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Розглянуто iнформацiйнi технологй в управлiннi закладами освiти. Проаналiзо­
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ТЬе article deals with the lеgislаtпге fоппdаtiоп of informatization of higher еdпсаtiопаl
iпstitпtiопs in Шсгаше. ТЬе existing electronic геsопгсеs in higher еdпсаtiопаl iпstitпtiопs (in
institutions of postgraduate education) within the implementation of the National
Informatization Program are апагуяеё.
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Вступ

lнформацiйно-комунiкацiйнi технологй стали невiд'€мною складовою сучасного сусгпльства.
у багатьох крашах свггу володiння цими технологiями е складовою базовог освгги, Iнформацiйно­
комунiкацiйнi технологи сприяють пiдвищенню якостi освiти, а також удосконаленню управлiння
закладами освгги. Застосування iнформацiйних технологiй у системi управлiння освiтою е
особливо необхiдним, оскiльки саме управлiнськi рiшення спроможнi змiнити систему загалом, а
вiд 'ix правильностi та своечасносп залежить ефективнiсть системи освгги. Одним iз методiв
удосконалення системи освiти е впровадження новпшх iнновацiйних технолопй. Це спрощу€
процес обмiну iнформацiею, зменшуе обсяг роботи адмiнiстратора системи освiти та догюмагас
йому приймати ефективнi управлiнськi ргшення. Правильне управлiння закладами освiти залежить
вiд своечасного складання рвно) документацй, яка залежить вiд навчального процесу. Порядок
оформлення i ведення документацi'i е одним iз головних показникiв стану навчального процесу. Як
свiдчать результати дослiджень, у сучасному навчальному закладi частiше шють лише три
комунiкативнi канали, через якi адмiнiстрацiя взасмошс iз персоналом: накази, наради й дошки
оголошень. 1 лише один iз них регламентований - це накази,

у документах вiдображено результат виконання навчальним закладом функцiй, покладених
на нього, пов'язаних iз плануванням та контролем нанчальнот роботи, органвашею дiловодства у
навчальному закладi тощо. Сучаснi системи автоматизацi'i дiловодства та документообiгу
призначенi для повношннот системи управлiння дiловими процесами обробки документiв, а та кож
для органiзацi'i контролю за виконанням цих процеств, Системи охоплюють процеси створення,
обробки, тиражування, зберiгання документiв, а також автоматизують основн] процедури сучасного
дшоводства. Решта функцюнують iз украй низькою ефективнютю, Керiвний вплив, спрямований
через цi канали, розсiю€ться, чггкого зворотного зв'язку немас або ж втн дуже слабкий. На нашу
думку, виконати завдання пiдвищення ефективностi поточного управлiння можна, перебудовуючи
комунiкацiйнi канали за допомогою iнформацiйно-комунiкацiйних технолопй. Досвiд роботи
сучасних закладiв освiти свiдчить про те, що впровадженю iнформацiйних технологiй в управлiння
закладами освiти сприяють фактори, пов'язанi iз вимогами до пiдготовки документiв i звiтiв,
наявностi у навчальних закладах комп'ютернот мережi, певнот кiлькостi комп'ютерно) технтки.
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Аналiз осганнтх дослiджень та публiкацiй
Питаннями впровадження систем електронного документообтгу переймалися багато

науковцiв, зокрема П. П. Полiновський, М. Ю. Круковський, О. В. Матвюнко, М. Н. Цивiн,
А. В. Якiменко та iншi.

