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ДОСЛІДЖЕННЯ ТА ПРОГРАМНА РЕАЛІЗАЦІЯ 
СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ЕЛЕКТРОННИМ 
ДОКУМЕНТООБІГОМ 

У статті розроблено програмне забезпечення, яке призначено для системи управління електронним 
документообігом. Метою розробки є дослідження та програмна реалізація системи управління електронним 
документообігом. Об’єктом дослідження є процес управління електронним документообігом. Предметом 
дослідження є методи управління електронним документообігом. Методи дослідження базуються на методах 
цифровізації, методах математичної статистики, методах розробки програмного забезпечення. Результат 
роботи – програмна реалізація системи управління електронним документообігом. В процесі роботи над 
програмною моделлю виконано аналіз існуючих апаратних та програмних засобів. В повній мірі описані всі 
компоненти розробленого програмного забезпечення. 

Постановка проблеми. Незалежно від того, чи йдеться про обробку замовлень на 
купівлю, рахунків-фактур або даних про співробітників, надзвичайно важливо мати надійну 
систему для ефективного керування документами. Пам’ятаючи про це, багато організацій 
вирішують запровадити систему електронного документообігу (EDMS), щоб гарантувати, що 
всі дані будуть доступні, надійно зберігаються та легко доступні за потреби. 

EDMS також надає підприємствам додаткові переваги, включаючи відповідність 
вимогам і автоматизацію щоденних процесів. Це дозволяє співробітникам зосередитися на 
більш стратегічних завданнях, включаючи інновації, співпрацю та спілкування.  

EDMS – це скорочення від електронної системи управління документами. Простіше 
кажучи, це програмне забезпечення, яке використовується для управління внутрішніми 
документами як частина ширшої стратегії управління бізнесом і людським капіталом. У 
порівнянні з іншими HR-рішеннями, спрямованими на оптимізацію конкретних внутрішніх 
процесів (HR SaaS-додатки), EDMS слугує для централізації документів організації на всіх 
рівнях компанії. Сюди входять файли співробітників, внутрішні правила, рахунки-фактури, 
посібники, контракти, замовлення на купівлю та дані з платформ залучення талантів, серед 
інших типів внутрішніх документів. 

EDMS зазвичай розміщується на внутрішньому сервері компанії або в хмарі. 
Користувачі можуть зберігати документи на сервері та легко шукати їх пізніше на різних 
пристроях. Зберігаючи дані в єдиному цифровому сховищі, ви отримуєте легкий доступ до 
них, спрощену співпрацю, підвищену відповідність і спрощений контроль версій документів. 
І все це, зрештою, призводить до підвищення ефективності та рентабельності інвестицій. 

Аналіз останніх досліджень і публікацій. При аналізі останніх досліджень і 
публікацій [1-10] було виявлено певні прогалини у забезпеченні системи управління 
електронним документообігом. 

Мета й завдання дослідження. Метою роботи є дослідження та програмна реалізація 
системи управління електронним документообігом.  

Для досягнення поставленої мети визначена програма дослідження, що складається з 
наступних завдань:  

– Огляд існуючих систем управління електронним документообігом. 
– Дослідження системи управління електронним документообігом. 
– Програмна реалізація системи управління електронним документообігом. 
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Об’єктом дослідження є процес управління електронним документообігом. 
Предметом дослідження є методи управління електронним документообігом. 
Методи дослідження базуються на методах цифровізації, методах математичної 

статистики, методах розробки програмного забезпечення. 
Виклад основного матеріалу. Зберігання безпаперових офісних документів лише на 

комп’ютері чи локальному сервері створює ризики виходу з ладу жорсткого диска, пожежі, 
повені чи крадіжки зі зломом. А що, якщо ви хочете отримати доступ до одного з цих 
важливих файлів поза офісом? 

Система повинна забезпечувати наступні функції: 
1. Контроль доступу та інтеграція Office 365 / DocuSign. Діліться документами, 

папками, розділами або навіть цілим обліковим записом з різними дозволами (засіб 
попереднього перегляду, перегляд, редактор, лише завантаження) будь-кому, кому завгодно. 
Використовуйте Okta або Microsoft Entra ID (Active Directory) для централізованого 
керування користувачами. Створюйте групи співавторів, щоб ділитися багатьма людьми 
одночасно! Працюйте разом у програмах Office 365 і надсилайте документи в робочі процеси 
електронного підпису. 

