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TO THE DEFINITION OF THE PLACE OF ELECTRONIC
RECORDS MANAGEMENT IN THE STRUCTURE OF

THE TRADITIONAL RECORDS MANAGEMENT

ДО ПИТАННЯ ВИЗНАЧЕННЯ МІСЦЯ
ЕЛЕКТРОННОГО ДІЛОВОДСТВА У СТРУКТУРІ

ТРАДИЦІЙНОГО ДІЛОВОДСТВА

К ВОПРОСУ ОБ ОПРЕДЕЛЕНИИ МЕСТА
ЭЛЕКТРОННОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В

СТРУКТУРЕ ТРАДИЦИОННОГО
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

ABSTRACT
The concepts of «traditional records management» and

«electronic records management» are clarified in the article. The
definition of traditional records management was based on the
analysis of documentary processes for traditional documents. The
paper documents are now considered as traditional.

The integrative nature of electronic records management was
defined as a combination of the concepts of general and special
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electronic recordkeeping, as well as the organization of work with
all documents with electronic media, in particular documents in
electronic form, electronic documents as a composition of
obligatory requisites signed by electronic signature, and electronic
information resources.

It has been clarified that the place of electronic records
management in the structure of modern records management is
viewed in the context of its interdisciplinary nature, which consists
in combining of the requirements of document scientists, archivists,
lawyers, IT professionals and managers.

The results of the research show that the recordkeeping model
of today is a hybrid records management, where information
technology is used to create all documents, both electronic and
paper, and on the other hand, which is a successful combination of
approaches of electronic and traditional records management.

The concepts of electronic and traditional records
management were compared. Comparisons were made on such key
criteria as the subject of the research, the scope, the subjects’
perception, compliance with the challenges and requirements of
modern society, the advantages and disadvantages of implementing
electronic and traditional records management in organizations.

Comparison results show that electronic records management
cannot exist today without paper records management and vice
versa. It was concluded that traditional and electronic records
management are now not interchangeable phenomena, but
complementary concepts, and their main task is to preserve the
heritage of past generations and use this work to form new
approaches in the next stages of evolution.

Keywords: electronic records management, traditional
records management, electronic document, document in electronic
form, information technologies, documentation of information in
electronic form.

Постановка проблеми. Діловодство сучасності та
найближчого майбутнього неможливо уявити без використання
інформаційних технологій, призначених для автоматизації
процесів документування управлінської інформації й
організування роботи зі службовими документами, що дає
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підстави стверджувати про зародження і становлення
електронного діловодства в Україні. Постійно збільшується
частка документів, що створюються виключно в електронній
формі. Однак, залишається низка осередків в загальному
документообігу, що не готові до переходу до роботи з
електронними документами, в тому числі з причин
особливостей їх діяльності, що визначено низкою законодавчих
та нормативно-правових актів. Отже, це не сприяє створенню
умов в найближчій перспективі для повної відмови від
паперового діловодства і здійснення переходу до
безпаперового. Саме тому з’ясування місця і частки
електронного діловодства у традиційному є актуальним
питанням сьогодення.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. Проблеми
електронного діловодства торкається у своїх працях низка
науковців, зокрема С. Кулешов (Кулешов, 2004), А. Мелащенко
(Мелащенко, Скарлат, 2013). Теоретико-узагальнюючим для
всього електронного напряму у документознавстві є
електронне документознавство, яке знайшло остаточне
обґрунтування у дослідженнях Ю. Ковтанюка (Ковтанюк,
2012). Електронний документ та електронний документообіг
як проблеми, дотичні до електронного діловодства, часто
стають об’єктами наукових досліджень, зокрема в авторів
Ж. Кудрицької (Кудрицька, 2011), К. Астапенко (Астапенко,
2019), О. Патряк (Патряк, 2019). Ґрунтовному компаративному
аналізу змісту понять «традиційне документознавство» та
«традиційне діловодство» присвячена наукова праця
В. Бездрабко (Бездрабко, 2007). В той же час, визначення місця
електронного діловодства в традиційному не було об’єктом
дослідження у жодному з опрацьованих нами наукових джерел.

