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Основною функцією будь-якої організації є процес прийняття управлінських 

рішень, які представленні у вигляді службових документів. Процес 
оперативного створення певного виду документа є завжди актуальною для 
організації роботи служб діловодства.  

Для приведення до мінімуму часових затрат для створення, пошуку, 
тиражування документів у роботі працівників служби діловодства у 
Стрептівській сільській раді, однією із функції якої є: реєстрація, облік, 
видання, розсилання документів, організаційне та документаційне 
забезпечення діяльності є їх автоматизація [1-9].  

 Важливу роль при зменшенні трудомісткості створення певного виду 
документа відіграє документ, що має чітку формалізовану структуру, тобто 
шаблон, який відображає собою об’єкт, що показує сталі частини інформації 
документів створених за даним шаблоном та поля змінної інформації з 
описанням методів і механізмів їх заповнення. Шаблон – це тип документа, що 
під час відкриття створює власну копію. У шаблонах можна надати для 
використання рекомендований текст, вставити елементи керування вмістом і 
наперед визначений розкривний список або певну емблему. Можна захистити 
розділ шаблону або весь шаблон паролем, щоб запобігти зміненню його 
вмісту. Також можна створювати власні шаблони [10]. 

Для оптимізації створення електронних та паперових листів з однотипним 
вмістом, але індивідуальними адресами та зверненнями, конвертів, каталогів, 
пропонується використання злиття документів, а саме програмним пакетом 
OpenOffice де в текстовому редакторі Writer розробляється основний 
документ, а джерелами даних виступають електронні таблиці Calc. У цих 
випадках розробляється лише один примірник документа, а змінні дані 
підставляються з окремо створеного джерела. Злиття передбачає створення 
нового документа на основі двох існуючих – основного та джерела даних. 

Для підвищення продуктивності та якості роботи працівників служби 
діловодства при реєстрації кореспонденції в установі є створення бази даних, 
яка призначена для спрощення, прискорення підготовки документів та 
обробки великих об`ємів інформації. В даній базі даних інформація буде 
відображатись в таблицях та систематизуватися за різними реквізитами. 
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Пошук потрібної інформації буде здійснюватися у вигляді запитів з таблиць 
даних.  

Таким чином, автоматизація вихідної документації у Стрептівській сільській 
раді займає одну із основних позицій, адже дозволяє на відміну від 
традиційного документообігу оперативніше опрацьовувати великі масиви 
вихідної документації. Автоматизація діловодних процесів є обов’язковою 
умовою раціональної організації діловодства в кожній установі, засобом 
підвищення продуктивності. Адже запорукою успішної роботи органів влади 
завжди є результативна діяльність державних службовців. 
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