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СЕКЦІЯ 4 

АКТУАЛЬНІ ПИТАННЯ ПЕДАГОГІКИ В УМОВАХ ВОЄННОГО ЧАСУ 

 

УДК 378:004.1 

 

ЕЛЕКТРОННИЙ ДОКУМЕНТООБІГ У ЗВО: ПЕРЕВАГИ ТА ПЕРСПЕКТИВИ 

                                         

Цвид-Гром О.П., 

кандидат філологічних наук, доцент, 

завідувач кафедри іноземних мов 

Білоцерківський національний аграрний університет 

м. Біла Церква Україна 

 

Реалії дистанційного забезпечення освітнього процесу потребують новітніх 

підходів до оптимізації функціонування корпоративної документації. Система 

електронного документообігу (СЕД) в сучасному світі стала глобальною і 

розгалуженою. Функціонування СЕД потребує комплексних знань, професійних 

підходів від користувачів як у сфері технологій, документознавства, так і 

нормативного законодавства у сфері електронного документообігу [1; 2]. 

Електронний документообіг має цілу низку переваг, серед яких: 

 оперативний і санкціонований доступ до документів, швидкість їх 

погодження, коригування, затвердження, поширення, актуалізації, заміни; 

 можливість всім підрозділам організації працювати в єдиному 

інформаційному просторі; 

 забезпечення виконавської дисципліни завдяки чіткому розподілу 

відповідальності, визначенню термінів реалізації управлінських рішень; 

 забезпечення інформаційної безпеки завдяки шифруванню даних і 

використанню механізмів виключно санкціонованого використання інформації; 

 усунення дубляжу документації; 

 зменшення витрат на діловодство; 

 швидкий і надійний обмін електронними документами із зацікавленими 

сторонами, контрагентами незалежно від віддаленості адресата тощо. 

Водночас, система електронного документообігу ЗВО має забезпечувати 

адаптивність (підтримувати будь-яку кількість користувачів); розподільність 

(підтримувати роботу із документами одночасно у відділах та на факультетах ЗВО); 

відкритість (практичний, відкритий інтерфейс із можливістю подальшого 

опрацювання та інтеграції з іншими розподіленими системами); модульність. Окрім 

того, СЕД має забезпечувати гнучкий механізм відбору та пошуку даних, збереження 

електронних копій документів, аналітичних та статистичних звітів і т.п. 
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Ринок продуктів електронного документообігу стрімко розвивається. 

Розробляється та впроваджується нове, більш прогресивне програмне забезпечення, 

завдяки якому вся діяльність переходить на якісно новий рівень. Вибір тієї чи іншої 

категорії систем електронного документообігу повинен виходити з тієї мети та 

завдань, які є головними для підприємства/установи. На сьогодні існує велика 

кількість вільних і комерційних програмних засобів для ведення СЕД. Наприклад, 

бізнес-орієнтовані: PORTADOCS, FossDoc, Lotus, MegapolisDocNet, ДОК ПРОФ та 

інші; для освіти: «Деканат», «Електронний деканат» (Free Dean's Office) для СДО 

Moodle, «Слухачі ЦІППО» та інші. Для довгострокового збереження цілісності 

електронних документів – «1С: Архів», тому що електронні архіви стали необхідною 

умовою ефективної роботи сучасної установи. 

Таким чином, застосування корпоративної СЕД забезпечує оптимальні та 

прозорі умови діяльності освітньої установи, дозволяє здійснювати швидкий цілісний 

обмін документами, що ведеться за єдиними правилами й регламентами; дає 

можливість паралельного виконання різних операцій з метою скорочення часу руху 

документів і підвищення оперативності їх виконання; забезпечує безперервність руху 

документів; формує єдину базу документної інформації для централізованого їхнього 

зберігання і виключення можливості їх дублювання; формує ефективну систему 

пошуку документів та розвинену систему звітності, що дозволяє контролювати рух 

документів у процесі документообігу. 
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