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з поглибленим вивченням англійської мови

Актуальність теми дослідження. В основі успішної діяльності будь-якої організації лежить правильність і своєчасність прийняття рішень її керівництвом, гнучке реагування на зміни ситуації на ринку або у самій організації. Постійне зростання обсягів інформації, необхідної для прийняття управлінських рішень, приводить до того, що доводиться одержувати, обробляти й зберігати документи у набагато більшій кількості, ніж раніше. Традиційні методи роботи з документами стають при цьому малоефективними. Крім того, у сучасних непростих економічних умовах організація може втрачати гнучкість у реагуванні на зміни ринку, внаслідок чого подальше її зростання зупиняється. Правильно організований документообіг дозволяє уникнути таких “хвороб зростання”. 

Вирішенню завдання оптимізації документообігу в організації активно сприяє динамічний розвиток сучасних комп'ютерних і мережних технологій. За експертними оцінками використання електронного документообігу сприяє зростанню продуктивності праці співробітників на 25-50%, а час обробки одного документу скорочується більш ніж на 75%. Тому неоціненну роль у діяльності будь-якої організації відіграє ефективна система управління електронним документообігом, що забезпечує безперебійну циркуляцію її бізнес-потоків.
Аналіз останніх досліджень та публікацій. Проблеми впровадження електронного документообігу на підприємствах та в організаціях підіймали у своїх дослідженнях Д.В. Дубов, Г.Г. Асєєв, А.В. Гречко, Л.Й. Костенко, М.В.°Ларин, Н.Б. Зінов’єва, Л. Філіпова, Н.Н. Кушнаренко, І. В. Кліменко, О.Д.°Матвієнко, І.П. Лопушинський, Ю.А. Тарнавський та інші. Однак, аналіз їх праць засвідчує невирішеність багатьох питань відносно впровадження електронного документообігу в діяльність вітчизняних підприємств та організацій.
Об’єкт дослідження – електронний документообіг.

Предмет дослідження – електронний документообіг у прийнятті управлінських рішень.

Мета статті – з’ясувати особливості впливу електронного документообігу на прийняття управлінських рішень в організації.

Наукові підходи. Основними підходом при здійсненні дослідження стали діалектичний підхід та системний підходи. Загальнонауковий діалектичний підхід використовувався при розгляді основ впровадження в організації системи електронного документообігу. Системний підхід дозволив  проаналізувати причинно-наслідковий зв'язок  впливу електронного документообігу на прийняття управлінських рішень в організації.

Завдання дослідження:

1) надати визначення поняттю «електронний документообіг»;

2) розкрити принципи впровадження системи електронного документообігу;

3) описати, виконання яких функцій забезпечується системою електронного документообігу;

4) відзначити переваги від впровадження системи електронного документообігу в організації. 

Виклад основного матеріалу. Сучасні інформаційні технології відіграють дедалі важливішу роль на різних рівнях управління. Якщо до кінця 80-х рр. минулого століття ці технології використовувалися для задоволення внутрішніх потреб та управлінських цілей, то стрімке поширення Інтернету та глобальної мережі стало базисом для зміни пріоритетів з внутрішніх управлінських потреб на зовнішні. Інтернет поступово перетворився на ефективну платформу, яка дозволяє не лише поширювати великі масиви інформації, але й здійснювати організаціям успішну економічну діяльність. 

“Україна має власну історію розвитку базових засад інформаційного суспільства: діяльність всесвітньо відомої школи кібернетики; формування на початку 90-х років минулого століття концепції та програми інформатизації; створення різноманітних інформаційно-комунікаційних технологій” (ІКТ) і загальнодержавних інформаційно-аналітичних систем різного рівня та призначення [8, с. 13].

Обчислювальна техніка і засоби зв’язку міцно увійшли “в сучасне життя, і подив викликає вже не їхня наявність, а скоріше, відсутність чи недостатньо ефективне використання”.

