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Ñüîãîäí³ ³íôîðìàö³ÿ ³ çíàííÿ ñòàþòü îäíèì ç³ ñòðàòåã³÷íèõ ðåñóðñ³â äåðæàâè, à
äîñòóï äî íèõ – îäíèì ³ç îñíîâíèõ ôàêòîð³â ñîö³àëüíî-åêîíîì³÷íîãî ðîçâèòêó.
Çì³íè ó ïîë³òè÷í³é, åêîíîì³÷í³é òà ñîö³àëüí³é ñôåðàõ æèòòÿ Óêðà¿íè, ¿¿ ³íòåãðàö³ÿ ó
ºâðîïåéñüêå ñï³âòîâàðèñòâî, âïðîâàäæåííÿ çàñîá³â ³íôîðìàòèçàö³¿ çóìîâëþþòü íåîá-
õ³äí³ñòü ðåôîðìóâàííÿ é óäîñêîíàëåííÿ âñ³õ íàïðÿì³â ³íôîðìàö³éíîãî òà äîêóìåí-
òàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ, ïî÷èíàþ÷è â³ä äåðæàâíèõ îðãàí³â, ï³äïðèºìñòâ,
óñòàíîâ òà îðãàí³çàö³é. Ðåàë³çàö³ÿ öèõ ïðîöåñ³â ïîâ’ÿçàíà ç ï³äâèùåííÿì êóëüòóðè
ñòâîðåííÿ òà îðãàí³çàö³¿ ôóíêö³îíóâàííÿ ñëóæáîâèõ åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â. Ó
çâ’ÿçêó ç öèì, äî íàéá³ëüø âàæëèâèõ çàâäàíü êîæíî¿ äåðæàâè â³äíîñÿòüñÿ ôîðìóâàííÿ
òà ðîçâèòîê ³íôîðìàö³éíî¿ ³íôðàñòðóêòóðè òà ³íòåãðàö³ÿ ó ãëîáàëüíå ³íôîðìàö³éíå
ñóñï³ëüñòâî.

Â ³íôîðìàö³éíîìó ñóñï³ëüñòâ³ ôîðìóºòüñÿ åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã ÿê åëå-
ìåíò ³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè. Ñó÷àñí³ ³íôîðìàö³éí³ òåõíîëîã³¿, ïðîíèêàþ÷è â óñ³
ñôåðè ñóñï³ëüíîãî æèòòÿ, ãåíåðóþòü íå ò³ëüêè íîâ³ ìîæëèâîñò³, àëå é çàãðîçè. Ñåðåä
íèõ ìîæíà âèä³ëèòè äîòðèìàííÿ ñâîáîäè ñëîâà, çáåðåæåííÿ íàö³îíàëüíî¿ êóëüòóðè
òà ìîâè, çàõèñò ³íòåëåêòóàëüíî¿ âëàñíîñò³, áàç äàíèõ, áîðîòüáó ç³ çëî÷èíàìè, ÿê³
â÷èíþþòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì âèñîêîòåõíîëîã³÷íèõ ïðèñòðî¿â, à òàêîæ ïèòàííÿ
öåíçóðè â ãëîáàëüíèõ ³íôîðìàö³éíèõ ìåðåæàõ.

