [45]. Дослідниця підкреслює, що електронний документообіг змінює традиційні форми роботи з документами, але не скасовує основних функцій документа як носія соціально значущої інформації [46].
В. В. Бездрабко у своїх працях акцентує увагу на необхідності комплексного управління документаційними процесами в умовах цифровізації установ [1; 4]. Науковиця зазначає, що електронний документообіг повинен базуватися на чіткій нормативній регламентації, стандартизації документних процесів та впровадженні сучасних інформаційних технологій.
Ю. І. Палеха визначає електронний документообіг як систему автоматизованого руху документів у цифровому середовищі, що забезпечує оперативний доступ до інформації, контроль виконання документів та ефективну взаємодію між працівниками установи [32; 33]. Науковець підкреслює, що впровадження електронного документообігу є важливим чинником підвищення ефективності діяльності сучасних організацій, зокрема закладів вищої освіти.
Традиційний та електронний документообіг мають спільну мету – забезпечення ефективного руху документів та організації управлінської діяльності установи, проте відрізняються способом створення, обробки, передавання та зберігання документної інформації.
Традиційний документообіг ґрунтується на використанні паперових документів, які потребують фізичного переміщення між структурними підрозділами та працівниками установи. Такий спосіб організації роботи передбачає значні витрати часу на реєстрацію, копіювання, передавання та пошук документів [5; 17]. Крім того, паперовий документообіг потребує значних матеріальних ресурсів для друку, зберігання та архівування документації.
Електронний документообіг базується на використанні електронних документів та сучасних інформаційно-комунікаційних технологій. Його основною особливістю є автоматизація процесів створення, реєстрації, передавання, опрацювання та контролю виконання документів [19; 24]. Використання електронних систем документообігу забезпечує швидкий доступ до інформації, скорочення часу на обробку документів та підвищення ефективності управлінської діяльності [27; 29].
На відміну від традиційного документообігу, електронний документообіг дозволяє здійснювати одночасний доступ кількох користувачів до документа, автоматизувати контроль виконання завдань, швидко здійснювати пошук інформації та мінімізувати ризик втрати документів [35; 39]. Водночас електронний документообіг потребує належного технічного забезпечення, захисту інформації та дотримання вимог інформаційної безпеки [25; 41].
Важливою складовою функціонування електронного документообігу є організація руху документа в електронній системі. Процес руху електронного документа охоплює кілька основних етапів. Першим етапом є створення або надходження документа до системи. На цьому етапі документ формується в електронному вигляді або переводиться у цифрову форму шляхом сканування [19; 28].
Наступним етапом є реєстрація документа в системі електронного документообігу. Документу присвоюється реєстраційний номер, визначаються його реквізити, дата створення та відповідальні особи [9; 38]. Після цього здійснюється розподіл документа між виконавцями або структурними підрозділами відповідно до їх функціональних обов’язків.
Подальший етап передбачає опрацювання документа та виконання визначених завдань. У процесі роботи з документом система забезпечує можливість погодження, редагування, накладання електронного підпису та контролю за виконанням документа [19; 40]. Важливою перевагою електронної системи є можливість автоматичного відстеження строків виконання та фіксації всіх дій користувачів.
Після завершення виконання документ передається на зберігання в електронний архів. На цьому етапі забезпечується систематизація документації, швидкий пошук документів та збереження інформації протягом визначеного терміну [18; 35]. За необхідності документ може бути переданий іншим користувачам або використаний повторно в управлінській діяльності.
Електронний документообіг виконує низку важливих функцій у діяльності сучасної установи. Однією з основних є інформаційна функція, яка полягає у забезпеченні створення, збереження та передавання управлінської інформації [20; 45]. Документи виступають основним джерелом інформації для прийняття управлінських рішень та організації діяльності установи.
Комунікаційна функція забезпечує взаємодію між працівниками, структурними підрозділами та іншими установами шляхом оперативного обміну документною інформацією [33; 50]. Електронний документообіг значно спрощує процес інформаційної взаємодії та скорочує час передавання документів.
Управлінська функція електронного документообігу полягає в забезпеченні організації управлінських процесів, контролю виконання завдань та координації діяльності установи [4; 24]. Завдяки автоматизації документообігу підвищується ефективність контролю за виконанням доручень та оперативність прийняття управлінських рішень.
Контрольна функція забезпечує відстеження руху документів, контроль строків виконання та фіксацію дій користувачів у системі [18; 39]. Це сприяє підвищенню виконавської дисципліни та відповідальності працівників.
Архівна функція пов’язана із забезпеченням зберігання електронних документів, їх систематизацією та можливістю швидкого доступу до необхідної інформації [8; 35]. Електронні архіви дозволяють значно спростити процес пошуку документів та оптимізувати організацію документаційного фонду установи.
Роль електронного документообігу в управлінській діяльності установи полягає насамперед в оптимізації інформаційних процесів, підвищенні оперативності прийняття рішень та забезпеченні ефективної взаємодії між структурними підрозділами. Електронний документообіг виступає інструментом організації управлінської діяльності, що забезпечує швидкий рух документів, їх обробку, контроль виконання та зберігання в єдиному інформаційному середовищі [19; 24].
У наукових дослідженнях підкреслюється, що впровадження електронних систем документообігу дозволяє значно підвищити ефективність управління за рахунок автоматизації рутинних процесів, скорочення часу на опрацювання документів та зменшення ризику втрати інформації [27; 39]. Завдяки цьому керівництво установи отримує можливість оперативного доступу до актуальних даних, що є важливою умовою прийняття обґрунтованих управлінських рішень.
Важливою складовою ролі електронного документообігу є забезпечення прозорості управлінських процесів. Система дозволяє відстежувати рух кожного документа, фіксувати відповідальних осіб та контролювати строки виконання завдань [18; 40]. Це сприяє підвищенню виконавської дисципліни та ефективності організаційної роботи в установі.
Окремо слід відзначити комунікаційну функцію електронного документообігу, яка забезпечує швидкий обмін інформацією між працівниками та структурними підрозділами. Як зазначається у наукових працях, електронні системи значно скорочують час передачі документів і забезпечують безперервність управлінських процесів [33; 50].
Крім того, електронний документообіг виконує важливу роль у формуванні єдиного інформаційного простору установи, що дозволяє інтегрувати різні управлінські процеси в одну систему та підвищити узгодженість дій працівників [4; 24]. Це особливо важливо для установ зі складною організаційною структурою.
Значення цифровізації документообігу для закладів вищої освіти є особливо актуальним у сучасних умовах трансформації освітнього середовища. Заклади вищої освіти функціонують як складні багаторівневі організації, де щоденно циркулюють великі обсяги навчальної, адміністративної та кадрової документації [30; 44].
Цифровізація документообігу у ЗВО сприяє підвищенню ефективності управління освітнім процесом, оскільки забезпечує швидкий доступ до навчальної та адміністративної інформації, автоматизацію процесів погодження документів та зменшення паперового навантаження [26; 44]. Це дозволяє оптимізувати роботу адміністративного персоналу та викладачів, зменшити витрати часу на обробку документації та підвищити загальну продуктивність діяльності закладу.
У наукових дослідженнях також наголошується, що цифровізація документообігу у закладах вищої освіти є важливою складовою формування цифрового освітнього середовища, яке забезпечує інтеграцію інформаційних ресурсів та підтримку електронного управління [30; 44]. Це сприяє розвитку електронного врядування в університетах та підвищенню якості освітніх і управлінських процесів.
Крім того, впровадження електронного документообігу у ЗВО забезпечує прозорість адміністративних процедур, покращує контроль за виконанням управлінських рішень та сприяє більш ефективній взаємодії між кафедрами, деканатами та адміністрацією університету [15; 31]. Це є важливим чинником підвищення загальної ефективності функціонування закладу вищої освіти.
Отже, електронний документообіг відіграє ключову роль в управлінській діяльності установ, забезпечуючи автоматизацію, оперативність та контроль управлінських процесів. Для закладів вищої освіти його впровадження має стратегічне значення, оскільки сприяє цифровій трансформації управління, підвищенню ефективності освітньої діяльності та формуванню сучасного інформаційного середовища.
Ураховуючи зазначені теоретико-методологічні підходи до класифікації та інтеграції інформаційних ресурсів, постає об’єктивна необхідність оцінити практичний вимір функціонування цих процесів у межах сучасного менеджменту. Ефективна організація інформаційних ресурсів безпосередньо залежить від обраної форми діловодства. Саме тому для повного розуміння сутності електронного документообігу доцільно детально окреслити його практичні особливості, детермінувати ключові переваги, які отримує установа від автоматизації роботи з документами, а також виокремити системні труднощі, що супроводжують цей процес.
Переваги впровадження електронного документообігу в установах є комплексними та охоплюють як організаційно-управлінський, так і технологічний аспекти діяльності. Однією з найважливіших переваг є скорочення часу обробки документів, оскільки автоматизація процесів реєстрації, погодження та передачі документів дозволяє суттєво зменшити часові витрати порівняно з традиційним паперовим діловодством [24; 27]. Це безпосередньо впливає на оперативність прийняття управлінських рішень і загальну ефективність роботи установи.
Важливим аспектом є також швидкий пошук інформації, який забезпечується завдяки електронним базам даних і системам індексації документів. На відміну від паперових архівів, електронні системи дозволяють здійснювати пошук за ключовими реквізитами, авторами, датами або змістовими характеристиками, що значно підвищує доступність інформації для користувачів [19; 45].
Значною перевагою є зменшення використання паперових носіїв, що не лише знижує витрати на канцелярські матеріали, але й сприяє екологізації управлінських процесів. Перехід до електронної форми документів відповідає сучасним тенденціям цифровізації та сталого розвитку організацій [33; 35].
Електронний документообіг забезпечує ефективний контроль виконання документів, що реалізується через системи автоматичного відстеження строків, відповідальних виконавців та статусів завдань. Це дозволяє керівництву оперативно реагувати на затримки та підвищувати рівень виконавської дисципліни в установі [18; 40].
Ще однією важливою перевагою є підвищення оперативності управління, оскільки керівники отримують доступ до актуальної інформації в режимі реального часу, що сприяє більш обґрунтованому та швидкому прийняттю рішень [24; 39]. У свою чергу, це позитивно впливає на загальну ефективність управлінських процесів.
Суттєво спрощується комунікація між підрозділами, оскільки електронні системи дозволяють забезпечити швидкий обмін документами та повідомленнями без необхідності фізичної передачі паперових носіїв. Це сприяє підвищенню узгодженості дій структурних підрозділів та зменшенню ризику втрати інформації [27; 41].
Окремо слід відзначити оптимізацію архівного зберігання документів. Електронні архіви забезпечують компактне зберігання значних обсягів інформації, її структуризацію та швидкий доступ до необхідних матеріалів. Крім того, такі системи дозволяють забезпечити резервне копіювання та захист даних від втрати, що є важливим елементом інформаційної безпеки установи [40].
Попри очевидні переваги електронного документообігу, його впровадження в установах на практиці супроводжується низкою системних труднощів, які мають комплексний характер і охоплюють як технічну, так і організаційну та соціальну складові. Ці проблеми особливо чітко проявляються в українських реаліях, де процес цифровізації установ відбувається нерівномірно та залежить від рівня фінансування, технічної бази та готовності персоналу до змін.
Однією з базових проблем є недостатнє технічне забезпечення. У багатьох бюджетних установах, зокрема в окремих закладах освіти та підрозділах органів місцевого самоврядування, матеріально-технічна база не відповідає вимогам сучасних систем електронного документообігу. Це проявляється у використанні застарілих комп’ютерів, обмежених серверних ресурсів, нестабільному або недостатньо швидкому інтернет-з’єднанні. У результаті навіть впроваджені системи працюють із затримками, а частина процесів продовжує дублюватися в паперовій формі. Подібна ситуація характерна для багатьох українських закладів вищої освіти, де цифрові інструменти використовуються фрагментарно, без повної інтеграції в управлінський процес [24].
Іншим суттєвим чинником є потреба у значних фінансових витратах. Впровадження систем електронного документообігу потребує не лише придбання ліцензійного програмного забезпечення, а й оновлення технічної інфраструктури, закупівлі серверного обладнання, забезпечення технічної підтримки та супроводу системи. Для бюджетних установ, у тому числі університетів, це створює додаткове навантаження на фінансування, що часто призводить до поетапного впровадження або використання лише базового функціоналу систем. У практиці українських установ нерідко зустрічається ситуація, коли повноцінна система впроваджується лише в окремих підрозділах, тоді як інші продовжують працювати в традиційному паперовому середовищі [25; 40].
Окремої уваги потребує проблема навчання працівників. Перехід до електронного документообігу передбачає не лише технічне оснащення, а й формування відповідного рівня цифрової компетентності персоналу. На практиці це часто є складним етапом, оскільки працівники, які тривалий час працювали з паперовими документами, потребують додаткового навчання та адаптації до нових процесів. У закладах освіти це може проявлятися у повільному освоєнні систем, помилках у роботі з електронними документами або формальному використанні програмного забезпечення без повного переходу до цифрового формату [45; 35].
Не менш значущою є проблема інформаційної безпеки. Електронний документообіг передбачає обробку значних обсягів службової та персональної інформації, що потребує належного захисту від несанкціонованого доступу, втрати або викрадення даних. У контексті українських установ ця проблема набуває особливої актуальності через зростання кіберзагроз та випадки атак на державні інформаційні системи. Це вимагає впровадження багаторівневих систем захисту, використання електронного підпису, шифрування даних та регулярного резервного копіювання інформації [25, с. 39].
Важливим соціальним аспектом є опір працівників переходу до електронної форми роботи. У багатьох організаціях, особливо з усталеною традиційною системою діловодства, існує психологічна та організаційна інерція щодо впровадження нових технологій. Працівники часто сприймають електронні системи як додаткове навантаження, що ускладнює їхню роботу, або як інструмент посиленого контролю. У результаті це може призводити до формального використання системи, дублювання документів у паперовій та електронній формах, а також до зниження ефективності загального процесу цифровізації [41; 35].
Ще однією суттєвою проблемою є складність інтеграції нових систем у вже існуючу інформаційну інфраструктуру установи. У практиці українських закладів вищої освіти нерідко використовується кілька різних програмних рішень для різних управлінських процесів, які не завжди повністю сумісні між собою. Це призводить до фрагментації інформаційного середовища, ускладнює обмін даними між підрозділами та знижує ефективність управлінських процесів. У таких умовах особливо важливим є правильний вибір системи та її налаштування під специфіку конкретної установи [27].
Можна зробити висновок, що проблеми впровадження електронного документообігу мають не тимчасовий, а системний характер і потребують комплексного підходу до їх вирішення. Йдеться не лише про технічне оновлення, а й про організаційні зміни, підвищення цифрової грамотності персоналу та формування нової культури роботи з інформацією в установі.
Саме тому логічним продовженням дослідження є перехід до другого розділу дипломної роботи, в якому буде проаналізовано реальний стан організації документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ. Це дозволить оцінити, якою мірою окреслені проблеми проявляються на практиці та які саме напрями вдосконалення є найбільш доцільними для конкретного освітнього середовища.