Зважаючи на пiдписання Украшою Угоди про Асоцiацiю з €вропейським Союзом, осиовн]
цiлi розвитку iнформацiйного суспiльства в Украцп поступово узгоджуються з ортснтирами
европейського розвитку. Серед них - iнiцiатива "Цифровий порядок денний для €вропи" ("Digital
agenda for Ецгоре"), яка визначае прiоритетнi позицп розбудови iнформацiйного суспiльства в
рамках свропейськог стратеги економiчного розвитку "Свропа 2020: стратегiя розумного, стало го i
всеосяжного зростання" ("Ешоре 2020: Аstгаtеgу [ог smагt, sustаiпаЫе and inclusive gгоwth"), 3
метою тнтеграцп у свгговт процеси "цифровiзацiГ' у 2016 роцi Кабiнет Мппстртв Украши
презентував проект "Цифровий порядок денний Украши 2020" ("Digital Agenda for Ukraine 2020")
[1]. Серед першочергових сфер та iнiцiатив цифровiзацii Украши - поширення цифровот освiти. У
названому документ! широко вживано поняття "цифровот грамотност]", "цифровот компетент­
носп", "цифрового iнтелекту", зокрема вказано на актуальнiсть формування наскрiзноi' (кросплат­
формовоi) цифровог компетентностi, коли вивчають предмети з використанням "цифрових"
технолопй,

Проблемою впровадження електронного дiловодства, зокрема електронного документообтгу,
переймалися науковцi, серед яких Ю. С. Ковтанюк, О. Я. Гаранiн, О. В. Дiхтяренко та [н. Було
проведено чимало дослiджень, але й досi не створено оптимально] системи для забезпечення
електронного документообiгу у закладах шслядипломно) освiти. Причинами того е велика кiлькiсть
рiзних типiв документiв, що використовуються в освiтнiй установл, та швидкий розвиток сучасних
технологiй, що призводить до втрати актуальностi дослiджень, якi проводилися ранiше. Тому на
виконання розпорядження Кабiнету Мппстртв Украши вiд 26 вересня 2011 р. N2 1014-р "Про
затвердження плану заходiв щодо реалiзацii' Концепцй розвитку електронного уряду в Украцп"
Державна архлвна служба Украши (далi - Укрдержархлв) очолила дослiдження в напрямi
пiдготовки електронних документiв до Ух передавання на архтвне зберiгання до держав них архгвтв
та довгострокове зберiгання електронних документiв. Проведена робота стала основою для
розроблення проекту нормативно-правового акта Украi'ни "Порядок роботи з електронними
документами та 'ix пiдготовка до передач! на архгвне зберiгання" (далi - проект Порядку).
Питаннями зберiгання створених електронних документiв переймалося також багато науковцiв,
зокрема С. Г. Литвинова, О. М. Спiрiн, Л. П. Аниона та iншi.

Формулювання мети статтi
Мета стагп. Оскiльки бiльшiсть проблем впровадження електронного документообiгу й досi

не вирiшено, а сучаснi технологи пропонують нов] засоби роботи з документами, зявляетъся
необхiднiсть подальших дослiджень у цьому напрямi. При цьому слiд зробити акцент на останн]
досягнення у свгп iнформацiйних технолопй.

Запровадження електронного документообпу покликане вирiшувати низку завдань. Окрес­
лимо найголовнiшi з них: автоматизацiя роботи з документами, пошук та вiдбiр необхщнот
iнформацii', розсилання опрацьованих докуменив для Ух подальшого опрацювання; обмiн
документами вузлами системи (унiфiкацiя технологiчних процедур проходження, передач] та
опрацювання документiв, зокрема збирання, реестрашя, накопичення, опрацювання та комплексний
аналiз iнформацii'; розсилання, зберiгання та використання вхiдних, та опрацювання електронно]
пошти; автоматизацiя процесiв ресстрацй документiв, заповнення кодованих реквiзитiв реестра­
цiйних та контрольних карток з використанням класифiкаторiв i довiдникiв, забезпечення меха­
нiзмiв анотованого опису документiв; автоматизашя збирання даних про результати виконання.

Вiдповiдно до завдань електронного документообпу опробуемо проаналiзувати вимоги до
програмних продуктiв, що покликанi забезпечувати ефективну дiяльнiсть цього напряму
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iнформацiйного забезпечення закладiв освiти. Тому метою статтi було аналiзування наявних систем
електронного документообiгу, Ух загальна органiзацiя, окреслення завдань та перешкод при
встановленнi таких систем, визначення основ них переваг електронного документообггу.