Ïðîáëåìîþ ³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè áåçïîñåðåäíüî çàéìàëèñÿ â³ò÷èçíÿí³
íàóêîâö³ Â.Á. Àâåð’ÿíîâ, Â.Ì. Àíòîíîâ, ².Â. Àð³ñòîâà, Ê.². Áºëÿêîâ, Â.Ì. Áðèæêî,
Â.Ä. Ãàâëîâñüêèé, Â.Ì. Ãëóøêîâ, ².Î. Çäåáà, Ð.À. Êàëþæíèé, Á.À. Êîðìè÷, Â.Â. Êî-
ñòèöüêèé, Ä.Â. Ëàíäå, Ï.Â. Ìåëüíèê, Í.Ð. Íèæíèê, Â.À. Ñàíèöüêèé, Â.Ï. Ïºòêîâ,
Â.Ì. Ïîïîâè÷, Î.Ã. Ôðîëîâà, Â.Ì. Ôóðàøåâ, Â.Ñ. Öèìáàëþê, Ì.ß. Øâåöü, Þ.Ñ. Øåì-
øó÷åíêî, Â.Ê. Øêàðóïà, ðîáîòè ÿêèõ çä³éñíèëè çíà÷íèé âïëèâ íà ôîðìóâàííÿ
â³ò÷èçíÿíî¿ íàóêè ³íôîðìàö³éíîãî ïðàâà. Ïðîòå îðãàí³çàö³éíî-ïðàâîâå çàáåçïå÷åííÿ
ôîðìóâàííÿ ³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè â óïðàâë³íñüê³é ä³ÿëüíîñò³ äåðæàâíèõ îðãàí³â,
ï³äïðèºìñòâ, óñòàíîâ òà îðãàí³çàö³é äîñë³äæåíî íèìè íåäîñòàòíüî, ùî é îáóìîâëþº
íîâèçíó ñòàòò³, ìåòîþ íàïèñàííÿ ÿêî¿ º äåÿê³ àñïåêòè ðîçâèòêó é ôîðìóâàííÿ åëåê-
òðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó ÿê åëåìåíòà ³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè.

Íèí³ ñóñï³ëüñòâî ä³éøëî óñâ³äîìëåííÿ íåîáõ³äíîñò³ ôîðìóâàííÿ íîâîãî
ñâ³òîãëÿäó, ïåðåîñìèñëåííÿ ïåâíèõ ö³ííîñòåé. Ñüîãîäåííÿ ôîðìóº íîâèé ñâ³òîãëÿä,
íîâó êóëüòóðó. Â ³íôîðìàö³éíîìó ñóñï³ëüñòâ³, â³äïîâ³äíî, ôîðìóºòüñÿ ³íôîðìàö³éíà



74

ÍÀÓÊÀ ² ÏÐÀÂÎÎÕÎÐÎÍÀ, 2013, ¹ 1(19)

êóëüòóðà. Äëÿ òîãî, ùîá çðîçóì³òè êàòåãîð³þ “³íôîðìàö³éíà êóëüòóðà”, ïîòð³áíî
äîñë³äèòè ¿¿ ñêëàäîâ³ – “êóëüòóðó” òà “³íôîðìàö³þ”. Ñë³ä çàóâàæèòè, ùî â ïîíÿòò³
“³íôîðìàö³éíà êóëüòóðà” ãîëîâíèì º ñëîâî “êóëüòóðà”, ñàìå âîíî ìàº íàéá³ëüøå
ñìèñëîâå íàâàíòàæåííÿ. Óêðà¿íñüê³ â÷åí³-êóëüòóðîëîãè âèçíà÷àþòü êóëüòóðó ÿê
ñêëàäíå ïîíÿòòÿ, ùî îçíà÷àº ðåçóëüòàò, ïðîöåñ, ñïîñ³á, ñòàâëåííÿ, íîðìó, ñèñòåìó
ä³ÿëüíîñò³, ºäèíèì ñóá’ºêòîì òà îá’ºêòîì ÿêî¿ º ëþäèíà[1, ñ. 57].

Ïåðåäîâñ³ì ñë³ä â³äçíà÷èòè ð³çíèé çì³ñò, ÿêèé äîñë³äíèêè âêëàäàþòü ó ïîíÿòòÿ
“êóëüòóðà”. Ñåìàíòè÷íà áàãàòîçíà÷í³ñòü òåðì³íà “êóëüòóðà” äàº çìîãó âèêîðèñòîâóâàòè
éîãî ÿê õàðàêòåðèñòèêó ð³çíîìàí³òíîãî ñïåêòðà îá’ºêòèâíèõ ñòàí³â, ïðîöåñ³â ³ ðå-
çóëüòàò³â ä³ÿëüíîñò³, âëàñòèâèõ ëþäñüêîìó áóòòþ. Òàê, ãîâîðÿòü ïðî êóëüòóðó ñóñ-
ï³ëüñòâà é îñîáèñòîñò³, ïðî ñâ³òîâó ³ ëîêàëüíó êóëüòóðó, ìàòåð³àëüíó ³ äóõîâíó,
êóëüòóðó ïî÷óòò³â ³ êóëüòóðó çåìëåðîáñòâà, ïðî ïîë³òè÷íó òà ô³çè÷íó êóëüòóðó, à
îñòàíí³ì ÷àñîì – óñå á³ëüøå ïðî ³íôîðìàö³éíó òà êîðïîðàòèâíó êóëüòóðó é êóëüòóðó
ä³ëîâîäñòâà.

