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Методологія дослідження. Результати отримані за рахунок застосування загальнонау-

кових та спеціальних методів дослідження, зокрема: методу теоретичного узагальнення – для 

уточнення понятійного апарату, узагальнення підходів щодо визначення сутності електрон-

ного документообігу і виявлення його особливостей в контексті задоволення сучасних вимог 

бізнесу до системи управління підприємством; дедукції – при визначенні особливостей елек-

тронного методу документування у забезпеченні управління господарськими процесами; сис-

темного підходу – для виявлення закономірностей розвитку електронного документообігу в 

управлінні підприємством; логіки, експертних оцінок, аналізу й синтезу – для обґрунтування 

авторської моделі оптимальної системи автоматизації документообігу, яка включає в себе      

максимальну кількість функцій.  

Результати. Визначено економічну сутність поняття «електронний документообіг», 

встановлено особливості та переваги його застосування у забезпеченні дієвого управління під-

приємством. На підставі систематизації досвіду застосування методу електронного докумен-

тообігу в діяльності підприємств обґрунтовано заходи підвищення його ефективності в сучас-

них умовах інституціонального поля України. 

Новизна. Удосконалено методичні основи автоматизованих систем бухгалтерського об-

ліку суб’єктів господарювання шляхом розробки моделі електронного документообігу в Ук-

раїні, яка включає в себе такі системи, як: автоматизація діловодства, архіви документів, уве-

дення документів, обробка електронних документів,  управління вартістю,  зберігання доку-

ментів, маршрутизація документів, комплексна автоматизація бізнес-процесів з використан-

ням каналів передачі документів в електронній формі при взаємодії із зовнішнім середовищем. 

Практична значущість. Обґрунтовано заходи, що спрямовані на забезпечення подаль-

шого розвитку системи електронного документообігу в Україні в контексті її спрямованості 

на задоволення потреб сучасного бізнесу у підвищенні якості управлінської інформації та зни-

женні трансакційних витрат.  

Ключові слова: електронний документообіг, управління підприємством, інформаційне 

забезпечення, автоматизація бухгалтерського обліку, бізнес-процеси. 

 

Постановка проблеми. Ведення бух-

галтерського обліку нерозривно пов’язане з 

документообігом. З 2000-х рр. спостеріга-

ється тенденція переходу на безпаперовий 

електронний документообіг, а також  викори-

стання хмарних технологій для ведення бух-

галтерського обліку. 

Сьогодні електронний документообіг 

знаходить все більш широке застосування у  
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різних сферах діяльності суб’єктів господа-

рювання: складання облікових і звітних до-

кументів; електронна комунікація між струк-

турними підрозділами і з зовнішніми контр-

агентами, установами; здача різних видів  

звітності через Інтернет; участь в електрон-

них аукціонах тощо. 

Каталізатором впровадження електрон-

ного документообігу стали об’єктивні  рин-

кові закони зниження трансакційних витрат. 

Поступовий перехід на електронний докуме-

нтообіг і здачу звітності зумовлений знач-

ними витратами праці й часу, необхідних для 

заповнення всіх документів в паперовому ви-

гляді, проставляння підписів і печаток, і здачі 

до відповідних органів. 

В умовах широкого застосування су-

часних інформаційних технологій докумен-

тообіг модифікується і, в порівнянні з тради-

ційним паперовим діловодством, набуває ряд 

нових рис. В першу чергу слід назвати: роз-

ширення  застосування електронних  доку-

ментів; розвиток нових організаційно-техно-

логічних форм документообігу; необхідність 

більш високого рівня системності при вирі-

шенні питань управління документацією та 

документообігом; зростання вимог до інфор-

маційної безпеки та захисту інформації; не-

обхідність законодавчої і нормативної регла-

ментації нових особливостей документо-

обігу; зміна ролі служб управління докумен-

тацією та кваліфікаційних вимог до фахівців 

у цій сфері [1, 7, 10]. 

Аналіз останніх досліджень і публіка-

цій.  Для ідентифікації сучасних  особливос-

тей електронного документообігу важливе 

значення має узагальнення досвіду організа-

ції відповідної роботи на підприємствах Ук-

раїни. В даній проблематиці останні резуль-

тати наукових напрацювань опублікували Н. 

Венгерук [1], І. Горупа [2], Н. Захарченко [3], 

О. Ісайкіна [4], К. Корнійчук[5], О. Кравче-

нко [6], М. Кулинич [7], К. Лец [8], А. Паш-

ніна [10], Ю. Сидорець [12], О. Федорук [14], 

О. Хижняк [15] та інші. 

Водночас актуальність наукових до-

сліджень в сфері застосування методу елект-

ронного документообігу в діяльності підпри-

ємств визначається необхідністю системати-

зації відповідного досвіду та визначення за-

ходів спрямованих на підвищення його     

ефективності в сучасних умовах інституціо-

нального поля України. 