Виклад основного матерiалу
Iнформацiйне суспiльство, становлення якого ми споетерiгаемо еьогоднi, висувас нов] ВИМОГИ

до документно-iнформацiйного забезпечення дiяльностi гцдприсмств, органiзацiй, установ. Впро­
вадження новпнтх iнформацiйних технологiй стае важливим фактором ефективного забезпечення
управлiнських функшй, Перш за все, це пов'язане з необхiднiстю опрацювання значних обсягiв
iнформацi"i, якi утворюють громiздкi за обсягами та структурою потоки й масиви документiв, як
правило, на паперових носiях. Документно-iнформацiйне забезпечення стае вузьким мiсцем у
вирiшеннi складних управлiнських завдань та потребус суттевих змiн i перебудови його з
врахуванням сучасних технологiй документування й органпацй роботи з документами. Вирiшенню
цi€"i проблеми сприяс впровадження та широке використання електронного документа, а також
належна органiзацiя електронного дiловодства та документообiгу.

Ефективне запровадження технологiй електронного урядування неможливе без розгортання
систем електронного документообггу iз застосуванням технологiй електронного цифрового пiдпису.
Електронний документообiг е одним iз найголовнiших технiчних елементiв системи електронного
урядування, адже сам е вш забезпечус циркуляцiю електронних документiв, якi е основою новот
форми взаемода держави та суспiльства. Звернення за допомогою документа е необхiдною умовою
надання послуги державою громадянину. Однак кожен документ повинен мати встановлений
законодавством набiр реквiзитiв, до яких належить, зокрема, пiдпис - елемент, що гцдтверджус
авторство документа.

Як свiдчать результати дослiджень, у сучасному навчальному закладi частiше дiють лише три
комунiкативнi канали, через якi адмiнiстрацiя взаемошс iз персоналом: накази, наради й дошки
оголошень. 1 тiльки один iз них регламентований - це накази. Решта функцiонують iз украй
низькою ефективнiстю. Керiвний вплив, спрямований через цi канали, розспосться, чггкого
зворотного зв'язку немае або ж ын е дуже слабким. На нашу думку, пiдвищити ефективнiсть поточ­
ного управлiння можна, перебудовуючи комунiкацiйнi канали за допомогою iнформацiйно­
комунiкацiйних технолопй, Досвiд роботи сучасних навчальних закладiв свiдчить про те, ЩО

впровадженню iнформацiйних технологiй в управлiння закладу освiти сприяють фактори, пов'язанi
iз вимогами до пiдготовки документiв i звiтiв, наявностi у навчальних закладах комп'ютернот
мережi, певнот кiлькостi комп'ютернот технiки.

Директор Литовського державного нового архтву [рена Касцушкевiчюте, завщувач втддшу
Литовського державного нового архтву Дануте Контрiмавiче наголошують: "Створюючи систему
електронного документообц-у, потрiбно:

• проаналiзувати процеси документооблгу
систему електронного документообiгу;

• чггко видiлити функцц, якi виконуватиме система: пiдготовка проектiв документiв,
узгодження проектiв у системi, пiдписання, реестраша (ресстрашя вхiдних паперових
документiв та Iх сканування), функцiя передавання документiв для виконання завдань та
iншi потрiбнi функцй;

визначити, якз з них будуть перенесен: в

• проаналiзувати правовi акти, що регламентують електронний документообiг та електрон­
нl документи;

• оцiнити наслiдки змiни правового регламентування на створену систему електронного
документообiгу та необхiднi витрати на ii· перебудову за новими вимогами".

Директор Центрального державного електронного архгву Украши Юрiй Ковтанюк
зазначас: "Закладам освiти варто дотримуватися нормативно-правовот бази з питань роботи з
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електронними документами та Ух архгвного зберiгання пiд час запровадження у свозй дiяльностi
електронного документообц-у, а саме:

• Типова iнструкцiя з документування управлгнськог [нформацп в електроннiй формi та
органiзацii роботи з електронними документами в дiловодствi, електронного
мiжвiдомчого обмiну, затверджена постановою Кабiнету Мпцстртв Украгни вiд 17.01.2018

Н2 55. Набрання чинностi з 07.03.2018;
• Оформленя реквiзитiв органiзацiйно-розпорядчих електронних документiв здiйсню€ться

електронними засобами документування шформацй з урахуванням вимог Нацiонального
стандарту Украши "Державна унiфiкована система документали. Унiфiкована система
органiзацiйно-розпорядчо"i документацй. Вимоги до оформлювання документiв. ДСТУ
4163-2003", затвердженого наказом Державного комгтегу Украши з питань технiчного
регулювання та споживчог полпики вiд 07 квiтня 2003 року Н2 55;

• Про електроннi документи та електронний документообiг: Закон Укршни вiд 22.05.2003
N2851-IV.