Êóëüòóðà – öå ñïîñ³á îðãàí³çàö³¿ é ðîçâèòêó ëþäñòâà, ïðåäñòàâëåíèé ó ïðîäóêòàõ
ìàòåð³àëüíî¿ òà äóõîâíî¿ ä³ÿëüíîñò³, â ñèñòåì³ ñîö³àëüíèõ íîðì òà çàêëàä³â, â äóõîâíèõ
ö³ííîñòÿõ, ó ñòàâëåíí³ ëþäåé äî ïðèðîäè, îäíå äî îäíîãî òà äî ñàìèõ ñåáå [2, ñ. 124].

Ïðè âóçüêîìó ðîçóì³íí³ ïîíÿòòÿ “êóëüòóðà” äî íå¿ â³äíîñÿòü ëèøå ñôåðó
äóõîâíîãî æèòòÿ ëþäåé àáî ñïåöèô³÷í³ ñôåðè æèòòºä³ÿëüíîñò³, âèêëþ÷àþ÷è ïðè
öüîìó ñàìå ìàòåð³àëüí³ àñïåêòè [3, ñ. 14].

Âåëèêà ðàäÿíñüêà åíöèêëîïåä³ÿ äàº íàñòóïíå âèçíà÷åííÿ òàêî¿ êàòåãîð³¿, ÿê
êóëüòóðà: öå ³ñòîðè÷íî âèçíà÷åíèé ð³âåíü ðîçâèòêó ñóñï³ëüñòâà òà ëþäèíè, âèðàæåíèé
ó òèïàõ ³ ôîðìàõ îðãàí³çàö³¿ æèòòÿ é ä³ÿëüíîñò³ ëþäåé, à òàêîæ ñòâîðþâàíèõ íèìè
ìàòåð³àëüíèõ òà äóõîâíèõ ö³ííîñòåé [4, ñ. 608].

Ä.Â. Îëèøàíñüêèé ââàæàº, ùî êóëüòóðà – öå ìàñîâà ä³ÿëüí³ñòü ëþäåé ó ïåâí³é
ñèñòåì³ ç âèðîáíèöòâà, çáåð³ãàííÿ, ðîçïîâñþäæåííÿ ³ ñïîæèâàííÿ ö³ííîñòåé, ÿê³
ïðîïîíóþòü ïðèéíÿò³ â ñóñï³ëüñòâ³ ñèñòåìè ñîö³àëüíèõ ³íñòèòóò³â [5, ñ. 29–36].

ßêùî çâåðíóòèñü äî Íîâîãî òëóìà÷íîãî ñëîâíèêà óêðà¿íñüêî¿ ìîâè, òî òàì
çàïðîïîíîâàíî òàê³ âèçíà÷åííÿ êàòåãîð³¿ “êóëüòóðà”.

1. Óñå, ùî ñòâîðåíî ëþäñüêèì ñóñï³ëüñòâîì òà ³ñíóº çàâäÿêè ô³çè÷í³é ³ ðîçóìîâ³é
ïðàö³ ëþäåé, íà â³äì³íó â³ä ÿâèù ïðèðîäè. Ð³âåíü ðîçâèòêó ñóñï³ëüñòâà â ïåâíó
åïîõó; òå, ùî ñòâîðþºòüñÿ äëÿ çàäîâîëåííÿ äóõîâíèõ ïîòðåá ëþäèíè.

2. Îñâ³÷åí³ñòü, âèõîâàí³ñòü.
3. Ð³âåíü, ñòóï³íü äîñêîíàëîñò³ ÿêî¿-íåáóäü ãàëóç³ ãîñïîäàðñüêî¿ àáî ðîçóìîâî¿

ä³ÿëüíîñò³.
4. Ðîçâåäåííÿ, âèðîùóâàííÿ ÿêî¿-íåáóäü ðîñëèíè àáî òâàðèíè; êóëüòèâóâàííÿ.

