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ВСТУП 

Інтенсивний розвиток інформаційно-комунікаційних технологій 

сьогодення спонукає освітні заклади впроваджувати інноваційні технології в 

інформаційному забезпеченні їхньої діяльності. Сьогодні це має важливий 

вплив на успішну реалізацію управлінських функцій та прийнятті влучних 

стратегічних рішень. 

 Сучасна освіта з кожним днем вимагає все більш активного 

використання інформаційних і комунікаційних технологій в управлінській, 

навчально-виховній, фінансовій діяльності навчального закладу. 

 Ця необхідність виникла перед навчальним процесом за таких умов як: 

· велике зростання інформаційних потоків; 

· неможливість прийняття оптимальних управлінських рішень в сучасній 

ситуації під час стандартизації електронної обробки даних; 

· робота закладу на сучасному етапі вимагає оперативного аналізу 

ситуації для своєчасного коригування ситуації . 

 Головним інструментом у побудові системи цільового інформаційного 

забезпечення розглядається цілеспрямоване формування інформаційних 

потоків, які є основним видом системоутворюючих зв’язків процес  

управління і дозволяють побачити специфіку закономірностей управлінської 

діяльності як інформаційної системи. 

 Управління інформаційним забезпечення діяльності закладу освіти 

тісно пов’язане як з наявністю інформаційних ресурсів, так із можливістю 

впровадження інформаційних інновацій у впорядкуванні документаційних та 

інформаційних потоків закладу. Ефективна обробка невпинно зростаючих 

обсягів інформації, основу яких складають документи та масиви даних, 

можлива тільки при умові їх автоматизованої обробки. Впровадження 

технології електронного документообігу в закладах освіти – ефективний 

інструмент управління інформаційним забезпеченням діяльності, що є 

ключовим фактором вдалого і успішного ведення освітньої діяльності та 

надає можливість підвищення конкурентних переваг закладу освіти на ринку 
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освітніх послуг. У зв’язку з цим виникає потреба в переорієнтації 

традиційних підходів в управлінні інформаційним забезпеченням діяльності 

закладу освіти та впровадження інноваційних технологій, орієнтованих на 

оптимізацію освітніх процесів, тісно пов’язаних з управлінням 

документаційними та інформаційними потоками. 

 Останнім часом питання економічної ефективності автоматизації 

діловодства все частіше і частіше піднімаються в пресі, в матеріалах 

спеціалізованих сайтів в інтернеті і книгах. Кількісно оцінити економічну 

ефективність від впровадження системи автоматизації досить складно, так як 

доводиться враховувати велику кількість чинників і обробляти значний обсяг 

інформації. 

 Практично будь-яка сфера життя людини пов'язана із створенням та 

використанням документів. На даний момент майже всі документи, які 

формуються в установах, створюються в електронному форматі, але чіткий 

регламент їх збереження та надання доступу зазвичай не встановлені. 

Зазвичай, за винятком тих організацій, де застосована система електронного 

документообігу, електронний документ є лише проміжним станом, який 

служить для створення документа на папері. Сучасні покоління ще не звикли 

працювати без паперів, тому, коли пропонується система документообігу, не 

варто забувати про управління паперовими документами, навіть якщо це не 

звучить «сучасно». У переважній більшості установ керування паперовими 

документами стає серйозною проблемою не лише через простір, який вони 

займають, а й через легкість, з якою виготовляються копії цих документів, а 

не тому, що вони є останніми за значенням.  

 Документи відіграють дуже важливу роль у сфері соціально-

економічного і освітнього управління, оскільки з ними безпосередньо 

пов'язано ухвалення та реалізація важливої частини управлінських рішень.  