Основною проблемою, яка ютотно знижу€ ефективнiсть автоматизацп облiкових робiт, е
проблема узгодження форматiв подання даних. Тому пошук прийнятного формату е принциповим
при побудовi обемних iнформацiйних систем. Аналiз свггового ринку виробникiв економiчного
програмного забезпечення показуе, що основною тенденшею с перехiд на використання
Тгпегпет/Гптгапет технолопй. Значною мiрою ця тенденцiя пов'язана з розвитком концепцй XML
(Extensible Магкир Language), оскiльки сприя€ зручному описанню таких складних структур, як
ХМL-об'€кти. Технологiчна структура корпоративно'( iнформацiйно"i системи, побудованот на
основ] концепцп XML, мiстить три компоненти: сервер баз даних, сервер ХМL-даних та сервер
HTML- шгерфейсу. В такiй триланковiй структур] XML використовуеться як вiдкритий стандарт
обмiну даними мiж прикладними програмами i дa€ змогу ефективно застосовувати окремт модулi
рiзних розробникiв у межах однте) шформашйног системи. Важливою перевагою пропонованот
архггек- тури € вiдсутнiсть спецiалiзовано"i програми-клюнта, оскiльки використання HTML­
iнтерфейсу дa€ змогу керувати системою з будь-якого WЕВ-браузера.

Проект електронного документа готують з використанням будь-яких технологiй, що визнача­
ються пiд час роботи технiчного завдання на створення системи електронного документообтгу
установи чи модернгзацп такот системи.

Слiд констатувати, що в сучасних системах електронного документообiгу етап створення
електронних документiв характеризу€ться високим професiйним ртвнем.

Перед пiдписанням або затвердженням електронного документа його проект, що мiстить yci
обов'язковi реквiзити (зокрема дату й ресстрашйний iндекс), кртм електронного цифрового пiдпису
й iншi наявнi на той момент реквiзити, конвертуеться в €диний формат даних. Для створення
текстов их електронних документiв рекомендуетъся формат PDF.

Реквiзити, що створюються пiсля створення електронного документа П1Д час його
проходження, наприклад, у статус! вхiдного, мають обеднуватисъ з електронними документами в
одному файлi формату XML. ДО таких реквiзитiв належать: рессграшйний iндекс вхiдного
електронного документа; дата його ресстрацй; резолюцп; iншi вiдмiтки. Створювати такий файл
потрiбно за унiфiкованими вимогами до створення вiдповiдно"i ХМL-схеми, що у свотй структур!
передбача€ включення в один файл не лише встх складов их електронного документа, а й його
метаданих. Така схема е €диною для встх установ. Це, своею чергою, забезпечу€ можливiсть опра­
цювання електронних документiв у рiзних за архiтектурою системах електронного документообiгу.
Тож задля можливостi автоматично створювати й опрацьовувати так! електроннi документи у
рiзних системах електронного документообпу цi системи повиннi забезпечити роботу з однаковою
еталонною ХМL-схемою (рис. 1).
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<?хтl ver5iol1="1.0" еl1соdiпg="UТF-8"?>
<5ig:metadata xmll1s:sig= •.I1ttp://www.archyvai.lt/adoc/2008{metadata/sigl1аЫе' lD="rnetadata_O">

- <5ig:document ID="document_O">
<sig:titte>lydrastis Irsadm del adoc</sig:title>

</5ig:document>
- <sig:author5 ID="authors_O">

<5ig:autI1or ID="author_O":>
<sig:пзmе>liеtuvоs valstybes naujasis arcI1yvas</sig:name>
<5ig: сосвэ 191520296</5i9: сооеэ
<5ig :address>O. Milasiaus g. 19</5ig :аddгеS5>
< sig: individ ual >false</5ig: individu а I >

<!sig:аuthог:>
</5ig:authors:>

- <sig:registrations Ю= "registratioI1s_0">
<5ig: regi5tration Ю= "registration_O"> ';:.