Ðîñëèíà, ùî âèðîùóºòüñÿ, ðîçâîäèòüñÿ.
5. Ì³êðîîðãàí³çìè, âèðîùåí³ â ëàáîðàòîðíèõ óìîâàõ ó æèâèëüíîìó ñåðåäîâèù³

[6, ñ. 33].
Äðóãà ïðîáëåìà ïðè âèçíà÷åíí³ ïîíÿòòÿ “³íôîðìàö³éíà êóëüòóðà” ïîëÿãàº ó

âèçíà÷åíí³ ïîíÿòòÿ “³íôîðìàö³ÿ”. Íåîáõ³äíî çàçíà÷èòè, ùî ³íôîðìàö³éíèé âïëèâ
íà îñîáó, äåðæàâó òà ñóñï³ëüñòâî â íàø ÷àñ íàáàãàòî ñèëüí³øèé òà åôåêòèâí³øèé,
í³æ åêîíîì³÷íèé, â³éñüêîâèé òà ïîë³òè÷íèé. ²íôîðìàö³ÿ ñòàëà ðåàëüíîþ, â³ä÷óòíîþ
ñèëîþ [7].

Ñüîãîäí³ ³ñíóº áàãàòî ð³çíîìàí³òíèõ âèçíà÷åíü ïîíÿòòÿ ³íôîðìàö³¿. Ó ïåðåêëàä³
ç ëàòèíñüêî¿ ìîâè “³íôîðìàö³ÿ” (information) – öå ðîç’ÿñíåííÿ, âèêëàä [8, ñ. 717].

Òëóìà÷íèé ñëîâíèê óêðà¿íñüêî¿ ìîâè òðàêòóº ïîíÿòòÿ ³íôîðìàö³¿, ÿê “ïîâ³äîì-
ëåííÿ ïðî ñòàí ñïðàâ, ñòàíîâèùå ÷îãî-íåáóäü” [9].

Îäíå ³ç äâîõ íàéá³ëüø âè÷åðïíèõ âèçíà÷åíü íàäàâ óêðà¿íñüêèé â÷åíèé Â.Ñ. Öèì-
áàëþê:

“²íôîðìàö³éíà êóëüòóðà – öå ÿê³ñíà îö³íêà çà ïåâíèìè êðèòåð³ÿìè (óìîâàìè)
ð³âíÿ ôóíêö³îíóâàííÿ ñòðóêòóðíèõ îäèíèöü ñóñï³ëüñòâà (îêðåìèõ ³íäèâ³ä³â, ï³ä-
ðîçä³ë³â òà êîíêðåòíî¿ ñîö³àëüíî¿ ñèñòåìè â ö³ëîìó ÿê ñôåðè ñóñï³ëüíèõ â³äíîñèí)
ùîäî ñêåðîâóâàííÿ òåõíîëîã³÷íîãî çàáåçïå÷åííÿ îòðèìàííÿ, ïåðåäà÷³, çáåð³ãàííÿ ³
âèêîðèñòàííÿ ³íôîðìàö³¿ ùîäî äîñÿãíåííÿ óçãîäæåíèõ ³ âèçíà÷åíèõ íîðìàòèâíî ó
ñóñï³ëüñòâ³ ö³ëåé, çàâäàíü, ³íòåðåñ³â, ïîòðåá” [10, ñ. 31–36].
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Àíàë³çóþ÷è “³íôîðìàö³éíó êóëüòóðó”, Â.Ñ. Öèìáàëþê ïîêàçóº áàãàòîãðàíí³ñòü
çàçíà÷åíîãî ïîíÿòòÿ é ðîçãëÿäàº éîãî â ð³çíèõ ïëîùèíàõ ñèñòåìè ñóñï³ëüíèõ
â³äíîñèí. Âîäíî÷àñ, â³äçíà÷àþ÷è òàê³ îá’ºêòí³ îðãàí³çàö³éíî-ïðàâîâ³ êðèòåð³¿, ÿê:
ñôåðà ñóñï³ëüíèõ â³äíîñèí; ì³æãàëóçåâèé ³íñòèòóò ³íôîðìàö³éíîãî ïðàâà; ñèíòåòè÷íà
íàóêîâà äèñöèïë³íà; íàâ÷àëüíà äèñöèïë³íà; îðãàí³çàö³éíî-óïðàâë³íñüêà êàòåãîð³ÿ
[10].