Метою дослідження є визначення місця і ролі
електронного діловодства у традиційному на сучасному етапі
розвитку інформаційних технологій діловодної сфери.

Виклад основного матеріалу дослідження. Перш за все,
з’ясуємо суть основних понять нашого дослідження. Поняття
«традиційне діловодство» часто вживається науковцями,
зокрема Г. Охріменко (Охріменко, 2009: 301), В. Бездрабко
(Бездрабко, 2007). В той же час, визначення традиційного
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діловодства не було виявлено в жодному з опрацьованих нами
джерел.

Сам термін «традиційний» тлумачиться у словнику
української мови як «такий, що відповідає усталеним нормам,
зразкам, звичаям; звичний; який ґрунтується на традиції й
закріплений нею» (Словник української мови, 1979: 224).
Виходячи з визначення поняття «діловодство» за ДСТУ 2732-
2004 (ДСТУ 2732-2004: 2), можемо зробити припущення, що
традиційне діловодство означає сукупність процесів, що
забезпечують документування управлінської інформації та
організування роботи зі службовими традиційними
документами.

Традиційними документами зазвичай вважаються
паперові документи. Це підтверджують дослідження низки
науковців, зокрема М. Комової, яка, здійснюючи класифікацію
документів, називає традиційними паперові документи, на
відміну від документів на новітніх (нетрадиційних) носіях
інформації (Комова, 2007: 268). Про розуміння сутності
«традиційного» документа як документа «переважно з
паперовим носієм інформації» також ідеться у праці
Ю. Чернятинської (Чернятинська, 2018: 88). Безперечно,
тенденції останніх років свідчать про те, що інформаційні
технології глибоко проникають в життя кожної людини, що
призводить до сприйняття нових інформаційних технологій як
звичних, начебто традиційних. В той же час, нині і ще, мабуть,
протягом певного проміжку часу, можемо говорити про
стереотипне сприйняття традиційним паперового діловодства,
а електронного – новітнім. На нашу думку, процес набуття
якимось явищем традиційності нерозривно пов’язаний із часом
існування такого явища. Щодо діловодства – це час
застосування певних технологій документування інформації та
її розповсюдження у задокументованій формі. Вочевидь,
технологія документування інформації на паперових носіях
застосовується людством непорівняно довше, на відміну від
документування інформації на електронних носіях.

Термін «електронне діловодство» чи не вперше вживає
С. Кулешов, трактуючи його як «автоматизацію процесів
створення управлінських документів та організації роботи зі
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службовими документами» (Кулешов, 2004: 50). А. Мелащенко
та О. Скарлат трактують електронне діловодство як
«формалізацію вимог до повного життєвого циклу
електронного документа, тобто до вимог електронного
документообігу додається формалізація архівного зберігання»
(Мелащенко, Скарлат, 2013: 36). Ми пропонуємо розглядати
електронне діловодство як вид автоматизованого діловодства,
організованого з використанням сучасних інформаційних
технологій, в тому числі й документаційних систем, що
передбачає документування управлінської інформації в
електронній формі та організування роботи зі службовими
документами з електронним носієм інформації у їхньому
динамічному стані (Лаба, 2012: 103).

На нашу думку, при визначені відмінностей діловодств
електронного та традиційного, слід враховувати не лише
особливості технологій, що використовуються у діловодних
процесах, а й сутність цих діловодств – електронну та
традиційну (паперову) відповідно. Дослідження сутності
електронних документів та їх порівняння із сутностями
паперових документів здійснювали у свої працях С. Кулешов
(Кулешов, 2000) та Ю. Ковтанюк (Ковтанюк, 2012: 58). Ці
роботи доводять, що сутність електронних документів дотична
сутності паперових документів, насамперед за їх
призначенням – виникненням, як значущих інформаційних
об’єктів для держави, суспільства, окремої юридичної або
фізичної особи. Тому ми визначаємо електронне діловодство
як один з напрямів саме у традиційному. Разом з тим, на нашу
думку, електронне діловодство не може визначатися, як напрям
загального діловодства.