<5ig:date:>2011-11-09T08:06:42 +02:00</sig:date>
<5ig: пumЬег>4R-999 </sig: пцгп Ьегэ

</si9: re9istration:>
</5ig: regi5trations>
<5ig: signature5>

- <sig:sigl1ature, ID="signature_2">
<5ig :signature!D> м ЕТA-INF / signatures/ sigllаtuгеs2.хml#SigпаtuгеЕlеlll_0 </5;У: s;gnatureID>
<5ig: 5igl1ingTime> 2011-11-09Т08: 12:39.851 + 02:00</5ig :signingTime>
<5ig: 5ig 11iпgРLIГроsе>sigпаtuге </si9: sign;ngPurpose>
<5ig:5igI1er>

<5ig:individuaIName:>Danuti! KOl1trimaviciene</sig:individuaIName>
<5ig: p05itionName:>vyriausioji specialisti! </5i9: positiol1Name>
<5ig: structuralSubdivisiol1> Dоkumеl1tч. valdymo prieziiiros skyrius </sig :5tructuraISubdivision>

</5ig:5igner> J
</5;9: signature> '~.

</sig: sigпаtuгеs >
</sig:metadata>

Рис. 1. ЕmалоннаХМL-схема електронного документа

Слiд зазначити, що архiтектури сучасних систем електронного документообп'у, що
грунтуеться на системах управлiння базами даних, забезпечують на високому професiйному ргвн]
автоматизацiю роботи з гидготовки встх необхiдних метаданих i реквiзитiв для автоматичного
створення електронного документа текстового формату PDF та ХМL-документа. Для цiлiсностi
ХМL-документа пропонуеться завершувати його створення накладанням цифрового пiдпису особи,
що його створила.

Також будь-який документ повинен бути iдентифiкований певною юридичною або фiзичною
особою, що його створила. В паперових документах використовують пiдпис i печатку, а для
електронних документiв запроваджено електронний пiдпис. Такий реквiзит - це данi про особу,
наведенi в електроннiй формi, якi додаються або лопчно сполученi з електронним документом i
слугують для iдентифiкацi'i. Для створення електронних пiдписiв використовують алгоритм RSA
асиметричну криптографiю.

Алгоритм RSA складаеться з 4 еташв: генерацй ключгв, шифрування, розшифрування та
розповсюдження ключiв.

Безпека алгоритму RSA побудована на принципi складностi факторизацй цiлих чисел.
Алгоритм використову€ два ключi: вiдкритий (puыc)) i секретний (private), разом вiдкритий i
вiдповiдний йому секретний ключi утворюють пари ключiв (keypair). Вiдкритий ключ не потрiбно
зберiгати в таемниш, вгн використовуетъся для шифрування дан их. Якщо повiдомлення було
зашифровано вiдкритим ключем, то розшифрувати його можна пльки вiдповiдним секретним
ключем.

RSA (абревiатура BlД прiзвищ Rivest, Shamir та Adleman) - криптографiчний алгоритм з
вiдкритим ключем, що базусться на обчислювальнiй складностi задачi факторизацй великих цiлих
чисел. RSA став першим алгоритмом такого типу, придатним i для шифрування, i для цифрового
пiдпису. Алгоритм застосовуетъся до великот кiлькостi криптографтчних за стосунктв. RSA може
використовуватись не тiльки для шифрування, але й для цифрового пiдпису. Пiдпис повiдомлення
обчислюеться з використанням секретного ключа за формулою:
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с - те (mod n)

Для перевiрки правильиосп пiдпису потрiбно переконатися, що виконусться ргвнють:

Систему RSA використовують для захисту програмного забезпечення та у схемах цифрового
пiдпису [3],