Ефективність системи управління будь-якої організації визначається трьома складовими:

- ефективністю взаємодії з громадянами (споживачами, клієнтами) та іншими підприємствами та організаціями;

- ефективністю внутрішньої роботи кожної організації окремо;

- ефективністю взаємодії організації з органами влади [7, с. 49].

“Інформаційні технології не є панацеєю, але з їх допомогою можливе істотне підвищення ефективності всіх трьох ланок. Впровадження інформаційних технологій, як показує практика, призводить до оптимізації організаційних процедур, роблячи їх більш простими і логічними” [5, с. 78].

Очікувані від впровадження інформаційних технологій результати можна розділити на два класи – стратегічні і тактичні.

Тактичні результати пов’язуються, в основному, зі скороченням витрат. Вони досить легко визначаються і вимірюються. Переваги, що оцінюються в грошовому вимірі, можна розрахувати на основі підрахунку того, скільки фізичних шаф для зберігання документів можуть бути забрані, скільки площ звільниться, наскільки скоротиться штат (чи, принаймні, знизиться його зростання), скільки часу заощадить організація при взаємодії із зовнішнім середовищем. 

Очікувані стратегічні результати – це поліпшення якості прийнятих рішень, підвищення довіри клієнтів до організації, істотне зниження прямих і непрямих витрат [5, с. 78].

Це зумовило трансформування управління на усіх рівнях з метою пристосування його до вимог інформаційного суспільства та  інформаційної ери. На основі інформаційних технологій прискорився процес прийняття рішень та їх реалізація, вивільнився робочий час, з’явилися нові механізми взаємодії господарюючих суб’єктів з органами влади, окреслилися нові канали надання та отримання інформації та послуг. Цей процес змінив підходи до механізмів управління, переорієнтував його і поступово трансформував базисні принципи для забезпечення прийняття ефективних рішень. І цей процес має назву електронного документообігу [3, с. 15].

Електронний документообіг (або обіг електронних документів) – це “сукупність процесів створення, обробки, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення електронних документів, які виконуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням факту одержання таких документів” [6, с. 67].

Прогресивна система електронного документообігу в організації зобов'язана не тільки автоматизувати діловодство, але й гарантувати ймовірність колективної роботи з документами (включаючи їх підготовку, узгодження, розміщення у відповідних папках електронного сховища з єдиним доступом, або регульованим доступом), управління потоками справ, охорону інформації, управління контентом/документами, уніфікований доступ до інформації (портал) тощо.

Електронний документообіг здійснюється у відповідній системі. Система електронного документообігу XE "Система електронного документообігу"  (Electronic Document Management Systems – EDMS XE "EDMS" ) є організаційно-технічною системою, “що забезпечує процес створення, управління доступом і розповсюдження електронних документів в комп'ютерних мережах, а також контроль над потоками документів в організації. Часто СЕД називають також системами автоматизації документообігу” [8, с. 18].

СЕД є невід'ємною частиною світового ринку програмного забезпечення управління електронним документообігом і вмістом інформаційних систем – ринку DCT XE "DCT"  (Document and Content Technologies) – рис. 1.
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Рис. 1. Структура  ринку DCT XE "DCT"  (Document and Content Technologies)

[8, с. 18]
В свою чергу, “системи управління інформацією XE "Системи управління інформацією"  (Information Management Systems – IMS XE "IMS" ) або портали забезпечують агрегацію інформації, управління інформацією” та її доставку через Internet. За допомогою порталів забезпечується також доступ до додатків через стандартний Web-навігатор [8, с. 19].
Системи управління вмістом XE "Системи управління вмістом"  (Content Management Systems – CMS XE "CMS" ) “забезпечують створення вмісту на рівні об'єктів для їх подальшого багаторазового використання. В таких системах інформація доступна не у вигляді документів, а у вигляді об'єктів меншого розміру, що полегшує обмін інформацією між додатками. Наприклад, управління Web-вмістом вимагає наявності можливості управління об'єктами різного вмісту, які можуть бути включені в Web-презентацію)” [8, с. 19]. 