Так, коли йдеться про поділ діловодства на загальне й
спеціальне, то застосовуються інші критерії, аніж технології,
що використовуються в організуванні діловодних процесів.
О. Загорецька вважає, що «спеціальним діловодством
називають сукупність процесів створення документів, що
належать до різних видів так званої спеціальної документації,
профільної для підприємств певної галузі (як от: медичної,
транспортної, промислової, будівельної тощо)» (Загорецька,
2013: 21).
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Тобто, в означеній класифікації поділ відбувається за
тематикою чи сферою об’єкта документування (загальні, не
залежні від специфіки діяльності організації документи
відносять до загального діловодства, спеціальні, що
відображають специфіку предметної сфери – до спеціального).
Це означає, що ми можемо виділити загальне електронне та
спеціальне електронне діловодство. В той же час, термін
«електронне діловодство» пропонуємо розглядати як
інтегративний, який відображає електронну (цифрову) сутність
інформаційних об’єктів, що використовуються у діловодних
процесах, не залежно від сфери діяльності організації й,
відповідно, об’єкта документування. Тому не буде правильним
виокремлювати електронне діловодство у структурі загального
чи спеціального, оскільки як загальне, так і спеціальне
діловодство може мати електронну або паперову природу і,
відповідно, бути електронним або традиційним (паперовим).
Інтегративна сутність електронного діловодства полягає в
об’єднанні ним концептів як загального, так і спеціального
електронного діловодства. Крім того в електронному
діловодстві відбувається документування управлінської
інформації в електронній формі та організування роботи з усіма
документами з електронним носієм інформації, а саме, з
документами в електронній формі, зокрема з електронними
документами з набором обов’язкових реквізитів, в тому числі
й електронним (цифровим) підписом, а також з електронними
інформаційними ресурсами, що відповідає нинішньому стану
впровадження інформаційних технологій в діловодні процеси
й, відповідно, інформаційним потребам суспільства.

Для визначення місця електронного діловодства у
структурі сучасного діловодства важливо розглядати це
електронне у контексті його міждисциплінарної природи, яка
полягає в тому, що формування і становлення електронного
діловодства відбувається на перетині вимог документознавців,
архівістів, юристів, ІТ-спеціалістів та управлінців.

Нині для успішного впровадження й реалізації
електронного діловодства в діяльності юридичних осіб,
незалежно від форми їх власності, необхідним є врахування
таких ключових факторів:
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вимоги документознавців та архівістів, дотримання яких–
дозволить організувати діловодство відповідно до чинних норм
і правил, що дасть змогу уникнути порушень законодавства не
лише діловодної сфери, а й діяльності організації загалом, а
також полегшити процес підготовки документів до їхнього
архівного зберігання, знищення або подовження строків
зберігання документів, й безпосередньо передавання
документів на постійне зберігання;

діловодство, побудоване на основі усталених традицій і–
правил з урахуванням особливостей діяльності юридичної
особи, наприклад, її статусу, розміру, обсягу документообігу,
сфери діяльності, фінансових можливостей, значущості її
діяльності для суспільства тощо. Ці фактори повинні бути
визначальними і для електронного діловодства;

інформаційні технології, сучасний рівень розвитку яких–
є визначальним для організації діловодних процесів.
Неврахування цього фактору може призвести до впровадження
в діяльність юридичної особи застарілих підходів, або,
навпаки, надто передових, підтримання яких є неможливим на
даному етапі для більшості суб’єктів діловодних процесів;

надбудови, наприклад, у формі інтерфейсу інформаційної–
автоматизованої системи (далі – ІАС) юридичної особи, що
створена за вимогами діловодів та архівістів, і роботу якої
забезпечує служба інформаційно-технічного забезпечення, а
організує служба діловодства. Користувачами інтерфейсу є всі
працівники юридичної особи. Реалізація вимог
документознавців та архівістів відбувається за допомогою
інформаційних технологій і відображається у формі
інтерфейсу, зручному й доступному для кожного користувача
ІАС, який повинен враховувати усталені правила традиційного
діловодства.