2. Потужний пошук із багатомовним OCR. Потужна функція прямого пошуку 
вбудована в наше програмне забезпечення для керування хмарними документами, тож ви 
можете шукати документи не лише за назвою файлу та метаданими, наприклад ключовими 
словами, але й за вмістом файлів завдяки технології оптичного розпізнавання символів 
(OCR). PDF-файли, файли Docx або навіть знімки екрана та скановані документи тепер 
доступні для повного пошуку. 

3. Робочий процес і автоматизоване збереження. Рахунок-фактуру, заяву на 
відпустку чи інший документ потрібно затверджувати однією чи кількома особами перед 
наступним кроком? Не проблема! Запросіть людей схвалити та додати свої коментарі. У 
встановленому порядку або все відразу. Ще ніколи не було так просто отримати та 
відстежувати схвалення! Дізнайтеся більше про процес затвердження! А може просто 
потрібно надіслати документ для підтвердження? Для цього також є робочий процес! Ви 
також можете встановити додатковий період зберігання для будь-якої з папок і файлів – у 
днях, тижнях, місяцях або роках! 

4. Нумерація документів, сповіщення та журнали аудиту. Використовуйте 
автоматичну нумерацію документів на основі визначених схем. Налаштуйте та отримуйте 
автоматичні сповіщення про зміни в документах або папках так часто, як забажаєте. Тоді як 
контрольний журнал реєструє кожну дію кожного користувача для підзвітності. 

5. Налаштовувані метадані та зв’язування файлів. Додайте теги, примітки, дату та 
термін виконання, щоб допомогти впорядкувати документи. Ви можете легко додавати 
власні поля метаданих різних типів, наприклад списки, прапорці та багато іншого! Ви також 
можете зв’язувати файли, щоб створювати зв’язки між документами в різних структурах 
папок. Шаблони метаданих також можна визначити на рівні папки. 

6. Версії файлів. Ви можете завантажити нову версію документа та зберегти існуючі 
метадані та всі попередні версії файлу, які завжди можна легко відновити лише одним 
клацанням миші! Функція реєстрації/виписки документів дозволяє вам заблокувати 
документ для інших, поки ви редагуєте його на своєму комп’ютері. І кожен варіант 
документа може бути затверджений самостійно. 

7. Нагадування. Щоразу, коли вам потрібно сповіщення в певну дату та час, просто 
встановіть нагадування! Ви можете додати скільки завгодно нагадувань і вибрати іншу 
адресу електронної пошти для сповіщень про кожне з них. 

8. Імпорт документів електронною поштою. Кожна папка має окрему адресу 
електронної пошти. Просто надішліть/перешліть електронний лист на цю адресу, і вкладений 
файл опиниться у вибраній папці з незмінною інформацією про відправника, тему та вміст. 
Це не може бути простіше, і воно ідеально підходить для зберігання документів у дорозі або 
для надсилання їх у ваш DMS зі сканера. 
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9. Підтримуються дочірні компанії. Хоча ви можете створити необмежену ієрархію 
під своєю основною роллю облікового запису, ви можете додати окремі місця для своїх 
компаній-філій! Таким чином, ви можете мати по одному для кожної вашої компанії або її 
підрозділів. Команди та дані зберігаються окремо, якщо ви не хочете надати комусь доступ 
до кількох ваших компаній. 

10. Мобільний DMS. Завдяки онлайн-системі управління документами Folderit ви 
можете легко отримати доступ до своїх документів з будь-якого пристрою, підключеного до 
Інтернету, будь то ПК, Mac, планшет або смартфон. Це означає, що незалежно від того, де ви 
знаходитесь у світі, ви можете безпечно отримувати доступ до своїх документів і керувати 
ними без жодних проблем. 

11. Також локальне резервне копіювання. Ваші документи зберігаються в захищеній 
хмарі та є цілковито безпечними, але якщо ви хочете, ви можете легко завантажувати весь 
обліковий запис або окремі файли/папки на жорсткий диск скільки завгодно для локальної 
резервної копії. Або скористайтеся нашою програмою синхронізації для Windows 

12. Безпечно та надійно. У хмарній системі управління документами Folderit ваші дані 
не тільки надійно зберігаються, але й створюються потрійні резервні копії та шифруються на 
рівні банку. Наша платформа використовує захищену технологію рівня SSL, щоб 
гарантувати, що всі передачі даних здійснюються безпечно та безпечно. Ви можете 
налаштувати політику паролів, застосувати 2FA для всіх користувачів і використовувати 
Azure Active Directory (AD). 

