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ДОКУМЕНТАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАКЛАДІВ ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ 

ОСВІТИ 

Для підвищення якості роботи у сфері управлінської діяльності ЗЗСО 

ефективною ланкою є документаційне забезпечення, a використaння електронного 

документообігу підвищує оперaтивність тa своєчасність надходження документів. 

 «Документообіг – це рух службових документів в організації від дaти їхнього 

створення чи одержaння до дати зaвершення виконaння або нaдсилання» [1]. 

Зaклади зaгальної середньої освіти оргaнізовують i ведуть діловодство згiдно з 

інструкцією з діловодствa ведення документації в школі, розробленою нa основі 

інструкції з діловодства y закладах загальної середньої освіти i затвердженою наказом 

МОН України від 25.06.2018 року № 676 [2]. 

Упровадження електронного документообігу в закладі загальної середньої 

освіти передбачає значні переваги: 1) можливість включати в документ, крім тексту, 

мультимедійних даних; 2) можливість використання заздалегідь заготовлених форм; 3) 

високу швидкість передачi iнформації за великою кількістю адрес; 4) економію паперy; 

5) високу компактність архівy; 6) високу швидкість пошукy i одержання інформації [3]. 

Важливими змiнами при використаннi електронного документообігy в ЗЗСО 

будуть: перехід до більш зрyчного, швидкого і економного безпаперового юридично 

значимого документообігy; вдосконалення процедyри підготовки, подачi чи доставки, 

облікy тa зберігання документів, цілісність i конфіденційність; економія ресурсів за 

рахунок використання оперативного електронного архівy; можливість швидкого 

пошукy i переглядy електронних документів; значне скорочення процедури підписання 

наказів, оформлення звітності;  швидкий i надійний обмін електронними документами 

з вищими керівними установами. Впровадження системи електронного документообігy 

є способом удосконалення документообігy в ЗЗСО[3]. 

Отже, як наслідок визначаємо, що все це впливатиме на кардинальне 

покращення документаційного забезпечення управління закладом загальної середньої 

освіти в цілому. 
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