Ñó÷àñí³ ³íôîðìàö³éí³ òåõíîëîã³¿, ïðîíèêàþ÷è ó âñ³ ñôåðè ñóñï³ëüíîãî æèòòÿ,
ãåíåðóþòü ïåðåõ³ä â³ä “³íäóñòð³àëüíîãî ñóñï³ëüñòâà” äî “ñóñï³ëüñòâà ³íôîðìàö³é-
íîãî” [11]. Â³äáóâàºòüñÿ çì³íà ñïîñîá³â âèðîáíèöòâà, ñâ³òîãëÿäó ëþäåé, ì³æäåðæàâíèõ
â³äíîñèí, â³äíîñèí ó ñôåð³ åêîíîì³êè òà òîðã³âë³, çàðîäæóºòüñÿ íîâèé åëåìåíò
³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè – åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã.

Ó ïðîöåñ³ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè íåîáõ³äíèì º ñâîº÷àñíå îòðèìàííÿ, êîíòðîëü
çà ¿õí³ì âèêîíàííÿì, íàä³éíå çáåð³ãàííÿ ³ çàõèñò â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó.

Îðãàí³çóâàííÿ åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â çàëåæèòü
â³ä ïðèéíÿòî¿ â îðãàí³çàö³¿ ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ ³ â³äîáðàæóº éîãî òåõíîëîã³þ. Íåâïî-
ðÿäêîâàí³ñòü óïðàâë³íñüêèõ ïðîöåñ³â ³ çàëåæíèõ â³ä íèõ ñèñòåì äîêóìåíòîîá³ãó çà-
ëèøàºòüñÿ, ÿê çàçíà÷àº Ò. Êóçíºöîâà [12, ñ. 38], îñíîâíîþ ïðè÷èíîþ íååôåêòèâíîãî
âïðîâàäæåííÿ ñó÷àñíèõ òåõíîëîã³é. Îñîáëèâî öå î÷åâèäíî ïðè îðãàí³çàö³¿ ðóõó
åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â: ïåðåäàâàíí³ ¿õ â³ä îäíîãî âèêîíàâöÿ äî ³íøîãî, ïîãîäæåíí³,
íàêëàäàíí³ ðåçîëþö³é, ðîáîò³ ç àðõ³âîì òîùî. Çàçíà÷åíå âèçíà÷àº ïåâíèé ð³âåíü
êóëüòóðè ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, ÿê³ ñòâîðèëà àáî îòðèìàëà óñòàíîâà â ïðîöåñ³ ñâîº¿
ä³ÿëüíîñò³.

ßê çàçíà÷àº Â.Ì. Ïë³øê³í, çíà÷åííÿ äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ ÿê îäí³º¿
ç³ ñôåð óïðàâë³íñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ âèçíà÷àºòüñÿ ðÿäîì ôàêòîð³â ³, íàñàìïåðåä, éîãî
óí³âåðñàëüí³ñòþ. Îñíîâó ³íôîðìàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ áóäü-ÿêî¿ ñèñòåìè â íàø ÷àñ
ñêëàäàþòü òðàäèö³éí³ ìàøèíîïèñí³, ðóêîïèñí³ òà äðóêàðñüê³ äîêóìåíòè. ²íôîðìàö³ÿ,
ÿêà â íèõ ì³ñòèòüñÿ, ìîæå áóòè âèêîðèñòàíà (çàô³êñîâàíà, îáðîáëåíà, ñèñòåìàòèçî-
âàíà, ïåðåäàíà é ò. ³í.) ò³ëüêè ïðè çä³éñíåíí³ ðÿäó ä³ëîâîäíèõ îïåðàö³é. Òîìó âäî-
ñêîíàëåííÿ óïðàâë³íñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ çàëåæèòü íå ò³ëüêè â³ä ìîðàëüíèõ, ä³ëîâèõ òà
îñîáèñòèõ ÿêîñòåé ïðàö³âíèê³â àïàðàòó óïðàâë³ííÿ, ìîòèâàö³¿ éîãî ä³ÿëüíîñò³,
ðàö³îíàëüíèõ îðãàí³çàö³éíèõ ñòðóêòóð, åôåêòèâíèõ óïðàâë³íñüêèõ ð³øåíü, àëå é â³ä
ïðàâèëüíî îðãàí³çîâàíîãî äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ (³ ä³ëîâîäñòâà) [13, ñ. 562].

