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Документаційне забезпечення діяльності кафедри вищого навчального закладу
РЕФЕРАТ
Випускна кваліфікаційна робота бакалавра: 54  с.,  5 рис., 2 табл., 24 джерел.
Розглянуто категоріально-понятійний апарат предметної області інформаційного забезпечення освітньої діяльності. Проаналізовано документний потік кафедри по окремих параметрах. Розглянуто сутність та структуру документаційного забезпечення діяльності кафедри.
Досліджено сучасні системи інформатизації навчальних закладів вищої освіти, розглянуто їх сутність, концепції, тенденції розвитку.

Проаналізовано стан документаційного забезпечення діяльності кафедри філософії, культурології та інформаційної діяльності СНУ ім. В. Даля. Запропоновано шляхи вдосконалення документаційного забезпечення діяльності кафедри ФКІД.
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ВСТУП
Одним з основних чинників впливу науково-технічного прогресу на всі сфери діяльності людини є їх автоматизація за рахунок дедалі ширшого використання нових інформаційних технологій. Серед найважливіших і масових сфер, в яких інформаційні технології грають вирішальну роль, особливе місце займає документаційне забезпечення діяльності установ, підприємств. Ефективність діловодства, як складової частини управлінської діяльності, теж істотно підвищується з переходом на комп'ютерну обробку ділової документації. Все це у повній мірі стосується і вищих навчальних закладів. Сучасне діловодство передбачає вживання комп’ютера в діяльності всіх підрозділів вищих навчальних закладів для зберігання, пошуку і відображення інформації, дозволяючи звести до мінімуму або виключити повністю вживання паперових носіїв. Тому головною умовою успішної діяльності ЗВО стає уміння їх працівників використовувати засоби автоматизації обробки інформації.

Впровадження сучасних засобів автоматизації в організацію роботи з документами є прогресивним напрямком сучасного діловодства. Спостерігаючи за розвитком документаційного забезпечення, можна зазначити, що з появою комп’ютерної техніки все більш актуальною стає проблема автоматизації процесів діловодства, отже, актуальним є впровадження електронного офісу, який передбачає організацію роботи груп користувачів над сумісним рішенням складних розподілених задач в електронних комп’ютерних мережах за допомогою засобів обчислюваної техніки. 

Сьогодні до питання автоматизації управління будь-яким підприємством рано чи пізно звертаються всі керівники. Саме тоді вони змушені робити свій вибір серед тієї багатоманітності систем автоматизації управління, котрі є в наявності на українському ринку програмного забезпечення.

Зміна тисячоліття характеризується лавиноподібним зростанням кількості даних, які зберігаються в комп’ютерах, що безумовно пов’язано з прогресом в області електронних документів.

Міра автоматизації діловодства установи сьогодні стала одним з основних показників інформаційної і технологічної грамотності її керівників. Тому цим проблемам приділяється останнім часом все більше уваги як у нас в країні, так і за кордоном. Основна увага концентрується на перебудові технології роботи з документами до умов автоматизації.

В аспекті документаційного забезпечення діяльності кафедри вищого навчального закладу оптимізація документообігу і контроль за обробкою інформації – процеси, які мають ключове значення в системі управління.

Щоденно потрібно обробляти велику кількість документів в масштабах вищого навчального закладу, а багато документів породжують велику кількість супровідних документів. Всі ці потоки доводиться контролювати і перерозподіляти між різноманітними підрозділами ЗВО. Тому від правильного вирішення таких завдань, як оперативне і якісне формування документів, контроль виконання, чітка організація зберігання, пошуку і використання документів безпосередньо залежить ефективність управління кафедрою в цілому.

Документаційне забезпечення кафедр ЗВО має важливе соціальне значення, адже документація супроводжує весь шлях підготовки майбутніх фахівців з вищою освітою. Розробка та впровадження моделі використання інформаційних систем в роботі кафедр ЗВО стає важливою проблемою, тому що автоматизація роботи з документацією дозволить підвищити оперативність роботи з документами, зменшити трудомісткість операцій роботи з документами та підвищити рівень інформаційної культури працівників ЗВО. 
Серед наукових розробок у даному напрямі надзвичайно важливими є наукові праці сучасних українських та зарубіжних вчених Н.М. Кушнаренко, С.Г. Кулешова, Ю.І. Палехи, Т.В. Кузнецової, В.Т. Савицького та інших науковців. Проблеми документаційного забезпечення надання освітніх послуг ЗВО знайшли своє відображення у працях В. Александрова [1], О. Виноградової [2], С. Литвинської [3], О.Мартиненко [4], А. Наливайка [5], С. Наєнка [6], Г. Пономарьова [7], Ю. Якимюк [8] та ін.

Втім, не можна вважати, що проблема документаційного забезпечення кафедр ЗВО досліджена достатньою мірою. 
Отже, актуальність проблеми дослідження обумовлена, з одного боку,  наявністю соціального замовлення суспільства, пов’язаного з необхідністю впорядкування документального середовища як засобу підвищення ефективності управління навчальним процесом у закладах освіти, а з іншого - недостатністю розробки цієї проблеми в сучасній літературі. 
Об’єктом дослідження є діяльність кафедри вищого навчального закладу.

Предмет дослідження – документаційне забезпечення діяльності кафедри вищого навчального закладу.

Метою випускної кваліфікаційної роботи бакалавра є розробка шляхів удосконалення документаційного забезпечення діяльності кафедри з використанням інформаційних технологій у Східноукраїнському національному університеті імені Володимира Даля (на прикладі кафедри філософії, культурології та інформаційної діяльності).

На основі визначених об’єкта, предмета та мети в роботі сформульовано наступні завдання:

– розглянути систему понять та категорій , що стосується автоматизації та інформаційних технологій в сфері документаційного забезпечення діяльності кафедри;

· визначити сутність документаційного забезпечення діяльності кафедри;

· розглянути історію та сучасний стан автоматизації документаційного забезпечення;

· проаналізувати сучасний стан інформатизації та автоматизації документаційного забезпечення та організації роботи з документацією кафедри вищого навчального закладу на прикладі кафедри філософії, культурології та інформаційної діяльності Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля (надалі – кафедри ФКІД);

· запропонувати модель автоматизації документаційного забезпечення діяльності кафедри Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля та надати рекомендації щодо її використання.
Методологічну основу роботи складають: принцип діалектики, який представляє собою всебічне вивчення об’єкту наукового дослідження; принцип об’єктивності; принцип історизму, який припускає розгляд об’єкту дослідження у його розвитку та зміненні. Цей принцип використовується у дослідженні при вивченні інформаційних технологій при роботі з документацією. Крім того, теоретичні положення, розроблені Н. М. Кушнаренко, Т. В. Кузнецовою, В. Т. Савицьким, С. Г. Кулешовим; а також теоретичні основи управлінського діловодства, досліджені у роботах Г. М. Швецової-Водки.

У роботі використовувалися такі методи наукового пізнання: загальнофілософські, загальнонаукові, спеціально-наукові та теоретичні, зокрема діалектичний, історико-порівняльний, термінологічний, логіко-семантичний метод, метод сходження від абстрактного до конкретного, метод наукового аналізу та синтезу. 

Застосування хронологічного методу дало змогу розглянути документаційне забезпечення діяльності у часовій послідовності його виникнення та розвитку у постійному русі і змінах. Структурно-функціональний метод дав змогу розкрити структуру та особливості функціонування документаційного забезпечення діяльності. Виділення сфер використання документаційного забезпечення діяльності дає змогу глибше пізнати особливості його функціонування. Метод прогнозування дозволив обґрунтувати особливості інноваційної політики розвитку документаційного забезпечення діяльності в Україні, сформувати стратегічне бачення його змістовного наповнення. 

Випускна кваліфікаційна робота бакалавра складається зі вступу, двох розділів, висновків, списку використаних джерел. Основний текст складає 54 сторінок, список використаних джерел налічує 24 найменування.

Розділ 1. ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ КАФЕДРИ ЗВО
1.1. Понятійно-категоріальний апарат предметної області документаційного забезпечення
Наукове дослідження – це «процес вивчення певного об'єкта (предмета або явища) з метою встановлення закономірностей його виникнення, розвитку і перетворення в інтересах раціонального використання у практичній діяльності людей. Будь-яке наукове дослідження повинне починатися з аналізу категоріального апарату, який включає в себе ті ключові поняття, якими оперує дослідник в процесі підготовки роботи. В нашому випадку це поняття: інформація, документ, документування, офіційний документ, система документації, діловодство, документаційне забезпечення діяльності, кадрова документація, документообіг, справа, електронне діловодство, інформаційні технології.

Категорія (від греч. каtegoria – вислів, звинувачення, ознака) – граничне загальне фундаментальне поняття, що відображає найістотніші, закономірні зв'язки і відносини реальної дійсності і пізнання. Будучи формами і стійкими організуючими принципами процесу мислення, категорії відтворюють властивості і відносини буття і пізнання в загальному і самому концентрованому вигляді. В кожній конкретній науці є своя система категорій» [9, с.73].
Поняття – «відображена в мисленні єдність істотних властивостей, зв'язків і відносин предметів або явищ; думка або система думок, що виділяє і узагальнює предмети деякого класу по певних загальних і в сукупності специфічних для них ознаках. Перехід від чуттєвого ступеня пізнання до логічного мислення характеризується перш за все як перехід від сприйняття, уявлення до віддзеркалення у формі понять. По своєму походженню поняття є результатом тривалого процесу розвитку пізнання, концентрованим виразом історично досягнутого знання. Утворення поняття – складний діалектичний процес, який здійснюється за допомогою таких методів, як аналіз, синтез, абстрагування, ідеалізація, узагальнення експеримент та ін. Поняття – це необразне, виражене в слові віддзеркалення дійсності. Поняття слід відрізняти від терміна» [9, с.96].