Формулювання мети статті. Метою 

даної статті є обґрунтування заходів підви-

щення ефективності електронного докумен-

тообігу в контексті інституційного забезпе-

чення автоматизованого обліку бізнес проце-

сів в Україні. 

Виклад основного матеріалу дослід-

ження. Термін «документообіг» можна трак-

тувати  як відображення  терміну «діловод-

ство» (який досить добре формалізований в 

традиційному управлінні) при використанні 

його в комп’ютерній індустрії.  В цьому ви-

падку засоби автоматизації документообігу 

зводилися б до комп’ютеризації традиційних 

завдань діловодства – формування справ і об-

ліку документів, що в них містяться, конт-

ролю виконання і формування відповідної 

звітності. 

Прямого терміну, який би однозначно 

відповідав вітчизняному терміну «докумен-

тообіг» в західному комп’ютерному слов-

нику немає. Залежно від пристрастей і специ-

фіки описуваного програмного продукту в 

пресі можна зустріти такі відповідності між 

терміном «документообіг» та західними тер-

мінами: DMS (Document Management 

Systems) – в україномовній літературі для 

цього терміну застосовується переклад – «ар-

хіви документів»; DocFlow-системи – сис-

теми маршрутизації документів; WorkFlow-

системи – більш точно цей термін переклада-

ється як «системи автоматизації бізнес-про-

цесів». Є й інший переклад цього терміну – 

«системи підтримки управління» [8]. 

У фахівців в сфері автоматизації бухга-

лтерського обліку, фінансової та складської 

діяльності склалася традиція використову-

вати термін «документообіг» ще в одному ас-

пекті: під документообігом розуміється під-

система програми, що забезпечує форму-

вання та подання звітності (зведених відомо-

стей, накладних, довідок тощо) на основі да-

них, що породжуються в системі [12].  

Останнім часом з’явилися нові терміни, 

близькі до  теми автоматизації  документо-

обігу – Document Warehousing ( «сховища до-

кументів») та Knowledge Management («уп-

равління знаннями»). Проблеми, що стоять 

за цими термінами, знаходяться в тому ж від-
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ношенні до завдань автоматизації докумен-

тообігу, в якому завдання організації сховищ 

даних (Data Warehousing) і оперативного ана-

лізу даних (OLAP) відносяться до систем 

оперативної обробки транзакцій (OLTP). Та-

ким чином, системи цього класу є подаль-

шим розвитком систем документообігу й не-

обхідні для структуризації і довгострокового 

зберігання великих масивів накопичених в 

організації документів, а також оптималь-

ного пошуку необхідної інформації в масиві 

різнорідних накопичених документів [5]. 

Завдання автоматизації документо-

обігу лежить на стику традиційних «паперо-

вих» технологій роботи з документами і но-

вих комп’ютерних технологій. Додаткові 

складнощі зумовлюються тим, що до цих пір 

чітко законодавчо не закріплений статус    

електронного документа. Існують певні   

складнощі із сертифікацією систем електрон-

ного підпису і систем  забезпечення  конфі-

денційності доступу до документів [15]. 

Завдання документообігу не є ізольова-

ним технологічним ланцюжком в бізнес-про-

цесі організації. Рух документів тісно інтег-

ровано з іншими завданнями, які розв’язу-

ються інформаційною системою організації. 

Таким чином, система  автоматизації  доку-

ментообігу повинна забезпечувати прикладні 

інтерфейси, що дають можливість вбудову-

вати функції передачі й  збереження  доку-

ментів в прикладні системи, що функціону-

ють в організаціях, в яких вона впроваджу-

ється [12]. 

Крім зазначених вище особливостей в 

системі автоматизації документообігу необ-

хідно враховувати кілька аспектів викорис-

тання терміну «документ» [1]. Паперовий до-

кумент являє собою об’єкт, безпосередньо не 

завантажений в інформаційну систему, але 

про який в інформаційній системі є інформа-

ція. Різновидом цього типу документа може 

бути фотографічна копія документа, зобра-

ження, відеозапис тощо. Електронний образ 

документа – копія документа (результат ска-

нування), що зберігається в інформаційній 

системі. Образ документа, крім власне зобра-

ження документа, що представляє собою 

файл в тому чи іншому форматі, може міс-

тити деякий набір властивостей, його іденти-

фікують (назву, категорію, дату створення 

тощо). При цьому ця інформація зберігається 

не безпосередньо у файлі образу документа, 

а в деякій зовнішній по відношенню до нього 

базі даних. Електронний документ – на від-

міну від образу документа, електронний до-

кумент, який також представляє собою файл, 

всередині себе містить змістовну інформа-

цію, яка може бути використана, наприклад, 

для пошуку документа або віднесення його 

до тієї чи іншої групи. 

Можна визначити три найбільш ефек-

тивні напрями використання електронних  

технологій в традиційному діловодстві: 

1. Підготовка документів з використан-

ням електронних технологій – здійснюється 

за правилами і з використанням форм і блан-

ків уніфікованих документів. На виході текст 

роздруковується на папері й набуває відпо-

відно до діючих правил форми  доку-ментів. 

