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Abstract. It is established that the use of an 

information resource in the department of the 
chancellery automates the organization of office 
processes. 
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ВСТУП  
Зростання обсягів необхідної для 

ефективного управління інформації призводить 
до збільшення кількості документації. З огляду 
на ці показники традиційні методи роботи з 
документами в таких умовах стають 
малоефективними. Актуальність обраної теми 
полягає у використанні інформаційних ресурсів, 
які дозволять скоротити часові витрати на 
розв’язання завдань, пов’язаних із 
документообігом, пошуку інформації та її 
систематизації в організації. Тому дане 
дослідження набуває великого значення і 
актуальності. 

ФУНКЦІОНАЛЬНА МОДЕЛЬ СТВОРЕННЯ 
ІНФОРМАЦІЙНОГО РЕСУРСУ В 

ОРГАНІЗАЦІЇ ДІЛОВОДНИХ ПРОЦЕСІВ 
БФ “ШПИТАЛЮ ІМ. МИТР. 

А. ШЕПТИЦЬКОГО” 
Функціонування жодного закладу, зокрема і 

медичного, неможливе без ведення 
документації. Організація діловодних процесів 
шпиталю проходить через відділ канцелярії. 
Серед обов’язків фахівця організації 
діловодства шпиталю варто виділити як: 

• ведення банку даних умовно постійної та 
довідкової інформації; 

• приймання кореспонденції, що надходить 
до керівника; 

• відправлення документів з відповідними 
резолюціями керівника структурним 
підрозділам для виконання або 
користування; 

• збирання, оброблення і подання 
керівникові документованої інформації, 
потрібної для прийняття рішень; 

• підготовка проектів листів та інших 
документів за дорученням керівника; 

• передання документів в архів. 
Оскільки, реєстрація документів та пошук 

інформації здійснюється через паперові носії, 
що значно ускладнює і уповільнює роботу 
працівника відділу канцелярії БФ “Шпиталю 
ім. митр. А. Шептицького”, то пропонується 
змінити ручну технологію на електронну. 
Проектування інформаційного ресурсу 
полегшить кропітку і рутинну роботу. 

Функціональна модель призначена, щоб 
вивчати особливості роботи системи та її 
призначення у взаємозв’язку із зовнішніми та 
внутрішніми елементами. Можна спостерігати, 
що створення інформаційного ресурсу для 
організації діловодних та архівних процесів БФ 
“Шпиталю ім. митр. А. Шептицького” 
формується із основного процесу та зовнішніх 
сутностей. 

У функціональну модель входить склад 
таких зовнішніх сутностей як: “Секретар”|, 
“Архіваріус інформаційного профілю” та 
“Директор установи” (рис.1). 
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Рис.1. Контекстна діаграма 

Вхідні потоки: пошук інформації, 
реєстраційна інформація, запит архівної 
інформації, ухвалення рішення щодо 
функціонування. 

Вихідні потоки: результат пошуку, результат 
пошуку за критеріями, макет внутрішнього 
сайту. 

Результатом проектування інформаційного 
ресурсу є: пошук за персоною, пошук за датою, 
пошук за видом документа. 

Таким чином, інформаційний ресурс відділу 
канцелярії БФ “Шпиталю ім. митр. 
А. Шептицького” дозволить вирішити наступні 
питання, а саме: покращення ефективності 
якості роботи, а саме забезпечить швидкість і 
високу якість реєстрації, аналіз та 
систематизацію за заданими параметрами 
вхідної, вихідної кореспонденції. 
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