«Термін (від лат. terminus – межа, межа) – слово або словосполучення, точно і однозначно визначаюче поняття і його співвідношення з іншими поняттями в межах спеціальної сфери. Терміни служать спеціалізуючими, обмежувальними позначеннями характерних для цієї сфери предметів, явищ, їх властивостей і відносин. На відміну від слів загальної лексики, які часто багатозначні і несуть емоційне забарвлення, терміни в межах сфери вживання однозначні і позбавлені експресії» [Там же, с.116].

Терміни існують в рамках конкретної термінології, тобто входять в конкретну лексичну систему мови, але лише посередництвом конкретної термінологічної системи. На відміну від слів спільної мови, терміни не пов'язані з контекстом.

Серед понять, що складають зміст категоріального апарату в даному випадку провідне місце належить поняттю інформації, ключовому в інформаційній діяльності. «Поняття «інформація» в широкому сенсі дуже абстрактне та має безліч визначень. В рамках цього дослідження інформація – це сукупність відомостей, показників, даних, що потрібні для опису того або іншого явища або процесу. Для нормального функціонування і розвитку будь-якої організації необхідно постійно володіти як оперативною, так і стратегічною інформацією у відповідній області діяльності. Слово "інформація" походить від латинського слова informatio, що в перекладі позначає зведення, роз'яснення, ознайомлення. Поняття інформації розглядалося ще античними філософами. До початку промислової революції, визначення суті інформації залишалося прерогативою переважно філософів. Далі розглядати питання теорії інформації стала нова на той час наука кібернетика. В інформатиці відомі різні підходи до визначення поняття "інформація", і кожний підхід вносить свої акценти в це визначення. В результаті, на практиці поняття "інформація" дуже широко розповсюдилося, і таке слововживання закріплюється нормами природної мови» [9, с.66].

«Сьогодні під "інформацією" джерела різних областей знань і напрямів розуміють:

– будь-які відомості про які-небудь раніше невідомі об'єкти;

– змістовний опис об'єкту або явища;

– результат вибору;

– зміст сигналу, повідомлення

– міру різноманітності, відображену різноманітність;

– зменшувану невизначеність;

– міру складності структур, міру організації;

– результат віддзеркалення реальності в свідомості людини;

– семантику і прагматику мови представлення даних;

– атрибут матерії і багато що інше 

За останні десятиріччя поняття "інформація" і однокореневі його похідні ще більш розширили сферу вживання і стали застосовуватися при описі таких соціальних і економічних явищ, як: "економічна інформація", "інформаційний бізнес", "інформаційне право", "захист інформації" та ін. У Законі України «Про інформацію»: інформація – це документовані або публічно оголошені відомості про події та явища, що відбуваються  у суспільстві, державі та навколишньому природному середовищі» [9, с.42]. 

Інформація може бути бездокументною (усною) і документованою, тобто зафіксованою на якому-небудь носії інформації (паперовому, магнітному та ін.). Процес фіксації інформації, тобто створення документа, називається документуванням. При цьому важливо підкреслити, що запис інформації на різних носіях (документування) повинний здійснюватися за встановленими правилами. Таким чином, документ або документована інформація – це зафіксована на матеріальному носії інформація з реквізитами, що дозволяють її ідентифікувати.

Поняття «документ» широко використовується у всіх сферах суспільної діяльності; існує багато визначень цього терміну, в залежності від того, під яким кутом воно розглядається. 

Н.М. Кушнаренко в своєму підручнику «Документознавство» дає декілька визначень поняття «документ». «Так, згідно ДСТУ 2392-94 «Інформація та документація. Базові поняття»: документ – це записана інформація, яка може бути розглянута як одиниця в процесі здійснення інформаційної діяльності. В ДСТУ 3017-95 "Видання. Терміни та визначення": документ – це матеріальний об’єкт з інформацією, що закріплена створеним людиною способом задля її передачі в часі і просторі. Згідно ДСТУ 2732-94 «Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення»: документ – це матеріальний об’єкт, що містить в закріпленому вигляді інформацію, яка оформлена згідно зі встановленим порядком та такий, що має правове значення, згідно з чинним законодавством» [10].

У словнику С.Ожегова дані такі визначення: документ - посвідчення, офіційний папір, що свідчить про особу пред'явника; та документ - діловий папір, підтверджуючий який-небудь факт або право на що-небудь.

«Документування — це процес створення і оформлення документа. Документування в апараті управління може здійснюватися на природній мові (рукопис, машинопис, телеграма, телефонограма, факсограма, машинограма) або на штучних мовах з використанням відповідних носіїв (магнітні стрічки, диски, лазерні диски, дискети та ін.). На сьогоднішній день в управлінській практиці переважаючим способом документування є машинописний або комп'ютерний друк. Проте ряд документів, таких, наприклад, як заяви, пояснювальні записки, створюється звичайно рукописним способом.

Документ, створений юридичною або фізичною персоною, оформлений і засвідчений в установленому порядку, називається офіційним документом. Серед них особливу категорію складають службові (управлінські) документи, які визначаються державним стандартом як офіційні документи, що використовуються в поточній діяльності організації» [11, с.34].

Управлінська діяльність передбачає застосування різних форм документів: «розпорядча діяльність – виданням різних розпорядливих документів; планування – за допомогою підготовки різних планів; облік – у вигляді складання і обробки статистичної, бухгалтерської, оперативно-технічної документації; контроль – шляхом збору відомостей письмово і т.д. Тому документи можна класифікувати відповідно до їх призначення як засоби:

– регламентації діяльності (статути, положення, регламенти, правила, інструкції та ін.);

​ розпорядчої діяльності (накази, вказівки, ухвали, рішення, розпорядження та ін.);

​ накопичення і узагальнення інформації (звіти, акти, доклади та ін.);

​ передачі інформації (листи, телеграми, телефонограми та ін.).

Документи, що відносяться до однієї управлінської функції, прийнято називати системою документації, наприклад: система організаційно-розпорядчої документації. 

Система (від грец. «складений») – сукупність зв'язаних об'єктів, що володіє властивостями організації, зв'язності, цілісності» [9, с.89].

Під системою документації розуміють сукупність документів, взаємопов'язаних за ознаками походження, призначення, вигляду, сфери діяльності, вимог до оформлення.

«Управлінські функції у всіх організаціях однотипні, тому і документи по кожній функції повинні бути однакові за видами і формами. Приведення документів до оптимальної одноманітності за складом і формою називається уніфікацією документів. 

Уніфікована форма документа – це сукупність реквізитів, встановлених відповідно до вирішуваних в даній сфері діяльності задачам і розташованих в певному порядку на носії інформації.

Уніфікують не тільки окремі документи, але і системи документації в цілому. Уніфікована система документації – це система документації, створена за єдиними правилами і вимогами, що містить інформацію, необхідну для управління в певній сфері діяльності. 

Уніфікація документів є одним з методів їх стандартизації. Стандартизація – це діяльність по встановленню правил і характеристик в цілях їх добровільного багатократного використання, направлена на досягнення впорядкованості у сфері виробництва і обігу продукції і підвищення конкурентоспроможності продукції, робіт або послуг. 

В стандартах на управлінську документацію встановлюється склад окремих елементів документа (реквізитів), їх розташування і правила оформлення. ДСТУ 2732-2004 «Діловодство й архівна справа. Термiни та визначення понять» закріплює наступне визначення: реквізит документа – обов'язковий елемент оформлення офіційного документа» [12].

Різні документи використовують відповідні множини реквізитів. «Число реквізитів визначається цілями створення документа, його призначенням, вимогами до змісту і форми даного документа. Для багатьох документів число реквізитів строго обмежене. Для ряду документів число і склад реквізитів встановлено законодавчими і нормативними актами.

Зі здобуттям Україною незалежності, в умовах реорганізації системи державного управління, одним із першочергових питань раціонального документообігу стало формування систем документації, у тому числі – управлінської. В 1997 р. Держстандарт України опублікував «Державний класифікатор управлінської документації» (ДК 010–96) розроблений госпрозрахунковим науково-дослідним центром «Економіст» та Державним науково-дослідним інститутом інформатизації і моделювання економіки при Президентові України за участю відповідних міністерств і відомств України. Пізніше він зазнав доопрацювання і перевидання його вже у 1999 р. Це було зумовлено істотними змінами у складі та змісті ряду класів управлінської документації, пов’язаних із політичними й економічними зрушеннями.

ДКУД є номенклатурним переліком назв уніфікованих форм документів із унікальним кодовим позначенням. Його використовують під час складання документів всі органи управління та підвідомчі підприємства й організації у процесі виконання управлінських функцій відповідно до чинного законодавства. Об’єктами класифікації у ньому слугують державні уніфікованих форм документів, що затверджуються міністерствами, державними комітетами чи іншими відомствами – розробниками уніфікованих систем управлінської документації» [13, с.47].

Згідно з призначенням, «класифікатор сприяє однозначному визначенню назв уніфікованих форм документів, їх реєстрації, обліку, систематизації, контролю складу, змісту у кожному класі документації, організації ведення її класів, забезпеченню автоматизованого пошуку документів. ДКУД орієнтовано на оброблення інформації із застосуванням засобів комп’ютерної техніки та прогресивних інформаційних технологій. Кожному класу документації відповідає певна уніфікована система документації. Відповідно до ДКУД, основними класами уніфікованої системи документації є: організаційно-розпорядча (кодове позначення – 02), первинно-облікова (03), банківська(04), фінансова (05), звітно-статистична (06), планова (07), ресурсна (08), торговельна (09), зовнішньоторговельна (10), цінова (13), бухгалтерсько-облікова (18), словниково-довідкова(21) документація та документація з праці, соціальних питань і соціального захисту населення (15), побутового обслуговування населення (17), з Пенсійного фонду (20). Це зумовлено рівнем їх сформованості, усталеності уніфікованих форм документів. ДКУД має три рівні класифікації: клас документації; підклас документації; вид номіналу документа. Схема розгортання класифікації управлінської документації у межах ДКУД – ієрархічна, а системи документації – семантична» [13, с.52].