2. Електронна передача інформації – 

використовується  для  прискорення її  до-

ставки споживачам з подальшим роздруку-

ванням документів на папері. Актуальним за-

вданням є визначення місця факсимільної пе-

редачі документа в системі традиційного ді-

ловодства. 

3. Електронна реєстрація надходження 

документів в систему – передбачає вклю-

чення в єдину інформаційну систему всіх до-

кументів, що формуються або надходять в 

організацію у будь-якій формі на основі єди-

них правил реєстрації. На реєстраційному 

масиві формується облік, пошук,  контроль 

виконання документів без заведення інших 

реєстраційних форм. 

З огляду на традиційні технології пе-

редачі документів всередині організації, для 

обліку і контролю можуть використовува-

тися дублюючі реєстраційні форми на папері. 

Включення документа в реєстраційний ма-

сив підтверджує факт його наявності та вчи-

нення дії, що він реєструє [6]. 

Водночас порівнюючи паперовий та 

електронний методи документування існує 

ряд особливостей забезпечення управління 

за допомогою електронного документообігу: 

– вимоги до оформлення документів. 

Вони відносяться до паперових документів, 

визначені стандартами й уніфікованими фор-

мами. Проблеми надання юридичної сили па-

перовим документам більшою частиною вже 

вирішені. Стосовно електронних документів, 

то вимоги до їх оформлення прив’язані до 
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електронних цифрових підписів, тому ви-

моги до їх реквізитів, складу та оформлення 

повинні бути більш жорсткими, ніж до папе-

рових [15]; 

– час транспортування документа. За 

даним критерієм електронні документи, без-

умовно, виграють, оскільки час передачі до-

кументів скорочується в рази. Для паперових 

документів все залежить від вибору засобу 

доставки і отримання; 

– інформаційно-довідкова робота. Для 

паперових документів вона складніша і 

більш трудомістка, особливо, якщо немає  

системи класифікації. З електронними доку-

ментами робота багато в чому простіша. За 

допомогою посилань можливо отримати не 

лише конкретний документ, а й ті з них, які 

пов’язані з ним тематично або формально. 

Відсутня потреба дублювати інформацію та 

з’являється  можливість  ознайомлення з від-

повідною інформацією посадовими особами 

залежно від їх компетенції [9]; 

– можливість виділити потрібний  фра-

гмент при роботі з документами. Вона прису-

тня при роботі, як з електронними, так і з па-

перовими документами. На паперових доку-

ментах позначки, залишені олівцем, ручкою 

найчастіше зберігаються, при роботі з елект-

ронними документами фрагменти тексту мо-

жна виділяти і при необхідності прибирати, і 

в цьому випадку ніяких слідів на документі 

не залишається, це більш практично, особ-

ливо при підготовці документа; 

– можливість копіювання документа. 

При виготовленні копії на паперовому носії 

часто використовуються засоби репрографії, 

фотографування, оперативної поліграфії і мі-

крофільмування. При виготовленні елект-

ронної копії документа використовується ме-

тод сканування. Створюючи електронні копії 

витрати часу знижуються і дані копії можуть 

розміщуватися на інформаційних порталах 

або передаватися зацікавленим співробітни-

кам по електронній пошті, причому в цьому 

випадку втрачається необхідність створення 

великої кількості копій документів [9]; 

– наявність спеціального обладнання 

робочого місця для сприйняття інформації. 

Для ознайомлення з паперовими докумен-

тами потрібне добре освітлення приміщення. 

Для роботи з електронними документами по-

трібен комп’ютер і телекомунікаційні ка-

нали. Зараз наявність  персональних  порта-

тивних комп’ютерів і мобільних пристроїв 

вирішують частину зазначеної проблеми; 

– збереження інформації, її доступність 

для сприйняття. Збереження паперових доку-

ментів визначається тривалим терміном збе-

рігання такого матеріалу як папір. Важливим 

критерієм є якість засобів нанесення інфор-

мації на папір. Не потрібні ніякі спеціальні 

засоби для її перетворення. Термін збері-

гання електронних носіїв менший ніж необ-

хідний термін зберігання документів. Для за-

безпечення фізичного збереження паперових 

документів в архівах може бути фонд корис-

тування, а для збереження баз даних можна 

створювати резервні копії; 

– зручність сприйняття інформації. Па-

перові документи більш звичні й зручні для 

сприйняття, у той час як деякі електронні – 

важкі для сприйняття. У підсумку, інформа-

ція з паперу сприймається швидше, ніж з 

комп’ютерного монітору. Проте цей аспект є 

індивідуальним для кожного користувача; 

– втома при роботі з документами. З па-

перовими документами працювати легше з 

точки зору санітарних норм. Працюючи з па-

перовими документами можна міняти позу, 

також задіяні органи чуття: зір, дотик і нюх. 