1.2. Нормативно-правове забезпечення електронного документообігу в Україні
Державне регулювання електронного документообігу в Україні здійснюється на основі нормативно-правових актів, які визначають порядок створення, використання, обігу та зберігання електронних документів, а також вимоги до їх юридичної сили та захисту інформації. Ключову роль у цій сфері відіграє Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг», який закріплює загальні засади функціонування електронного документообігу та визначає основні поняття у цій сфері [40; 63].
Державне регулювання також базується на положеннях ДСТУ 4423-1:2005, який встановлює принципи керування документаційними процесами та визначає вимоги до організації роботи з документами, у тому числі електронними [8]. Крім того, важливе значення мають підзаконні нормативні акти, зокрема постанови Кабінету Міністрів України, що регламентують порядок документування управлінської діяльності та використання електронного підпису в офіційних процесах [38].
У системі державного регулювання особлива увага приділяється забезпеченню інформаційної безпеки, стандартизації електронного документообігу та інтеграції електронних систем у діяльність органів державної влади та установ. Як зазначається у наукових працях, ефективність електронного документообігу значною мірою залежить від узгодженості нормативно-правової бази та рівня її практичної реалізації [25; 32].
Важливим елементом державного регулювання є також визначення вимог до електронного цифрового підпису, який забезпечує автентичність, цілісність та юридичну значущість електронних документів. Саме електронний підпис є ключовим інструментом підтвердження достовірності електронної інформації в системі документообігу [41].
Правовий статус електронного документа визначається законодавством України, відповідно до якого електронний документ має таку саму юридичну силу, як і паперовий документ за умови дотримання встановлених вимог щодо його оформлення та використання. Електронний документ повинен містити обов’язкові реквізити, зокрема електронний підпис, який забезпечує його ідентифікацію та захист від несанкціонованих змін [40].
У науковій літературі підкреслюється, що електронний документ є повноцінним носієм управлінської інформації, який може використовуватися як доказ у правових відносинах, у тому числі в судових процесах, за умови відповідності вимогам законодавства [19; 24]. Це забезпечує його рівність із традиційними паперовими документами в системі правового регулювання.
Особливістю правового статусу електронного документа є його залежність від технологічних засобів підтвердження автентичності та цілісності інформації. На відміну від паперового документа, електронний документ потребує використання спеціальних програмних засобів та криптографічного захисту для підтвердження його чинності [39].
Юридична сила електронного документа визначається його здатністю породжувати правові наслідки та використовуватися як доказ у правових відносинах нарівні з паперовими документами. Відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», електронний документ має таку саму юридичну силу, як і документ на паперовому носії, за умови дотримання встановлених вимог щодо його створення та реквізитів [40].
Ключовою умовою надання електронному документу юридичної сили є наявність обов’язкових реквізитів, серед яких особливе значення має електронний підпис. Саме він забезпечує ідентифікацію автора документа, підтверджує цілісність інформації та гарантує, що документ не був змінений після його підписання [Там само].
У науковій літературі наголошується, що юридична сила електронного документа ґрунтується на поєднанні правових та технічних механізмів, які забезпечують його автентичність і достовірність. До таких механізмів належать криптографічні засоби захисту інформації та використання електронного підпису, який виступає основним інструментом підтвердження чинності документа [25; 39].
Важливим аспектом є те, що електронний документ може бути використаний як доказ у судових та адміністративних процесах, якщо він відповідає вимогам законодавства щодо його оформлення та підписання. Це забезпечує його рівнозначність із паперовими документами в системі правових відносин [19; 24].
Поняття електронного підпису визначається як електронні дані, які додаються до інших електронних даних або логічно з ними пов’язані та використовуються як засіб ідентифікації підписувача. Електронний підпис виконує функцію підтвердження авторства документа та цілісності його змісту [41].
У сучасному законодавстві України електронний підпис розглядається як обов’язковий елемент більшості електронних документів, що використовуються в управлінській діяльності, особливо в органах державної влади та установах [Там само]. Його використання забезпечує юридичну значущість електронного документообігу та підвищує рівень довіри до електронних документів.
У наукових працях також підкреслюється, що електронний підпис є не лише технічним інструментом, а й правовим механізмом, який забезпечує автентичність, цілісність і невідмовність від підписаного документа [24]. Це робить його ключовим елементом системи електронного документообігу.
Зберігання електронних документів є завершальною, але надзвичайно важливою стадією документообігу, оскільки саме на цьому етапі забезпечується довготривала доступність інформації, її цілісність та юридична значущість. Відповідно до чинного законодавства та нормативних актів у сфері документознавства, електронні документи підлягають зберіганню з дотриманням вимог щодо їх автентичності, цілісності та можливості відтворення у первинному вигляді протягом усього встановленого строку зберігання [40].
Однією з ключових вимог є забезпечення захисту електронних документів від несанкціонованого доступу, втрати або пошкодження. Це передбачає використання технічних та програмних засобів захисту інформації, резервного копіювання, а також систем контролю доступу до документів. Особливе значення має збереження електронного підпису та всіх метаданих документа, які підтверджують його юридичну силу та історію змін [39].
Важливою умовою зберігання електронних документів є забезпечення їх сумісності з технічними засобами протягом усього періоду архівного зберігання. У зв’язку з цим установи повинні передбачати можливість міграції даних до нових форматів або систем без втрати змісту та реквізитів документа. Також обов’язковим є ведення електронних архівів із чіткою систематизацією документів та можливістю швидкого пошуку [8; 35].
Організація діловодства в установах передбачає чітке розмежування функцій між структурними підрозділами, визначення відповідальних осіб за роботу з документами, а також встановлення єдиних правил їх оформлення та руху. У сучасних умовах особлива увага приділяється стандартизації процесів та переходу до електронних систем документообігу, що дозволяє забезпечити єдність інформаційного простору установи [27; 45].
Особливості використання електронного документообігу в державних установах пов’язані насамперед із необхідністю дотримання високого рівня інформаційної безпеки, прозорості управлінських процесів та відповідності нормативно-правовим вимогам. У таких установах електронний документообіг використовується для автоматизації процесів реєстрації, погодження та контролю виконання документів, що значно підвищує ефективність управління [24; 25].
У державному секторі електронний документообіг також забезпечує підвищення рівня відкритості та підзвітності органів влади, оскільки дозволяє фіксувати всі етапи руху документа та відповідальних виконавців. Це сприяє підвищенню дисципліни виконання управлінських рішень і зменшенню ризику зловживань [18; 33].
У закладах освіти, зокрема у закладах вищої освіти, електронний документообіг має свої особливості, пов’язані зі специфікою освітнього процесу та управління навчальною діяльністю. Тут електронні системи використовуються для обробки навчальної, адміністративної, кадрової та наукової документації, що охоплює значні обсяги інформації [30; 44].
Впровадження електронного документообігу у закладах освіти сприяє оптимізації роботи адміністрації, деканатів і кафедр, забезпечує оперативний обмін інформацією між підрозділами та підвищує ефективність управління освітнім процесом. Особливо важливим є скорочення часу на погодження документів та можливість дистанційного доступу до них [31; 50].
Крім того, у закладах вищої освіти електронний документообіг є складовою частиною цифрової трансформації освітнього середовища. Він сприяє формуванню єдиного інформаційного простору університету, інтеграції різних підсистем управління та підвищенню якості прийняття управлінських рішень [15; 26].
Отже, вимоги до зберігання електронних документів, нормативне регулювання діловодства та особливості використання електронного документообігу в установах і закладах освіти формують єдину систему організації сучасного інформаційного середовища. Її ефективність визначається рівнем дотримання нормативних вимог, технічного забезпечення та готовності персоналу до роботи в умовах цифровізації.