Втім, «ДКУД вимагає внесення змін і доповнень, належної уваги від розробників систем документації. Проте через відсутність останніми роками фінансування, інститут припинив ведення ДКУД. Незважаючи на існуючі невідповідності, розроблення на впровадження ДКУД стало важливим досягненням у сфері класифікації управлінської документації. 

Іншим нормативним документом, що закріплює класифікаційні схеми документів, є «Перелік типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів. 

Наразі затверджено нову редакцію «Переліку», а також декількох відомчих переліків, зміст яких урізноманітнився за рахунок введення нових видів документів та змін строків зберігання» [14].

У навчальних посібниках із діловодства та документознавства наявні багато пропозицій щодо класифікації управлінської документації [11, с.21].
«Напрацьовано різні схеми поділу управлінської документації, зумовлені вибором ознаки класифікації, які носять фасетний характер: 
1) за видом матеріальної основи та форми носія: традиційні (з паперовою основою), аудіовізуальні, електронні документи; 
2) кількістю порушуваних питань: односкладні документи, та складні;
3) особливістю організації обігу: внутрішні документи; вхідні документи; вихідні документи; 
4) строками виконання: термінові документи; дуже термінові документи; безстрокові документи, які виконуються в строки, визначені керівництвом підприємства; 
5) рівнем доступу: загальнодоступні документи; документи для службового користування (містять конфіденційну інформацію); секретні документи (які містять таємну інформацію); 
6) юридичною силою: документи, що мають юридичну силу; документи, що не мають юридичної сили; 
7) послідовністю створення: оригінал; копія; витяг із документа; дублікат; строками зберігання: документи постійного зберігання; документи тимчасового зберігання; 
8) належністю до сфери приватного життя та інших сфер життя суспільства: документи особового походження; документи офіційного походження; 
9) рівнем узагальнення інформації: первинний і вторинний документ і т.д.» [13, с.64].
На думку С. Кулешова, «до блоку базових систем документації, належать: виробничо-експлуатаційна, економічна, навчальна, громадсько-політична, наукова, судова, законодавча, військова, цивільно-реєстраційна документації, документація органів внутрішніх справ» [15, с.131].

Цій темі присвятив декілька досліджень Ю. Палеха. «Науковець запропонував власну схему поділу на групи сукупності «офіційної документації, що циркулює в організації, за її тематичними видами, виходячи з потреб практичної роботи з документами та функцій, які виконує той чи інший підрозділ»» [16, с.102]. 
Дослідження Ю. Палехи «унаочнили проблему класифікації будь-яких документів.» [13, с.47].

Крім того, «Чисельність видів і різновидів документів, складність їх складання, наявність спеціальних правил надання документам юридичної сили і інші серйозні проблеми, пов'язані з управлінською документацією, викликають необхідність виділення спеціальної галузі діяльності, що забезпечує документування і організацію роботи з офіційними документами. Ця галузь діяльності називається діловодством або документаційним забезпеченням управління. 

Паралельно з терміном «діловодство» в останні десятиріччя використовується термін «документаційне забезпечення управління» (ДЗУ). На даний час терміни «діловодство» і «документаційне забезпечення управління» є синонімами.

«Сучасне документаційне забезпечення управління включає:

– документування;

– організацію роботи з документами (отримання, передача, обробка, облік, реєстрація, контроль, зберігання, систематизація, підготовка документів для здачі в архів, знищення). Розкриємо зміст цих понять: документування – це саме створення документа; організація роботи з документами — це забезпечення руху документів в апараті управління, їх використання в довідкових цілях і зберігання.

В технологію роботи з документами входить:

– прийом і первинна обробка документів;

– їх попередній розгляд і розподіл;

– реєстрація документів;

– контроль за виконанням документів;

– інформаційно-довідкова робота;

– виконання документів;

– їх відправка;

– систематизація (формування справ) і поточне зберігання документів» [17].

Розкриємо деякі з перерахованих понять. 

Прийом, переміщення документів між структурними підрозділами та відправка документів об’єднується поняттям документообіг. Документообіг є метафорою пересування документів від місця створення або від автора аж до споживача або місця зберігання. 

Реєстрація означає запис облікових даних про документ по встановленій формі, фіксація факту його створення, відправлення або отримання.
Контроль за виконанням документів – сукупність дій, що забезпечують їх своєчасне виконання.
Формування справи – це групування виконаних документів в справу відповідно до номенклатури справ (систематизованим переліком найменувань справ, що заводяться в організації, з вказівкою термінів їх зберігання, оформленою в установленому порядку) і систематизація документів усередині справи.

Кадрове діловодство – це діяльність, що охоплює питання створення і організації роботи з документами, які містять інформацію про особовий склад суб'єкта господарювання.

З появою комп’ютерів та комп’ютерної техніки набуло розвитку електронне діловодство. Електронне діловодство – це діловодство, при якому документи створюються з використанням комп'ютерної техніки та спеціалізованого програмного забезпечення.
Електронний документ – форма підготовки, відправлення, отримання або зберігання інформації, зафіксованої за допомогою електронних технічних засобів на будь-якому матеріальному носії.

Сучасний стан розвитку комп’ютерних технологій дає можливість використовувати інформаційні технології при організації роботи з документами, як традиційними так й електронними. 

Важливим поняттям в контексті цієї роботи є поняття інформаційної системи ЗВО: «Під інформаційною системою ЗВО слід розуміти сукупність взаємопов’язаних компонентів, що збирають, обробляють, зберігають, розподіляють і аналізують інформацію, яка забезпечує прийняття рішень, координацію, контроль та візуалізацію діяльності організації. Під інформацією розуміють дані, які представлені у певній формі і мають значення і користь для тих хто її використовує» [18].
Згідно визначенню, прийнятому ЮНЕСКО, інформаційні технологій, або ІТ – це комплекс взаємозв'язаних наукових, технологічних, інженерних дисциплін.  Такі технології в наш час майже витиснули традиційне розуміння будь-яких технологій, у тому числі тих, що побудовані на матеріальній основі, тобто вирішують питання руху не інформації, а пристроїв. Але зрозуміло, що навіть примусити рухатися якісь матеріальні об’єкти можна тільки на основі певної інформації. Тому технології зараз – перш за все технології інформаційні.
Їх упровадження повинне починатися із створення математичного забезпечення, формування інформаційних потоків в системах підготовки фахівців.

Основні риси сучасних ІТ:

– комп'ютерна обробка інформації по заданих алгоритмах;

– зберігання великих об'ємів інформації на машинних носіях;

– передача інформації на значні відстані в обмежений час.

Таким чином можна зробити такі висновки:

– при розгляді основних категорій і понять в науковому дослідженні використовувалися термінологічний підхід та системний, який дозволяє розглянути найбільш важливі для даної теми поняття як систему, що має свою структуру та внутрішні зв’язки. Категоріально-понятійною основою роботи є поняття інформація, документ, документування, організація роботи з документами, документаційне забезпечення, система документації, діловодство, документообіг, реєстрація, справа, електронне діловодство, інформаційні технології;
– система понять – це система, що розвивається, з часом трактування понять змінюються та доповнюються, деякі також можуть застарівати та зовсім втрачати свою важливість, тому доцільно розглядати понятійно-категоріальний апарат історично, тобто з боку історичного підходу дослідження;

– методами співставлення та порівняння були виявленні розбіжності при трактуванні понять різними науковцями, деякі поняття залишаються на сьогодні дискусійними, а деякі знаходять усталену трактовку та закріплюються в законодавчих актах та енциклопедичній літературі;

– на даний час терміни «діловодство» і «документаційне забезпечення управління» є синонімами і застосовуються для позначення однієї і тієї ж діяльності;
– поняття «автоматизація документаційного забезпечення управління» тісно пов’язане з поняттям «інформаційні технології», оскільки саме завдяки застосуванню ІТ можливою стає автоматизація роботи з документами.

1.2. Характеристика кафедри як об’єкта документаційного забезпечення
Створення Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля має глибоке історичне підґрунтя, що пов’язане з промисловим розвитком регіону. Історичні розвідки свідчать, що паростки технічної освіти в м. Луганськ були закладені ще у ХІХ ст.

«У 1827 році на Луганському ливарному заводі було започатковане  так зване науково-технічне товариство, а трохи пізніше тут почалася діяльність з технічної підготовки молодих робітників, що опановували техніку, яка впроваджувалася у підприємстві. У серпні 1839 року розпочало свою діяльність Луганське заводське училище. Першими науковцями, що працювали тут та пізніше підготували основу для створення технікуму  були такі науковці, як Тіме Іван Августович, Мевіус Аполлон Федорович, Фелькнер Іліодор Федорович, Ковалевський Євграф Петрович та інші» [Східноукраїнський національний університет імені Володимира Даля.  2018. URL : https://snu.edu.ua.].

«Вища технічна освіта в Луганську фактично розпочалася з 27 березня 1920 року,  зі створення в м. Луганську першого вищого навчального закладу на Донбасі з підготовки кадрів для машинобудівних підприємств на чолі з ректором П. К. Мігуліним. На той час заклад не був дуже великим, він організував механічний і електротехнічний факультети з двадцятьма викладачами й 132 студентами. Наприкінці 1941 року, у період Другої світової війни машинобудівний інститут довелося евакуювати аж до Омська, де на його основі було пізніше створено  Омський політехнічний інститут. В наші часи – це вже університет. 
08 травня 1993 року Постановою Кабінету Міністрів України Луганський машинобудівний інститут отримав дещо вищий статут й став називатися «Східноукраїнський державний університет». У 2000 році він став національним, а у 2001 присвоєно ім’я Володимира Даля, а далі він одержав статус самоврядного (автономного) національного дослідницького вищого навчального закладу [Східноукраїнський національний університет імені Володимира Даля. 2018. URL : https://snu.edu.ua.].

