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ELECTRONIC DOCUMENT FLOW IN THE ENTERPRISE MANAGEMENT SYSTEM

У статті досліджено електронний документообіг в системі управління підприємством. Метою статті є
розкриття електронного документообігу в системі управління підприємством в Україні. Для досягнення
поставленої мети передбачено такі завдання: 1) виділити основні переваги електронного документоо-
бігу в системі управління підприємством; 2) встановити недоліки електронного документообігу в сис-
темі управління підприємством; 3) надати характеристики програмного забезпечення електронного
документообігу; 4) наведене найпошириніше програмне забезпечення електронного документообігу
підприємства. Під час проведення дослідження було використано такі наукові методи:аналіз (надання
характеристики іноземного програмного забезпечення електронного документообігу);групування (ви-
ділення переваг та недоліків електронного документообігу в системі управління підприємством);спос-
тереження (виділення авторів, що досліджують питання електронного документообігу в системі управ-
ління підприємством); логічне узагальнення результатів (формулювання висновків). Під час здійсне-
ного дослідження було виділено переваги та недоліки електронного документообігу в системі управл-
іння підприємством. Надані характеристики програмного забезпечення для розробки ефективного елек-
тронного документообігу в системі управління підприємством. Наведені іноземні програмні продукти
електронного документообігу, зокрема: Microsoft SharePoint, Google Drive, Dropbox Business, DocuSign,
Adobe Sign, DocStar, M-Files, Paperless Pipeline, що дозволило висвітлити існуючі програмні продукти
для організації електронного документообігу підприємства. Практична цінність проведеного дослід-
ження полягає в тому, що авторами представлено власне бачення електронного документообігу в сис-
темі управління, що уможливить підприємствам здійснити оптимальний вибір програмного забезпе-
чення. В подальших наукових дослідженнях необхідно звернути увагу на використанні спеціального про-
грамного забезпечення, що забезпечує електронний документообіг підприємства.

The article examines the electronic document flow in the enterprise management system. The purpose of
the article is to reveal the electronic document flow in the enterprise management system in Ukraine. To
achieve the goal, the following tasks are foreseen: 1) highlight the main advantages of electronic document
flow in the enterprise management system;2) to establish the shortcomings of electronic document flow in
the enterprise management system;3) provide characteristics of electronic document management
software;4) the most common electronic document management software of the enterprise is given.During
the research, the following scientific methods were used: analysis (providing characteristics of foreign
electronic document management software);grouping (identification of advantages and disadvantages of
electronic document flow in the enterprise management system);observation (selection of authors
investigating the issue of electronic document flow in the enterprise management system);logical
generalization of results (formulation of conclusions).During the conducted research, the advantages and
disadvantages of electronic document flow in the enterprise management system were highlighted. The
characteristics of the software for the development of effective electronic document flow in the enterprise
management system are provided. Foreign software products of electronic document management are given,
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ПОСТАНОВКА ПРОБЛЕМИ
У ЗАГАЛЬНОМУ ВИГЛЯДІ ТА ЇЇ ЗВ'ЯЗОК
ІЗ ВАЖЛИВИМИ НАУКОВИМИ
ЧИ ПРАКТИЧНИМИ ЗАВДАННЯМИ

Електронний документообіг є важливою частиною
системи управління підприємством, оскільки дозволяє
ефективно керувати документами та інформацією. Він
дозволяє знизити час, необхідний для обробки та пе-
редачі документів, а також забезпечує збереження та
збір даних у зручному та організованому форматі. Для
ефективного управління підприємством необхідно мати
систему, яка забезпечує швидкий та зручний доступ до
даних, що містяться в документах. Електронний доку-
ментообіг може забезпечити цю можливість та зробити
процес управління більш ефективним та продуктивним-
.Зокрема, електронний документообіг дозволяє змен-
шити час, необхідний для обробки документів, зменши-
ти ризики помилок та підвищити рівень безпеки інфор-
мації. Крім того, електронний документообіг може знач-
но зменшити витрати на зберігання та обробку доку-
ментів, що зробить бізнес більш прибутковим.

У зв'язку зі стрімким розвитком технологій, зокре-
ма хмарних технологій, електронний документообіг стає
ще більш доступним та зручним. Крім того, з поширен-
ням роботизації та автоматизації бізнес-процесів, вико-
ристання електронного документообігу стає ще більш
необхідним для забезпечення ефективного управління
підприємством.Таким чином, питання електронного до-
кументообігу в системі управління підприємством є над-
звичайно актуальним для бізнесу в сучасному світі та
може забезпечити більш ефективне та продуктивне уп-
равління підприємством.

