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Постановка проблеми. Підсилення вимог до якості освіти у 
вищих навчальних закладах (далі – ВНЗ), удосконалення управ-
ління навчальним процесом, що витікає з вимог Закону України 
«Про вищу освіту», обумовлює необхідність застосування інно-
ваційних технологій документаційного забезпечення управління 
вищими навчальними закладами [1]. 

Успішна комунікаційна автоматизована система документа-
ційного забезпечення управління ВНЗ ґрунтується на можли-
востях комп’ютерних технологій і оригінальних їхніх програм-
них продуктах, що створюють умови звернення безпосередньо 
до інформації про об’єкти, які становлять основу прийняття 
будь-якого управлінського рішення на всіх структурних рівнях. 
Вона є необхідною умовою для створення нового рівня органі-
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зації діяльності ВНЗ, залучення їхнього наукового потенціалу до 
вирішення загальних проблем [2]. 

Об’єктом дослідження є процес документного забезпечення 
приймальної комісії ВНЗ Укоопспілки «Полтавський універси-
тет економіки і торгівлі». 

Предметом дослідження є теоретичні засади і прикладні ас-
пекти застосування методів аналізу для діагностики проблем ус-
танови. 

Формулювання мети. Мета дослідження – на основі влас-
них спостережень здійснити аналіз праць провідних учених із 
питань теорії документознавства та соціальних комунікацій 
щодо документаційного забезпечення управління ВНЗ та його 
підрозділів та впровадження його для створення ефективного 
інформаційного середовища керування і функціонування ВНЗ, 
зокрема, його впливу на якість освіти та доступність знань в 
умовах формування нового освітнього простору. 

Виклад основного матеріалу дослідження. Значення доку-
ментаційного забезпечення як однієї із сфер управлінської діяль-
ності визначається рядом факторів і, насамперед, його універ-
сальністю. Основу інформаційного забезпечення будь-якої си-
стеми, в наш час складають традиційні машинописні, рукописні 
та друкарські документи. Інформація, яка в них міститься, може 
бути використана (зафіксована, оброблена, систематизована, пе-
редана і т. ін.) тільки при здійсненні ряду діловодних опера-
цій [2]. 

Тому вдосконалення управлінської діяльності залежить не 
тільки від моральних, ділових та особистих якостей працівників 
апарату управління, мотивації його діяльності, раціональних ор-
ганізаційних структур, ефективних управлінських рішень, але й 
від правильно організованого документаційного забезпечення  
(і діловодства). 

Проблеми діловодства в системі вищого навчального закладу 
тією чи іншою мірою порушують різні навчальні дисципліни, в 
основному в плані забезпечення конкретного напрямку предмет-
ної діяльності. Ефективне виконання цих функцій неможливе 
без знання сучасного понятійного апарату діловодства, його тех-
нології, правових та організаційних аспектів. 

Також не мало важливими складовими документаційного за-
безпечення є документообіг та документопотік. 
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Документообіг – це рух службових документів з часу їх 
створення або одержання суб’єктом документаційного забезпе-
чення управління до часу завершення виконання, надсилання 
або знищення [3]. 

Документообіг в установі існує у вигляді потоків документів, 
які циркулюють між пунктами опрацювання інформації (керів-
никами установи і структурних підрозділів, фахівців) і пунктами 
технічного орпацювання документів (експедиція, машбюро, ко-
піювально-розмножувальна служба). 

Розрізняють потоки: 
– вхідних документів (документи, які надходять з інших 

(вищих) інстанцій і які скеровуються керівникам, структурним 
підрозділам, окремим виконавцям); 

– вихідних документів (документи, створені в установі для 
скерування адресатам за її межами); 

– внутрішніх документів (документи, які створені і цирку-
люють в установі та не виходять за її межі). 

Документопотік – це потік документів, які циркулюють між 
пунктами опрацювання і створення інформації (керівниками 
організації і структурних підрозділів, спеціалістами) і пунктами 
технічного опрацювання документів (експедицією, секретаріа-
том, канцелярією тощо) [4]. 

Виділяють три основних документальних потоки: 
 документопотік вхідних документів (листи, угоди, реклам-

ні оголошення, відомчі розпорядження та інструкції тощо). 
Більша частина документів, які обробляються, адресовані ке-
рівнику підприємства (85–90 %), тільки 10–15 % – заступникам 
керівника, керівникам структурних підрозділів і конкретним ви-
конавцям; 

 документопотік внутрішніх документів – з одного підроз-
ділу в інший (накази, розпорядження, інструкції керівництва, 
службові записки, акти тощо); 

 документопотік вихідних документів, який спрямовується 
у зовнішнє середовище (листі та відповіді на листи, угоди, звіти, 
контракти, прес-релізи тощо). 

Документопотік характеризується такими параметрами: 
 змістом або функціональною належністю; 
 структурою; 
 режимом або циклічністю; 
 спрямованістю; 
 обсягом [4]. 
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Висновки. Можемо зробити висновок, що діловодство ство-
рюється та підтримує науково-технологічні основи управління, 
керування документацією в межах установи та виконує функції 
менеджменту. У зарубіжній традиції керування документацією 
охоплює весь життєвий цикл документа з моменту його ство-
рення, функціонування, тобто перебування в динамічному стані, 
до вилучення для знищення чи передавання в архів. 
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