1.3. Сучасні системи електронного документообігу та їх характеристика
Система електронного документообігу є організаційно-технічним комплексом, що забезпечує автоматизацію процесів створення, реєстрації, обробки, передавання, зберігання та контролю виконання електронних документів в установі. У сучасному розумінні СЕД розглядається як інтегроване інформаційне середовище, яке об’єднує користувачів, документи, регламенти та технологічні інструменти в єдиному управлінському процесі [19; 24].
У наукових дослідженнях система електронного документообігу визначається як програмно-апаратний комплекс, що забезпечує організацію повного життєвого циклу документа – від його створення або надходження до архівного зберігання чи знищення відповідно до встановлених правил [27; 39]. Такий підхід підкреслює, що СЕД є не лише технічним інструментом, а й складовою управлінської інфраструктури установи.
Важливою ознакою системи електронного документообігу є централізація інформаційних потоків, що дозволяє забезпечити єдиний порядок роботи з документами, уніфікацію процедур та контроль усіх етапів документообігу. Завдяки цьому підвищується прозорість управлінських процесів і зменшується ризик втрати або дублювання документів [35; 45].
Крім того, СЕД забезпечує інтеграцію різних рівнів управління в установі, створюючи умови для оперативного обміну інформацією між керівництвом, структурними підрозділами та окремими працівниками. Це особливо важливо для організацій зі складною структурою, де обсяг документообігу є значним [24].
Основні функції системи електронного документообігу охоплюють широкий спектр завдань, пов’язаних із забезпеченням ефективного управління документами. Однією з ключових функцій є реєстраційна, яка полягає у фіксації всіх документів, що надходять або створюються в системі, з присвоєнням їм унікальних ідентифікаторів та реквізитів [9].
Не менш важливою є функція створення та редагування документів, яка дозволяє формувати електронні документи за встановленими шаблонами, забезпечуючи їх уніфікацію та відповідність нормативним вимогам [27]. Це сприяє підвищенню якості документування управлінських процесів.
Функція маршрутизації забезпечує автоматичний рух документів між виконавцями відповідно до заданих алгоритмів або регламентів. Завдяки цьому значно скорочується час проходження документів та підвищується ефективність їх опрацювання [24; 35].
Контрольна функція СЕД полягає у відстеженні виконання документів, строків їх опрацювання та відповідальних осіб. Система дозволяє автоматично формувати нагадування, звіти та аналітичну інформацію щодо стану виконання завдань [18; 39].
Функція зберігання та архівування забезпечує організацію електронного архіву документів, їх систематизацію та можливість швидкого пошуку. Це дозволяє забезпечити довготривале збереження інформації та її доступність для подальшого використання [8; 45].
Також важливою є функція інформаційної безпеки, яка передбачає захист електронних документів від несанкціонованого доступу, змін або втрати. Вона реалізується через використання систем авторизації, шифрування даних та електронного підпису [40].
Принципи роботи електронних систем документообігу ґрунтуються на загальних засадах організації інформаційних процесів в установі та забезпеченні повного життєвого циклу документа в цифровому середовищі. Одним із базових принципів є принцип єдиного інформаційного простору, відповідно до якого всі документи зберігаються та опрацьовуються в єдиній системі з централізованим доступом для уповноважених користувачів [19; 24].
Важливим є принцип безперервності документообігу, який передбачає постійний рух документів без затримок і дублювання операцій. У межах електронної системи документи передаються автоматично відповідно до заданих маршрутів, що забезпечує оперативність управлінських процесів [27; 35].
Принцип автоматизації передбачає мінімізацію ручних операцій у процесі створення, реєстрації, погодження та контролю документів. Завдяки цьому зменшується ризик помилок, підвищується швидкість обробки інформації та забезпечується стандартизація документних процесів [24; 39].
Не менш важливим є принцип контрольованості, який забезпечує фіксацію всіх дій користувачів у системі, відстеження руху документів та контроль строків виконання. Це дозволяє керівництву здійснювати ефективний моніторинг управлінських процесів і підвищувати виконавську дисципліну [18; 40].
Принцип безпеки полягає у забезпеченні захисту інформації від несанкціонованого доступу, втрати або спотворення. Він реалізується через використання систем авторизації, електронного підпису, шифрування даних та резервного копіювання [40].
Вимоги до сучасних систем документообігу визначаються як нормативними актами, так і практичними потребами установ у сфері управління інформацією. Однією з ключових вимог є відповідність законодавству України у сфері електронного документообігу, зокрема щодо юридичної сили електронних документів та використання електронного підпису [40].
Важливою вимогою є функціональна повнота системи, яка передбачає наявність усіх необхідних модулів для роботи з документами: створення, реєстрації, маршрутизації, контролю виконання, зберігання та архівування [27; 45]. Система повинна забезпечувати повний життєвий цикл документа без необхідності використання сторонніх інструментів.
Також обов’язковою є вимога сумісності та інтеграції з іншими інформаційними системами установи. Це дозволяє забезпечити обмін даними між різними підрозділами та підсистемами управління, формуючи єдиний цифровий простір [24; 33].
Не менш важливою є вимога надійності та стабільності роботи системи, яка передбачає безперебійне функціонування, захист від технічних збоїв та можливість відновлення даних у разі втрати інформації [39; 41].
Сучасні системи документообігу також повинні відповідати вимогам інформаційної безпеки, що включає захист персональних даних, контроль доступу, ведення журналів дій користувачів та використання криптографічних засобів захисту. Окремо слід виділити вимогу зручності використання, оскільки ефективність системи значною мірою залежить від рівня її доступності для користувачів. Інтерфейс повинен бути зрозумілим, логічно структурованим та не вимагати складної спеціальної підготовки [19; 27].
Системи електронного документообігу сьогодні розглядаються як один із ключових інструментів модернізації управлінської діяльності, оскільки вони забезпечують перехід від традиційних паперових процесів до автоматизованої роботи з документами в цифровому середовищі. Такі системи різняться за своїм призначенням, функціоналом та рівнем складності, проте їх об’єднує спільна мета – організація ефективного руху документів та контроль усіх етапів їх обробки.
В українській практиці поширеною є система M.E.Doc, яка використовується переважно для формування та подання електронної звітності, а також обміну юридично значущими документами між підприємствами та державними органами. Її функціональність зосереджена на роботі з фінансовими та податковими документами, що робить її особливо актуальною для бухгалтерських служб. Практичне значення цієї системи полягає в можливості швидкого формування звітів, їх підписання електронним підписом та передачі без використання паперових носіїв, що значно спрощує документообіг у сфері бізнесу.
Інший приклад – АСКОД, яка широко застосовується в органах державної влади. Вона забезпечує повний цикл роботи з документами: від їх реєстрації та погодження до контролю виконання і подальшого архівування. Особливістю цієї системи є чітка регламентація процесів і можливість контролю кожного етапу проходження документа, що особливо важливо для державних установ із великою кількістю управлінських рішень і складною структурою підпорядкування.
Система FossDoc має більш універсальний характер і використовується як у державних, так і в комерційних та освітніх установах. Вона дозволяє організувати електронне діловодство, налаштовувати маршрути проходження документів, здійснювати контроль виконання завдань і інтегруватися з іншими інформаційними системами. Завдяки гнучкості налаштувань ця система може адаптуватися під потреби конкретної організації, що є однією з її основних переваг.
Більш комплексним рішенням є Megapolis.DocNet, яка поєднує функції електронного документообігу та управління бізнес-процесами. Вона дозволяє не лише працювати з документами, а й моделювати управлінські процеси, автоматизувати їх виконання та здійснювати аналітичний контроль. Це робить систему придатною для великих організацій, де важливим є не лише облік документів, а й управління складними внутрішніми процесами.
Серед міжнародних рішень варто виділити Microsoft SharePoint, яка широко використовується для організації спільної роботи з документами та управління корпоративною інформацією. Вона забезпечує зберігання файлів, контроль версій, спільне редагування та створення внутрішніх інформаційних порталів. Завдяки інтеграції з екосистемою Microsoft 365 ця платформа дозволяє організувати повноцінне цифрове робоче середовище. Порівняння популярних на ринку України СЕД наведено в таблиці 1.1.
Таблиця 1.1 – Порівняльна характеристика систем електронного документообігу (сформовано автором на основі [19; 27])
	Система
	Призначення
	Основні можливості
	Переваги
	Сфера застосування