Основними принципами, що їх використовують при впровадженні системи електронного документообігу, Ю.І. Байкова  виділяє наступні [1, с. 78-79]:

Принцип системності ‒ передбачає встановлення між структурними елементами інформаційної системи зв’язків, якими б забезпечувалася цілісність функцій та проблем управління й діяльності організації. 

Принцип розвитку (відкритості) враховує, чи буде можливим  поповнення й оновлення функцій та складу інформаційної системи організації без порушення її функціонування. 

Принцип сумісності означає, що у процесі створення системи потрібно реалізувати інформаційні інтерфейси, завдяки яким вона матиме змогу взаємодіяти з іншими системами відповідно до встановлених правил.

Принцип стандартизації забезпечує стандартизацію інформаційної системи та її складових з метою мінімізації всіх видів витрат, уніфікації методів, прийомів та інструкцій, якими керується користувач при роботі з системою. 

Принцип ефективності означає раціональне співвідношення між витратами, спрямованими на створення та впровадження інформаційної системи в організації, та цільовими ефектами, що будуть досягнуті завдяки її функціонуванню, при цьому вони можуть мати не лише грошову форму, а й форму економії часу, підвищення ефективності діяльності організації. 

Принцип нових завдань забезпечує врахування у процесі визначення  переліку завдань,  які  мають виконуватися інформаційною системою, основних технологічних операцій обробки документів, а також завдань, що випливатимуть з потреби забезпечення повноти, вчасності й оптимальності прийняття рішень в організації, які раніше не були виконані через обмежені можливості обробки інформації. 

Принцип надійності передбачає, що функціонування інформаційної системи відбуватиметься навіть у разі виходу з ладу технічних засобів та програмного забезпечення. З цією метою інформація дублюватиметься, і використовуватимуться джерела безперебійного живлення. Інформація для користувачів має бути точною, доступною і надаватися без затримки відповідно до запитів. Якщо системи вийде з ладу, дані повинні бути відновлені, а пошкодження – усунуті. 

Принцип безпеки даних означає, що інформаційні ресурси повинні бути надійно захищені, як у процесі їх безпосередньої обробки та зберігання в системі, так і в момент обміну між комп’ютерами; обов’язково слід виключити можливість несанкціонованого доступу до даних; всі операції в системі мають реєструються, а будь-яке порушення системи безпеки - виявлятися.

Принцип єдиної інформаційної бази вимагає використання єдиної  системи класифікації та кодування одних і тих самих структурних одиниць інформаційних ресурсів в організації.
Принцип продуктивності передбачає врахування того, що до системи потоки інформації надходять нерівномірно, її слід обробляти в певні проміжки часу, і є жорсткі вимоги до термінів її обробки. До того ж, інформаційній системі слід мати певний запас потужності, яким забезпечуватиметься оперативне надання інформації користувачам за їх запитами незалежно від завантаженості системи. Фактор оперативного надання користувачам інформації має бути вирішальним при оцінці системи та її ефективності.
Принцип пристосування (адаптації) означає, що інформаційна система придатна до модифікації та розширення. Більше того, через деякий час система може бути повністю перероблена, але її інформаційні ресурси при цьому мають зберегтися. Водночас, із розширенням спектру завдань в організації, обсягу виробництва та надання послуг і кількості користувачів системи, вона має бути спроможна до розширення без порушення цілісності. 

Відповідно до основних принципів організації електронного документообігу, система електронного документообігу забезпечує виконання таких функцій [4, с. 51]:

- централізація управління документами – у системі дозволяється оперативно змінювати форми документів, які використовуються в організації;

- підтримка життєвого циклу документів – система дозволяє жорстко контролювати життєвий цикл документів з урахуванням вимог корпоративного середовища, а також чинного законодавства та галузевих стандартів;

- колективна робота над документами – система дозволяє організувати колективну роботу над документом; при цьому в неї можуть бути включені фахівці, що знаходяться в різних офісах;

- забезпечення конфіденційності – система забезпечує можливість підпису документів за допомогою електронного підпису і їх шифрування;

- маршрутизація документів – системою забезпечується автоматична передача документу потрібній особі; 

- інтеграція з іншими системами – система, як правило, повинна і може бути інтегрована з іншими системами управління організацією – виробничою, бухгалтерською, фінансовою, аналітичною тощо;

- управління доступом – система дозволяє розмежувати повноваження співробітників організації і здійснювати контроль за доступом до документів.

