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ФУНКЦІОНАЛЬНІ МОЖЛИВОСТІ СИСТЕМ 

ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ В КАДРОВОМУ ДІЛОВОДСТВІ 

Анотація. Розглянуто впровадження систем електронного документообігу в кадрово-

му діловодстві; описано їх основні функції: створення, облік, зберігання, узгодження, підпи-

сання, обмін документами й контроль виконання. Обґрунтовано переваги СЕД, зокрема авто-

матизацію процесів, підвищення ефективності, безпеки та прозорості управління персоналом. 

Ключові слова: системи електронного документообігу, кадрове діловодство, автома-

тизація процесів, електронні документи, інформаційна безпека, цифровізація управління пер-

соналом. 
 

У сучасних умовах цифровізації особливого значення набуває впроваджен-

ня систем електронного документообігу (СЕД), зокрема у сфері кадрового діло-

водства. Використання СЕД дає змогу оптимізувати роботу з документами, під-

вищити швидкість оброблення інформації та забезпечити її надійне зберігання. 

Кадрове діловодство охоплює широкий спектр процесів, пов’язаних з оформ-

ленням, обліком і зберіганням документів працівників. Тому СЕД мають викону-

вати низку ключових функцій. Однією з базових функцій є створення, реєстрація 

та зберігання документів, що має ключове значення для кадрового діловодства. 

СЕД дають змогу автоматизувати формування кадрових документів, зокрема на-

казів про прийняття на роботу, звільнення, переведення, заяв працівників, тру-

дових договорів та інших документів, пов’язаних з управлінням персоналом. 
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Реєстрація документів у системі забезпечує їх облік відповідно до законів 

України та внутрішнього регламенту організації, що уможливлює впорядку-

вання документообігу й уникнення дублювання. Важливим складником є елект-

ронне зберігання, яке формує централізований цифровий архів кадрової доку-

ментації, що забезпечує швидкий пошук необхідних документів за різними 

критеріями (дата, працівник, тип документа тощо). 

Важливу роль відіграє автоматизація процесів узгодження та підписання 

документів. У кадровому діловодстві документи часто проходять кілька етапів 

погодження, включно з перевіркою, затвердженням керівництвом і підписанням 

відповідальними особами. 

Системи електронного документообігу дають змогу налаштовувати марш-

рути руху документів, завдяки чому вони автоматично надходять до адресатів. 

Використання кваліфікованого електронного підпису (КЕП) забезпечує юридич-

ну силу документів та допомагає підписувати їх без фізичної присутності особи, 

що особливо актуально в умовах дистанційної роботи, коли працівники можуть 

перебувати в різних локаціях [3]. 

Функція електронного обміну документами забезпечує оперативне переда-

вання інформації між працівниками, структурними підрозділами й зовнішніми 

організаціями. У сфері кадрового діловодства це стосується обміну заявами пра-

цівників, наказами, довідками, повідомленнями тощо. 

На відміну від традиційного паперового документообігу, електронний дає 

змогу передавати документи практично миттєво, що значно скорочує час їх об-

роблення [1]. 

Контроль виконання допомагає відстежувати рух документів на всіх етапах 

їх життєвого циклу. Система відображає статус документів (створено, на пого-

дженні, підписано, виконано або відхилено), що забезпечує прозорість процесів. 

Це дає змогу контролювати своєчасність виконання важливих процедур, як-от 

оформлення прийому на роботу, звільнення, переведення або надання відпус-

ток. Також система може автоматично нагадувати про наближення термінів ви-

конання завдань [3]. 

Сучасні СЕД можуть інтегруватися з іншими інформаційними системами 

підприємства, як-от HRM-системи, бухгалтерські програми та системи управлін-

ня персоналом. Це уможливлює безперервний обмін даними без їх дублювання. 

Автоматизація процесів передбачає налаштування типових маршрутів до-

кументів, їх автоматичний розподіл і виконання стандартних операцій без участі 

користувача, а отже, зменшує навантаження на працівників і мінімізує кількість 

можливих помилок. 

Безпека також є важливим аспектом кадрового діловодства, оскільки доку-

менти містять персональні дані працівників. СЕД забезпечують багаторівневу 

систему захисту інформації, яка передбачає розмежування прав доступу, авто-

ризацію користувачів і захист даних від несанкціонованого використання. До 

того ж системи ведуть журнал дій користувачів, що дає змогу відстежувати всі 

зміни в документах. Це забезпечує прозорість роботи й відповідність вимогам 

щодо захисту персональних даних [1]. 
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Отже, впровадження систем електронного документообігу у сферу кадро-

вого діловодства є важливим кроком цифрової трансформації управлінських про-

цесів, що сприяє підвищенню ефективності роботи з документами, оптимізації 

внутрішніх процедур та забезпеченню більш високого рівня організації кадрової 

діяльності. Використання таких систем дає змогу значно прискорити оброблен-

ня інформації, зменшити кількість помилок, підвищити прозорість процесів та 

забезпечити надійний захист даних, що загалом робить СЕД невід’ємним інст-

рументом сучасного управління персоналом. 
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З ДОКУМЕНТАМИ ТА ЇХ РОЗВИТОК У ДОКУМЕНТОЗНАВСТВІ 

Анотація. У тезах розглянуто використання технологій штучного інтелекту в обробці 

документів в умовах цифрової трансформації. Визначено основні напрями застосування ШІ, 

зокрема автоматизацію документообігу, розпізнавання та аналіз текстової інформації 

(OCR, ACR, NLP), інтелектуальний пошук і підтримку управлінських рішень. Наголошено на 

перевагах таких технологій, зокрема підвищенні ефективності, зменшенні помилок і оптимі-

зації процесів, а також на необхідності забезпечення безпеки даних і комплексного підходу 

до їх впровадження. 
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У сучасних умовах цифрової трансформації організацій застосування штуч-

ного інтелекту (ШІ) у сфері документообігу набуває стратегічного значення. 

Використання інтелектуальних технологій дає змогу не лише автоматизувати 

рутинні операції, але й забезпечити якісно новий рівень обробки інформації, 

аналізу даних та підтримки управлінських рішень. 

Одним із ключових напрямів застосування ШІ є автоматизація обробки до-

кументів. Традиційні підходи до документообігу часто характеризуються знач-

ними часовими витратами, дублюванням операцій та високою ймовірністю по-

милок. Інтелектуальні системи допомагають автоматизувати введення даних, 

сортування та архівування документів, що значно підвищує ефективність робо-
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