Розробка структурної схеми 
Отже, хто робить вибір щодо впровадження системи EDMS? Коли найкращий час 

інвестувати в програмне забезпечення HRMS, наприклад EDMS? 
Це варіюється. 
Розгортання EDMS часто ініціюється ІТ-відділами з метою стандартизації 

практик управління даними між відділами. Наприклад, один відділ може зберігати 
інформацію на локальних пристроях, а інший може використовувати незахищений спільний 
диск. Результатом цього є те, що відділи не можуть отримати доступ до даних, якими 
керують інші сфери діяльності, коли це необхідно. Замість простого доступу до спільного 
сховища, коли їм щось потрібно, вони мають спеціально запитувати інформацію, що часто 
призводить до затримок. 

Іншою причиною впровадження системи EDMS може бути те, що ви вирішили 
перейти від фізичного до цифрового зберігання. Це може бути через зростаючі витрати на 
архівування або просто тому, що у вас не вистачає офісного приміщення. Крім того, 
оцифровуючи всі свої файли, ви також відкриваєте можливість автоматизувати свої процеси 
та отримати цінну інформацію про ваші бізнес-операції. 

Ось кілька інших поширених проблемних моментів, які можуть спонукати компанії до 
впровадження програмного забезпечення EDMS для оцифровування та організації 
внутрішніх документів: 

– Пошук і пошук документів, що займає багато часу. 
– Створення інформаційних силосів між відділами, що ускладнює прийняття 

рішень на основі даних. 
– Постійні затримки, пов’язані з даними, і неефективність основних бізнес-

процесів. 
– Порушення даних або помилки в результаті ручної обробки документів. 
– Проблеми безпеки та вразливі місця. 
Як користуватися системою електронного документообігу 
Важливо, щоб ваша система електронного документообігу була максимально 

організованою та актуальною. EDMS має на меті забезпечити, щоб ваші співробітники могли 
легко знаходити все, що їм потрібно, одним натисканням кнопки. Навіть якщо дані, які вони 
шукають, були збережені багато років тому. 
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Подумайте про це так: якщо хтось із ваших співробітників відсутній, вам потрібно 
мати можливість легко знайти будь-які документи, створені або керовані ними, не 
надсилаючи їм повідомлення та не чекаючи відповіді. Іншими словами, наша EDMS має 
бути інтуїтивно зрозумілою, інстинктивною та зручною для користувача. 

Існує низка найкращих практик, які ви можете встановити, щоб отримати 
максимальну віддачу від інструменту. Ці поради допоможуть вам створити логічну та 
інтуїтивно зрозумілу систему, де всі дані можуть бути легко знайдені та доступні будь-якому 
співробітнику. Переконайтеся, що ви пропонуєте всім своїм співробітникам навчання EDMS, 
щоб вони ознайомилися з цими правилами: 

– Створіть одну кореневу папку (наприклад, «Спільні документи») і зберігайте 
всі документи у вкладених папках у кореневій папці. Це полегшує пошук речей і запуск 
резервних копій і архівів. 

– Створюйте папки в логічну ієрархію та вкладайте папки в папки. 
– Встановіть правила іменування файлів і дотримуйтеся їх. Використовуйте 

логічні, конкретні імена та включайте дати в імена файлів. Ви повинні мати можливість 
миттєво дізнатися, що таке файл, не відкриваючи його. 

– Створіть стратегію управління документами. Цей план має містити детальні 
вказівки щодо всіх аспектів роботи з документами, включаючи зберігання, пошук, резервне 
копіювання та безпеку. 

– Переконайтеся, що всі пройшли навчання, щоб вони знали ці вказівки. 
Переваги системи EDMS 
Найбільш очевидною перевагою використання EDMS, яку ви спочатку побачите, є те, 

що ви різко зменшите обсяг паперу, який потрібно придбати для керування внутрішніми 
процесами. Оцифровуючи свої записи, ви також усуваєте потребу у фізичному архівуванні, 
допомагаючи відновити простір і зменшивши витрати для вашого бізнесу. 