	1
	2
	3
	4
	5

	M.E.Doc
	Автоматизація електронної звітності та обміну документами між підприємствами і державними органами
	Формування та подання звітності, робота з ЕЦП, обмін первинними документами, інтеграція з державними сервісами
	Простота використання, відповідність законодавству, широке поширення в Україні
	Бухгалтерія, фінансові служби, малий і середній бізнес

	АСКОД
	Автоматизація діловодства та управління документами в державних установах
	Реєстрація документів, маршрутизація, контроль виконання, погодження, архівування
	Високий рівень регламентації, контроль усіх етапів документообігу, відповідність держстандартам
	Органи державної влади, місцеве самоврядування

	FossDoc
	Організація електронного документообігу в установах різного типу
	Електронне діловодство, маршрути документів, контроль виконання, інтеграція з поштою та системами
	Гнучкість налаштувань, масштабованість, адаптивність
	Освітні заклади, державні та приватні організації

	Продовження таблиці 1.1

	1
	2
	3
	4
	5

	Megapolis.DocNet
	Комплексне управління документами та бізнес-процесами
	BPM-моделювання, автоматизація процесів, контроль виконання, аналітика
	Потужна автоматизація, висока продуктивність, можливість масштабування
	Великі підприємства, корпорації, державні структури

	Microsoft SharePoint
	Організація спільної роботи з документами та корпоративного контенту
	Зберігання документів, контроль версій, спільне редагування, корпоративні портали
	Інтеграція з Microsoft 365, хмарні технології, зручна колективна робота
	Міжнародні компанії, університети, великі організації


Підсумовуючи аналіз сучасних систем електронного документообігу, можна зазначити, що їх функціональні можливості суттєво відрізняються залежно від сфери застосування, однак не всі з них однаково ефективні для використання в освітніх установах. Університети та кафедри, як правило, потребують систем, що забезпечують гнучке управління документами, підтримку колективної роботи, можливість погодження та обміну внутрішніми документами, а також інтеграцію з іншими цифровими сервісами закладу освіти.
У цьому контексті найбільш доцільними для закладів вищої освіти є системи універсального та платформного типу, зокрема FossDoc та Microsoft SharePoint. Перша є більш адаптованою до українських реалій і дозволяє організувати повноцінне електронне діловодство в межах установи, включаючи маршрутизацію документів, контроль виконання та архівування. Друга, своєю чергою, забезпечує розвинені можливості колективної роботи, зберігання навчально-методичних матеріалів, спільного редагування документів і створення внутрішніх інформаційних порталів, що є особливо актуальним для університетського середовища.
Водночас системи типу АСКОД та Megapolis.DocNet більше орієнтовані на великі державні або корпоративні структури зі складною ієрархією управління та значними обсягами формалізованого документообігу. Вони є надмірно складними для використання на рівні окремих кафедр, оскільки потребують значних ресурсів для впровадження та супроводу, а також передбачають жорстко регламентовані бізнес-процеси.
Системи на кшталт M.E.Doc мають вузькоспеціалізований характер і переважно використовуються у сфері бухгалтерського обліку та податкової звітності, тому їх функціональність не повною мірою відповідає потребам освітніх закладів.
Отже, для закладів вищої освіти найбільш оптимальними є гнучкі та універсальні системи, які поєднують можливості електронного діловодства та організації спільної роботи з документами. Саме такі рішення дозволяють забезпечити ефективний обмін інформацією між підрозділами, підвищити оперативність управлінських процесів і сприяти подальшій цифровізації освітнього середовища.


