Схематично місце електронного діловодства в діловодстві
юридичної особи наведено на рисунку 1. Таке схематичне
зображення дає змогу виокремити ще одну закономірність:
нині діловодство невід’ємне від інформаційних технологій.
Тобто, навіть коли організується робота з паперовими
документами у межах діловодства юридичної особи, це
робиться за допомогою інформаційних технологій.
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Рис. 1. Місце електронного діловодства в діловодстві
юридичної особи

В той же час, зі схеми бачимо, що електронне діловодство
є частиною діловодства юридичної особи і говорити про повну
відмову від паперових документів і, відповідно, традиційного
діловодства, неможливо, адже електронні носії інформації, на
яких можуть зберігатися електронні документи та документи в
електронній формі, були створені відносно недавно і їхні
виробники не гарантують можливості зберігання на них
документної інформації протягом тривалого часу або постійно.
Тому моделлю діловодства сьогодення є гібридне діловодство,
де інформаційні технології використовуються для створення
майже усіх документів, як електронних, так і паперових, а з
іншого боку, яке є вдалим поєднанням електронного й
традиційного діловодства. Однак, залишається певна частка
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документів, що створюється за традиційними технологіями
документування інформації поза межами інформаційних
технологій. Це пов’язано з неготовністю деяких суб’єктів
загального документообігу до застосування інформаційних
технологій. Прикладами таких документів можуть бути заяви
від фізичних осіб про прийом на роботу, що створюються
власноруч, та оформлення інших документів з кадрових
питань, реєстрація документів в журналах з паперовим носієм
інформації, подання запитів і звернень, отримання оригіналів
документів з паперовим носієм інформації, організація роботи
з документами з обмеженим доступом тощо.

Впровадження електронного діловодства в діяльності
юридичних осіб є на сьогодні не лише запорукою підвищення
рівня ефективності виконання управлінських та виробничих
функцій, вимогою часу, а й законодавчою нормою, закріпленою
значною кількістю Законів України, нормативно-правових та
нормативних документів, що свідчить про зацікавленість
держави щодо автоматизації більшості процесів, важливих для
держави, суспільства та громадянина. В той же час, традиційне
діловодство має вироблені довголітньою практикою та
науковими дослідженнями підходи й усталені норми, які
повинні стати підґрунтям до розвитку електронного
діловодства. Безперечно, першочергове завдання у
впровадженні електронного діловодства полягає у поєднанні
усталених норм і правил традиційного діловодства з новітніми
принципами електронного діловодства, що відповідають
вимогам часу й рівню розвитку інформаційних технологій.
Порівняння підходів до організування традиційного й
електронного діловодства можна здійснювати на основі таких
ключових, на наш погляд, критеріїв:

об’єкт та предмет дослідження традиційного й–
електронного діловодства;

сфера їхнього застосування;–
сприйняття суб’єктами діловодства;–
відповідність викликам та вимогам сучасного–

суспільства;
переваги та недоліки від їхнього впровадження.–
Результати порівняння зображено в таблиці 1.
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Таблиця 1
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Основою усіх діловодних процесів є службовий
документ. Багато наук мають об’єктом дослідження документ
у різних його аспектах. Об’єктом традиційного діловодства є
службовий документ у його динамічному стані, тобто
сукупність процесів, що забезпечують документування
управлінської інформації й організацію роботи зі службовими
документами, в той же час предметом діловодства є суть,
закономірності й особливості організації роботи з окремими
видами службових документів (Карпенко, Матліна, 2009: 10).
Для електронного діловодства об’єкт дослідження є схожим з
традиційним діловодством, відмінним є лише носій
інформації – паперовий для традиційного діловодства та
електронний – відповідно, для електронного.

