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The article presents possibility of use electronic
document system for making managerial decisions.
The basic functions of the electronic document
management system are specified.
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ITorpeba B HpUMHATTI pillIeHb € OCHOBOIO B
yrnpaBniHHl.  J[18  KepiBHUKIB €  OCOOJIHMBO
BOXJIMBUM MOMEHT YXBAJICHHS YIPaBJIIHCHKOTIO
pimenns. lle mepmmii eram y CTBOpEHHI IXHBOI
OpraHizaliiHoOi MISUTPHOCTI. BHUHHKAIOTh THMTAaHHS
K 13 30BHIIIHIX CTOPIH TaK 1 Yy BHYTPIIIHIX MEXax
camoi opranizamii, mianpuemcrBa. [ ix
BUpILIEHHS TMOTPIOHO 3HAXOOUTH NPaBUIBHI
BignoBimi. SIkmo pimeHHs oOTpyHTOBaHe, i3
3aJy4eHHsIM HEOOXIHMX pecypciB — BOHO
Mpu3BeA€ KOMITaHII0 J0 Kpamoi poldoth i
BUPOOHHUITBA. Y MPOTWIEKHOMY BHIIAAKY, KOJIU

pimieHHs cnaOke, TNpHIHATE HE BYaCHO Ta
BCyleped  CTparerii  KoMmaHii, pe3yabTaToM
OymayTh: 3HW)KCHHS aKTUBHOCTI B  poOOTi

NPAaLiBHUKIB, BTPATH KOHKYPEHTOCIPOMOXKHOCTI
Ha PUHKY Ta iHIII HEPUEMHOCTI /IS KOMIIaHii Ta
KepiBHHUKA.

Ha cyuacHomy erami ynpaBiliHHS BEIUKY pOJIb
BIZIIrpae eJIEKTPOHHUH 1oKyMeHTooOIr. Came ioro
palioHanbHE BCTaHOBJICHHS Ta BUKOPUCTAHHS —
CTaOTh OJHUM 3 KJIFOYOBUX MOMEHTIB y IPUHHATTI
NPaBUIBHUX YIPABIIHCHKUX PIllIEHb Ta BUPIIICHH]

MOCTaBJICHUX  3a1a4y.  3aBISKA  IPABUIBHO
HaJIAIITOBAHIH cucTeMi €JIEKTPOHHOT' O
JOKYMEHTOOOITY Yy KOMIIaHii € MOXIIUBICTh
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BEJICHHS EJIEKTPOHHOI KaHIEJApIl, YIpaBIiHHS
JIOTOBOPaMH, BHYTPIIIHIMH  JIOKyMEHTaMH  Ta
paxyHKaMH.

BHUKJIAJI OCHOBHOI'O MATEPIAJTY

BimgnoBimno mo 3akony VYkpaiam «IIpo
CJIEKTPOHHI ~ JIOKYMEHTH  Ta  eJIeKTPOHHUMI
JOKYMEHTOOOIT», eJNeKTPOHHUN JTOKyMEHTOOOIr
(00ir eneKTpOHHMX JOKYMEHTIB) — CYKYIIHICTb
IIPOLIECIB CTBOPEHHS, 00pOOJICHHSI, BiJPaBICHHS,
repeaBaHHs, OJIep>KaHHs, 30epiraHHs,
BUKOPUCTAHHS ~Ta 3HMUICHHS  EJIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB, SIKI BUKOHYIOTHCS 13 3aCTOCYBAHHSM
NEepeBIPKM IUIICHOCTI Ta Yy pa3i HEOoOXiIHOCTI 3
HIATBEP/DKEHHSIM ~ (aKTy — OJep)KaHHS — TaKUX
JIOKYMEHTIB.

JIOKyMEHTOOOII € B@KJIMBUM Yy TPHHHATTI
pimenb, a came B Ix IHpOpMAaIiiiHOMY
3abe3neyeHHl. BUKOpHUCTaHHS  €IEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOIr'Y JO3BOJINTh BUPIIIYBATH HACTYIHI
3aBJaHHS:

® aBTOMAaTH3yBaTH pPOOOTY 3 IOKYMEHTaMH,
HaNpHUKIaJ IMOUIyK Ta BiAOlp mOTPiOHOT
iH(opMarlii;

e OOMIH JOKyMEHTaMHM 4epe3 eJIEeKTPOHHI
CHCTEMHM, SIK uepe3 BHYTPIIIHI B Mexax
KOMIIaHii, TaKk 1 B3O0BHINIHI — 3 IHIIMMHU
KOMIIaHISIMH;

e KOHTpPOJb 3a BHMKOHAHHSAM IIOCTABJIEHUX
3aBlaHb. TMPU3HAYCHHS  BiANOBITAIIEHUX
NPALiBHUKIB, BU3HAUYEHHS YaCOBHX PaMOK,
OTPUMAaHHS IIOBIIOMJIEHD po X111
BUKOHAHHS pPOOOTH, CTBOPEHHS OKpEMHX
Ipyn sl KOHTPOIIO;

e 30epiraHHsi Ta BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB Y
BEIMKUX 3a 00’eMoM 0a3ax [aHMX Ta
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CremiaabHO CTPYKTYpPOBaHOO
Kacudikarriero;
®  MOXJIUBICTH BIJIHOBJICHHS BTpAYCHUX

JIOKyMEHTIB, CTBOPEHHS PE3epBHUX KOMIii Ha
OKpEMHUX HOCISIX.