АНАЛІЗ ОСТАННІХ ДОСЛІДЖЕНЬ
І ПУБЛІКАЦІЙ

Питанням електронного документообігу в системі
управління підприємством в Україні займалися такі дос-
лідники, зокрема К.В. Безверхий [1; 2], І.В. Жиглей та
C.М. Лайчук[3], О.В. Кравченко та А.А. Ткаченко[4],
Т.М. Королюк та Н.В. Рапа[5], C. Левицький [6], І.Я. На-
зарова [7], Л.В. Піддубна та В.М. Павліченко [8],
Л.В. Прокопець, К.М. Сторцун та Г.І. Чуса [9], О. Шара-
пова та О. Зленко [10], М.М. Шигун [2] та інші. Разом з
тим, недостатньо дослідженими залишаються питання
визначення переваг та недоліків електронного докумен-
тообігу в Україні.

in particular: Microsoft SharePoint, Google Drive, Dropbox Business, DocuSign, Adobe Sign, DocStar, M-
Files, Paperless Pipeline, which made it possible to highlight the existing software products for the organization
of electronic document management of the enterprise. The practical value of the conducted research is that
the authors present their own vision of electronic document flow in the management system, which will enable
enterprises to make the optimal choice of software.In further scientific research, it is necessary to pay attention
to the use of special software that ensures the electronic document flow of the enterprise.

Ключові слова: електронний документообіг, система управління, підприємство, програмне забезпе-
чення.
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ФОРМУЛЮВАННЯ ЦІЛЕЙ СТАТТІ
(ПОСТАНОВКА ЗАВДАННЯ)

Метою статті є розкриття електронного докумен-
тообігу в системі управління підприємством в Україні.
Для досягнення поставленої мети передбачено такі
завдання: 1) виділити основні переваги електронного
документообігу в системі управління підприємством;
2) встановити недоліки електронного документообігу
в системі управління підприємством; 3) надати харак-
теристики програмного забезпечення електронного
документообігу; 4) наведене найпошириніше програм-
не забезпечення електронного документообігу під-
приємства.

ВИКЛАД ОСНОВНОГО МАТЕРІАЛУ
ДОСЛІДЖЕННЯ

Поява електронного документообігу пов'язана з
розвитком інформаційних технологій та зростанням
потреби в ефективному обміні документами між різни-
ми підрозділами та департаментами.

Однією з передумов появи електронного докумен-
тообігу є розвиток Інтернету та комп'ютерних техно-
логій. Завдяки цьому з'явилась можливість забезпечи-
ти швидкий та безпечний обмін даними між різними ком-
п'ютерами та інформаційними системами.

Також важливою передумовою є зростання обсягу
документів, які потрібно обробляти в компаніях. За до-
помогою електронного документообігу можна значно
скоротити час, необхідний для обробки та передачі до-
кументів, що забезпечує більш ефективну роботу під-
приємства.

Крім того, з'явилась необхідність у зберіганні та
захисті конфіденційної інформації, що передається між
підрозділами та департаментами. Електронний докумен-
тообіг забезпечує безпеку передачі та зберігання даних,
що дозволяє підприємствам зберігати конфіденційну
інформацію в електронному вигляді без ризику її втра-
ти чи розголошення.

Загалом, зростання потреби в швидкому та безпеч-
ному обміні даними між підрозділами та департамента-
ми, а також збільшення обсягу документів, які потрібно
обробляти, стали передумовами появи електронного до-
кументообігу.

Електронний документообіг в системі управління
підприємством має велике значення, оскільки дозволяє
ефективно управляти документами та бізнес-процеса-
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ми.Основні переваги електронного документообігу в си-
стемі управління підприємством такі:

1. Збереження часу та зменшення витрат: електрон-
ний документообіг дозволяє знизити час, необхідний
для обробки та передачі документів, що знижує витра-
ти на оплату праці та паперові носії.

2. Підвищення ефективності та продуктивності:
електронний документообіг забезпечує більш швидкий
та точний обмін інформацією між працівниками, що
підвищує їх ефективність та продуктивність.

3. Зручність та доступність: електронний докумен-
тообіг дозволяє зберігати та отримувати документи з
будь-якого місця та в будь-який час, що дозволяє за-
безпечувати їх доступність та зручність.

4. Збереження та збір даних: електронний докумен-
тообіг дозволяє зберігати та збирати документи та дані
у зручному та організованому форматі, що полегшує
аналіз та використання цієї інформації.

5. Забезпечення безпеки даних: електронний доку-
ментообіг забезпечує безпеку даних та захист від не-
санкціонованого доступу до них, що дозволяє забезпе-
чити конфіденційність та цілісність інформації.

Хоча електронний документообіг в системі управл-
іння підприємством має багато переваг, є деякі недо-
ліки, які необхідно враховувати:

1. Залежність від технологій: електронний докумен-
тообіг вимагає наявності комп'ютерної техніки та про-
грамного забезпечення, що може призвести до проблем
з доступом до документів, якщо система виявиться не-
доступною або нездатною до роботи.

2. Потенційна загроза безпеці: електронний доку-
ментообіг може бути вразливим до кібератак та злому,
що може призвести до втрати даних та порушення кон-
фіденційності.

