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УПРАВЛІННЯ ДОКУМЕНТООБІГОМ У СУЧАСНОМУ ЗАКЛАДІ 

ОСВІТИ ЗАСОБАМИ ХМАРНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 

 

Здійснено короткий теоретичний огляд упровадження електронного 

документообігу в закладах освіти засобами хмарних технологій. Виокремлено 

основні складові цього процесу. Виокремлено основні вимоги до електронного 

документообігу та переваги його впровадження. 

Електронний документообіг в Україні в умовах сьогодення набуває 

особливого значення. Системне впровадження електронного документообігу у 

закладах освіти є одним із пріоритетних напрямів розвитку інноваційних та 

новітніх технологій, які забезпечують ефективне управління та контроль за 

документообігом і дозволяють досягти швидкості виконання документів та 

економії часу. Використання цифрових технологій (у тому числі, хмарних 

технологій) для організації документообігу стрімко розвивається у сфері 

сучасної освіти, адже сучасний світ був би неможливий без цифровізації [1]. 

Розвиток   електронного   документообігу    розглядається    в    роботах 

І. Балагури, М. Величкевича, І. Вербовського, Л. Врочинської, С. Дідківської, 

С. Добровської,     С. Кириленко,     Л. Костенко,      Л. Лисюк,      Д. Махневич, 

І. Новіцької та ін. 

Мета: здійснити теоретичний огляд упровадження електронного 

документообігу в закладах освіти засобами хмарних технологій. 
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Цифрова трансформація управління освітою та освітніх процесів загалом 

триває. Електронний документообіг тепер є не лише вимогою часу, а й 

законодавчою нормою. Відповідно до Наказу Міністерства освіти і науки 

України від 08 серпня 2022 року № 707 "Про затвердження Порядку ведення 

ділової документації в електронній формі у закладах загальної середньої 

освіти", зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2022 року 

за № 1029/3836, усі заклади загальної середньої освіти зобов'язані організувати 

електронний документообіг та затвердити наказ про ведення ділової 

документації в електронній формі [1] . 

Управління документообігом в сучасному закладі освіти стає надзвичайно 

ефективним завдяки використанню хмарних технологій. Ці технології 

дозволяють закладам освіти оптимізувати процеси створення, зберігання, 

обміну та роботи з документами. Основні переваги цього підходу полягають у 

тому, що документи можна зберігати в онлайн-середовищі, що робить їх 

доступними з будь-якого місця та пристрою з підключенням до Інтернету [3]. 

Електронний документообіг в закладі освіти складається з ряду основних 

складових, які дозволяють організувати, зберігати та обмінюватися 

документами в електронному форматі. Основні складові цього процесу 

включають: 

1. Електронні документи. Це цифрові версії документів, які створюються, 

обробляються та зберігаються в електронному форматі, наприклад, у форматах 

PDF, DOCX, архівів тощо. 

2. Електронні платформи. Використання спеціалізованих програмних 

засобів або платформ для організації та керування електронними документами. 

Ці платформи зазвичай надають інструменти для завантаження, зберігання та 

обміну документами, а також функціональність для їхньої обробки та 

редагування. 

3. Цифровий підпис. Цей інструмент використовується для підтвердження 

автентичності та цілісності електронних документів. Він гарантує, що документ 

не був змінений після підписання та вказує на особу, яка його підписала. 

4. Безпека даних. Забезпечення безпеки даних у електронному 

документообігу включає в себе шифрування, аутентифікацію користувачів, 

управління правами доступу та захист від несанкціонованого доступу. 

5. Захист від втрати даних. Регулярні резервні копії електронних 

документів та засоби для відновлення інформації в разі її втрати або 

пошкодження. 

6. Доступність та спільна робота. Засоби, які дозволяють користувачам 

одночасно працювати з документами, спільно редагувати їх і обмінюватися 

коментарями, що полегшує спільну роботу педагогічних працівників, 

здобувачів освіти, їх батьків та інших учасників освітнього процесу. 

7. Автоматизація процесів. Ця складова передбачає можливість 

автоматизувати певні процеси управління документами, такі як створення 

звітів, розсилка сповіщень, реєстрація вхідних документів тощо. 
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8. Звітність і аналіз. Засоби для створення звітів та аналізу даних, які 

допомагають приймати управлінські рішення і виявляти тренди в управлінні 

документообігом. 

Організація цих складових допомагає сучасним закладам освіти 

покращити управління документообігом, забезпечуючи ефективну та безпечну 

обробку документів у цифровому форматі. 

Впровадження електронної шкільної документації є ефективним рішенням 

для максимального залучення всіх учасників освітнього процесу. Основними 

вимогами до документообігу є уникнення дублювання і, найголовніше, 

забезпечення швидкого документообігу з мінімальними витратами часу і 

простими засобами [2]. 

Таким чином, модернізація управління закладом освіти засобами введення 

електронного документообігу має такі переваги, як автоматизація багатьох 

процесів, дебюрократизація управління освітою, централізація баз даних та 

економія витрат на папір та друк. Впровадження електронного документообігу 

є ефективним рішенням для максимального залучення всіх учасників 

освітнього процесу. 
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