Ватро звернути увагу, що сьогодні процеси
документування найчастіше відбуваються в електронній формі
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як у частині традиційного, так і в електронному діловодстві,
адже в Україні практично не створюються нині службові
документи на друкарських машинках, зрідка відбувається їхнє
оформлення від руки, що притаманно, в основному, кадровому
діловодству. Тому об’єкт дослідження у цій частині є
однаковим як для традиційного, так і для електронного
діловодства. Відмінність між традиційним та електронним
діловодством простежується на етапі організування роботи зі
службовими документами, адже у традиційному діловодстві
проект документа існує в електронній формі, а його інформація
роздруковується на папері, а в електронному діловодстві та
сама документаційна інформація зберігається на електронному
носії.

Сприйняття електронного діловодства, як і сприйняття
будь-якої новації суспільством, що докорінно змінює його
звички й правила, потребує часу, поступової зміни поглядів,
навчання, тобто періоду адаптації. Діловодна практика
сьогодення свідчить про те, що великі за розміром організації
з розгалуженою структурою важко й повільно адаптуються до
змін, що зумовлено великою кількістю персоналу, задіяного у
діловодних процесах, який потребує навчання і підвищення
кваліфікації для переходу на електронне діловодство,
необхідністю докорінних змін в організації діловодних
процесів, які часто сприймаються негативно.

Результати порівняння свідчать про те, що сьогодні
електронне діловодство має два основних недоліки: супротив
осіб, які не сприймають нового, та недостатність фінансування.
Інші чотири визначених недоліки дотично впливають на
становлення електронного діловодства, адже безпосередньо є
проблемними питаннями архівної справи щодо постійного,
тривалого зберігання таких документів, що розглянуті тут з
огляду на весь життєвий цикл документів в електронній формі
та вплив цих проблем на діловодні процеси, зважаючи, що
«забезпечення надійного постійного зберігання архівних
електронних документів, їх справжності та надання доступу до
них повинно розпочинатися з моменту їх створення» (Забенько,
Ковтанюк, 2013: 8) та деякі важливі управлінські рішення
неможливі без врахування інформації, що міститься в архівних
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документах. Однак, окреслені на сьогодні недоліки не можуть
слугувати підґрунтям для відмови від впровадження
електронного діловодства, найсуттєвішим аргументом на
користь якого є швидкість реалізації діловодних процесів,
прозорість, зручність і покращення якості управлінських
рішень, їх ефективності.

Висновки та перспективи подальших розвідок у
даному напрямку. Сьогодні електронне діловодство не може
існувати без паперового і навпаки. Паперове діловодство
неможливе без технологій документування інформації в
електронній формі, про що йшлося вище, електронне
діловодство не може гарантувати тривалого та постійного
зберігання документів з електронним носієм інформації без
використання паперового носія. Тому можна стверджувати, що
традиційне та електронне діловодство є нині не
взаємозамінними явищами, а такими, що доповнюють одне
одного, адже зберігання як електронних, так і паперових
документів протягом часу, зазначеного в номенклатурі справ й
відповідно до експертизи цінності, є необхідною умовою
збереження надбання минулих поколінь і використання цього
доробку для формування нових підходів, що базуються на
кращих усталених традиціях, на наступних етапах розвитку, в
тому числі й діловодної сфери. Це ще раз підтверджує тезу про
те, що діловодство сьогодення є гібридним.
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АНОТАЦІЯ
У статті було з’ясовано суть понять «традиційне

діловодство» та «електронне діловодство». Визначення
традиційного діловодства було обґрунтоване на основі аналізу
документаційних процесів щодо традиційних документів,
якими нині вважаються документи на паперовому носії. 