Стомлюваність при роботі з комп’ютером на-

багато вища. Все навантаження припадає на 

зір і поставу. Тому необхідно забезпечити 

оптимальний час роботи і перерв;  

– можливість роботи з декількома доку-

ментами одночасно. Робота з паперовими до-

кументами зручніша оскільки перед очима 

знаходиться повний документ, а отже можна 

побачити всі нюанси, які можна не помітити 

при  почерговому  перегляді того  ж  доку-

мента, але у електронній формі;  

– сфера застосування документів. Доку-

менти на паперових носіях застосовуються 

практично скрізь, електронні ж використову-

ються тими ділянками комунікацій, які забез-

печені відповідною технікою; 

– інформаційна безпека та захист           

інформації. Для паперових документів це, 

перш за все, обмеження доступу або фізична 

недоступність документа, фіксація факту пе-

редачі документа в облікових формах. Для 

електронних документів – регламентація до-
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ступу до комп’ютера і баз даних, викорис-

тання криптографічних засобів і методів про-

токолювання. Також необхідно належним 

чином забезпечувати технічний захист від ві-

русів і хакерських атак [9]. 

Все перераховане дає підстави зробити 

висновок, що система автоматизації докуме-

нтообігу є досить складним механізмом. Си-

стема документообігу підприємства включає 

в себе безліч підсистем, побудованих за до-

помогою програмних продуктів, як правило, 

створених різними виробниками. Система 

автоматизації документообігу може по-різ-

ному інтерпретуватися залежно від розміру 

організації і специфіки її діяльності. 

В цілому можна виділити такі основні 

переваги  електронного документообігу  по-

рівняно з паперовим (Табл. 1). 

Таблиця 1 

Переваги електронного документообігу в порівнянні з паперовими носіями 

Критерії Електронний документообіг Паперовий документообіг 

1. Швидкість достав-

ки документа корис-

тувачу  

Швидка доставка документа 

користувачу за умови наяв-

ності у відправника і одержу-

вача електронно-цифрового 

підпису та телекомунікацій-

них каналів зв’язку  для від-

правки документу 

Повільна швидкість доставки до-

кументу в зв’язку з необхідністю 

його роздрукування, підпису і про-

ставлення печаток, відправки ори-

гіналу документу адресату за до-

помогою пошти, кур’єрської     

служби або особисто 

2. Оформлення та 

відправка докумен-

тів  

Включає лише три основні 

стадії – створення докумен-

та, проставляння електрон-

ного цифрового підпису, від-

правка документа адресату  

Включає тривалі стадії створення і 

відправки –  роздруківка докумен-

та, його підписання, упаковка, від-

правка, доставка, ручне введення 

інформації, яка міститься в доку-

менті 

3. Способи збері-

гання та обліку доку-

ментів  

Документи зберігаються на 

електронному носії  

Необхідні спеціальні місця збері-

гання (шафи, сейфи), що займають 

багато місця. Здійснювати пошук 

документів також є трудомістким 

процесом 

4. Витрати на прид-

бання необхідних ка-

нцелярських товарів 

Економія канцелярських то-

варів, таких як папір,  карт-

риджі тощо  

Значні витрати 

5. Система безпеки  Підвищена система безпеки, 

що включає використання 

особистого електронно-циф-

рового підпису і виключає 

несанкціонований доступ  

Імовірність втрати і спотворення 

інформації. Середній ступінь без-

пеки 

Джерело: складене автором за: [9, 8, 10, 4, 1] 

 

Таким чином, впровадження електрон-

ного документообігу несе в собі конкретні 

переваги в економічному плані, оскільки 

така система в обліку сприяє прискоренню 

оборотності грошових потоків, а також дає 

можливість економити значні кошти. Авто-

матизація документообігу скорочує час       

обробки, покращує пошук даних, забезпечує 

контроль виконання, надає повну аналітичну 

інформацію і знижує ймовірність всіляких 

помилок. Крім того, в результаті викорис-

тання такого документообігу звітність орга-

нізацій складається автоматично та пода-

ється у вигляді електронного документу, а це 

значить те, що сам кінцевий продукт бухгал-

терського обліку виходить на принципово 

новий, більш високий рівень, що дає можли-

вість значно розширити коло своїх «спожи-

вачів» – зовнішніх і внутрішніх користува-

чів. 