За роки існування професорсько-викладацьким складом було підготовлено понад 190 тисяч висококваліфікованих фахівців.

До структури Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля входило: 8 інститутів і 17 факультетів у містах Луганської області та  Криму. В останньому розташувалися чотири філії, в яких охоче навчалися місцеві жителі, яким до того доводилося вдаватися до тривалих подорожей в інші регіони України.
Багато університетських кафедр (110 філій кафедр) було розташовано безпосередньо  на виробництві. В університеті було розгорнуто роботу з перепідготовки управлінських кадрів. Було також створено Науково-дослідний інститут прикладної екології, Науково-дослідний інститут управляючих систем.  Треба згадати й 40 науково-дослідних лабораторій, що працювали в університеті. Фонд наукової бібліотеки налічував до 100000 примірників. Працювали також 7 навчально-науково-виробничих і 18 навчальних комплексів Було організовано видавничу діяльність, влаштовано  типографію.
Слід зазначити високий науковий рівень викладацького складу: 971 викладач з науковим ступенем і/чи вченим званням, з яких 182 докторів наук, професорів.

При університеті завжди працювали докторантура й аспірантура. Про їх високий рівень свідчить кількість спеціалізованих вчених рад із захисту докторських і кандидатських дисертацій (15) та спеціальностей (22), за якими відбувався захист.

Університет у кращі роки володів 57 навчально-лабораторними корпусами близько 230 тис. м2. загальної площі. Дуже пристойними були умови відпочинку співробітників та студентів.  Існував, зокрема,  санаторій-профілакторій (100 місць), санаторії та бази у Євпаторії, Скадовську, Феодосії, Ялта. Крім того, довгий час користувався великою популярністю серед студентів табір праці й відпочинку «Старт» на річці Сіверський Донець. Для студентів функціонували 8 гуртожитків на 4000 місць, 6 їдалень на 824 місця, 12 буфетів на 452 місця, медичні пункти. Для занять спортом і фізичною культурою університет мав стадіони, спортивні корпуси, літні спортивні споруди тощо» [Східноукраїнський національний університет імені Володимира Даля.  2018. URL : https://snu.edu.ua.].

Таким чином, були створені умови для плідного навчання молоді, її гармонійного розвитку, задоволення освітніх та духовних потреб  особистості студента. Університет став центром культури, знань та досліджень. Це було підтверджено і на документальному рівні (атестація, акредитація) і сутнісно (небагато вузів, навіть класичних університетів, можуть відзначитися практично повним охопленням всіх галузей знань, що є в країні). Особливістю університету стала демократизація навчального процесу, зокрема побудова творчих взаємовідносин між викладачем та студентом. 
Евакуація закладу вищої освіти до Сєвєродонецька під час збройного конфлікту у вересні 2014 року спонукала  подальший розвиток дистанційної освіти. За короткий термін – протягом трьох місяців (вересень, жовтень, листопад) – було відновлено роботу системи дистанційного навчання.

Дистанційне навчання з початку розвивалося дещо стихійно, викладачі й студенти відшукували можливі шлях до взаємодії. Поступово формувалася концепція діяльності «розпорошеного вишу», яким фактично й став університет після 2014 року. Десятки, навіть сотні,  викладачів опинилися поза території університету. Отже першим засобом організації взаємодії в ході навчального процесу стала електронна пошта. Вона дозволяла надавати студентам навчальні тексти, завдання й запитання. Дозволяла також отримувати письмові відповіді й визначати стан успішності студентів.

До середини весни  2015 було розроблено і впроваджено майже 4000 різних за областю знань дистанційних курсів. Робота по створенню дистанційних курсів розпочалася задовго до подій 2014 року, саме у 2012 році.  Була впроваджена низка заходів щодо полегшення переходу викладачів та студентів до нових дистанційних форм реалізації навчального поцесу. Ухвалені відповідні нормативно-правові документи щодо запровадження дистанційного навчання, діяльності центру дистанційної освіти [Східноукраїнський національний університет імені Володимира Даля. 2018. URL : https://snu.edu.ua.].

Сьогодні у Східноукраїнському національному університеті імені Володимира Даля широко використовується система MOODLE (від англ. ModularObject-OrientedDynamicLearningEnvironment – модульне об’єктно-орієнтоване динамічне середовище навчання), яка покликана істотно поліпшити надання освіти у дистанційній формі. 
Саме ця система стала опорною для організації дистанційної освіти на кафедрі ФКІД.

Кафедра філософії, культурології та інформаційної діяльності юридичного факультету Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля веде підготовку за рівнями вищої освіти бакалавр і магістр (очна та заочна форми навчання) за спеціальностями 033 «Філософія» та 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».

«Кафедра філософії, культурології та інформаційної діяльності була утворена 01 вересня 2017 року на юридичному факультеті шляхом об’єднання кафедри філософії та кафедри філософії культури і культурології.

Кафедра складає свою історію з двох історичних ліній – кафедри філософії й кафедри філософії культури і культурології, які певний час існували і розвивалися як самостійні підрозділи.

У 2001 році в СНУ ім. В. Даля була створена кафедра світової філософії та естетики. Наказом ректора № 40 від 15.10.2014 на базі кафедр світової філософії та естетики і прикладної філософії та теології була створена кафедра світової філософії та теології. Надалі наказом ректора № 160/02 від 21.10.2015 кафедру світової філософії та теології перейменовано у кафедру філософії» [Східноукраїнський національний університет імені Володимира Даля. 2018. URL : https://snu.edu.ua.].

З 1998р в СНУ ім. В. Даля здійснюється підготовка фахівців з документознавства та інформаційної діяльності. З  2003 року – на  кафедрі філософії культури і культурології (ФКК), що стала випусковою для ключової інформаційної спеціальності в країні, саме «Документознавство та інформаційна діяльність».

Коротка історія об’єднаної кафедри доводить плідність співпраці класичної та новітньої сфер знань та практичної діяльності.

Наукова діяльність кафедри здійснюється за декількома напрямками. У 2011 році на кафедрі світової філософії та естетики була затверджена комплексна тема кафедрального дослідження: «Міжкультурна специфіка регіону: діалектика глобалізації та автономізації».

Кафедра ФКІД, як і будь-яка інша, отримує та обробляє значну кількість вхідних документів. У табл.. 2.1. і 2.2 наведені дані щодо інформаційного потоку та листування кафедр . На рис. 1.1 и 1.2  наведені порівняльні дані щодо розподілу потоку документів протягом останніх місяців.
Табл. 1.2

Дані щодо документного потоку кафедри
	Розпорядження
	7
	7
	7
	11
	9
	5
	9

	Накази
	9
	13
	8
	9
	9
	21
	10

	Листування
	116
	89
	89
	95
	129
	104
	128

	Документний потік 
	132
	109
	104
	115
	147
	130
	147


Табл. 1.2

Дані щодо листування кафедри
	
	вересень
	жовтень
	листопад 
	грудень
	січень 
	лютий 
	березень

	Міжнародні журнали
	16
	32
	19
	20
	29
	51
	59

	Профком
	
	
	5
	4
	
	1
	3

	ВЗЯОД та кафедра
	4
	1
	1
	2
	1
	4
	4

	Завідувач
	52
	33
	31
	45
	40
	31
	42

	Викладачі
	42
	18
	19
	13
	47
	12
	20

	Студенти
	2
	5
	14
	11
	12
	5
	

	 Разом листування
	116
	89
	89
	95
	129
	104
	128
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Рис 1.1. Документний  потік кафедри ФКІД 2019-20 н.р.
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Рис 1.2. Документний  потік кафедри ФКІД 2019-20 н.р. (листування)
Розділ 2. ПРАКТИКА ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ КАФЕДРИ ЗВО В УМОВАХ ІНФОРМАТИЗАЦІЇ
2.1.  Сучасні інформаційні технології в практиці документного забезпечення діяльності кафедри

