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Анотація навчальної дисципліни 

 

Документообіг в державі є системою, що матеріалізує процеси збирання, перетворення, 

зберігання інформації, а також процеси управління: підготовку та прийняття рішень, 

контроль за їх виконанням. На рівні установи спеціальні служби допомагають адміністрації 

вирішувати управлінські завдання, забезпечуючи підготовку та рух документів, доставку їх 

до виконавців та зацікавлених осіб. До таких служб в науковій установі належать 

канцелярія, відділ кадрів, бухгалтерія, юридичний відділ, плановий відділ, архів та інші. 

Стрімке зростання обсягів інформації, яка використовується в управлінській діяльності 

установи, її структурна складність та швидка оновлюваність робить необхідним 

використання інтегрованих систем електронного документообігу (СЕД). Ефективне 

запровадження технологій електронного урядування неможливе без розгортання систем 

електронного документообігу із застосуванням технологій електронного цифрового 

підпису. Електронний документообіг є одним із найголовніших технічних елементів 

системи електронного урядування, адже саме він забезпечує циркуляцію електронних 

документів, які є основою нової форми взаємодії держави та суспільства. 

 

Мета навчальної дисципліни 

Мета викладання дисципліни «Електронний документообіг» є формування у 

здобувачів вищої освіти теоретичних знань і практичних навичок з організації електронного 

документообігу, оволодіння основними методами створення, зберігання та роботи з 

електронними документами, спеціалізованими системами управління документами, 

принципами побудови та функціонування систем електронного документообігу. 

 