Проте разом електронна звітність має і 

свої недоліки: 
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– високі фінансові витрати на підклю-

чення до систем операторів телекомунікацій-

них каналів зв’язку. Електронний докумен-

тообіг коштує на порядок вище звичайного 

через те, що його більш складно захистити 

від несанкціонованого доступу [13]; 

– в разі виникнення необхідності здати 

звіт у паперовій формі безпосередньо до ко-

нтролюючого органу, наприклад, до  Пенсій-

ного фонду, його можуть не прийняти, моти-

вуючи свою відмову тим, що Пенсійний 

фонд уклав з підприємством договір про   

електронний обмін документами, а, отже, 

співробітники фонду не можуть прийняти та-

кий звіт, крім як через Інтернет [4]; 

– залежність від забезпечення електро-

енергією і стабільного трафіку Інтернету; 

– високі ризики можливого несанкціо-

нованого доступу і порушення конфіденцій-

ності інформації, а також зловмисної зміни 

змісту або знищення документів. У зв’язку з 

чим виникає необхідність застосування шиф-

рування даних, яке б перешкоджало витоку 

інформації. У стратегії довготривалого збе-

реження  повинні  бути  передбачені  меха-

нізми обмеження доступу до електронних 

документів і захисту їх від випадкового або 

навмисного спотворення і псування [13]. 

Конфіденційність можлива лише при дотри-

манні комплексу правових, організаційних, 

кадрових, інформаційно-технічних та інших 

правил і норм, спрямованих на забезпечення 

нейтралізації каналів витоку конфіденційної 

інформації і документів; 

– швидке моральне старіння техноло-  

гічних платформ електронного документо-

обігу. При наявності відповідних автомати-

зованих засобів, міграція документів шляхом 

їх переміщення з однієї технологічної плат-

форми на іншу є способом вирішення про-

блеми технологічного старіння; 

– обмеженість терміну служби носіїв, 

зберігачів інформації у зв’язку з чим виникає 

необхідність своєчасно здійснювати їх онов-

лення; 

– складність забезпечення юридичної 

сили електронних документів (особливо тих, 

що потребують декількох підписів) через не-

обхідність наявності електронного підпису 

як у працівників підприємства так і у пред-

ставників контрагентів або  інших осіб, які 

здійснюють документування господарських 

операцій [4]. Багато підприємств і організації 

не використовують електронні цифрові під-

писи внаслідок їх значної вартості, оскільки 

необхідно придбати ряд програмно-апарат-

них засобів: програмний комплекс, засіб     

електронно-цифрового  підпису  (для уста-

новки на робочому місці), засіб захисту від 

несанкціонованого доступу – електронний 

замок. 

Також при впровадженні електронного 

документообігу, у службовців виникає пот-

реба в наявності: 

– засобів зв’язку між усіма робочими 

місцями; 

– служб і технічних можливостей пере-

ведення вхідних паперових документів в еле-

ктронну форму; 

– засоби обчислювальної техніки, адек-

ватних за продуктивністю впроваджуваному 

програмному обладнанню документообігу; 

– обов’язкова стовідсоткова оснаще-

ність персональними комп’ютерами всіх пра-

цівників, які працюють з документами. При 

розгортанні електронного документообігу 

слід пам’ятати, що службовці, які не мають 

доступ до електронних документів, фактично 

перестають приймати будь-яку участь у ро-

боті. Ті, до кого документ буде доходити в 

неелектронного вигляді, зможуть тільки 

ознайомитися з ним. Для участі в роботі над 

документом, навіть простим візуванням або 

обслуговуванням, потрібна наявність персо-

нального засобу обчислювальної техніки, 

який має доступ до системи електронного до-

кументообігу. Використовуючи таку сис-

тему, всі відділи і структури організації пра-

цюють в одному інформаційному просторі; 

– психологічна неготовність керівників 

та працівників підприємств до роботи в сис-

темі  електронного  документообігу. Фахівці 

підприємств часто не володіють необхід-

ними навичками в цій сфері роботи й виникає 

несприйняття необхідності освоювати щось 

нове [9]; 

– необхідність спеціальних захищених 

каналів зв’язку; 

– наявність висококваліфікованих пра-

цівників у сфері створення і обслуговування 

системи електронного документообігу [14]. 

Залежно від кваліфікації працівника продук-

тивність зростає і знижується ймовірність 

помилок в обробці документів. 
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Наявність зазначених проблем і склад-

нощів впровадження комплексної системи 

електронного документообігу, а  також від-

сутність системної правової бази, яка б вра-

ховувала усі юридичні нюанси, істотно зни-

жують можливості й ефективність електрон-

ного документообігу. В таких умовах прак-

тично неможливо повністю відмовитися від 

паперового документообігу. Як свідчить 

практика, електронний документообіг прак-

тично не застосовується в організаціях при 

здійсненні основної діяльності. 

Крім того, згідно Закону України «Про 

бухгалтерський облік та фінансову    звіт-

ність в Україні» у разі складання та збері-

гання первинних документів і регістрів бух-

галтерського обліку з використання елек-

тронних засобів оброблення інформації під-

приємство зобов’язане за свій рахунок виго-

товити їх копії на паперових носіях на ви-

моги інших учасників господарських опера-

цій, а також правоохоронних органів та від-

повідних органів у межах їх повноважень, 

передбачення законами [11]. Зазначена ви-

мога зводить нанівець економію підприєм-

ства в сфері використання часу і канцеляр-

ських матеріалів. 

