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Анотація. Окреслено принципи побудови і функціонування системи 

електронного документообігу. Закцентовано увагу на можливостях, котрі надає 

впровадження електронного документообігу в систему органів державної 

влади. 

Ключові слова: система електронного документообігу, інформація, 

документні потоки, документи 

Система електронного документообігу (СЕД) є важливим інструментом 

для сучасних установ, які прагнуть покращити управління документами та 

оптимізувати бізнес-процеси. Впровадження СЕД допомагає збільшити 

продуктивність, покращити ефективність та зменшити витрати, забезпечуючи 

одночасно збереження інформації та підвищення безпеки даних.  

Система електронного документообігу складається із декількох важливих 

модулів для підтримки введення даних, індексування, обробки документів, 

управління доступом, маршрутизації документів, системної інтеграції та 

зберігання [2].  
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У Дніпропетровській обласній державній адміністрації було 

запроваджено систему електронного документообігу «ДОК ПРОФ» (далі – 

Система), яка забезпечує обмін інформацією з територіальними підрозділами із 

використанням формату повідомлення, який відповідає технічним 

специфікаціям, рекомендованим для органів державної влади України. 

Система призначена для експлуатації як у великих і середніх за обсягом 

документообігу державних установах, так і в комерційних організаціях. 

Головною перевагою Системи є можливість її використання в установах зі 

значною територіальною віддаленістю структурних підрозділів. У сучасних 

державних установах Система об’єднує документний потік і формує єдину 

централізовану базу документів.  

Метою Системи є автоматизація всіх завдань, пов’язаних з документами, 

таких як введення, реєстрація, розподіл і відправлення документів, зберігання, 

пошук і перегляд, дублювання, контроль виконання та обмеження доступу [1]. 

За допомогою СЕДО «ДОК ПРОФ» можна прискорити обробку 

документів, вдосконалити механізми організації та виконання документів, 

автоматизувати подібні завдання та спростити використання документаційної 

інформації завдяки розширенню можливостей пошуку. 

У користувачів можуть бути функції реєстратора та переглядача. 

Переглядачі можуть бачити всі документи, картотеки, папки, але не можуть 

нічого змінювати й додавати, на відміну від реєстратора. 

Для входу в Систему використовується пароль, для кожного користувача 

він індивідуальний. Кожен вид документа має свою картотеку, наприклад, 

вхідна, вихідна, доручення, розпорядження, протоколи нарад голови тощо. 

Вхідна кореспонденція надходить до Дніпропетровської обласної 

державної адміністрації Системою взаємодії органів виконавчої влади, 

поштовим зв’язком, фельд’єгерською службою та електронною поштою, лише 

за наявності кваліфікованого електронного підпису (КЕП) (рис.1). 

Попереднім розглядом кореспонденції, яка надходить на центральну 

електронну пошту ОДА займається «вузол електронного зв’язку».  
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Рис. 1. Форма кваліфікованого електронного підпису 

Документи, які надійшли до облдержадміністрації через Систему 

взаємодії органів виконавчої влади, проходять попередній перегляд всіх 

вкладень. Перевіряти наявність КЕПа не потрібно, як, наприклад з електронної 

пошти, тому що без КЕПа неможливо буде відправити документ, система його 

перевіряє автоматично. Потрібно лише перевірити правильність адресата і 

відповідність кількості заявлених додатків, якщо вони є.  

Реєстрація вхідного документа проходить шляхом заповнення 

Реєстраційно-моніторингової картки (далі – РМК) (рис. 2). Для реєстрації 

відводиться час – 14 хвилин 30 секунд. Цей час вказується у правому 

верхньому куті РМК. Цього часу зазвичай вистачає для  реєстрації листа, але 

бувають випадки, наприклад, якщо велика кількість додатків, тоді для 

сканування необхідно більше часу, але таке трапляється не часто. Коли 

відведений час завершується, з’являється вікно «Час блокування картки 

документа № … вичерпано», але після натиску «ОК» час можна продовжити. 

 
Рис. 2. Реєстраційно-моніторингова картка 
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Для реєстрації вхідних документів потрібно заповнити низку комірок, а 

також заповнити вкладку «Кому направлено». Реєстратор вказує голову або 

заступників, а після розробки резолюцій у цій вкладці з’являються структурні 

підрозділи на яких розписали документ. 

Реєстрація документів породжує автоматичне створення бази даних, за 

допомогою яких користувачі мають змогу проводити інформаційно-довідкову 

роботу з  усіма документами установи. 

Зберігання текстів здійснюється у базі даних із використанням стислого 

формату документів. Під час друку будь-якого типу документа відбувається їх 

посторінкове маркування унікальним штрих-кодом. Штрих-код складається із 

порядкового номера – індексу картотеки – року – QR-коду. Картотека вхідних 

документів має індекс «1», а оскільки зараз введено воєнний стан, тому було 

запроваджено нову картотеку «Вхідна ДОВА» (Вхідна Дніпропетровської 

обласної військової адміністрації), яка має індекс «535» (рис. 3). Після 

проставлення штрих-коду документ сканується та зберігається у системі.  

Штрих-код вхідної (1) Штрих-код вхідної ДОВА (535) 

 

 

 
Рис. 3. Відмінність штрих-кодів вхідних документів 

Для документів, які надходять через Систему взаємодії органів 

виконавчої влади, потрібно вдвічі менше часу на реєстрацію, тому що система 

автоматично заповнює РМК. А для документів, які надійшли іншими видами 

доставки потрібно заповнювати РМК самостійно.  

Щодня до облдержадміністрації надходить в середньому 60 – 90 вхідних 

документів. Коли вхідний документ зареєстровано, контролери вивчають його 

та ставлять на контроль, якщо це необхідно. Термін виконання документа може 

встановлюватися у нормативно-правовому акті, розпорядженні або резолюції 

голови облдержадміністрації, його заступників та керівника апарату 

облдержадміністрації. 
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Терміни можуть бути типовими або індивідуальними. Типові терміни 

виконання документів установлюються законодавством. Індивідуальні терміни 

встановлюються головою облдержадміністрації, його заступниками та 

керівником апарату облдержадміністрації. Якщо у документі не зазначено 

термін його виконання, то контроль проставляється не пізніше ніж за 

30 календарних днів з моменту реєстрації документа в облдержадміністрації. 

Після чого цей документ заноситься до Плану здійснення контролю за 

виконанням вхідних документів і починається відстеження ходу його 

виконання – розробка проєкту відповіді та його реєстрація. Після виконання 

всіх поставлених завдань та реєстрації вихідного, документ можна вважати 

виконаним.  

Отже, системи електронного документообігу є потужним інструментом 

для оптимізації роботи з документами в установі, що дозволяє значно 

підвищити продуктивність та безпеку обробки інформації [3]. 

Таким чином, інформаційно-довідкова робота з документами ‒ одне із 

незамінних завдань служби документного забезпечення управління. Повнота і 

оперативність наданої інформації, яка необхідна для винесення управлінського 

рішення, та якість створення документів визначає якість роботи управлінського 

апарату в цілому. Якість створення документів визначається коректною 

роботою з інформаційно-довідковою інформацією. Тому правильним є таке 

твердження, що оперативність та повнота наданої інформації формує якість 

управлінського рішення. 
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