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ТЕХНОЛОГІЇ ОПРАЦЮВАННЯ ДОКУМЕНТІВ У ЗАГАЛЬНОМУ ВІДДІЛІ 
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Загальний відділ є ланкою, що пов’язує всі структурні підрозділи ЗВО, тому 

вдосконалення технологій обробки документації мають розпочинатися тут. 

Проведений огляд механізмів обробки документації засвідчує необхідність 

автоматизації документообігу, що сприятиме оптимізації роботи співробітників з 

документами, зменшенню навантаження на них [1]. 

Для реалізації цієї моделі системи документообігу ЗВО має забезпечити 

технічну платформу –  корпоративну комп’ютерну мережу. Обмін даними між 

базовими автоматизованими системами в межах однієї локальної комп’ютерної 

мережі МДУ забезпечується шляхом стандартного механізму обміну через «вхідні», 

«вихідні скриньки», реалізується у вигляді SQL-таблиць.  

Обмін даними між територіальними представництвами, де також встановлені 

базові автоматизовані системи, реалізується шляхом транспортної поштової служби 

корпоративної мережі ЗВО. 

Важливо створити таку модель документообігу послідовно, створюючи 

відповідне технічне забезпечення: на першому етапі формуються базові 

автоматизовані системи документообігу, на другому етапі складаються базові 

сервери обміну інформацією між автоматизованими системами діловодства 



239 

 

структурних підрозділів МДУ. Ця ідея реалізується за допомогою стандартизованого 

механізму обміну через «вхідні», «вихідні скриньки» кожної із систем, а також 

засобів стандартної електронної пошти.  

Для забезпечення дієвості системи документообігу між підрозділами ЗВО 

вимагається наявність і підтримки електронного поштового сервера. На третьому 

етапі передбачається створення системи розвинутого обміну повідомлень між 

структурними та територіальними підрозділами МДУ, системи маршрутизації 

документів, системи колективної роботи. Забезпечити дієвість цих систем 

документообігу можна завдяки комунікаційним системам обміну повідомленнями 

Lotus Domino/Notes або Microsoft Exchange. 

Важливою ланкою базової автоматизованої системи документообігу МДУ є 

система колективного (підрозділи) та індивідуального (ректор, проректор) 

діловодства, призначеного для впорядкування, підготовки і затвердження 

документів. Вони забезпечують: підготовку документів на основі стандартних, якщо 

такі є, або затверджених на рівні керівництва установи бланків; документування 

інформації роботи підрозділу шляхом запису в базу даних усіх протокольно 

створених версій документів; облік використання бланків і унікальну ідентифікацію 

створюваних і друкованих документів установи; механізм гарантованої ідентичної 

відповідності між паперовим документом, який підписаний керівником і його 

оцифрованою (електронною) копією, яка відправляється в базу даних установи. 

Створювані у МДУ системи колективного діловодства забезпечують процес 

підготовки в колективних базах документів і працюють у мережевому варіанті [2].  

Обидві системи діловодства мають бути доступні для забезпечення роботи 

діловодної служби/діловода і усіх служб структурних підрозділів, які залучаються до 

підготовки документа (наприклад, рішення Вченої ради МДУ). Обидві вони можуть 

бути реалізовані у межах ЗВО і його структурних та територіальних підрозділів на 

основі продуктів «Neo Cad». 
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Для втілення цієї моделі електронного документообігу у МДУ необхідно: один 

MSSQL server, який працює у середовищі Windows; ліцензія на визначену кількість 

робочих місць; спеціалізовані системи «Службова кореспонденція», «Нормативні 

документи організації навчального процесу», «Контроль виконання», «Оцифрування 

документа»; Neo Cad; на робочих станціях продукти MS Office, індивідуальні 

системи діловодства на основі «Neo Cad». 

Удосконалення процесу документообігу за допомогою впровадження 

електронної бази даних вже охопило низку державних структур, і стає все більш 

необхідним і у ЗВО. 
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