Проте на теперішній час процеси доку-

ментообігу виходять за межі переваг окре-

мого підприємства. Тому залежно від спосо-

бів регламентації і застосовуваних техноло-

гій важливо розрізняти внутрішній і зовніш-

ній електронний документообіг [5]. Хоча    

частина питань зовнішнього і внутрішнього 

електронного документообігу взаємопо-

в’язані й взаємообумовлені, проте питання 

внутрішнього електронного документообігу 

в основному відносяться до сфери корпора-

тивного, відомчого регулювання, а питання 

зовнішнього документообігу – виходять за ці 

межі й повинні регулюватися державними та 

міжвідомчими актами, а також договорами 

та угодами сторін, які беруть участь в обміні 

документами в електронній формі. Зараз пи-

тання зовнішнього  документообігу з  вико-

ристанням більш розвинених форм взаємодії, 

що включають не лише обмін документами, 

а й метаданими з інформацією про хід їх роз-

гляду та виконання, стають особливо акту-

альними. Тому практика функціонування 

суб’єктів господарювання базується на ідеї 

змішаного електронно-паперового докумен-

тообігу як об’єктивної необхідності поетап-

ного розширення сфери застосування елек-

тронних документів в Україні. 

Питання про внутрішній і зовнішній 

документообіг носить не лише й не стільки 

термінологічний характер. Він безпосеред-

ньо пов’язаний з розвитком функцій служб 

документаційного забезпечення управління. 

Якщо раніше діловодні служби відповідали 

за організацію документообігу лише всере-

дині організації, то в сучасних умовах         

служби документаційного забезпечення уп-

равління отримують інструментарій та мож-

ливості керувати документообігом і здійсню-

вати контроль за рухом документів не лише в 

межах своєї організації, а й при здійсненні 

зовнішнього електронного документообігу. 

На підставі аналізу наявних переваг 

впровадження електронного документообігу 

в практику підприємств розглянемо автор-

ське бачення оптимальної моделі системи ав-

томатизації документообігу, яка включає в 

себе максимальну кількість функцій. Харак-

терними підсистемами такої системи автома-

тизації документообігу, які формалізують їх 

функції, враховуючи при цьому різні типи 

документів повинні бути такі: 

– системи автоматизації діловодства. 

Функції автоматизації діловодства включа-

ють фіксацію документів в спеціальній базі 

даних, що реалізується через заповнення спе-

ціальної картки документа. Структура доку-

ментів, зафіксованих в базі даних, спирається 

на так звану номенклатуру справ, наявну, як 

правило, в кожній організації, а технологія 

обліку та обробки документів спирається на 

сформульоване в цій організації положення 

про діловодство; 

– архіви документів. В архіві докумен-

тів може зберігатися або образ документа, 

або його зміст, або і те, і інше. Крім збері-

гання документів, архів повинен забезпечу-

вати навігацію по ієрархії документів і їх по-

шук. Система повинна забезпечувати розме-

жування прав доступу до документів. Корис-

тувач може ідентифікуватися або за допомо-

гою мережевого імені, або за допомогою спе-

ціального імені та пароля, визначеного в сис-

темі управління архівом. Крім поділу прав 

доступу на рівні користувачів, система по-
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винна забезпечувати виділення груп корис-

тувачів або ролей; 

– системи введення документів і обро-

бки електронних документів. Однією з само-

стійних функцій систем документообігу є 

введення документів в архів, тобто їх переве-

дення з паперової в електронну форму. У 

найпростішому випадку ця процедура зво-

диться до сканування. Проте, як правило, 

простого збереження образу документа вияв-

ляється недостатньо. Образ документа може 

потребувати анотування, накладення на об-

раз документа різних додаткових образів, те-

кстових позначок тощо. Крім того, образ до-

кумента має бути забезпечений набором ат-

рибутів, що дозволяє ідентифікувати його в 

системі діловодства і в архіві документів; 

– системи управління вартістю збері-

гання документів. Ці системи забезпечують 

можливість роботи з різними периферійними 

пристроями – накопичувачами на жорстких 

магнітних дисках, магнітній стрічці, CD-

ROM-пристроях. Система забезпечує авто-

матичне перенесення даних на більш деше-

вші пристрої в разі, якщо доступ до них здій-

снюється не дуже часто;  

– система маршрутизації документів 

забезпечує безпосередню  пересилку  доку-

ментів на робочі місця виконавців, збиран-

ням інформації  про поточний статус  доку-

ментів, здійснює групування документів по 

завершенні роботи з ними на окремих етапах, 

а також забезпечує доступ до інформації про 

поточний стан робіт з документами; 

– системи комплексної автоматизації 

бізнес-процесів. Розвитком систем маршру-

тизації документів є WorkFlow-системи. На 

відміну від систем маршрутизації докумен-

тів, об’єктом маршрутизації в середині такої 

системи є сукупність даних, які використову-

ються в бізнес-процесі. Парадигма 

WorkFlow-системи передбачає, що користу-

вач повинен виконувати лише необхідні     

функції, всю рутинну роботу (визначення по-

слідовності дій, доставку необхідної інфор-

мації, контроль своєчасності виконання ро-

боти тощо) виконує система WorkFlow [12]. 