Інформаційно-документаційне забезпечення кафедри з позицій системного підходу, звичайно, слід розглядати в контексті інформаційної діяльності вищого навчального закладу в цілому. 
«Сучасний ЗВО, незалежно від його форми власності, – це складний „організм”, від взаємодії кожної його складової залежить кінцевий успіх – висока якість освіти. Тому успішне управління освітянським процесом ґрунтується на інформації про об’єкти, які складають основу прийняття управлінського рішення в установі. ДЗУ стає необхідним у процесі вдосконалення управління процесом надання освітянських послуг ЗВО і може ефективно здійснюватися тільки тоді, коли в ньому чітко виражений порядок особливого документування (з організації навчального процесу) і роботи з документами, які регламентують навчальний процес відповідно до закону України „Про освіту”. Можна говорити про те, що це свого роду „технологія управління”, це „серце” цілісного організму. Цим визначається не тільки теоретична актуальність даної проблеми, а й її практична спрямованість. Окремі рекомендації і висновки можуть бути реалізовані у практиці створення сучасної технології ДЗУ у ЗВО України» [19].
Як зазначає Г. М. Яровенко, «У сучасному суспільстві жодну сферу діяльності людини не можна уявити без використання інформаційних технологій. Так і діяльність вищих навчальних закладів (далі ЗВО) не є винятком. Якщо ЗВО розглядати як єдину систему, основна мета якої - це надання освітніх послуг, то для забезпечення її функціонування необхідна допомога ряду служб, без діяльності яких функціонування ЗВО було б досить утрудненим, таких як відділ кадрів, бухгалтерія, канцелярія, бібліотека, відділ інформаційних технологій, апарат управління, навчальний відділ, їдальня та інші. Для забезпечення ефективного управління цими службами та організації навчального процесу доцільно використовувати корпоративну інформаційну систему (КІС), що забезпечить інтеграцію всіх бізнес-процесів ЗВО» [20]. Слід зазначити, що сучасний вищий навчальний заклад являє собою типову корпоративну систему: його корпуси зазвичай територіально віддалені, і організація електронного документообігу має тут відповідні особливості, характерні саме для корпоративної організації сучасного виробництва. Тому й пропонується ідеологія корпоративних інформаційних систем, що набули вже певного поширення в світі. «Але, - як підкреслює Г.М. Яровенко, - не кожний ЗВО може дозволити використання корпоративної системи внаслідок їх високої вартості. Тому найчастіше учбові заклади купують окремі програмні рішення для автоматизації певних бізнес-процесів, наприклад, для автоматизації бухгалтерського обліку, формування розкладу, електронний деканат та інші системи. Тобто більшість процесів є автоматизованими і представленими окремими програмними продуктами, інші процеси намагаються автоматизувати. Є також процеси, які автоматизувати досить складно і тому вони будуть завжди потребувати людської участі. Діяльність викладачів відноситься саме до останньої групи, хоча зараз з'являються системи зі штучним інтелектом, які в майбутньому можуть застосовуватися в процесі навчання» [20]. Слід зазначити, що документна діяльність кафедри стосовно діяльності бухгалтерії обмежується поданням відомості щодо виходу на роботу співробітників кафедри та відпрацьованого часу. Відомості надаються в традиційній паперовій формі, але готуються на комп’ютері, що дозволяє кафедрі мати зручну форму обліку й врахування даних, що містяться у відомостях. Паперовий обіг в цьому зберігається внаслідок складнощів запровадження електронного підпису. Тут можна вказати технічні, технологічні, організаційні, навіть юридичні аспекти, що стримують перехід до повністю автоматизованого документообігу в цій області. Слід вважати, що прогрес тут пов'язаний з набуттям навчальними закладами спроможності перейти на більш високий рівень загальної автоматизації, з високим рівнем інтеграції даних у межах організації.
«Провідні українські ЗВО і раніше постійно шукали та застосовували засоби досягнення високого ступеня якості освіти та стійкої довіри споживачів до їхніх освітніх послуг. Зокрема таким інноваційним інструментом стала СМЯ, запроваджена в Національному авіаційному університеті (далі – НАУ) з вересня 2008 р. Система менеджменту якості є сукупністю заходів, методів і засобів, які забезпечують надання якісних освітніх і наукових послуг на всіх етапах їхньої реалізації з урахуванням задоволення вимог державних освітніх стандартів вищої професійної освіти й потреби МОН України, а також споживачів-роботодавців та інших зацікавлених сторін. Політика НАУ у сфері якості базується на засадах міжнародного стандарту якості ISO 9001:2008 і спрямована на гарантоване забезпечення вимог та очікувань замовників підготовлених в університеті фахівців на рівні, визначеному світовим ринком, і безперервне підвищення якості цих навчальних послуг із використанням зворотного зв’язку із замовниками, працівниками та студентами» [3].
В університеті розроблена, документально оформлена, впроваджена і підтримується у робочому стані система менеджменту якості, постійно покращується її результативність згідно з вимогами міжнародного ISO 9001:2008 «Quality management systems – Requirements» (Системи управління якістю. Вимоги) і відповідного національного стандарту ДСТУ ISO 9001:2009 «Системи управління якістю. Вимоги» [21]. «Вимоги СМЯ поширюються на такі рівні управління: університет у цілому; інститути; факультети; кафедри; робочі місця працівників» [3].

Заслуговує на увагу класифікація документів, що включені до документообігу навчального закладу й потрапляють до поля зору розробників автоматизованих систем управління, зокрема, управління якістю освіти. Так, «У межах СМЯ університету функціонують такі види документації:

· стратегічні документи з управління якістю (документально оформлена Політика та Цілі в сфері якості; Настанова з якості СМЯ НАУ НЯ–01–2008; плани та програми з якості);

· внутрішні нормативні документи (обов’язкові документовані процедури СМЯ, згідно з ISO 9001:2008; інші документовані процедури СМЯ, що описують процеси надання освітніх і наукових послуг та допоміжні процеси);

· зовнішні нормативні документи (закони України, укази Президента України, постанови КМУ, накази та інші нормативні документи МОН України, державні та галузеві стандарти та інші документи);

· організаційні документи (Устав університету, організаційна структура університету, Положення про структурні підрозділи університету, посадові інструкції);

· розпорядчі та інформаційні документи (накази, розпорядження та рекомендації, оперативні плани та програми, листи та службові записки);

· документи, що стосуються надання освітніх і наукових послуг (ОПП, ОКХ, навчальні та робочі навчальні плани, навчальні та робочі навчальні програми, паспорти лабораторій, довідки про оснащення навчальною літературою, технічні завдання на науково-дослідні роботи, звіти про науково-дослідні роботи тощо);

· зовнішнє листування;

· протоколи (звітні документи, до яких належать семестрові та модульні відомості, залікові книжки, додатки до дипломів, протоколи державних екзаменаційних комісій, протоколи внутрішніх аудитів СМЯ та записи, згідно з ISO 9001:2008).

Перелік документації наведений у Реєстрі документів (СМЯ НАУ РД 03.02-01-2008), перелік форм документів наведений у Реєстрі форм (СМЯ НАУ РФ 03.02-01-2008), а форми документів наведені у Формах документів (СМЯ НАУ ФД 03.02-01-2008).

В університеті визначено необхідні для результативного та ефективного функціонування СМЯ процеси, що поділені на три основні групи: процеси менеджменту, процеси освітньої та науково-технічної діяльності, забезпечувальні процеси» [3]. 

Корисним є досвід опрацювання документів Гуманітарним інститутом НАУ, та висновки, що випливають з цього досвіду. Цікавою є спроба створення певного переліку типових документів, що застосовані у закладі: «Усі структурні підрозділи Гуманітарного інституту, що задіяні в освітній і науковій діяльності, менеджменті та забезпечувальних процесах, послуговуються «Реєстром документів ГМІ СМЯ». Реєстр містить перелік документів системи менеджменту якості, якими користуються в дирекції Гуманітарного інституту, та розроблений з метою оперативного управління документацією. Відповідальність за ведення та актуалізацію цього реєстру покладено на директора ГМІ. Наразі Реєстр містить 64 найменування документів, які функціонують у Гуманітарному інституті» [3]. Зазначимо, що цю кількість видів документів важко обробляти у традиційний спосіб. Тому така ситуація вимагає випереджувального зростання потужностей автоматизованих систем, адже до цих пір зростання кількісних параметрів документообігу швидко утруднює їх опрацювання людиною, чим утворюються кризова ситуація в документ ній діяльності кафедри. Але існують й інші ускладнення щодо впорядкування документообігу. «Однак, –зауважує С. В. Литвинська, – документація СМЯ потребує певного доопрацювання. З одного боку, вона деталізує освітні, наукові, виховні процеси, передбачає коригувальні й запобіжні дії, але з другого боку, вона ведеться паралельно до загальноприйнятої системи діловодства в установі. Це збільшує потік документації, спричинює певною мірою дублювання інформації. Також виникають деякі проблеми під час передавання документів на зберігання в архів НАУ [3]. Отже, поза попереднього концептуального проектування великих систем автоматизованої обробки управлінських документів ситуація в навчальних закладах ризикує залишатися складною. Це ситуація, коли є бажання упорядкування опрацювання документних потоків, але воно здійснюється на локальному рівні і призводить до формування суперечностей та в цілому не сприяє покращенню справ.

Очевидним результатом зусиль щодо автоматизації документного забезпечення діяльності кафедри є усвідомлення необхідності системного підходу та передування упорядкування традиційних форм документів: «Системний підхід до дослідження проблем структури освітньої системи ЗВО дозволив нам розглядати її з двох позицій : зовнішньої – як якогось цілого, що розвивається в результаті взаємодії з середовищем; і внутрішньої – яка характеризується зміною різних станів цілісності. Розуміючи цілісність системи як єдність усіх її ланок, що функціонують у взаємодії, ми виходимо з точки зору про відкритість взаємообміну інформацією і «енергією» з навколишнім середовищем як всієї системи, так і окремих її ланок. Це сприяє забезпеченню ефективної взаємодії складових освітньої системи та своєчасному проведенню їх трансформацій, обумовлених змінами зовнішнього середовища. Об’єднанню, інтеграції дій, зусиль об’єктів, що переслідують спільну мету, сприяє координація їх діяльності. Вона створює умови для послідовних дій суб’єкта та об’єкта, передбачає зіставлення цілей, ресурсів, форм і методів діяльності та призводить до загального результату» [22]. Саме це підтверджується досвідом створення системи управління якістю освіти НАУ: «Документаційне забезпечення системи менеджменту якості НАУ уможливило створення єдиної системи нумерації та обліку документів, упровадження єдиного порядку реєстрації документів, здійснення наскрізної й ефективної системи контролю за роботою з документами на всіх структурних рівнях університету й т.ін. Це сприяє повноцінному виконанню вищим навчальним закладом своїх функцій та високій якості освітніх послуг» [3].