 Документообіг є дуже важливою частиною управлінських процесів та 

управлінських рішень і є стратегічною зброєю для закладів освіти, 

покращуючи відповідно їхні процеси, оптимізуючи робочі процеси та 
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ефективність роботи їхніх членів. Його важливість в основному полягає в 

тому, що він структурує та контролює всі інформаційні потоки, що 

відбуваються в закладі, а також забезпечує доступ до документів учасникам 

освітнього процесу, таким чином мінімізуючи час пошуку та сприяючи 

обміну інформацією.  

 Сьогодні жодна освітня установа не може ефективно та результативно 

працювати без чітко організованого та надійного документообігу, адже від 

цього залежить ефективність, економічність та надійність механізму 

управління установою, культура роботи керівництва та, звичайно ж, якість 

управління, займає досить важливе місце у роботі кожного закладу. 

 Серед фахівців, які присвятили свою діяльність дослідженню поняття 

«документ», спостереженням навколо функціонування українського 

справочинства та справочинства в цілому, слід назвати В.В.Бездрабко [1-4], 

С.Г.Кулешова [33-35], О.А.Купчинського [36], І.М.Кочан, М.А.Комарова,  

А.В. Корж, А.В.Красницьку, та інших. Визначення соціальних інститутів, 

присвячені роботи С.Войтовича.  

 Про становлення документознавства як науки писали також багато у 

свій час В.М.Автократов, Б.І.Ілізаров, М.П.Плюшенко, О.П.Коршунов, Т.В. 

Кузнєцова, Я.З.Лівшиць, А.М.Сокова, Г.М.Швецова-Водка [80-86]. 

 Організаційно-розпорядчу документацію найґрунтовніше розглянуто в 

роботах Г. В. Беспянської [5-7] та О.М.Загорецької [17-20].  

 Особливості впровадження систем електронного документообігу в 

державному управлінні вивчають М. М. Головченко [47], І. В. Клименко, В. І. 

Клюцевський [26], К.О Линьов, І. П. Лопушинський, Л.І.Мельничук [47], О. 

В.Орлов, В.П.Писаренко [53], В.В.Поліщук, Н.О.Прилипко [54], С.В. 

Радченко, Ю.І.Соломко та інші вітчизняні автори. 

Але огляд літературних джерел свідчить, що проблема управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти 

шляхом організації електронного документообігу не була предметом 

спеціального комплексного дослідження. Зважаючи на актуальність та 
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значущість зазначеної проблеми, обрано тему дослідження: «Управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти 

шляхом організації електронного документообігу». 

Мета дослідження: теоретично обґрунтувати загальні підходи до 

управління інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної 

середньої освіти та на основі емпіричного дослідження розробити методичні 

поради щодо використання електронного документообіг як засобу 

управління інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної 

середньої освіти. 

Завдання дослідження: 

1) з’ясувати сутність електронного документообігу як засобу 

інформаційного забезпечення діяльності закладу загальної середньої освіти; 

2) визначити специфіку і розвиток інформаційних систем 

управління закладами загальної середньої освіти; 

3) обґрунтувати методологічні засади дослідження проблеми 

управління інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної 

середньої освіти шляхом організації електронного документообігу; 

4) здійснити емпіричне дослідження процесу управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти; 

5) розробити методичні поради щодо управління інформаційним 

забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти шляхом 

організації електронного документообігу. 

Об’єкт дослідження: процес інформаційного забезпечення діяльності 

закладу загальної середньої освіти.  

Предмет дослідження: електронний документообіг як засіб управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти. 

Методи дослідження: теоретичний аналіз науково-методичної 

літератури з проблеми дослідження; узагальнення і аналіз отриманих даних, 

спостереження, метод експертних оцінок, синтез, порівняння. 
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Теоретичне значення дослідження полягає в тому, що комплексно 

проаналізовано проблему управління інформаційним забезпеченням 

діяльності закладу загальної середньої освіти шляхом організації 

електронного документообігу.  

Практичне значення полягає в тому, що запропоновано методичні 

поради щодо управління інформаційним забезпеченням діяльності закладу 

загальної середньої освіти шляхом організації електронного документообігу. 