BianoBinHo 0 MOCTaBICHUX 3aBIaHb Ta IIUIeH
KOMITaHii, TOTPiIOHO BUKOPUCTOBYBATH IMPABWIIbHI
CHCTEMH €JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITYy.
3a3Buyaii BCl BOHU MPAIIOIOTh 32 OJHIEI0 CXEMOIO
Ta OHHMM QJITOPUTMOM, 3BHYAMHO MAalO4u MpU
poMy CBOi BiaMiHHOCTI. Ilpm BHKOpHCTaHHI
BJIACHOI CHCTEMH E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
NOTPIOHO CTBOPUTH CEpBEpP YCTAHOBH, SKUI Oyne
3abe3neyyBaT poOOTY KOPIOPATHBHOI MeEpexi.
Haiinepmie e BruimHe Ha Oe3neKy InepegaBaHHs
¢ailniB Ta JOKyMEHTIB, MOXJIUBICTb YITKOTO
KOHTPOJIIO Ta €()eKTUBHICTD MIPUHHATTS PIILICHHS.

[lle onHier0o 3 mepeBar BUKOPUCTAHHA
€JIEKTPOHHOTO  JTIOKYMEHTOOOIry €  BeJHKa
eKoHOMIsl yacy Ta (¢inHaHciB. Hampuknan mig yac
300py HeoOXximHOi iH(popMarii. Skmo BomomiTH
JOCTaTHBOKO iHpopMaliex0  —  NPUHHATH
edexTuBHE pimeHHs Oyne mpoctime. 3a3BUyail Ta
iHpopMmarist, ska M[OTpPIOHA JUIi NPUHHATTA
YIPaBIIHCHKOTO  pIIIEHHS € JIOporor  abo
BaXKOAOCTYNHOW0. TyT OpeyHO BpaxyBaTH dac,
akuii OyJge moTpadeHo Ha mouryk iHdopmaii,
KOIITH JUTsl JOMOMDKHHUX CIYXO Ta iHIII acreKTh

3m00yTTst  iHdopmarmii. Tomy g KommaHii
BOXJMBO MPUHHATH  pIIEHHA, Ha CKUIBKU
BUTIIHIIIMM ~ OyJae  BUKOPHCTAaHHA  CHUCTEMHU

€JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITYy, Bifl 3BUYAHOTO
ManepoBoro 3a0e3neveHHs.

OcHOBHI (yHKIIT Ta YMHHUKH, 5KI (OPMYIOTH
Y3TOKEHHS pillleHh BKa3zaHi Ha puc. 1. 3aBmsku
AKICHOMY (YHKIIIOHYBaHHI Takoi CHCTEMH Ha
HiANPUEMCTBI, KEPIBHUK 3MOXE YITKO OTPHUMATH
BCIO HEOOXiHYy oMy iH(popMaLlito I TPUHHATTS
ympaBiiHCbKoro pimeHHs. Kaptka nokymeHTta
IPALIOE K €JIEKTPOHHUHN JKypHAJ peecTparlii ycix
JOKyMEHTIB. Y JOpy4YeHHI BKa3zaHa iH(opMaIis
PO BUKOHABLIS JOKYMEHTA YU 3aBAAaHHS Ta TEPMIH
BHUKOHAHHS MOCTaBJIeHUX 3a1a4. OOMIK marnepoBux
JOKYMEHTIB BIJICIIJIKOBYE Iiepeadyy OpHIiHAJIB
(manmepoBux JOKyMeHTIB). DyHKIiI KOHTPOJb
BIZINOBi/1a€ 32 BCTAHOBJIEHHS TEPMIHIB BUKOHAHHS
3aBIaHHsA. Pe3osmroniss — MIATOTOBKA JOKYMEHTIB
Ha 3aTBEP/UKCHHS Ta TNPU3HAYEHHA MIANUCY
BianoBinHOi ocobu. Ilamkum  JOKyMEHTIB —
3a0€3Mevy0Th CTPYKTYpPH3aIlil0 TOKYMEHTIB Ta

noctyn A0 HUX. [1ianuc eneKTpoHHUX T0KYMEHTIB,
MOXIIUBICTb ~ BUKOPHCTOBYBAaTH  €JIEKTPOHHUI
nudposuit minnuc. Ta QyHKIIS CTBOpEHHS 3BITIB,
K1 Oy/ie BUBOJJUTH CUCTEMA 32 3aJIJaHUM 3aluTOM.

«  Puc.l. ®yHKIIIT cHCTEMU €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITyY

TakuM YMHOM, BUKOPHCTAHHS €JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOOOIry ~ jJomomarae y  HpUHHSATTI
YIPaBIIHCHKUX pimeHb. PoOuth 1eil mpouec
TOYHILIMM, MEHII 3aTPaTHUM Ta €()EeKTUBHILINM.
TakoX BeIMKY pojib y LIbOMY IIpOIEci Bimirpae
(dakTop OCOOMCTICHMX SIKOCTEH Ta TIOBEIIHKH
KepIBHHUKA YU MEHEIKepa.
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