Було визначено інтегративну сутність електронного
діловодства як поєднання концептів загального і спеціального
електронного діловодства, а також як організування роботи
з усіма документами з електронним носієм інформації, а саме
з документами в електронній формі, електронними
документами як набором обов’язкових реквізитів, підписаних
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електронним підписом, та електронними інформаційними
ресурсами.

Було з’ясовано, що місце електронного діловодства у
структурі сучасного діловодства розглядається у контексті
його міждисциплінарної природи, яка полягає у поєднанні
вимог документознавців, архівістів, юристів, ІТ-спеціалістів
та управлінців.

Результати проведеного дослідження свідчать, що
моделлю діловодства сьогодення є гібридне діловодство, де
інформаційні технології використовуються для створення усіх
документів, як електронних, так і паперових, а з іншого боку,
яке є вдалим поєднанням підходів електронного й традиційного
діловодства.

Було здійснено порівняння концептів електронного та
традиційного діловодства. Порівняння було проведене за
такими ключовими критеріями, як об’єкт та предмет
дослідження, сфера застосування, сприйняття суб’єктами
діловодства, відповідність викликам та вимогам сучасного
суспільства, переваги та недоліки від впровадження
електронного та традиційного діловодства в організаціях.

Результати порівняння свідчать, що сьогодні електронне
діловодство не може існувати без паперового і навпаки. Було
зроблено висновок про те, що традиційне та електронне
діловодство є нині не взаємозамінними явищами, а такими, що
доповнюють одне одного з метою збереження надбання
минулих поколінь і використання цього доробку для формування
нових підходів, що базуються на кращих усталених традиціях,
на наступних етапах розвитку, в тому числі й діловодної
сфери.

Ключові слова: електронне діловодство, традиційне
діловодство, електронний документ, документ в електронній
формі, інформаційні технології, документування інформації в
електронній формі.

АННОТАЦИЯ
В статье было установлено суть понятий

«традиционное делопроизводство» и «электронное
делопроизводство». Определение традиционного
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делопроизводства было обосновано на основе анализа
документационных процессов, относящихся к традиционным
документам, которыми сейчас считаются документы на
бумажном носителе.

Было выявлено интегративную сущность электронного
делопроизводства как сочетание концептов общего и
специального электронного делопроизводства, а также как
организацию работы со всеми документами с электронным
носителем информации, а именно с документами в
электронной форме, электронными документами как набором
обязательных реквизитов, заверенных электронной (цифровой)
подписью, и электронными информационными ресурсами.

Было выяснено, что место электронного
делопроизводства в структуре современного
делопроизводства рассматривается в контексте его
междисциплинарной природы, которая заключается в
сочетании требований документоведов, архивистов, юристов,
ИТ-специалистов и управленцев.

Результаты проведенного исследования
свидетельствуют, что моделью делопроизводства сегодня
является гибридное делопроизводство, где информационные
технологии используются для создания всех документов, как
электронных, так и бумажных, а с другой стороны, которое
является удачным сочетанием подходов электронного и
традиционного делопроизводства.

Было проведено сравнение концептов электронного и
традиционного делопроизводства по таким ключевым
критериям, как объект и предмет исследования, сфера
применения, восприятие субъектами делопроизводства,
соответствие вызовам и требованиям современного
общества, преимущества и недостатки от внедрения
электронного и традиционного делопроизводства в
организациях.

Результаты проведенного сравнения показывают, что
сегодня электронное делопроизводство не может
существовать без бумажного и наоборот. Был сделан вывод
о том, что традиционное и электронное делопроизводство
являются сейчас не взаимозаменяемыми явлениями, а такими,
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которые дополняют друг друга с целью сохранения наследия
прошлых поколений и использования этого наследия для
формирования новых подходов, основанных на лучших
устоявшихся традициях, на следующих этапах развития, в
том числе и делопроизводственной сферы.

Ключевые слова: электронное делопроизводство,
традиционное делопроизводство, электронный документ,
документ в электронной форме, информационные технологии,
документирования информации в электронной форме.
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