Отже, розвиваючись на основі ідеї єдності та відкритості інформаційно-освітнього простору, володіючи якостями варіативності, наступності та гнучкості, відповідаючи запитам особистості та потребам ринку професій, освітня система ЗВО стає здатною до саморозвитку [22].
Проведений авторами [18]. аналіз доводе, що в провідних закордонних і вітчизняних вузах впровадження комп’ютерних інформаційних технологій в управлінські процеси здійснювалося синхронно з розвитком апаратних і програмних засобів інформатизації. Однак це відбувалося скоріше спонтанно й локально, у міру виникнення потреб у рішенні окремих завдань поточного дня, ніж систематично й інтегративно, з урахуванням управлінської перспективи та вимог міжнародних стандартів.

Така ситуація має як об’єктивні, так і суб’єктивні причини. До об’єктивних причин слід віднести: 1) створення «для себе» різних управлінських програм і програмних комплексів для роботи з великими обсягами інформації; 2) відсутність матеріальних і фінансових ресурсів; 3) недосконалість загальноприйнятих моделей управління вузом. До суб’єктивних: 1) відсутність достатньої кількості користувачів управлінських програмних засобів, що здатні до аналітичної роботи у своїй предметній галузі; 2) необхідність ухвалення рішення стосовно впровадження комплексних інформаційно-технологічних систем управління; 3) бажання деяких фахівців зберегти стабільність у своїй діяльності.

Однак, сьогодні умови, у яких здійснюють свою діяльність більшість вишів потребують підвищення об’єктивності й ефективності прийняття управлінських рішень і впровадження нових інформаційних технологій. [18].
Це може означати необхідність дотримання системного підходу у вирішенні проблеми документаційного забезпечення діяльності кафедри як організаційно-функціонального елементу вищого навчального закладу. Адже реалізувати водночас вимоги збереження стабільності, бажаної для викладачів, та підвищення обсягів документних потоків, що обслуговують управлінську діяльність, - все це є складним завданням, що як раз і повертає увагу на комплексні методи, комплексний підхід. 
2.2. Основні напрямки застосування інформаційних технологій кафедри ФКІД СНУ ім .В. Даля

Як зазначає А.М.Шелестова, «Для університету робота з документами — це один із головних напрямів і методів діяльності, оскільки існує постійна необхідність документального фіксування діяльності університету. Досконале вивчення системи навчальної документації університету відкриває значні перспективи щодо вдосконалення її продукування та організації» [23]. З іншого боку, робота з документами на сучасному етапі діяльності вищих навчальних закладів прямо залежить від стану застосування в цьому інформаційних технологій та систем. Вище зазначалося, що в автоматизації обробки документів важливим є системний підхід. Тоді зрозумілим є зв'язок між організацією документообігу в традиційному вигляді, і інформаційної системи навчального закладу в її загальному розумінні. У свою чергу, «Ефективність інформаційної системи залежить від правильної стратегії розроблення, придбання і використання програмних продуктів. Якісна вища освіта має орієнтуватись на інноваційні технології і продукти, які пропонують компанії – світові лідери у сфері інформаційних технологій. Безперспективним є використання доморощених програмних продуктів, які вимагають постійного технічного супроводження розробників і морально застарівають ще до того, як вдається налагодити їх нормальну роботу» [18].
Отже, у практиці документної діяльності кафедри ФКІД застосовані як універсальні програмні засоби Microsoft Office, так і спеціальні засоби, включаючи сучасну складну систему MOODLE. Документи, що створюються в процесі її використання, також включаються до документообігу кафедри. Крім того, кафедра широко використовує Skype, Facebook, e-mail та інші популярні програмні засоби. Всі вони використовуються як безпосередньо у навчальному процесі, так і в управлінській діяльності кафедри. Велике значення мало впровадження системи управління якістю. В СНУ ім. В.Даля існує відділ забезпечення якості освіти, який породжує власну частину загального документообігу. Така ситуація характерна не тільки для нашого закладу. «Впровадження систем управління якістю ЗВО відкрило ще один напрям використання широких можливостей сучасних інформаційних технологій. Більшість організацій, які розробляють подібні системи, впроваджують автоматизовані системи управління документацією системи якості» [18].
Останніми роками, особливо з початку поточного року, набула великого поширення дистанційна форма навчання. Й тут з’явилася система, здатна відтворити в дистанційній формі майже всі форми традиційного навчання. Найскладніше, звичайно, організувати дистанційне читання лекцій. Але й тут виявилося, що MOODLE забезпечує необхідний рівень спілкування за допомогою доступу до Skype, засоби якого наявні в MOODLE. На рис.2.1 та 2.2. представлені копії екранів, відповідно, одного з етапів підготовки до лекції та проведення екзамену (тестування). Видно, що така дистанційна форма дозволяє не тільки проводити дистанційні заняття та іспити, але й створювати документи, що підтверджують легітимність проведених заходів.
[image: image3.png]Q Mo, rpymne  coobuernn

&9 & (E]

s 2

oy

S Cospanme [ Hossivar

Hegasnue warwi

Exatepuna Bonowmna, Tas...
& 380HoK 3asepuien — 1y, 29

Hatanea TumoLwerko
o Torna cnacv6o, se Ha ceroaws.

4= oKcaHa Mckpa
® MponyleHHbI 3B0HOK

EB

Gorlovaya Nastya, Cat_OutCas..

N
o 3s0HoK 3asepuien — 1u, 43 ¢

igormskiy

?

Tetiana lvanova
TatbsHa, Bbl Ha CBA3U?

8ramvcnasa
Mpouy N0 Bo3apaLLeHuM MHe 1

e -

e CatoutCast, Esrerus Manwsi

10

(-2}

1403

135

1128

1033

ExatepuHa BonowwHa, Tana Lapkosa, ewe 10 = R

13 yuacrumnos | & Konnexunn | O. Haitmn

Ceroma

Uypens H

conaii pobasnser & Geceay yactHika lus, Hatans Tumowers

Beaure coobuene

Henpouumantisie coobuiena

1248

3m0moK 1 4,29 i, 22 ¢

Uypeun Hikonaii aobasnser s Geceay ysacrunca Sana Knmyx

lpcu Hukonai oSasnser s Geceay yuacmiika okcana Hokps

Uypeus Hin

anser 5 Geceny yuacrina lens tupichenko

Uypeun Hxonali aobasnser s Gece;

riacriKa Exarepna Bonowma

Uypeun Huxonaii aoBasnser s Geceay yactnia fiva flensxosa

Uypeus Hkonali pobasnser s Geceay yacrika Mapka Hitk

Uypaun Huxonali gobasnser s Gece;

acrinea Tarsva Poxowan o

Uypens Hie

aobasnser & Beceay yactiKa Ceitrara Tokapesa

& o o -





Рис. 2.1.  Скан підготовчого етапу до проведення лекційного заняття в середовищі MOODLE
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Рис. 2.2.  Скан підготовчого етапу до проведення лекційного заняття в середовищі MOODLE. 
«Але, - вказує Г.М. Яровенко, - сьогодні є актуальним підвищення ефективності роботи викладачів за рахунок використання систем інформаційного самообслуговування співробітників, що сприятиме підвищенню якості організації їх робочого часу» [20]. Отже, на тлі застосування потужних інформаційних систем забезпечення навчального процесу, до якого має приєднуватися як викладачі, так і фахівці кафедри, існує напрямок розвитку документної діяльності на рівні кафедри, пов'язаний з концепцією інформаційного самообслуговування співробітників, яка може стати в нагоді щодо документаційної діяльності кафедри. 
Безумовно, будь-який викладач або співробітник кафедри за власною ініціативою в тому чи іншому обсязі опановує комп’ютерні засоби опрацювання документації, що обертається в змістовній та управлінській складових діяльності кафедри. Можна вважати, що ініціативна діяльність персоналу кафедри утворює певний простір впровадження доступних інформаційних технологій, де важливу роль відіграють кваліфікація і здібності окремих осіб.
2.3. Шляхи вдосконалення  документаційного забезпечення діяльності кафедри ФКІД СНУ ім .В. Даля