Функції її додатків виходять за межі функцій 

систем документообігу, проте технології, які 

в них використовуються, дуже близькі до на-

явних в системах маршрутизації документів. 

Їх можна розглядати як окрему складову по-

будови WorkFlow-систем. 

Організація може використовувати кі-

лька каналів передачі документів у електрон-

ній формі при взаємодії із зовнішнім середо-

вищем. При цьому зростає значення «на-

скрізних» процесів роботи, можливість авто-

матизації розподілу  документів, що надхо-

дять на потоки для подальшого спрямування 

певних категорій типовими маршрутами. 

Отже, між корпоративною системою елект-

ронного документообігу і суміжними інфор-

маційними   системами, перш за все транспо-

ртними, необхідна «буферна зона». У зв’язку 

з цим технологія взаємодії має містити ряд 

процедур: прийом документів в електронній 

формі разом із супроводжуючими їх метада-

ними, перевірка електронного підпису, від-

правка повідомлень про надходження, сорту-

вання документів відповідно до заданих па-

раметрів, офіційна реєстрація в системі елек-

тронного документообігу одержувача в кон-

кретній групі документів згідно прийнятої в 

організації класифікації, або відправка пові-

домлення про відмову в реєстрації згідно ре-

гламентованих підстав. Після реєстрації до-

кумента здійснюється подальше його спря-

мування на розгляд в межах системи елект-

ронного документообігу. Як бачимо, алго-

ритм процедур, порівняно з традиційною об-

робкою паперових документів радикально 

змінює характер праці, рутинні й трудомісткі 

процеси автоматизуються, застосовуються 

нові технології, які дозволяють забезпечити 

безперебійний документообіг. Не менш скла-

дними є процедури електронного документо-

обігу з боку організації-відправника. Тут ва-

жливо, щоб служби документаційного забез-

печення ставали центрами компетенції по ро-

боті не лише з паперовими, а й електронними 

документами.  

По мірі розвитку технологій електрон-

ного документообігу стає можливим зробити 

документопотоки більш структурованими і 

формалізованими [12]. На цій основі мож-

лива уніфікація і регламентація процедур ро-

боти, яка може бути закріплена адміністрати-

вними регламентами, технологічними кар-

тами або іншими видами документів, а також 

реалізована в технологічних налаштуваннях 

системи електронного документообігу, що 
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забезпечують автоматизацію конкретних біз-

нес-процесів. Проте, виходячи з аналізу 

практики електронного документообігу під-

приємств України слід зазначити, що реалі-

зація розглянутої вище моделі можлива лише 

за умови її комплексного впровадження 

усіма суб’єктами господарювання. Переду-

мовою цього може бути лише створення дер-

жавою необхідних інститутів. Крім  того на 

державному рівні необхідне створення «бух-

галтерської мережі» з високим рівнем захи-

сту інформації. Причому, реєстрація в ній 

суб’єктів господарювання має здійснюватися 

лише через  відповідну  державну службу. 

Вважаємо, що реєстрації має підлягати лише 

керівництво організації – дирекція, головний 

бухгалтер тощо, які необмежено можуть до-

давати в аккаунт підприємства усіх спів-     

робітників, які задіяні в складанні будь-яких 

документів. 

Функціональні особливості аккаунту 

підприємства полягають у такому. Припус-

тимо, окремий працівник склав документ, 

який необхідно передати іншій організації 

при здійсненні господарської операції. Цей 

документ неможливо відправити через зазна-

чену мережу відразу після складання окрім 

як особам, що повинні його підписати. При 

цьому, в програму доцільно закласти функ-

цію, яка буде  визначати одержувача  доку-

мента виходячи з реквізиту, що передбачає 

необхідність підпису посадової особи. При 

активації функції «відправити» документ ав-

томатично пересилається встановленим по-

садовим особам. При перегляді повідом-

лення директор і головний бухгалтер як по-

годження, проставляють електронний під-

пис, що автоматично знімає з цього повідом-

лення обмеження в розсилці – тобто тепер 

документ, який міститься в повідомленні, 

може бути пересланий будь-якому контра-

генту. При отриманні документу контраген-

том, він матиме впевненість, що повідом-

лення могло до нього надійти лише офіційно 

з відома керівництва конкретного підприєм-

ства, оскільки її аккаунт контролюється дер-

жавною службою, яка його реєструвала, а та-

кож бути впевненим у достовірності елект-

ронних підписів, які містяться в документі. 