Однак це не зупиняється на цьому. 
Давайте закінчимо сьогоднішню публікацію вивченням деяких найбільших переваг 

впровадження електронної системи управління документами, такої як та, що включена 
до комплексного рішення Factorial HR. Ви можете дізнатися більше про те, як набір функцій 
програмного рішення Factorial може допомогти вашому бізнесу тут. 

Багатоплатформні можливості 
Зі збільшенням кількості моделей дистанційної та гібридної роботи та діапазону 

пристроїв, якими користуються співробітники в наші дні, може бути важко відслідковувати 
всі ваші дані. Віддалений працівник може зберігати документи, наприклад, на своєму 
особистому ноутбуці. Або продавець може зберегти цей важливий рахунок-фактуру на свій 
телефон. Єдиний спосіб отримати ці дані, коли вони вам знадобляться, це зв’язатися з ними 
та сподіватися, що вони швидко відреагують. 

Навпаки, за допомогою EDMS дані можна зберігати в централізованому сховищі з 
будь-якого пристрою та з будь-якого місця. Це допомагає забезпечити цілісність даних, 
керування вмістом і контроль документів на багатьох пристроях і місцях. 

Документом, який ви шукаєте, керував хтось, хто працював на іншому кінці світу? Без 
проблем. Просто перейдіть до цифрового сховища, і ви зможете завантажити те, що вам 
потрібно, одним натисканням кнопки. 

Безпека та відповідність 
Одна з найбільших переваг впровадження цифрової трансформації та впровадження 

електронної системи керування документами полягає в тому, що ви отримуєте підвищену 
безпеку та відповідність вимогам. Найкращі рішення включають інструменти для 
встановлення дозволів і контролю доступу до документів, щоб сприяти безперервній 
відповідності, зменшуючи ризик витоку даних, втрати документів і порушень відповідності. 
Це особливо важливо, якщо ваш бізнес працює в контрольованому середовищі або в строго 
регульованій галузі. Наприклад, фінанси чи охорона здоров’я. 
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Розширення співпраці 
Система керування електронними документами може спростити спільну співпрацю 

ваших співробітників. Наприклад, багато рішень включають такі функції для опцій розмітки, 
як анотації та штампи, керування версіями та одночасне редагування документа. Це означає, 
що співробітники можуть разом працювати над змінами документів, незалежно від 
фізичного розташування. Це допоможе вам приймати більш обґрунтовані бізнес-рішення, а 
вашим співробітникам набагато легше працювати разом як команда. 

Цілісність даних 
Нарешті, EDMS може допомогти вам забезпечити цілісність ваших даних, створюючи 

єдине джерело правди. Завдяки функціям спільної роботи, таким як керування версіями та 
доступом, ви можете бути впевнені, що інформація, яку ви зберігаєте, є актуальною, 
правдивою та актуальною. Це підвищує точність ваших бізнес-даних, щоб ви могли 
приймати більш обґрунтовані рішення. Це також суттєво зменшує ймовірність людської 
помилки внаслідок застарілої інформації, неповних даних або неправильних активних версій. 
І це, зрештою, допомагає вашому бізнесу працювати більш гладко, збільшуючи прибутки. 

Структурна схема СУЕД зображена на рисунку 1. 

 

Рисунок 1 – Структурна схема системи управління електронної документації 



Збірник праць молодих науковців ЦНТУ, вип.14, ч.2, 2024 

514 
 

Таким чином, архітектура системи СУЕД розроблена з урахуванням максимального 
використання всіх переваг сучасних технологій, платформ і предметно-орієнтованого 
підходу до побудови інформаційних систем керування.  

Висновки. У статті наведені теоретичне узагальнення й рішення наукового завдання 
дослідження методів управління електронним документообігом. Рішення даного завдання 
полягало у вирішенні наступних задач: Був проведений огляд існуючих систем управління 
електронним документообігом; Досліджена система управління електронним 
документообігом; На основі отриманих результатів досліджень створена програмна 
реалізація системи управління електронним документообігом. Розроблені під час виконання 
випускної кваліфікаційної роботи за другим (магістерським) рівнем вищої освіти алгоритми 
дозволяють успішно вирішувати завдання управління електронним документообігом.  
Проведено аналіз предметної галузі в ході якого були виявлені об'єкти, взаємодія яких 
носить істотний характер для функціональної діяльності предметної галузі, і їхні основні 
характеристики; побудована алгоритм і вибраний середовище розробки.  
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