Проблема документаційного забезпечення діяльності кафедри може вирішуватися з двох напрямів. Перший полягає в розробці концепції інформаційно-документаційної діяльності ЗВО в цілому, де кафедра отримує певну множину можливостей та засобів. Інший напрям утворюють особисті зусилля викладачів та співробітників. Вони носіть масовий характер та поступово окреслюють ефективні кроки та вимоги до систем документаційного забезпечення. Таки чином і  з’являється концепція самообслуговування співробітників. Навчального закладу.
«Сьогодні терміном "самообслуговування співробітників" (Employee self-service - ESS) позначається автоматизована система, яка надає персоналу інтерфейс для доступу до інформаційних ресурсів компанії. Такі системи є частиною систем управління персоналом (Human Resource Management - HRM) або інтегрованих систем управління (Enterprise Resource Planning - ERP), або функціонують як окремі системи. Головна мета систем самообслуговування співробітників - це автоматизація інформаційних сервісів для зменшення навантаження на інші підрозділи в тих питаннях, які по-в'язані із заповненням документів співробітниками, зверненнями за довідками тощо. Але потреби управління та працівників розширюють вимоги до функціоналу таких систем» [20].
На практиці відомі такі системи самообслуговування, як ASTROW PLUS, UCMS WorkForce, HRB Portal, IBM WebSphere Portal, TopS BI Intranet Portal, Ittilan Portal та інші. Вони представляють собою певний корпоративний портал, який інтегрує різні задачі, в тому числі і задачі, які вирішує ESS-система. Але вони в ос​новному впроваджені в закордонних компаніях. Так, позитивним досвідом впровадження систем самообслуговування є досвід компанії Cisco Systems, працівники якої використовують портали для самообслуговування, наприклад, менеджерів з продажів, при організації поїздок і т.д.» [20].
Система інформаційного самообслуговування викладачів повинна враховувати їхні інформаційні потреби і будуватися з урахуванням наступних вимог до функціонального забезпечення.
«Особиста інформація. У системі повинні міститися особисті дані викладача, такі як інформація про стаж, освіту, попередні місця роботи, інформація про предмети, що він викладає, перелік наукових праць, їх електронні копії, інформація про дипломи, сертифікати, підвищення кваліфікації та інше. Як правило, дана інформація може використовуватися відділом кадрів для встановлення надбавок і передаватися в бухгалтерію для перерахунку заробітної плати. Це забезпечить зворотній зв'язок між працівником та даними службами. Працівник матиме можливість самостійно корегувати особисту інформацію, що в подальшому зменшить кількість помилок при нарахуванні заробітної плати або оформленні різної документації. Відділ кадрів матиме можливість також контролювати правильність даної інформації шляхом перевірки документів з даними в базі.
2. Учбова інформація. Система повинна надавати викладачу можливість отримати всю інформацію стосовно учбового процесу, яку можна поділити на три групи: перша - планова та нормативна інформація ЗВО, друга - учбова інформація викладача, третя - електронний деканат. До першої групи можна віднести: графік навчального процесу, обсяги навантаження, нормативи щодо планування різних видів робіт викладача, внутрішня документація, яка регламентує учбовий процес у ЗВО. До другої групи - розклад викладача, обсяги його навантаження заплановані та фактичні, ведення електронного журналу викладача. Електронний деканат повинен надавати користувачу інформацію щодо успішності, рейтингів, списків груп студентів. З другого боку, викладач повинен надавати деканату інформацію щодо годин консультацій, перескладання іспитів, результатів поточної та підсумкової успішності студентів з дисциплін, які ним викладаються. Даний модуль повинен автоматизувати основні задачі, пов'язані із навчальним процесом та викладацькою діяльністю». [20].
3. «Фінансова інформація. Система повинна надавати можливості запитів персоналу ЗВО до відділу бухгалтерії щодо нарахованої заробітної плати, сум нарахувань, утримань, відпускних, лікарняних, на відрядження, порядки розрахунку за видами оплат з прикладами. 
У подальшому система повинна мати можливість інтеграції з банківськими системами, в результаті клієнт матиме можливість продивлятися стан карткових та інших рахунків, відслідковувати операції по них. Окрім можливості продивитися, повинна бути й можливість, наприклад, заповнення заяв на відпустку, авансового звіту та інших документів, пов'язаних з фінансовими операціями працівника.
4. Знання. Даний модуль повинен вирішувати задачі, пов'язані із накопиченням знань. Тобто він повинен надавати інформацію науково-методичного характеру по конкретним дисциплінам, галузям знань. Інформація може бути представлена у вигляді електронних лекцій, методичних рекомендацій, підручників, посібників, наукових статей. Окрім цього, доцільним було б створення певної бази знань, яка б дозволяла отримати будь-яку інформацію наукового характеру. Такий варіант дозволив б спростити підвищення кваліфікації для викладачів, оскільки можна було б організовувати online курси всередині ЗВО, тобто має місце "горизонтальне" навчання, коли працівники обмінюються досвідом і знаннями один з одним незалежно від контакту. Така можливість дозволяє організувати електронне навчання, для чого можна розробити систему електронних навчальних курсів, систему самонавчання, тестування результатів. Не так вже й багато вищих навчальних закладів України, які мають можливості здійснювати підвищення кваліфікації викладачів, і досить важко знайти необхідний курс по певним напрямам. Тому така система достатньо спростить процедуру підвищення кваліфікації. На майбутнє систему можна розвивати в плані організації єдиного банку знань на рівні Міністерства освіти, куди буде направлятися вся інформація з усіх ЗВО. Це дозволить викладачу обирати будь-який курс будь-якого ЗВО незалежно від розташування, вартості, часу проведення» [20].
5. «Оnline-консультації. У модулі повинна бути реалізована функція, яка дозволяє викладачу проводити консультації в режимі оnline. Для цього в системі повинна існувати підтримка інтернет-форумів, інтернет-мессенджерів, проведення відео-конференцій, відео-презентацій і т.д. Це надасть змогу охопити інформацією більшу аудиторію слухачів, проводити консультації за необхідності та в зручний час.
6. «Табель обліку робочого часу, звітність. Інформація про відпрацьований час, який відноситься до навчальної роботи викладача, може автоматично заноситися з даних розкладу, тобто залежно від кількості пар з розкладу проставляється кількість годин. Це буде запланований обсяг. Поряд викладач вручну проставлятиме інформацію про фактичне виконання, тобто чи в дійсності ним були проведені заплановані за розкладом заняття.  Інформація надходитиме до системи і для кожного працівника автоматично формується табель» [20].
7. Бібліотека. «Модуль може бути інтегрованим із модулем "Бібліотека" ЗВО для організації пошуку інформації по каталогам щодо наявності відповідних джерел. 
Заповнюється online форма, куди вводиться відповідна назва та тип, наприклад, підручника, галузь знань та інші параметри і система або автоматично виставляє УДК, або надсилає ці відомості бібліотекарю, який підбирає УДК і надсилає інформацію читачу» [20].
8. Видавництво. «Багато ЗВО мають в своєму складі видавництво» [Там же].
9. Дошка оголошень. «Система повинна надавати викладачу інформацію про заходи, події ЗВО, конференції інших закладів, курси підвищення кваліфікації та іншу інформацію. Або система може бути інтегрована із web-сайтом ЗВО, де розміщається така інформація» [Там же].
На рис. 2.3. представлена схема інформаційних потоків, які функціонують в системі самообслуговування викладачів.
Схема демонструє багатоаспектність та складність системи документів, якими користуються викладачі. Слід зазначити, що наведене стосується лише управлінської, адміністративної сторони обліку діяльності викладача. Але вона ж не вичерпує змісту його діяльності. Підводна частина айсбергу – це фахова, наукова та педагогічна інформація, документи з методики наукового змісту й т. ін. Отже,  в реальності обсяг документної діяльності викладача є досить великим, на межі можливостей його опрацювання в традиційний та, навіть, сучасний, напівавоматизований, спосіб. 
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Рис. 2.3. Схема інформаційних потоків, які функціонують у системі самообслуговування викладачів [20].
АРМ – автоматизоване робоче місце;
DOC DEK – екзаменаційні відомості, модульні відомості, звіт куратора;

INFO DEK – інформація про перескладання іспитів, заліків, відомості про чисельність груп, рейтинг студентів і т.д.;

ROZ – сформований розклад;
ZAP UZ – запити на зміну дня, часу та місця проведення пари, заміну пари (зміни будуть здійснюватися працівником учбового відділу);
DOC KADR – введення і коректування особистої інформації, заява на матеріальну допомогу, відпустку, лікарняний листок та інші документи;
INFO KADR – особова справа працівника, графік відпусток;
DOC VYD – документи на видання, узгодження коректування тексту видання;
INFO VYD – текст видання, направлений на узгодження по коректуванню;
DOC KAF – звіт викладача щодо виконання навчального навантаження, табель обліку робочого часу інші документи;
INFO KAF – загальнокафедральна інформація;
DOC BUCH – авансовий звіт;
INFO BUCH – особовий рахунок працівника;
ZAP BIBL – запит на визначення УДК, замовлення нової літератури, підбір літератури;
INFO BIBL – читацький абонемент, інформація про нові надходження, стан виконання замовлення, УДК;

DOC VYK – інформація щодо виконання розпоряджень викладачами, завдань завідувача кафедри;
DOC KER – планове навантаження, розпорядження по кафедрі, ЗВО, планова та нормативна документація по кафедрі, ЗВО та інша інформація;
БД – база даних автоматизованої інформаційної системи.
З наведеного можна бачити, що викладач вищого навчального закладу має справу з дуже різноманітними документами й, відповідно, потоками інформації. Це вимагає від нього, з одного боку, великих витрат енергії, часу, інтелектуальних ресурсів аби опрацювати загальний потік. Можна вважати, що викладачі в умовах, що склалися, працюють на межі власних ресурсів. Точніше, вони не в змозі виконувати всі операції з документами на рівні, що вимагається, без випереджаючого розвитку технологій. Й тут, з одного боку, викладач має спиратися на власні індивідуальні якості, а з іншого боку – відчувати убудованість власних дій в загальні процеси використання документів в управлінні навчальним закладом. Це може бути реалізовано шляхом впровадження концепції системи самообслуговування. «Система самообслуговування повинна інтегруватися в КІС ЗВО і тільки за наявності такої вона буде мати ефект» [20].

Концепція системи самообслуговування фактично надає викладачу можливості обирати наявні технологічні засоби з переліку доступних, водночас створюючи потребу в появі нового типу систем автоматизації документообігу, що інтегрує багато нових напрямків і дозволяє позбавити викладача докладати значних зусиль до конфігурування власної інформаційної системи. Він буде просто користувачем тих чи інших функцій інтегрованої системи навчального закладу.
«Система надаватиме ряд переваг не тільки викладачу, але й працівникам інших підрозділів, головна з яких – це зменшення навантаження часу на дані підрозділи щодо обробки документів, що врешті-решт веде до впровадження автоматизованого документообігу в організації. Економію можна отримати за рахунок зменшення витрат при переході на безпаперову технологію та вивільнення часу, пов'язаного із рутинною обробкою документів» [20]. Тут слід звернути увагу на швидке зростання складності документних потоків, їх багатофункціональність, отже, складність прийняття однозначних рішень в побудові інформаційних систем навчальних закладів.
Зокрема, «При розгляді функціональних ознак навчальних документів науковці виокремлюють два аспекти: відношення функції до виду навчального документа та можливість навчального документа виконувати додаткові функції, що, на їх думку, не є специфічною особливістю окремих видів навчальних документів. Фактично кожен навчальний документ може бути багатофункціональним. Зокрема, в основі функцій навчально-контрольної документації є контрольна функція, водночас інформаційну, комунікативну, пізнавальну та деякі інші функції виконують усі групи навчальних документів. Таким чином, науковці за функціональною ознакою виокремлюють п'ять груп електронних навчальних видань: програмно-методичні (навчальні плани та навчальні програми); навчально-методичні (методичні вказівки, керівництва, матеріали з методики викладання навчальної дисципліни, вивчення курсу, виконання курсових, дипломних і магістерських робіт та проектів); навчаючі (підручники, навчальні посібники, тексти лекцій, конспекти лекцій); допоміжні (практикуми, збірки задач та вправ, хрестоматії); контролюючі (комп'ютерні програми тестування, бази даних)» [23].