База дослідження. Емпіричне дослідження в контексті підготовки 

кваліфікаційної роботи проводилося на базі Жванецького ліцею Жванецької 

сільської ради. 

Апробація результатів дослідження здійснювалася на:  

Науковій конференції студентів і магістрантів Кам’янець-Подільського 

національного університету імені Іван Огієнка (4-5 квітня 2023 року) з 

доповіддю «Електронний документообіг як інструмент управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої 

освіти»; 

Всеукраїнській науково-практичній конференції «Інновації в освіті: 

закономірності, тренди, потреби» (28 березня 2023 року), м. Кам’янець-

Подільський, з доповіддю на тему: «Електронний документообіг та його роль 

в сучасному закладі освіти». 

Публікація:  

Савіцька О.П. Електронний документообіг та його роль в сучасному закладі 

освіти. Інновації в освіті: закономірності, тренди, потреби: збірник 

наукових праць за матеріалами Всеукраїнської науково-практичної 

конференції. 28 березня 2023 року [Електронний ресурс] / [редкол. І. О. 

Кучинська та ін.]. Кам’янець-Подільський: Кам’янець-Подільський 

національний університет імені Івана Огієнка, 2023. 303 с. С. 132-137. 

Структура роботи. Робота складається зі вступу, двох розділів, 

висновків до кожного розділу, загальних висновків, списку використаних 
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джерел (90 позицій). Повний обсяг роботи – 94 сторінки, основна частина – 

84 сторінки. 

  



82  

ВИСНОВКИ 

Теоретичні узагальнення та отриманий в контексті дослідження 

емпіричний матеріал, дозволяють сформулювати наступні висновки: 

1.Обґрунтовано актуальність проблеми дослідження, зважаючи на 

потребу ефективної обробки невпинно зростаючих обсягів інформації. Тому 

впровадження технологій електронного документообігу в закладах освіти 

постає ефективним інструментом управління інформаційним забезпеченням 

успішного ведення освітньої діяльності та надає можливість підвищення 

конкурентних переваг закладу освіти на ринку освітніх послуг.  

2.Здійснено аналіз поняття електронного документообігу в сучасній 

теорії управління. Зокрема, визначено його як сукупність процесів створення, 

оброблення,  правлення, передавання, одержання, зберігання, використання 

та знищення електронних документів, які виконуються із застосуванням 

перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням факту 

одержання таких документів. Крім цього, визначено інші поняття, важливі в 

контексті теми дослідження, а саме: електронний документ, електронний 

цифровий підпис, документ, документообіг. 

3.Описано та проаналізовано різні види документообігу, визначено 

основні принципами електронного документообігу. Здійснено порівняльний 

аналіз паперового та електронного документообігу. 

4.Виокремлено особливості організації освітнього процесу, що є 

передумовами автоматизації документообігу системи управління освітнім 

процесом загальноосвітніх закладів. Розглянули інформаційні потоки, 

виділили основні причини вдосконалення документообігу, приміром втрати 

документи; накопичення документів, призначення і джерело яких неясні; 

документи і інформація, потрапляє в чужі руки; витрачається робочий час на 

пошук потрібного документа і формування тематичної добірки документів; 

створюється кілька копій одного і того ж документа, на папір і копіювання 

документів витрачається чимало коштів; на підготовку і узгодження 

документів йде багато часу. 
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5.Визначено специфіку інформаційних систем управління закладами 

загальної середньої освіти та описано їхній розвиток. Зокрема, з’ясовано 

особливості інформаційних освітніх систем,. серед яких інформаційна 

система управління освіто  ІСУО, державна інформаційна система освіти 

ДІСО, АС «Школа» та ЄДЕБО. Описано також низку приватних надавачів 

електронних сервісів, зокрема з ведення електронних класних журналів та 

щоденників. 