Висновки. На  сучасному етапі  роз-

витку суспільства з метою зменшення тран-

сакційних витрат, застосування електрон-

ного документообігу є важливим елементом 

реформування бухгалтерського обліку. Од-

нак, такий перехід не може відбутися відразу 

з огляду на поступовість, тому неминуче по-

ряд з електронною формою документів буде 

використовуватися і паперова. В таких умо-

вах особливості сучасного документообігу 

передбачають зміну ролі та функцій доку- 

ментаційних служб. На перший план вихо-

дять організаційні, контрольні та методичні 

функції, а не лише реєстрація документів і 

виконання інших функцій традиційного діло-

водства. Робота з організації документообігу 

наповнюється новим змістом – потрібен не 

лише формальний контроль за проходжен-

ням документів, а саме управління докумен-

тообігом, документопотоками, доступом до 

електронних документів. 
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МАКРОЭКОНОМИЧЕСКИЕ СОСТАВЛЯЮЩИЕ СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО               

ДОКУМЕНТООБОРОТА В КОНТЕКСТЕ ИНСТИТУЦИОНАЛЬНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

АВТОМАТИЗИРОВАННОГО УЧЕТА БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ В УКРАИНЕ 

М. В. Болдуев, д. гос. упр., профессор, НТУ «Днепровская политехника», 

О. В. Болдуева, д. э. н., доцент, Запорожский национальный университет,  

Е. Г. Лыщенко, к. е. н., доцент, НУ «Запорожская политехника»  

 

Методология исследования. Результаты получены за счет применения общенаучных и 

специальных методов исследования, в частности: метода теоретического обобщения – для 

уточнения понятийного аппарата, обобщения подходов к определению сущности электрон-

ного документооборота и выявления его особенностей в контексте удовлетворения современ-

ных требований бизнеса к системе управления предприятием; дедукции – при определении 
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особенностей электронного метода документирования в обеспечении управления хозяйствен-

ными процессами; метод системного подхода – для выявления закономерностей развития 

электронного документооборота в управлении предприятием; логики, экспертных оценок, 

анализа и синтеза – для обоснования авторской модели оптимальной системы автоматизации 

документооборота, которая включает в себя максимальное количество функций. 

Результаты. Определена экономическая сущность понятия «электронный документо-

оборот», выявлены особенности и преимущества его применения в обеспечении эффективного 

управления предприятием. На основании систематизации опыта применения метода электрон-

ного документооборота в деятельности предприятий обоснованы меры повышения его эффек-

тивности в современных условиях институционального поля Украины. 

Новизна. Усовершенствованы методические основы автоматизированных систем бух-

галтерского учета путем разработки модели электронного документооборота в Украине, кото-

рая включает: автоматизация делопроизводства, архивы документов, ввод документов, обра-

ботки электронных документов, управление стоимостью, хранение документов, маршрутиза-

ция документов, комплексная автоматизация бизнес-процессов с использованием каналов пе-

редачи документов в электронной форме при взаимодействии с внешней средой. 

Практическая значимость. Обоснованы мероприятия, направленные на обеспечение 

дальнейшего развития системы электронного документооборота в Украине в контексте ее 

направленности на удовлетворение потребностей современного бизнеса в повышении каче-

ства управленческой информации и снижении трансакционных издержек. 

Ключевые слова: электронный документооборот, управление предприятием, информа-

ционное обеспечение, автоматизация бухгалтерского учета, бизнес-процессы. 

 

MACROECONOMIC COMPONENTS OF ELECTRONIC DOCUMENT                   

MANAGEMENT SYSTEM IN THE CONTEXT OF INSTITUTIONAL SUPPORT OF            

AUTOMATED ACCOUNTING OF BUSINESS PROCESSES IN UKRAINE 

M. V. Bolduev, Dr. Sc. (Public Adm.), Professor, Dnipro University of Technology  

O. V. Boldueva, D.E., Associate Professor, O. H. Lyshchenko, Ph. D (Econ.), Associate       

Professor, National University «Zaporizhzhia Polytechnic»  

 

Methods. The results are obtained through the use of general and special research methods, in 

particular: the method of theoretical generalization – to clarify the conceptual framework, generalize 

the essence of electronic document management and identify its features in the context of meeting 

modern business requirements for enterprise management; deduction – in determining the features of 

the electronic method of documentation in ensuring the management of business processes; method 

of systems approach – to identify development patterns of electronic document management in en-

terprise management; logical approach, expert evaluations, analysis and synthesis – to substantiate 

the author's model of the optimal document automation system, which includes the maximum number 

of functions. 

Novelty. The methodological bases of automated accounting systems of business entities have 

been improved by developing a model of electronic document management in Ukraine, which in-

cludes the following systems: office automation, document archives, document entry, electronic doc-

ument processing, cost management, document storage, document routing, complex automation busi-

ness processes using the channels of transmission of documents in electronic form in interaction with 

the external environment. 

Practical value. There are substantiated measures aimed at ensuring the further development 

of the electronic document management system in Ukraine in the context of its focus on meeting the 

needs of modern business in improving the quality of management information and reducing trans-

action costs. 

Keywords: electronic document management, enterprise management, information support, ac-

counting automation, business processes. 
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