Властивість інтегрованості як деталь, елемент такої інформаційної системи доповнюється властивістю корпоративності, що відбиває територіальну розпорошеність організацій. Це, звичайно, не спрощує завдання проектування подібних систем. 

У такій ситуації вирішального значення набувають дві складові організації обігу документів: інформаційна культура, зокрема культура документостворення, а також нормативно-правове забезпечення.  

Розглянемо культуру документостворення. Як зазначає Ю.І Палеха, «Дотримання вимог щодо підготовки тексту документа або культура письмового ділового мовлення - це система вимог та рекомендацій стосовно вживання мови у письмовій мовленнєвій діяльності, це свідчення розвиненого інтелекту і високого рівня культури.
Дотримання вимог щодо структури документа, його внутрішнього устрою, рубрикація, зчленування його частин, ком позиціонування, що визначається обраним стилем і жанром.
Уміння підвищувати рівень якості документів завдяки їх уніфікації. Уніфікацію управлінських документів необхідно розглядати як організаційну діяльність, спрямовану на підвищення ефективності їх застосування. Завданням удосконалення форм документів при уніфікації має стати зменшення різноманітності документів за формою, типорозмірами і правилами оформлення» [24].
З іншого боку, розвитком та продовженням культури, а іноді і рушійною силою виступає нормативне регулювання документаційного забезпечення. Так, «Знання нормативної бази документування та оформлення документів, яку можна умовно розділити на три групи. Першу групу становлять закони, які регламентують загальні засади політики держави в галузі інформації взагалі та діловодства зокрема. Другу групу становлять правові акти з діловодства, що мають міжвідомчий характер: типові інструкції та регламент організації взаємодії органів виконавчої влади в е-формі, затверджені КМУ; інструкція про роботу з документами, які містять конфіденційну інформацію; інструкція з діловодства за зверненнями громадян, правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, ОМС та на підприємствах. До цієї групи відносяться також стандарти, які визначають вимоги до складання документів, вимоги до побудови формулярів-зразків, систем ОРД, вимоги до оформлення за певними схемами класифікації документованої інформації тощо.
Третю групу нормативної бази складають різноманітні інструкції з діловодства конкретних органів законодавчої та виконавчої влади, які розроблені на основі вищезазначених. Це нормативні акти, що стосуються спеціального діловодства» [24].
Отже, документаційне забезпечення діяльності кафедри повинно здійснюватися в рамках загальної концепції інформаційно-документної діяльності вищого навчального закладу, в рамках якої мають враховуватися й узгоджуватися сперечливі вимоги, з одного боку, системи управління організації, а з іншого – навчального процесу, в якому поєднуються особисті та колективні дії і процеси, творча діяльність  і діяльність регламентована. 
Зусилля окремої кафедри та окремих викладачів та фахівців не зможуть принести відчутного ефекту поза системного вирішення існуючих проблем. Кафедра ФКІД використовує кілька програмних засобів, що допомагають вирішувати поточні проблеми. Але несистемність інформаційних інновацій до цих пір не сприяють загальному підвищенню ефективності опрацювання документної інформації на рівні кафедри, хоча й підсилюють управлінський вектор в її діяльності. Це стосується як викладачів, так і допоміжного персоналу. 
ВИСНОВКИ

У сучасному суспільстві інформація є повноцінним ресурсом управління, важливим елементом соціального й політичного життя. Доступ до світових та вітчизняних інформаційних ресурсів, перехід на електронні технології документування, зберігання й передавання документів, тобто перехід на нові наукові способи організації інформації та доступу до неї, ставлять перед управлінцями різних рівнів принципово нові завдання. Неодмінною ознакою сьогодення є виконання значного обсягу технічних та логічних операцій зі створення та використання документованої інформації, що в свою чергу потребує чіткого нормативно-методичного підґрунтя. У сучасних умовах для підвищення ефективності керування необхідно приділяти достатню увагу вдосконалюванню роботи з документами, тому що всяке управлінське рішення завжди базується на інформації, на службовому документі.

У процесі дослідження були використані різні наукові підходи. Класифікаційний підхід знайшов своє відображення при дослідженні складу документації кафедри вищого навчального закладу. Системний, інформаційний підходи, термінологічний підхід застосовувалися при розгляді системи основних понять і категорій. 

Розгляд нормативного регулювання документаційного забезпечення управління виділив низку ключових понять:

– «документ – це інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі» [12];

– інформація - це нові знання, які отримує споживач (суб’єкт) у результаті сприйняття і переробки певних відомостей;

– «діловодство – діяльність, що охоплює створення документів та організацію роботи з документами» [12];

– «організація роботи з документами - це забезпечення руху документів в апараті управління, їх використання в довідкових цілях і зберігання» [12]; 
– «документообіг – це рух документів в організації з моменту їх отримання чи утворення до завершення виконання чи відправки» [12]. 
Було розглянуто поняття документаційного забезпечення управління, яке визначає процес документування управлінських дій з метою прийняття найбільш ефективних рішень.

Інформаційне забезпечення управління складається з організації пошуку, збору, зберігання та передачі інформації з метою її використання у процесі рішення управлінських задач. 

Правильна організація документаційного забезпечення полягає у створенні умов, що забезпечують зберігання необхідної документальної інформації, її швидкий пошук, оперативність переміщення й виконання, а також забезпечення умов для всіх видів робіт з документами з моменту складання чи отримання до знищення чи передачі в архів.

Аналіз процесу документообігу на кафедрі ФКІД показав, що виникають деякі питання та незручності щодо організації документаційного забезпечення. 

Основним завданням сьогодні є встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами на кафедрі закладу вищої освіти на основі використання сучасної обчислювальної техніки, автоматизованої технології роботи з документами та скорочення кількості документів. Окрім того, нормативно-правова база діловодства в Україні має теоретичні розробки щодо цього питання, але, нажаль, на сучасному етапі не впливає на практичне втілення цих засад. 

У роботі також було здійснено аналіз сучасного стану автоматизації документаційного забезпечення діяльності кафедри ФКІД Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля та запропонована модель удосконалення автоматизації документаційного забезпечення діяльності кафедри.

Організація, ведення та вдосконалення системи документаційного забезпечення діяльності кафедри ФКІД СНУ ім. В.Даля проводиться на основі єдиної технічної політики та із застосуванням сучасних технічних засобів у роботі з документами. У зв'язку з впровадженням електронно-обчислювальної техніки значно підвищилася ефективність роботи, але так як впровадження обчислювальної техніки відбувається поступово (це пов'язано з великими фінансовими, організаційними та людськими витратами), існують ділянки, де робота будується традиційними методами.

Основними інформаційними технологіями, що використовуються на кафедрі під час оформлення документів за допомогою персонального комп’ютера є текстовий, табличний редактори, а також технологія баз даних. Текстовим редактором є MS Word інтегрованого пакету MS Office.

Бази даних (БД) складають в даний час основу комп'ютерного забезпечення інформаційних процесів, що входять практично в усі сфери людської діяльності. Бази даних є ефективним засобом представлення структур даних та маніпулювання ними. Концепція баз даних припускає використання інтегрованих засобів зберігання інформації, що дозволяють забезпечити централізоване керування даними та обслуговування ними багатьох користувачів. Представлена в роботі модель побудови бази даних дає можливість зберігати велику кількість інформації, не займаючи багато місця. Також технологія баз даних дозволяє значно прискорити пошук необхідної інформації. 

Для вдалої реалізації запропонованої моделі використання сучасних інформаційних технологій в роботі з документами необхідно впровадити на кафедрі опрацювання документів на основі ідеології баз даних, що представлена в роботі. Цікавою може бути концепція самообслуговування співробітників, описана в роботі. Наявність подібної системи дасть можливість полегшити роботу кафедри ФКІД Східноукраїнського національного університету імені Володимира Даля. Зокрема, дати змогу застосовувати різні пошукові системи для вибору необхідних відомостей про студентів і співробітників кафедри, вести облік і аналіз результатів навчального процесу. Але сьогодні ефективність управлінської діяльності залежить в першу чергу від автоматизації всіх управлінських процесів на системній основі.  Таким чином, успішна автоматизація документаційного забезпечення діяльності кафедри буде залежати від правильного вибору засобів автоматизації документаційного забезпечення не тільки на рівні діяльності кафедри, але й, в першу чергу, на рівні університету в цілому. Потрібна  реалізація системного підходу, який би враховував вимоги до інформаційно-документаційної діяльності кафедри як від навчального процесу, так і від системи адміністративного управління. В умовах СНУ ім. В.Даля це означає узгодження інформаційного обміну між системою управлянні якістю, навчальним відділом, системою дистанційного навчання, кафедрою, деканатом та іншими функціональними підрозділами ЗВО. Потрібно створення такої системи, яка би дозволяла інтегрувати інформаційно-документаційні потоки в об’єднаній системі, з відповідним концептуальним та програмним забезпеченням. 
Це дозволить підвищити ефективність роботи кафедри та прискорити процес роботи з документацією, яка забезпечує виконання завдань освітньої діяльності та дотримання сучасних вимог підготовки фахівців.
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