РОЗДІЛ 2
АНАЛІЗ ОРГАНІЗАЦІЇ ДОКУМЕНТООБІГУ КАФЕДРИ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ІФНТУНГ


2.1. Загальна характеристика кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ
Кафедра документознавства та інформаційної діяльності Івано-Франківського національного технічного університету нафти і газу є навчально-науковим структурним підрозділом, який забезпечує підготовку фахівців у сфері документознавства, інформаційної діяльності та електронного документообігу. Її діяльність охоплює організацію освітнього процесу, методичне забезпечення дисциплін та проведення наукових досліджень у сфері документно-інформаційних технологій.
У структурі Івано-Франківського національного університету нафти і газу кафедра функціонує як базовий підрозділ інституту гуманітарної підготовки та державного управління та підпорядковується адміністрації університету. Її діяльність регламентується внутрішніми положеннями та освітніми стандартами, що визначають організацію навчального процесу та управління документацією. Кафедра забезпечує викладання дисциплін, пов’язаних із документознавством, електронним документообігом та інформаційними системами, а також відповідає за розробку навчально-методичного забезпечення освітніх програм [15].
У науковому напрямі кафедра здійснює дослідження, що стосуються розвитку електронного документообігу та вдосконалення інформаційних процесів в установах. Отримані результати застосовуються для оновлення змісту освітніх компонентів і підвищення якості підготовки студентів. У межах внутрішньої організації університету кафедра виконує важливу функцію в системі документообігу, оскільки через неї проходить значна частина службової та навчально-методичної документації [Там само].
Кафедра документознавства та інформаційної діяльності Івано-Франківського національного технічного університету нафти і газу здійснює діяльність у трьох взаємопов’язаних напрямах: освітньому, науковому та організаційно-методичному. Освітній напрям передбачає забезпечення підготовки здобувачів вищої освіти за спеціальностями, пов’язаними з документознавством, інформаційною, архівною та управлінською діяльністю. Науковий напрям охоплює дослідження у сфері електронного документообігу, інформаційних систем управління документами, цифровізації управлінських процесів та вдосконалення організації діловодства в установах. Організаційно-методичний напрям полягає у розробці навчально-методичних матеріалів, оновленні змісту дисциплін, забезпеченні практичної підготовки студентів та впровадженні результатів наукових досліджень в освітній процес [36].
Кафедра реалізує освітні програми першого (бакалаврського) та другого (магістерського) рівнів вищої освіти, що спрямовані на підготовку фахівців у сфері документознавства та інформаційної діяльності. Зміст освітніх програм включає дисципліни з теорії документознавства, організації діловодства, електронного документообігу, інформаційних технологій в управлінні документами, архівної справи, а також правових засад документування управлінської діяльності. Значна увага приділяється формуванню практичних навичок роботи з сучасними системами електронного документообігу, опрацюванню управлінських документів та використанню цифрових інструментів в організації інформаційних процесів [31].
Робота кафедри здійснюється на основі планового підходу та регламентується внутрішніми нормативними документами університету. Основною формою колегіального управління є засідання кафедри, на яких розглядаються питання навчальної, методичної, наукової та організаційної діяльності. Поточне управління здійснює завідувач кафедри, який відповідає за виконання навчальних планів, розподіл навчального навантаження між викладачами, контроль якості освітнього процесу та організацію виконання рішень кафедри.
Викладачі кафедри беруть участь у підготовці робочих програм дисциплін, методичних рекомендацій, організації практик студентів, керівництві курсовими та кваліфікаційними роботами. Важливою складовою є взаємодія з деканатом, навчально-методичним відділом та іншими підрозділами університету щодо планування та забезпечення освітнього процесу.
У процесі своєї діяльності кафедра використовує широкий спектр організаційно-розпорядчої, навчально-методичної та звітної документації. До організаційно-розпорядчих документів належать накази та розпорядження ректора і директора інституту, які стосуються організації освітнього процесу, кадрових питань, проведення практик, екзаменаційних сесій та інших видів навчальної діяльності.
Навчально-методична документація включає освітні програми, навчальні плани, робочі програми навчальних дисциплін, методичні рекомендації до виконання практичних, курсових та кваліфікаційних робіт, а також матеріали для забезпечення самостійної роботи студентів. Звітна документація охоплює індивідуальні плани викладачів, звіти про виконання навчального навантаження, протоколи засідань кафедри, звіти про наукову роботу, результати екзаменаційних сесій та підсумкові звіти про діяльність кафедри за семестр або навчальний рік.
Окрему групу становить електронна документація, яка поступово впроваджується в діяльність кафедри та використовується для обміну інформацією між структурними підрозділами університету, зокрема через внутрішні інформаційні системи та електронні засоби комунікації. Основу для цього становить інформаційна автоматизована система Деканат Плюс, яка використовується для автоматизації освітнього процесу і його документного супроводу.
Отже, кафедра функціонує як структурний підрозділ, у якому поєднуються освітні, наукові та адміністративні процеси, а система документаційного забезпечення є невід’ємною складовою її щоденної діяльності.