Âèêîíàííÿ çàâäàíü óäîñêîíàëåííÿ óïðàâë³ííÿ íåìîæëèâå áåç îðãàí³çàö³¿ íà
íàóêîâ³é îñíîâ³ äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ ä³ÿëüíîñò³ äåðæàâíîãî àïàðàòó âæå
òîìó, ùî â çàãàëüíîìó îáñÿç³ óïðàâë³íñüêî¿ ïðàö³ ä³ëîâîäí³ îïåðàö³¿ ñêëàäàþòü 25–
60 % (çàëåæíî â³ä ñïåöèô³êè ðîáîòè êîíêðåòíîãî àïàðàòó óïðàâë³ííÿ).

Îñíîâíèì íîñ³ºì ³íôîðìàö³¿ â ñó÷àñíîìó àïàðàò³ äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ º
äîêóìåíò, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî çä³éñíþþòüñÿ ä³ëîâ³ çâ’ÿçêè. Òîìó ðàö³îíàë³çàö³ÿ
ä³ëîâîäñòâà ÿâëÿº ñîáîþ âàæëèâèé íàïðÿì íàóêîâî¿ îðãàí³çàö³¿ ïðàö³ ïðàö³âíèê³â
àïàðàòó óïðàâë³ííÿ, çàñ³á îïòèì³çàö³¿ ïðîöåñó óïðàâë³ííÿ. ²ç óñêëàäíåííÿì êåðîâàíèõ
ïðîöåñ³â çðîñòàº îáñÿã äîêóìåíòîîá³ãó òà åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó.

Ïðè÷èíè çðîñòàííÿ îáñÿã³â óïðàâë³íñüêî¿ ³íôîðìàö³¿ ïîä³ëÿþòüñÿ íà äâ³ ãðóïè:
1) îá’ºêòèâí³, ÿê³ çàëåæàòü â³ä çá³ëüøåííÿ ìàñøòàá³â ³ çðîñòàþ÷î¿ ñêëàäíîñò³

êåðîâàíèõ ñèñòåì òà âèð³øóâàíèõ íèìè çàâäàíü;
2) ñóá’ºêòèâí³, ùî çàëåæàòü â³ä ôîðì òà ìåòîä³â ðåàë³çàö³¿ ôóíêö³é óïðàâë³ííÿ.
Ñóá’ºêòèâí³ ïðè÷èíè çðîñòàííÿ îáñÿã³â óïðàâë³íñüêî¿ ³íôîðìàö³¿, â ñâîþ ÷åðãó,

ðîçïàäàþòüñÿ íà äâ³ îñíîâí³ ñêëàäîâ³:
à) â³äñóòí³ñòü íàóêîâî îá´ðóíòîâàíèõ êîìïëåêñ³â äîêóìåíò³â, ÿê³ º íåîáõ³äíèìè

òà äîñòàòí³ìè äëÿ äîêóìåíòóâàííÿ ïðîöåñó óïðàâë³ííÿ;
á) íåäîñêîíàë³ñòü òåõíîëîã³¿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè â ïðîöåñ³ óïðàâë³ííÿ.
Ö³ ïðè÷èíè ïîÿñíþþòü ³ íèçüêó â áàãàòüîõ âèïàäêàõ ÿê³ñòü óïðàâë³íñüêî¿ äîêó-

ìåíòàö³¿. Âèð³øåííÿ ïåðåðàõîâàíèõ, ñóá’ºêòèâíèõ çà ñâîºþ ïðèðîäîþ, ïèòàíü ðîáîòè
ç äîêóìåíòàìè ðîçãëÿäàºòüñÿ ÿê îäèí ³ç íàéâàæëèâ³øèõ, äî òîãî æ òàêèõ, ùî îá³öÿþòü
øâèäêå îäåðæàííÿ ïîçèòèâíîãî åôåêòó, ðåçåðâ³â óäîñêîíàëåííÿ óïðàâë³ííÿ [13, ñ. 563].