Асиметрична криптографiя основана на складностi розв'язання деяких математичних задач,
Ранн] криптосистеми з вiдкритим ключем, так! як алгоритм RSA, криптостiйкi завдяки тому, що
складно розкласти велике число на просп множники. При використаннi алгоритмiв на елiптичних
кривих припускасться, що не iCHY€ субекспоненцiйних алгоритмтв для вирпцення
завдання дискретного логарифмування в групах 'jx точок. При цьому порядок групи точок
елштичног кривог визнача€ складнiсть завдання. Вважаеться, що для досягнення такого самого
рiвня криптостiйкостi, як i в RSA, потрiбнi групи менших порядкiв, що зменшу€ витрати на
зберiгання та передавання [нформацп. Наприклад, на конференцй RSA 2005 Агентство
нацюнальног безпеки оголосило про створення "Suite В", у якому використовуються виключно
алгоритми елппичног криптографй, причому для захисту гнформацп, класифткованог як "Тор
Secret" використовують лише 384-бiтовi ключ!
(рис, 2) [4],

Електронний документообгг € одним з тих
шструменпв, що в змозi забезпечити потреби
сьогодення в швидкому iнформацiйному обмцп. А
використання електронного цифрового пiдпису
пiдтверджу€ оригiнальнiсть документа i надiйно
захища€ ЙОГО вiд гпдробок. Документи можуть
бути засвiдченi електронним цифровим пiдписом i
передан] до мiсця призначення протягом декшькох
секунд, адже електронний документ передаеться за
допомогою ШВИДК1сних тел екомун iкацiйних
систем, однюю з яких €, примiром, iHTepHeт, За
таких умов yci учасники обмiну електронними
документами незалежно вiд вщстан] мають
однаковi межливосп в електронному iнформа­
цiйному обмцп.

Отже, можна сказати, що документообтг з
використанням електронного цифрового пiдпису
невдовзi домшуватиме у системi опрацювання, пiдготовки, пiдписання та надсилання документа,
оскiльки традицiйнi схеми: розроблення проекту документа в електронному виглядi, створення
паперовот копi'i для пiдпису, пересилання паперовог копи з пiдписом, розгляд паперовот копй,
перенесення 'Cj на комп'ютер - видаються малоефективними, трудомюткими та такими, що
потребують забагато часу,

Запропонованi iнформацiйнi технологй дають можливiсть закладам освiти, субектам
господарювання бiльш ефективно i творчо вирiшувати рiзнi проблеми,

Рис.Т. Алгоритм езнптично! криптографн
для захисту [нформаци, класиф.ковано:

як "Тор Secret"

Висновки
Проаналiзовано проблеми застосування електронного документообп'у та перешкоди на шляху

його впровадження. Отже, з вищесказаного можна зробити висновок, що докуменгообгг в установ]
е системою, що матерiалiзу€ процеси збирання, перетворення, зберiгання тнформаци, а також
процеси управлiння: пiдготовку та прийняття рiшень, контроль за /х виконанням. А впровадження
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iHTerpoBaHol системи електронного документообггу значно покращить BCl цl процедури, тому 'ii
мета та роль як елемента електронного урядування вже сьогоднi е надзвичайно важливими i
повиннi займати належне мiсце.
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Introduction

lпfопnаtiоп апd согппшгпсапоп tесhпоlоgiеs have Ьесоше ап iпtеgгаl рап of тоdегп society. Гп
тапу сошппез, роssеssiоп of these tесhпоlоgiеs is а согпропепт of basic еспсапоп. Ргогпопоп of
есцсапоп iп iпfопnаtiоп and согпгпцгпсапоп technologies сошгйппев to il11proving its qllal ity, as well as
il11ргоviпg tl1e шапаяегпепт of еёцсапопа! institutions. Application of iпfогшаtiоп technologies in the
вузгегп of education гпапаяегпепт is especially песезвагу, since it is гпапаяепа! decisions that сап сhапgе
the whole зувгегп as а whole, апd the еffесtivепеss of the еоцсапоп зузтегп depends оп theiI" ассцгасу апd
шпейпевз. Опе of the ппргомпп; methods the еduсаtiоп зузтегп is the ппгооцстюп of tl1e latest iппоvаtivе
tесhпоlоgiеs. This allows tl1e ппоггпапоп ехсhапgе ргосезэ. Reduce the уопппе of wогk of the еоцсапоп
вузтеш аёгпппзпаюг апd allow him to make effective гпапаяепа! dесisiопs. 'Пте ргорег гпапаяегпегп of
еduсаtiопаl iпstitutiопs depends оп the til11elyргерагаtiоп of уапоцв сосшпегпапоп, which depends оп the
еоцсацопа] process. The огсег of registration апd гпаппепапсе of оооцгпептапоп is опе of tl1e таiп
сопditiоп iпdiсаtогs ofthe еоцсацопа] process.