6.Визначено методологічні засади дослідження проблеми управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти 

шляхом організації електронного документообігу. Охарактеризовано закони 

та нормативні документи стосовно організації електронного діловодства у 

закладі освіти згідно з нормативними вимогами.  

7. Здійснено емпіричне дослідження процесу управління 

інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної середньої освіти 

шляхом організації електронного документообігу на прикладі Жванецького 

ліцею Жванецької сільської ради. 

8.Визначено організаційну структуру системи управління освітнім 

процесом у Жванецькому ліцеї Жванецької сільської ради. Зокрема, описано 

систему внутрішкньошкільного управління як лінійно-функціональну 

структуру. 

9.Здійснено аналіз практики впровадження електронного 

документообігу в систему управління Жванецького ліцею Жванецької 

сільської ради. Зокрема проаналізовано створену систему шкільного 

документообігу, ведення розкладу уроків, моніторинг навчального процесу, 

планування, доступ до відомостей про співробітників, учнів, батьків тощо. 

10.Зроблено детальний аналіз за базовим функціоналом системи 

«HUMAN» та визначено її переваги. Оскільки її функції оптимально 

задовольняють керівництво навчального закладу. На підставі аналізу 

зроблено припущення, що програмний комплекс «HUMAN» задовольняє всі 

вимоги керівництва закладу освіти. Описано основні етапи впровадження та 
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створення оптимальних умов для переходу до застосування системи 

«HUMAN» в постійному режимі усіма учасниками освітнього простору. 

Також досліджено ефективність програмного модуля безкоштовних 

державних електронних журналів у ПАК «АІКОМ». 

11.Відповідно до проведеного теоретичного аналізу та емпіричного 

дослідження було розроблено та запропоновано ряд методичних порад щодо 

управління інформаційним забезпеченням діяльності закладу загальної 

середньої освіти шляхом організації електронного документообігу. Серед 

таких порад – впровадження переходу на електронний журнал і щоденник у 

закладах загальної середньої освіти. Це одна із цілей модернізації: розвиток 

безкоштовного державного електронного щоденника та журналу, 

розгортання єдиної системи авторизації для державних освітніх сервісів, 

підключення альтернативних програмних рішень ринку освітніх 

інформаційних послуг до центральної бази даних з використанням АРІ ПАК 

«АІКОМ». 

12. Визначено, що викopиcтaння eлeктpoннoгo дoкyмeнтooбiгy y cфepi 

ocвiти cпpиятиме oптимiзaцiï poбoти cиcтeми роботи закладу освіти, гapaнтyє 

пpoзopicть, змeншyє витpaти чacy нa poбoтy з пaпepoвими дoкyмeнтaми. 

Також елeктpoнний дoкyмeнтoo6iг дoпoмaгaє cтвopити y ЗЗСО єдиний 

iнфopмaцiйний пpocтip, iнтeгpyючи в iнфopмaцiйний вyзoл yci дoкyмeнтaльнi 

cиcтeми. Iнтeгpaцiя вiдбyвaєтьcя бeз втpaти якocтi poбoти. На даному етапі 

впpoвaджeння cиcтeми eлeктpoннoгo дoкyмeнтoo6iгy y ЗЗСО, нa нaшy дyмкy, 

здiйcнюєтьcя нe нacтiльки iнтeнcивнo, як мaлo би бyти, aлe мoжнa 

cтвepджyвaти, щo чepeз пeвний чac cиcтeми eлeктpoннoгo дoкyмeнтyвaння 

6yдyть мaти вeликий пoпит 

Oдне iз нaйвaжливiшиx зaвдaнь для пoдaльшиx нayкoвиx poзвiдoк з 

yпpoвaджeння eлeктpoннoгo дoкyмeнтooбiгy, на нашу думку, є дocлiджeння 

пpoгpaмниx пpoдyктiв для ньoгo тa вдocкoнaлeння iнтepнeт-pecypciв для йoгo 

peaлiзaцiï. 
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