Êóëüòóðà îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè ç³ ñëóæáîâèìè äîêóìåíòàìè – öå êîìïëåêñ íàéåôåê-
òèâí³øèõ çàñîá³â, ôîðì ³ ìåòîä³â âèêîíàííÿ ðîá³ò, ïîâ’ÿçàíèõ ç îáðîáêîþ ³ ðóõîì
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ãîòîâèõ äîêóìåíò³â, âêëþ÷àþ÷è îòðèìàííÿ äîêóìåíò³â, ùî íàä³éøëè ³ççîâí³ äî
ñèñòåìè, ¿õ ðîçïîä³ë, ðåºñòðàö³þ ³ äîñòàâêó âèêîíàâöÿì, ïåðåì³ùåííÿ âñåðåäèí³
îðãàí³çàö³¿, çàõèñò â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó, çáåð³ãàííÿ òà êîðèñòóâàííÿ íèìè
â ïîòî÷í³é ä³ÿëüíîñò³ óñòàíîâè, ïåðåäàâàííÿ äî àðõ³âó [12, ñ. 38]. Òîìó êóëüòóðà
ðîáîòè ç³ ñëóæáîâèìè åëåêòðîííèìè äîêóìåíòàìè ìàº áóäóâàòèñÿ íà äîòðèìàíí³
ïåâíèõ ïðèíöèï³â, à ñàìå: ä³ëîâî¿ íåîáõ³äíîñò³, îäíîðàçîâî¿ ðåºñòðàö³¿ ³ äåöåíòðàë³-
çàö³¿ â³äïîâ³äàëüíîñò³, à òàêîæ ïðèíöèïó ïàðàëåëüíîñò³.

Êóëüòóðà äîêóìåíòîîá³ãó ìàº ïåðåäáà÷àòè ïðÿìå íàïðàâëåííÿ åëåêòðîííèõ
äîêóìåíò³â âèêîíàâöþ é îäíîðàçîâèé ðîçãëÿä ¿õ â³äïîâ³äàëüíèì ïðàö³âíèêîì. ßê
ñâ³ä÷èòü ñó÷àñíà ïðàêòèêà, ó á³ëüøîñò³ âèïàäê³â íåìàº ïîòðåáè, ùîá êåð³âíèê ñïî÷àòêó
÷èòàâ ëèñò-çàïèò, à ïîò³ì ï³äïèñóâàâ â³äïîâ³äü. Äîö³ëüíî öåé çàïèò îäðàçó æ íàïðàâ-
ëÿòè âèêîíàâöþ, ÿêèé âèâ÷àº éîãî, à ïîò³ì îçíàéîìëþº êåð³âíèêà ç ëèñòîì ³ ï³ä-
ãîòîâëåíîþ â³äïîâ³ääþ.

Êóëüòóðà ïðîõîäæåííÿ åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â ìàº ïåðåäáà÷àòè ì³í³ìóì
ðåºñòðàö³éíèõ îïåðàö³é ³ ïóíêò³â, äå âîíè çàòðèìóþòüñÿ, à òàêîæ ñêîðî÷åííÿ ïåð³îäó
ðîçãëÿäó òà îïåðàòèâíîãî âèð³øåííÿ ñïðàâ øëÿõîì âèçíà÷åííÿ îáîâ’ÿçê³â ñëóæáîâèõ
îñ³á ³ ð³âíÿ ¿õ â³äïîâ³äàëüíîñò³.