Analysis of the latest literature sources
Issues of ппгоёпстюп of systems of еlесtгопiс сосшпепс сiгсulаtiоп were tаkеп саге of Ьу тапу

sсiепtists, iп рагпсшаг Р. Р. Роliпоvskуi, М. Уи. Кгukоvskуi, О. У. Маtviiепkо, М. N. Tsyvil1,
А. У. Уакппепко апd others. The ргоЫет of tl1e ппгооцспоп of еlесtгопiс office work, iп рагtiсulаг
еlесtгопiс dосшnеl1t спсшапоп, was гакеп цр Ьу sсiепtists, атопg thel11 Уц. S. Комапшк, О. Уа.
Нагагпп, О. У. Dikhtiагепkо апd ошегэ.

Purpose of the research
Siпсе most of the ргоогегпв iп imрlеmепtiпg еlесtгопiс dосumепt mапаgеmепt аге stillпоt геsоlvеd,

апd mоdегп tесlшоl0giеs offel" l1ew tools Гог wогkiпg with dосuшепts, thеге is а пеес [ог fшthег research
iп this diгесtiоп. lt sllOuld егпрпавпе the latest аdvапсеs iп the wогld of iпfопnаtiоп technology.

Discussion
Ргоvidiпg of еlесtгопiс dосuшеl1t сiгсulаtiоп is dеsigпеd to solve а пцгпоег of tasks. Let's ошйпе tl1e

most ппропапт of тпегп: аutоmаtiоп of wOJ"k with dОСllmепts, search апd sеlесtiоп of песеваагу
iпfопnаtiоп, dispatch of worked out dОСllmепts [ог their fшthег ргосеssiпg; dОСllmепt ехсhапgе witl1 tl1e
поdеs of the system (шпйсапоп of tесlшоlоgiсаl ргосеdшеs Гог tl1e passage, tгапsmissiоп апd ргосезыпя
of dосшnепts, iп рагtiсulаг, соllесtiоп, l'еgistгаtiоп, ассшnulаtiоп, ргосеssiпg апd соmргеhепsivе апаlуsis
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of ппоппапоп, sendil1g, StOl"il1g апо USil1g шсопппя, апо ргосезвшя email, ашотпаппа the process of
,"egistl"atiol1 of dOCUmel1ts, filling епсосес details of registl"atiol1 and соптго] сагов USil1g classifiel"s апс
dil"ectories, providil1g гпеспашзгпэ for аппотагео оезспрпоп of dOCUl11el1ts; ашогпапоп of data сойеспоп
about the results of ехесutiоп.

Conclusions
The article analyses the ргоотегпв of usiпg electronic document flo\v and obstacles to its

ппр[егпептапоп. Therefore, from the fогеgоiпg we сап сопсludе тпат the document спсшапоп in the
шзпппюп is а system tlшt mаtегiаlizеs the processes of collection, тгапэгоппапоп, ыогаяе of iпfогтаtiОI1,
as well as гпапаяегпепт ргосеssеs: рrераrаtiоп and decisiol1 makil1g, сопгго] оуег tl1eil' ппр+егпептапоп,
And imрlетепtаtiоп of ап il1tegrated system of егесггошс оосшпегп mапаgетепt will greatly ппргоме all
these ргосесцгез, therefore its рцгрозе апс role as ап element of e-governance is in the ргевепг time
ехтгегпету iтроrtапt апd should take place [п the right place.
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