Таким чином, впровадження системи електронного документообігу в організації дає [2, с. 121]:

- реєстрацію, облік і зберігання документів; 

- оперативний доступ до документів і звітної інформації;

- ефективне управління процесами руху документів; 

- скорочення часу процедур узгодження документів і прийняття рішень; 

- підвищення виконавської дисципліни; 

- зниження фінансових витрат на документообіг і діловодство.

Переваги електронного документообігу полягають у наступному [2, с. 121]:

- виникає можливість повністю відмовитися від паперових документів за умови, що це не суперечить чинному законодавству (деякі типи документів потрібно мати в паперовому виді). Це дозволяє уникнути дублювання інформації на різних носіях, забезпечує надійне зберігання даних і запобігає витоку конфіденційної інформації; 

- відпадає потреба у фізичній передачі співробітникам паперових документів, що багаторазово прискорює процеси прийняття рішень за документами і доведення рішень керівництва до співробітників.

Впровадження системи електронного документообігу в організації сприяє тому, що [4, с. 53]:

- підвищується ефективність управління в організацією за рахунок підключення до роботи в системі всіх співробітників (як у головному офісі, так й у філіях і дочірніх компаніях), що працюють із документами, суворого контролю дотримання ними посадових обов'язків, регламентів і процедур, прийнятих в організації, підвищенню прозорості документообігу й ділових процесів, прискоренню інформаційних потоків; 

- створюється єдиний інформаційний простір, який поєднує співробітників основний, дочірніх і залежних компаній на рівні загальних ділових процесів і систем колективної роботи; 

- скорочується час на проходження за структурними підрозділами і виконання управлінських документів, пошук документів, необхідних керівництву для прийняття управлінських рішень, при одночасному підвищенні якості й надійності рішень за рахунок повноти й своєчасності надаваної інформації; 

- спрощується одержання інформації про поточний стан документу або ділового процесу; 

- максимально скорочується оборот паперових документів, економія людських і виробничих ресурсів за рахунок скорочення витрат на управління потоками документів, здешевлення зберігання паперових документів за рахунок їх зберігання в електронному вигляді; 

- вводиться єдиний стандарт роботи з електронними документами, що забезпечує захищеність, керованість і доступність документів, уніфікацію, формалізацію й сувору регламентованість технологій діловодства, документообігу й процесів; 

- забезпечується захист інформації від несанкціонованого доступу й ліквідації витоку інформації, що відбуваються через неупорядковане зберігання значних обсягів документації.

Висновки. У підсумку слід зауважити, що на сьогоднішній день наявність успішно діючої системи електронного документообігу говорить про благополуччя організації та її керівництва. Це означає повну керованість підлеглими, їх компетентність, дисциплінованість, солідарність і зацікавленість у максимально успішному виконанні дорученої справи. Система електронного документообігу надає можливість здійснювати оперативний і ефективний обмін інформацією між всіма ділянками виробничого процесу, дозволяє скоротити час, необхідний на підготовку конкретних завдань, виключити можливу появу помилок при підготовки звітної документації. Впровадження системи електронного документообігу дозволяє забезпечити зручність у роботі, раціональну організацію виробництва й зниження психологічних навантажень. Також знижуються фізіологічні навантаження, тому що із впровадженням відповідного програмного забезпечення час, витрачений на цю ж роботу, істотно зменшиться. Це позитивно впливає на працездатність працівників, оскільки веде до зменшення кількості оброблюваної інформації, а у керівництва з'являється додатковий час для аналізу й прийняття управлінських рішень.
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