2.2. Організація документообігу кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ
Чинна система документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ характеризується поєднанням традиційного паперового діловодства та елементів електронного обміну інформацією. Основні процеси створення, реєстрації, погодження та зберігання документів здійснюються відповідно до загальних вимог діловодства у закладах вищої освіти та внутрішніх нормативних документів університету.
Створення документів на кафедрі здійснюється як у паперовій, так і в електронній формі. Більшість організаційно-розпорядчих документів (заяви, доповідні записки, службові записки, плани, звіти) готуються викладачами або відповідальними особами кафедри на основі встановлених шаблонів. Навчально-методична документація (робочі програми дисциплін, методичні рекомендації, силабуси) розробляється викладачами відповідно до вимог освітніх стандартів і затверджується на засіданні кафедри.
Окремі документи формуються адміністрацією університету та надходять на кафедру у вигляді наказів і розпоряджень ректора або дирекції інституту. Такі документи визначають організацію освітнього процесу, графіки навчання, проведення практик, атестацій та інших видів навчальної діяльності.
Реєстрація документів на кафедрі здійснюється переважно через загальноуніверситетську систему діловодства. Вхідні документи, що надходять з ректорату, деканату або інших підрозділів, реєструються відповідальним працівником із присвоєнням реєстраційного номера та фіксацією дати надходження. Після цього документи передаються завідувачу кафедри для ознайомлення та визначення виконавців.
Вихідні документи, підготовлені кафедрою, також підлягають реєстрації перед їх надсиланням до інших структурних підрозділів. Реєстрація включає внесення інформації до журналів обліку або електронних реєстрів (за наявності відповідних технічних засобів), що забезпечує контроль руху документів та їх подальше зберігання.
Частина внутрішніх документів кафедри, зокрема протоколи засідань, плани роботи та звіти, реєструється у внутрішній документації кафедри та зберігається у встановленому порядку відповідно до номенклатури справ. Це дозволяє забезпечити систематизацію документів та їх доступність для подальшого використання.
У чинній системі документообігу кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ передача документів здійснюється кількома основними способами, які поєднують традиційні та електронні канали комунікації. Найбільш поширеним є передавання документів у паперовій формі через внутрішній службовий обіг. Такий спосіб використовується для офіційно затверджених документів, що потребують підпису, візування або подальшого архівного зберігання. Документи передаються через канцелярію університету, дирекцію або безпосередньо між структурними підрозділами із супровідними реєстраційними записами, що забезпечує контроль їх руху та відповідальність за виконання.
Поряд із цим активно застосовуються електронні засоби передачі інформації. Це внутрішня корпоративна електронна пошта, офіційні електронні системи університету, а також месенджери для оперативного інформування викладачів і співробітників. Через ці канали передаються робочі матеріали, проєкти документів, методичні матеріали, а також службові повідомлення, що не потребують обов’язкового паперового оформлення. Такий спосіб значно пришвидшує обмін інформацією між учасниками освітнього процесу, однак не завжди має статус офіційного документального підтвердження.
В окремих випадках використовується комбінований спосіб передачі, коли документ спочатку надсилається в електронній формі для погодження, а після внесення правок оформлюється у паперовому вигляді для підписання та офіційного затвердження. Така практика є типовою для освітніх установ і дозволяє поєднувати оперативність електронної комунікації з вимогами нормативного оформлення документів.
Зберігання документів на кафедрі здійснюється відповідно до вимог діловодства у закладах вищої освіти та номенклатури справ, затвердженої в університеті. Документація поділяється на поточну, оперативну та архівну.
Поточна документація зберігається безпосередньо на кафедрі у паперовому вигляді у спеціально відведених шафах або папках. До неї належать плани роботи кафедри, протоколи засідань, робочі програми дисциплін та інші документи, що використовуються у щоденній діяльності. Відповідальність за її збереження покладається на завідувача кафедри та визначену відповідальну особу.
Оперативна документація, яка використовується для поточного управління, може зберігатися як у паперовому, так і в електронному вигляді. Електронні версії документів розміщуються на локальних носіях або в університетських інформаційних системах, що забезпечує швидкий доступ до них та можливість оперативного оновлення.
Архівне зберігання передбачає передачу документів, строк зберігання яких завершено на кафедрі, до архіву університету. Такі документи систематизуються відповідно до встановлених правил архівної справи та зберігаються у визначені нормативами строки. Особлива увага приділяється збереженню протоколів засідань кафедри, звітної документації та матеріалів підсумкової атестації студентів.
У цілому система зберігання документації на кафедрі має традиційний паперовий характер із поступовим впровадженням елементів електронного архівування. Це забезпечує базову надійність збереження інформації, однак потребує подальшого розвитку в напрямі цифровізації та інтеграції в єдину систему електронного документообігу університету.
У діяльності кафедри документознавства та інформаційної діяльності електронна пошта використовується як основний канал оперативного службового листування між викладачами кафедри, деканатом, дирекцією інституту та структурними підрозділами університету. Через корпоративні та особисті електронні адреси здійснюється передача робочих матеріалів: проєктів наказів і розпоряджень, методичних розробок, навчальних планів, індивідуальних завдань студентам, а також інформаційних повідомлень щодо розкладу занять, зміни аудиторного фонду, графіків консультацій та атестацій.
Електронна пошта застосовується також для погодження документів у попередній формі: викладачі надсилають проєкти робочих програм дисциплін, силабусів, методичних вказівок для рецензування та внесення правок. Після цього остаточна версія документа оформлюється у паперовому вигляді для затвердження на засіданні кафедри. Таким чином, електронна пошта виконує функцію попереднього етапу документообігу, але не замінює офіційного паперового оформлення.
У роботі кафедри використовуються електронні сервіси університету, які забезпечують підтримку освітнього процесу та часткову цифровізацію документообігу. Зокрема, застосовується платформа для дистанційного навчання Moodle, через яку розміщуються лекційні матеріали, завдання для самостійної роботи та методичні рекомендації. Такі сервіси використовуються викладачами для організації освітнього процесу та комунікації зі студентами.
Крім освітніх платформ, використовуються електронні інструменти для спільної роботи з документами (створення, редагування та зберігання файлів у хмарних середовищах), що дозволяє викладачам кафедри працювати з навчально-методичними та організаційними матеріалами в режимі спільного доступу. Окремі елементи управлінської діяльності, зокрема обмін службовими файлами між кафедрою та дирекцією, також здійснюються через електронні канали. Водночас слід зазначити, що ці сервіси не утворюють єдиної системи електронного документообігу, а використовуються фрагментарно, переважно для забезпечення окремих процесів.
Внутрішній документообіг кафедри характеризується поєднанням паперової та електронної форм роботи з документами. Основними офіційними документами залишаються паперові носії, які мають юридичну силу та зберігаються відповідно до номенклатури справ.
До документів, що ведуться виключно або переважно у паперовій формі, належать:
· протоколи засідань кафедри; 
·  річні та семестрові звіти кафедри; 
· затверджені робочі програми дисциплін; 
· накази та розпорядження, що надходять з ректорату та деканату. 
· Частково в електронну форму переведено:
· індивідуальні плани викладачів; 
· звіти про виконання навчального навантаження;
· підготовку проєктів робочих програм і методичних матеріалів (створення у форматі Word/Google Docs); 
· погодження документів між викладачами кафедри через електронну пошту; 
· обмін навчально-методичними матеріалами; 
· інформування про поточні зміни в освітньому процесі. 
Фактична практика показує, що електронні інструменти застосовуються переважно на етапі підготовки та узгодження документів, тоді як етапи затвердження, реєстрації та архівного зберігання залишаються паперовими. Це відповідає загальній моделі змішаного документообігу, яка характерна для більшості кафедр закладів вищої освіти України.
Варто відзначити, що в електронній формі функціонує документація щодо освітнього процесу. Кожен науково-педагогічний працівник, як і здобувач освіти, має свій електронний кабінет в інформаційній автоматизованій системі Деканат Плюс. Через нього проходить ідентифікацію для ведення електронного журналу, автоматизованого генерування відомостей, заповнення індивідуальних планів роботи викладача та фактичного виконання навантаження.
Отже, внутрішній документообіг кафедри перебуває на перехідному етапі: електронні засоби вже активно використовуються для оперативної роботи та в освітньому процесі, однак повна інтеграція в систему електронного документообігу поки що не реалізована. 
Детальний аналіз побудови поточних інформаційно-документаційних потоків на кафедрі дозволяє не лише структурувати чинну схему роботи, а й виявити низку критичних уразливостей. Наявна специфіка супроводу освітнього процесу вказує на те, що функціонування класичних форматів менеджменту пов'язане із деструктивними чинниками. У зв'язку з цим, постає необхідність чітко окреслити основні проблеми паперового та частково електронного документообігу, які гальмують управлінську ефективність кафедри на сучасному етапі.
Чинна організація документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ, як і в більшості закладів вищої освіти, характеризується поєднанням паперових і електронних технологій опрацювання документів. Такий змішаний підхід є перехідним етапом цифровізації управлінських процесів, однак на практиці він супроводжується низкою системних труднощів, що впливають на ефективність роботи з документами, оперативність прийняття рішень та рівень управлінської взаємодії.
Однією з ключових проблем є відсутність єдиної інтегрованої системи електронного документообігу. У межах кафедри та університету загалом електронні інструменти використовуються фрагментарно: електронна пошта застосовується для передачі файлів і службового листування, хмарні сервіси – для зберігання навчально-методичних матеріалів, текстові редактори – для створення документів, а окремі платформи – для організації освітнього процесу. Водночас відсутній єдиний програмний комплекс, який би забезпечував повний цикл роботи з документом: від створення і реєстрації до погодження, контролю виконання та архівного зберігання. Це призводить до розпорошення інформації та ускладнює управління документними потоками.
Безпосередньо пов’язаною проблемою є дублювання документів у різних формах. Значна частина документів спочатку створюється в електронному вигляді, однак у процесі погодження та затвердження обов’язково переводиться у паперову форму. У результаті існують паралельні версії одного документа – електронна (робоча) та паперова (офіційна). Це створює ризики втрати актуальності електронної версії, виникнення різночитань між варіантами документа, а також ускладнює контроль за його остаточним статусом.
Суттєвою проблемою залишається ризик втрати або неконтрольованого зберігання електронних документів. У сучасній практиці файли часто зберігаються на персональних пристроях викладачів, у приватних електронних поштових скриньках або у різних хмарних середовищах без централізованого адміністрування. Це ускладнює забезпечення їх цілісності, актуальності та довгострокового зберігання. Відсутність єдиного архівного сховища також створює ризики втрати даних у разі технічних збоїв або зміни місця роботи працівників.
Ще однією важливою проблемою є низький рівень автоматизації документообігу. Більшість процесів – реєстрація, погодження, передача документів між підрозділами – здійснюються вручну або напівформалізовано. Електронні засоби здебільшого виконують допоміжну функцію, не забезпечуючи автоматичного маршрутизації документів, електронного погодження або системного контролю виконання. Це збільшує часові витрати та залежність від організаційної дисципліни працівників.
Окремої уваги потребує ускладнений контроль виконання документів. У традиційній моделі управління контроль здійснюється шляхом особистого нагляду керівника, усних нагадувань або періодичних звітів. Відсутність автоматизованих механізмів відстеження статусу документів не дозволяє оперативно отримувати інформацію про стан виконання доручень, що знижує прозорість управлінських процесів і ускладнює координацію між виконавцями.
Також слід відзначити проблему повільності процедур погодження та затвердження документів. Навіть за наявності електронної комунікації фінальне ухвалення більшості документів здійснюється у паперовій формі, що передбачає фізичне підписання, засідання кафедри або передачу документів між підрозділами. Це подовжує управлінський цикл та знижує оперативність прийняття рішень.
Не менш важливою є проблема інформаційної розпорошеності. Документи зберігаються у різних форматах і на різних носіях, що ускладнює їх систематизацію та повторне використання. Відсутність структурованої електронної бази даних призводить до того, що пошук необхідної інформації потребує значних часових затрат і часто залежить від досвіду конкретного працівника.
Узагальнюючи, можна констатувати, що всі зазначені проблеми є характерними для закладів вищої освіти, які перебувають на етапі часткового переходу до цифрових технологій управління документами. Вони не є унікальними для кафедри, однак суттєво впливають на ефективність її діяльності. Саме тому актуальним є подальше впровадження комплексної системи електронного документообігу, що дозволить мінімізувати дублювання, підвищити рівень автоматизації та забезпечити централізоване управління документними процесами.