Ï³äâèùåííÿ ð³âíÿ ³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè ïîòðåáóº âèð³øåííÿ íàñòóïíèõ
çàâäàíü ñôåðè ðîáîòè ç åëåêòðîííèìè äîêóìåíòàìè: âñòàíîâëåííÿ ðàö³îíàëüíî¿
ïîñë³äîâíîñò³ ðóõó é îïðàöþâàííÿ äîêóìåíòîâàíî¿ ³íôîðìàö³¿; äîñÿãíåííÿ ìàêñè-
ìàëüíî¿ îïåðàòèâíîñò³, ÿêà á çàáåçïå÷óâàëà øâèäêå ïðîõîäæåííÿ åëåêòðîííîãî äîêó-
ìåíòà â³ä ìîìåíòó ñêëàäàííÿ ÷è îäåðæàííÿ äî âèêîíàííÿ;ðîçðîáëåííÿ ñõåì ïðî-
õîäæåííÿ îñíîâíèõ âèä³â åëåêòðîííî¿ äîêóìåíòàö³¿, âêëþ÷àþ÷è îòðèìàííÿ é ðîçãëÿä
âõ³äíèõ äîêóìåíò³â, ïðîõîäæåííÿ âíóòð³øí³õ äîêóìåíò³â ó ïðîöåñ³ ¿õ îáðîáêè;
çàáåçïå÷åííÿ çáåð³ãàííÿ ñëóæáîâèõ åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â òà êîðèñòóâàííÿ íèìè
ó ïîòî÷í³é ä³ÿëüíîñò³ óñòàíîâè âèêîíàâöÿìè; âðàõóâàííÿ íîâ³òí³õ ³íôîðìàö³éíèõ
òåõíîëîã³é äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ.

Çàáåçïå÷åííÿ íàëåæíîãî ð³âíÿ êóëüòóðè îðãàí³çóâàííÿ ðîáîòè ç³ åëåêòðîííèìè
äîêóìåíòàìè íàñàìïåðåä ìàº ïðîâàäèòèñü çà ðàõóíîê: óí³ô³êàö³¿ äîêóìåíòíî-³íôîð-
ìàö³éíèõ êîìóí³êàö³é; ÷³òêîãî äîòðèìàííÿ îñíîâíèõ ïðèíöèï³â ðîáîòè ç åëåêòðîí-
íèìè äîêóìåíòàìè; ïîáóäîâè ö³ë³ñíî¿ ñèñòåìè äîêóìåíòàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ
óïðàâë³ííÿ; ðîçâèòêó àâòîìàòèçîâàíèõ ñèñòåì óïðàâë³ííÿ åëåêòðîííèì äîêóìåíòî-
îá³ãîì çà ðàõóíîê ñòâîðåííÿ åëåêòðîííî¿ êàíöåëÿð³¿ òà àðõ³âó; çàáåçïå÷åííÿ çàõèñòó
åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó.

Îòæå, ï³äâèùåííÿ ð³âíÿ ³íôîðìàö³éíî¿ êóëüòóðè ìîæíà äîñÿãòè øëÿõîì âäî-
ñêîíàëåííÿ îðãàí³çàö³¿ ïðàö³ óïðàâë³íö³â, ðîçøèðåííÿ êîëà ïèòàíü, ùî âèð³øóþòüñÿ
íèìè çàâäÿêè âïðîâàäæåííþ àâòîìàòèçîâàíîãî ñïîñîáó îáë³êó åëåêòðîííîãî
äîêóìåíòîîá³ãó é îïåðàòèâíîãî ïîøóêó äîêóìåíòíî¿ ³íôîðìàö³¿. Òàêîæ äëÿ óñï³øíîãî
ðîçâèòêó é ôîðìóâàííÿ åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó ÿê åëåìåíòó ³íôîðìàö³éíî¿
êóëüòóðè â Óêðà¿íè íà ñüîãîäí³ íåîáõ³äíî âèð³øèòè íàñòóïí³ ïèòàííÿ: íîðìàòèâíèõ
àêò³â, ³íñòðóêö³é; ô³íàíñóâàííÿ íàóêîâèõ äîñë³äæåíü; óäîñêîíàëåííÿ ñèñòåìè êðèïòî-
ãðàô³¿; äåðæàâíî¿ ï³äòðèìêè øèðîêîãî ðîçïîâñþäæåííÿ åëåêòðîííîãî öèôðîâîãî
ï³äïèñó.
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