3. Переход до нової системи: впровадження елект-
ронного документообігу може потребувати значних вит-
рат на програмне забезпечення та інфраструктуру, а
також навчання працівників.

4. Ризики людського фактору: працівники можуть
допускати помилки в обробці електронних документів,
такі як неправильне розташування або незбереження
даних.

5. Перешкоди для співпраці: електронний докумен-
тообіг може знизити можливості для особистого спілку-
вання та співпраці між працівниками, що може вплину-
ти на комунікацію та залученість працівників.

Отже, при розгляді використання електронного до-
кументообігу в системі управління підприємством необ-
хідно зважати як на його переваги, так і на можливі недо-
ліки та ризики його використання.

Програмне забезпечення для електронного доку-
ментообігу — це комплекс програм, що дозволяє авто-
матизувати процес створення, обробки, зберігання та
розповсюдження електронних документів в організації.

Характеристики програмного забезпечення елект-
ронного документообігу можуть включати:

1. Керованість документообігом: програма забезпе-
чує можливість контролювати рух документів між
підрозділами, контролювати терміни виконання зав-
дань, зберігання та передачу документів.

2. Безпека: програмне забезпечення повинно забез-
печувати захист даних від несанкціонованого доступу,

вірусів та інших загроз. До цього можна віднести захист
документів паролем, шифрування даних, резервне ко-
піювання документів.

3. Легкість використання: програма повинна бути
простою та зрозумілою для користувачів, з можливістю
встановлення індивідуальних налаштувань для різних
користувачів та ролей.

4. Інтеграція з іншими програмами: програма повин-
на бути здатною інтегруватися з іншими програмами
(наприклад, системами управління документами, ERP-
системами, CRM-системами та іншими).

5. Масштабованість: програмне забезпечення по-
винно забезпечувати можливість масштабування в за-
лежності від потреб організації.

6. Підтримка форматів: програма повинна забезпе-
чувати підтримку різних форматів документів
(наприклад,.doc,.pdf,.xls,.ppt тощо).

7. Зручність роботи з документами: програма по-
винна забезпечувати зручний доступ до документів,
можливість пошуку, перегляду та редагування доку-
ментів.

На сьогоднішній день існує багато програмного за-
безпечення для електронного документообігу, які мо-
жуть використовуватись в різних типах підприємств та
організацій. Деякі з найбільш популярних програм для
електронного документообігу в системі управління
підприємством включають:

1. Microsoft SharePoint — платформа для спільної
роботи та обміну документами, що включає в себе за-
соби для електронного документообігу.

2. Google Drive — хмарний сервіс для зберігання та
обміну документами, що включає в себе засоби для
електронного документообігу.

3. Dropbox Business — хмарний сервіс для збері-
гання та обміну документами, що включає в себе засо-
би для електронного документообігу.

4. DocuSign — сервіс для електронного підпису
документів та електронного документообігу.

5. Adobe Sign — сервіс для електронного підпису
документів та електронного документообігу.

6. DocStar — програмне забезпечення для елект-
ронного документообігу та автоматизації роботи з до-
кументами.

7. M-Files — програмне забезпечення для електрон-
ного документообігу, управління документами та авто-
матизації бізнес-процесів.

8. Paperless Pipeline — програмне забезпечення для
електронного документообігу та автоматизації роботи
з нерухомістю та іпотекою.

Вказане вище програмне забезпечення може бути
використане для ефективного управління документами
та забезпечення ефективного електронного документо-
обігу в різних типах підприємств та організацій.

ВИСНОВКИ ТА ПЕРСПЕКТИВИ
ПОДАЛЬШИХ РОЗВІДОК У ДАНОМУ
НАПРЯМІ

В цілому, електронний документообіг допомагає
підприємствам ефективно управляти документами та
бізнес-процесами, що покращує їх функціонування та
результативність. Електронний документообіг забезпе-
чує швидкий та безпечний обмін інформацією між різни-
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ми підрозділами та департаментами, що дозволяє
підприємствам збільшувати продуктивність та ефек-
тивність роботи. Він дозволяє зменшити час, необхід-
ний для обробки та передачі документів, що зменшує
загальні витрати на обслуговування документообігу.

Крім того, електронний документообіг сприяє змен-
шенню використання паперу, що зменшує вплив підприє-
мства на довкілля та дозволяє зберігати значні ресур-
си. Також він дозволяє підприємствам зберігати доку-
менти в електронному форматі, що полегшує їх пошук
та зберігання, а також забезпечує їх безпеку та конфі-
денційність.

Загалом, використання електронного документоо-
бігу у системі управління підприємством дозволяє підви-
щити ефективність роботи та забезпечити високий
рівень конкурентоспроможності на ринку.

В подальших наукових дослідженнях необхідно
звернути увагу на використанні спеціального програм-
ного забезпечення, що забезпечує електронний доку-
ментообіг підприємства.
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