2.3. Пропозиції щодо впровадження електронного документообігу в діяльності кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ
Аналіз організації документообігу кафедри документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ свідчить, що нинішня модель роботи з документами потребує подальшого вдосконалення шляхом розширення використання електронних технологій. Це зумовлено як обсягом документів, які щорічно опрацьовуються кафедрою, так і характером управлінських процесів, які передбачають значну кількість погоджень, звітності та обміну інформацією між викладачами, завідувачем кафедри, деканатом та іншими структурними підрозділами університету.
Потреба в автоматизації документообігу проявляється насамперед у тому, що значна частина документів проходить кілька етапів опрацювання. Наприклад, робочі програми навчальних дисциплін спочатку готуються викладачами в електронному вигляді, далі обговорюються на засіданні кафедри, після чого роздруковуються для підписання і зберігання у паперовому архіві. Аналогічно оформлюються протоколи засідань кафедри, звіти про навчальне навантаження та методичні матеріали. Ускладнюється ситуація ще й тим, що після підписання паперового документа його треба відсканувати і розмістити на веб-сайті чи на платформі дистанційного навчання Moodle. У результаті один і той самий документ існує у кількох формах, що ускладнює контроль його актуальності та потребує додаткового часу на узгодження.
Технічні умови для переходу до електронного документообігу в цілому сформовані. На кафедрі використовується комп’ютерна техніка, доступ до локальної мережі університету та мережі Інтернет. Викладачі активно застосовують текстові редактори для підготовки документів, електронну пошту для їх передачі, а також хмарні сервіси для зберігання навчально-методичних матеріалів. Наприклад, навчальні презентації, методичні вказівки та завдання для студентів часто розміщуються в електронному середовищі та оновлюються дистанційно. Це свідчить про наявність базової технічної та організаційної готовності до впровадження більш структурованої системи електронного документообігу.
Рівень цифрової взаємодії працівників кафедри можна оцінити як змішаний. З одного боку, значна частина комунікації відбувається через електронну пошту або месенджери, зокрема при обміні файлами, погодженні чернеток документів або інформуванні про зміни в навчальному процесі. Наприклад, зміни у розкладі занять або аудиторному фонді оперативно надсилаються викладачам у цифровому форматі. З іншого боку, остаточне затвердження документів, як правило, відбувається у паперовій формі, що зберігає залежність від традиційних процедур.
Окремо слід відзначити, що вже зараз на кафедрі частково використовується електронне середовище для підготовчого етапу документообігу. Викладачі спільно редагують документи, обмінюються версіями методичних матеріалів, погоджують зміни до силабусів дисциплін. Наприклад, при оновленні робочої програми викладач може надіслати файл колегам для внесення пропозицій, після чого документ доопрацьовується і виноситься на затвердження. Однак ці процеси не мають єдиної системної організації і залежать від індивідуальної практики користувачів.
Перспективи переходу до електронного документообігу є реальними за умови поетапного впровадження. На першому етапі доцільним є переведення внутрішнього документообігу кафедри в електронну форму: реєстрація документів, погодження проєктів рішень, обмін службовими записками. На другому етапі можливе підключення до університетської системи електронного документообігу (за її наявності або впровадження), що дозволить автоматизувати контроль виконання наказів, розпоряджень та доручень адміністрації.
Практика інших українських закладів вищої освіти показує, що впровадження електронних систем дає відчутний результат. Наприклад, у частині університетів службові записки та накази вже обробляються через електронні системи, що дозволяє скоротити час погодження з кількох днів до кількох годин. Також застосовується електронний контроль виконання завдань, коли відповідальні особи отримують автоматичні нагадування про строки виконання документів. Такі підходи є орієнтиром для подальшого розвитку документообігу кафедри.
З метою оптимізації документообігу кафедри документознавства та інформаційної діяльності було розроблено технічне завдання на впровадження системи електронного документообігу (Додаток А). Зрозумілим є той факт, що одна кафедра не може використовувати СЕД, якщо в університеті документообіг традиційний. Тому за потреби, розроблене технічне завдання може бути масштабоване до рівня загальноуніверситетського.
Технічне завдання містить такі основні розділи:
1. Загальні відомості.
2. Призначення, мета та завдання впровадження.
3. Нормативно-правове та методичне регулювання.
4. Вимоги до функціональної структури системи.
5. Вимоги до інтеграції з суміжними системами.
6. Вимоги до видів забезпечення.
7. Порядок контролю та приймання системи.
Основними вимогами до СЕД є можливість інтеграції із інформаційною автоматизованою системою Деканат Плюс та Системою електронної взаємодії органів виконавчої влади (далі – СЕВ ОВВ), а також можливість автоматизованого подання проєктів документів, їхнього візування та погодження кожним науково-педагогічним працівником кафедри (наприклад, службове подання про перенесення занять, заява на відпустку тощо). Окремо сформовані вимоги до робочого місця фахівця кафедри, відповідального за ведення документації (діловода), оскільки лише для нього та для завідувача кафедри буде доступний конструктор та редактор проєктів розпорядчих документів, функція контролю виконавської дисципліни тощо.
Підсумовуючи, наявна ситуація свідчить про достатній рівень технічної бази та часткову сформованість цифрових навичок працівників, однак при цьому зберігається залежність від паперових процедур. Це підтверджує доцільність поступового впровадження електронного документообігу як інструменту підвищення ефективності управлінської діяльності, зменшення дублювання документів та оптимізації часу їх опрацювання.


















ВИСНОВКИ


Проведене дослідження дозволило комплексно розглянути організацію документообігу на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності ІФНТУНГ у контексті поступового переходу до електронної форми роботи з документами та визначити основні передумови, проблеми й перспективи впровадження електронного документообігу.
У результаті аналізу теоретичних положень встановлено, що електронний документообіг є сучасною формою організації роботи з документами, яка охоплює всі етапи їх життєвого циклу в цифровому середовищі. Його розвиток ґрунтується на трансформації традиційних підходів до діловодства та поступовому переході від паперових носіїв до електронних, що забезпечує підвищення швидкості, прозорості та контрольованості документних процесів.
Дослідження нормативно-правового забезпечення засвідчило, що в Україні сформована достатня законодавча база для функціонування електронного документообігу. Вона регламентує використання електронних документів, електронного підпису та загальні вимоги до організації діловодства, що створює правові умови для впровадження цифрових технологій в управлінську практику установ.
Аналіз сучасних систем електронного документообігу показав, що існує широкий спектр програмних рішень, які дозволяють автоматизувати основні процеси роботи з документами, зокрема їх створення, реєстрацію, погодження, контроль виконання та зберігання. Водночас ефективність їх застосування залежить від рівня інтеграції в управлінську систему установи та організаційної готовності персоналу.
Дослідження практичної організації документообігу на кафедрі засвідчило, що нині використовується змішана модель, у якій паперова та електронна форми існують паралельно. Електронні інструменти переважно застосовуються для підготовки, обміну та узгодження документів, тоді як їх офіційне оформлення, затвердження та архівне зберігання здійснюється у паперовому вигляді. Така система забезпечує виконання основних функцій, однак характеризується дублюванням документів, розпорошенням інформації та значними часовими витратами.
У процесі аналізу виявлено низку типових проблем, притаманних змішаному документообігу: відсутність єдиного електронного середовища, дублювання документів у різних формах, ризики втрати або неактуальності інформації, недостатній рівень автоматизації процесів, ускладнений контроль виконання завдань та значна залежність від ручних операцій. Ці проблеми є характерними для багатьох закладів вищої освіти, які перебувають на етапі цифрової трансформації.
Водночас встановлено, що кафедра має необхідні передумови для впровадження електронного документообігу. До них належать наявність комп’ютерної техніки, доступ до мережевих ресурсів, використання електронної пошти та хмарних сервісів, а також сформовані навички цифрової взаємодії між працівниками. Це свідчить про достатній рівень готовності до поступового переходу до більш структурованої електронної системи.
Отже, впровадження електронного документообігу є доцільним і обґрунтованим кроком для підвищення ефективності діяльності кафедри. Його реалізація дозволить оптимізувати документообіг, скоротити час опрацювання документів, зменшити дублювання інформації, покращити контроль виконання управлінських рішень та забезпечити більш впорядковану організацію роботи з документами. З цією метою було розроблено технічне завдання на впровадження системи електронного документообігу в діяльність кафедри документознавства та інформаційної діяльності, яке за потреби, може бути масштабоване для загальноуніверситетського рівня.
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Івано-Франківськ – 2026
1. Загальні відомості
1.1. Повна назва системи та її умовне позначення
· Повна назва: Система електронного документообігу та автоматизації управлінських процесів кафедри документознавства та інформаційної діяльності.
· Скорочена назва (умовне позначення): СЕД ДІД.
1.2. Підстави для проєктування та розробки
Розробка системи ведеться на підставі Стратегії цифрової трансформації ІФНТУНГ на 2024–2030 рр., плану модернізації освітньої діяльності кафедри ДІД, а також з метою створення практичної навчально-наукової бази для студентів спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
1.3. Найменування організації Замовника а
· Замовник: Кафедра документознавства та інформаційної діяльності (ДІД) ІФНТУНГ.
· Користувачі системи: Завідувач кафедри, науково-педагогічні працівники (викладачі) кафедри, діловод кафедри, а також посадові особи суміжних підрозділів (дирекція інституту, навчальний відділ, загальний відділ університету).
2. Призначення, мета та завдання впровадження
2.1. Призначення системи
СЕД ДІД призначена для автоматизації процесів створення, реєстрації, погодження, підписання, виконання та архівного зберігання внутрішніх організаційно-розпорядчих, довідково-інформаційних та кадрових документів кафедри у межах єдиного інформаційного простору університету.
2.2. Мета впровадження
· Оптимізація часових витрат: Скорочення тривалості життєвого циклу документа (від створення проєкту до фінального підписання) щонайменше на 70%.
· Прозора комунікація: Забезпечення безперервного моніторингу руху документів та контролю виконавської дисципліни працівників.
· Ресурсна ефективність: Зниження фінансових витрат на папір, картриджі для друку та обслуговування копіювальної техніки.
· Дидактична мета: Використання розробленої СЕД як діючого стенду для проведення лабораторних та практичних занять зі спеціалізованих дисциплін («Менеджмент електронних документів», «Системи управління електронним документообігом та електронними архівами» тощо).
2.3. Основні завдання, що підлягають вирішенню
1. Переведення паперових заяв викладачів (на відпустки, відрядження) та службових подань в електронну форму із застосуванням КЕП.
2. Реалізація механізму гібридного документообігу (робота зі скан-копіями та маркування паперових витягів штрих-/QR-кодами).
3. Інтеграція розподілених потоків даних між локальною СЕД та загальноуніверситетськими інформаційними автоматизованими системами.
3. Нормативно-правове та методичне регулювання
Проектування архітектури системи, структура реєстраційних карток документів та алгоритми збереження даних повинні строго відповідати чинному законодавству України у сфері інформаційних технологій, документознавства та архівної справи:
1. Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» № 851-IV — визначає юридичну силу електронних документів, базові принципи їх обігу та вимоги до зберігання.
2. Закон України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги» № 2155-VIII — регламентує використання кваліфікованих електронних підписів (КЕП), сертифікатів відкритих ключів та позначок часу.
3. Закон України «Про захист персональних даних» № 2297-VI — встановлює вимоги до захисту конфіденційної інформації про співробітників та студентів під час її обробки в базах даних СЕД.
4. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів (наказ Мін'юсту України № 1000/5 від 18.06.2015 р.) — визначають стандарти складання номенклатури справ, формування електронних справ, передавання документів на архівне зберігання та правила знищення документів, термін зберігання яких вичерпався.
5. Постанова КМУ № 55 від 17.01.2018 р. «Деякі питання документування управлінської діяльності» — встановлює Типову інструкцію з документування в електронній формі для установ та організацій.
4. Вимоги до функціональної структури системи
СЕД ДІД має складатися з чітко розмежованих функціональних модулів, що взаємодіють між собою через внутрішні сервіси зв'язку.
4.1. Модуль «Особистий кабінет викладача» (Підсистема самообслуговування)
Цей модуль призначений для кожного науково-педагогічного працівника кафедри. Доступ здійснюється за персональними обліковими даними.
· Електронне службове подання про перенесення занять:
· Викладач обирає відповідний інтерактивний шаблон.
· Система автоматично блокує можливість ручного введення помилкових даних, пропонуючи списки вибору дат, номерів пар, найменувань навчальних дисциплін та академічних груп.
· Обов’язковим є поле «Обґрунтування зміни розкладу» (хвороба, відрядження, участь у науковій конференції тощо) з можливістю прикріплення підтверджувальних документів (скан-копій).
· Електронна заява на відпустку:
· Шаблони для різних видів відпусток: щорічна основна, додаткова, творча, за власний рахунок.
· Інтегрований календар для вибору періоду відпустки з автоматичним підрахунком кількості календарних днів.
· Центр сповіщень та статусів:
· Користувач отримує push-повідомлення або email-листи про зміну статусу його заяви (наприклад: «Погоджено завідувачем кафедри», «На підписі в директора інституту», «Затверджено наказом ректора»).
4.2. Модуль «Робоче місце фахівця кафедри (Діловода)»
Цей модуль є центральним вузлом обробки управлінської інформації на рівні кафедри.
· Конструктор та редактор проєктів документів:
· Створення проєктів внутрішніх розпоряджень завідувача кафедри, наказів по інституту/університету, що ініційовані кафедрою.
· Використання динамічних шаблонів, які автоматично підтягують реквізити кафедри, поточну дату, реєстраційний індекс згідно з Номенклатурою справ кафедри.
· Візуальний редактор маршрутів погодження (Workflow):
· Можливість створювати послідовні, паралельні або комбіновані маршрути руху документів.
· Приклад базового маршруту для наказу: Укладач (діловод кафедри) – Завідувач кафедри (візування) – Директор інституту (погодження) – Юридичний відділ (візування) – Проректор з науково-педагогічної роботи (візування) – ректор (підписання).
· Контроль виконавської дисципліни:
· Моніторинг дедлайнів розгляду документів посадовими особами. Якщо документ «зависає» на етапі погодження понад 48 годин, система автоматично надсилає критичне нагадування підписанту.
4.3. Модуль гібридного діловодства та оцифрування
Розроблений для інтеграції традиційного паперового архівосховища кафедри з новим електронним середовищем.
· Підсистема потокового сканування та OCR (Optical Character Recognition):
· Інтеграція зі скануючим обладнанням кафедри.
· Автоматичне розпізнавання тексту відсканованих історичних документів кафедри (протоколи засідань минулих років, звіти про наукову роботу) та збереження їх у форматі PDF/A (формат для довгострокового зберігання) з текстовим шаром, доступним для пошуку.
· Підсистема штрих-кодування та QR-маркування:
· При генерації паперової копії з електронного оригіналу СЕД автоматично формує та розміщує у правому нижньому куті першої сторінки унікальний одновимірний штрих-код (для внутрішнього обліку) та двовимірний QR-код.
· Вимоги до QR-коду: Сканування QR-коду мобільним пристроєм має перенаправляти користувача на захищену веб-сторінку СЕД (за умови наявності прав доступу), де відображається:
1. Оригінальний файл документа у форматі PDF.
2. Історія підписання (ПІБ посадових осіб, які наклали КЕП, та точний час підписання).
3. Статус документа на поточний момент (діючий / скасований / втратив чинність).
4.4. Модуль КЕП та безпеки
· Інтеграція з криптографічними бібліотеками для підтримки державних стандартів шифрування.
· Забезпечення накладання кваліфікованого електронного підпису на файли документів найпоширеніших форматів (PDF, DOCX).
· Збереження логів (журналу подій): будь-яка дія користувача (перегляд, редагування, видалення, погодження) фіксується у системному журналі без можливості його модифікації адміністратором.
5. Вимоги до інтеграції з суміжними системами
Для уникнення дублювання функцій та створення ізольованих інформаційних «островів», СЕД ДІД повинна мати відкриту архітектуру з підтримкою REST API для інтеграції із зовнішніми платформами.
5.1. Інтеграція з ІАС «Деканат Плюс»
Інтеграція реалізується на рівні синхронізації баз даних через захищені шлюзи.
· Вхідний потік даних (з «Деканат Плюс» до СЕД):
· Автоматичний імпорт та щоденне оновлення довідників: списки академічних груп, перелік чинних навчальних планів, розклад занять кафедри на поточний семестр, закріплення аудиторного фонду.
· Під час створення викладачем заяви про перенесення занять, СЕД надсилає запит до бази даних «Деканат Плюс», отримує розклад цього викладача на обрану дату і пропонує змінити лише ті пари, які дійсно виставлялися у графік.
· Вихідний потік даних (з СЕД до «Деканат Плюс»):
· Після того, як електронне службове подання про перенесення занять проходить повне коло погодження та затверджується, СЕД автоматично передає інформаційний пакет (ID викладача, стара дата/пара, нова дата/пара/аудиторія) до системи «Деканат Плюс» для автоматичного внесення змін у загальний розклад університету та сповіщення студентів через їхні особисті кабінети.
5.2. Інтеграція з СЕВ ОВВ (Система електронної взаємодії органів виконавчої влади)
Оскільки університет взаємодіє з зовнішніми державними структурами (МОН, НАЗЯВО), СЕД кафедри має бути інтегрована із загальноуніверситетським шлюзом СЕВ ОВВ.
· Формат обміну: Підтримка обміну даними відповідно до чинних вимог Порядку роботи з ІАС діловодства в державних установах (пакети даних у форматі XML з прикріпленими контейнерами підписаних документів).
· Сценарій взаємодії: Якщо кафедра готує документ, адресований зовнішній установі (наприклад, звіт про акредитацію освітньої програми для НАЗЯВО), після внутрішнього затвердження в СЕД ДІД документ автоматично конвертується у регламентований XML-пакет і через загальноуніверситетську систему діловодства відправляється у СЕВ ОВВ.
6. Вимоги до видів забезпечення
6.1. Технічне забезпечення
· Серверна частина: СЕД розгортається на потужностях інформаційно-обчислювального центру (ІОЦ) ІФНТУНГ (виділений віртуальний сервер: щонайменше 4 ядра CPU, 16 GB RAM, SSD-накопичувач на 200 GB для СУБД та файлового сховища).
· Робочі місця користувачів: Стандартні персональні комп’ютери викладачів та мобільні пристрої з доступом до мережі Інтернет/Інтранет. Спеціальних вимог до заліза клієнта не висувається завдяки веб-інтерфейсу системи.
6.2. Програмне забезпечення
· Серверна операційна система: Linux (Ubuntu Server або Rocky Linux).
· База даних: PostgreSQL (версії 15 або вище) як надійна СУБД з відкритим кодом.
· Клієнтська частина: Доступ до системи має здійснюватися через будь-який сучасний веббраузер (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari) без необхідності встановлення додаткових плагінів чи стороннього софта.
6.3. Інформаційне забезпечення
· Впровадження єдиної системи кодування документів.
· Використання єдиних класифікаторів та довідників (довідник співробітників, довідник структурних підрозділів ІФНТУНГ, класифікатор видів документів).
7. Порядок контролю та приймання системи
· Приймання системи здійснюється спеціально створеною комісією, до складу якої входять: завідувач кафедри ДІД, представники ІОЦ університету, діловод кафедри та розробники системи.
· Критерії успішності впровадження:
· Успішне проходження тестового сценарію: «Створення викладачем службової записки – погодження завідувачем – відображення змін у розкладі ІАС «Деканат Плюс».
· Коректне зчитування тестових QR-кодів з роздрукованих зразків документів.
· Відсутність критичних вразливостей при обробці персональних даних.
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