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ПРОБЛЕМИ ТА ПЕРСПЕКТИВИ РОЗВИТКУ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБІГУ В УПРАВЛІННІ ТРУДОВИМИ РЕСУРСАМИ
Служба управління персоналом традиційно є самостійним структурним підрозділом підприємства, який підлеглий або керівнику підприємства, або його заступнику з кадрової роботи. Документована інформація становить основу управління, його ефективність в значній мірі базується на виробництві та споживанні інформації. Якість інформації визначає якість управління. У сучасних умовах для підвищення ефективності управління необхідно приділяти достатню увагу вдосконаленню роботи з документами, оскільки всяке управлінське рішення завжди базується на інформації, на службовому документі. Організація роботи з документами впливає на якість роботи апарату управління, організацію і культуру праці управлінських працівників.

У час ринкових відносин необхідно приділяти велику увагу раціоналізації документаційного забезпечення управління на підприємствах тому що недоліки в постановці цієї роботи можуть призвести до серйозних труднощів у роботі керівника і підприємства в цілому. Саме впровадження електронного документообігу дозволить збільшити продуктивність праці працівників, зайнятих в управлінні персоналом. 
Системи електронного документообігу (СЕД) зазвичай впроваджуються, щоб вирішувати певні завдання, найчастіше зустрічаються такі:

· забезпечення більш ефективного управління за рахунок автоматичного контролю виконання, прозорості діяльності всієї організації на всіх рівнях;

· забезпечення кадрової гнучкості за рахунок більшої формалізації діяльності кожного співробітника і можливості збереження всієї передісторії його діяльності;

· протоколювання діяльності підприємства в цілому (аналіз діяльності підрозділів, виявлення "гарячих точок" в діяльності).

· виключення або максимально можливе скорочення обороту паперових документів на підприємстві. Економія ресурсів за рахунок скорочення витрат на управління потоками документів в організації;

· виключення необхідності чи істотне спрощення і здешевлення збереження паперових документів за рахунок наявності оперативного електронного архіву. [2]
Основним завданням впровадження електронного документообігу на будь-якому підприємстві або в організації певної спрямованості являється систематизація роботи з великим потоком різнопланової документації. Нині електронний документообіг є передовим методом роботи з документами. Впровадження будь-якої системи електронного документообігу  дозволяє вирішити найбільш актуальні завдання – прийняття рішень і доведення їх до співробітників підприємства і контроль за виконанням прийнятих рішень. Так як створюється повна електронна версія всіх документів, то керівнику організації або підрозділу легко перевірити, як працює його підприємство і як виконуються всі рішення, що потрібно підкоригувати і що вже виконано. Всі дані фіксуються і зберігаються, тому навіть у разі виникнення спірних моментів є можливість швидко і кваліфіковано підготувати необхідну інформацію і зібрати всі документи.
Основними особливостями електронного документообігу в процесах управління персоналом є:

· всі кадрові документи містять персональну інформацію, що накладає свої обмеження;

· на сьогоднішній день в процесах управління персоналом неможливо повністю відмовитися від паперових документів. Однак, деякі з цих процесів можливо максимально переорієнтувати на електронний документообіг. [1]
Впровадження СЕД дає організації можливість менше витрачати і більше заробляти. Факторами, що сприяють зниженню витрат є:

· Фактор 1 – Скорочення витрат на паперові документи;
· Фактор 2 – Скорочення непродуктивних витрат робочого часу співробітників;

· Фактор 3 – Прискорення інформаційних потоків;

· Фактор 4 – Зміна корпоративної культури.
Для оцінки можливого економічного ефекту від впровадження системи електронного документообігу необхідно знати, який час співробітники організації витрачають на виконання рутинних, непродуктивних операцій над документами. Згідно з оцінками західних консалтингових компаній, частка таких операцій може становити до 20-30% усього робочого часу. Впровадження ефективної системи електронного документообігу дасть можливість зменшити час непродуктивної роботи працівника. [2]
Проблеми впровадження системи електронного документообігу.
Впровадження електронного документообігу на підприємстві – процес далеко не простий, вимагає підготовки кадрового складу для можливості управління персоналом, виконання доручень, формування та відправки звітної документації та інших електронних документів. Основною метою впровадження електронного документообігу на підприємстві є збільшення економічної ефективності всіх бізнес процесів.

У ряді випадків нехтування навіть невеликих нюансів, які формують документообіг на підприємстві може бути причиною виникнення таких нездійсненних завдань, що в підсумку СЕД порушить налагоджену роками роботу організації назавжди. [3]
Особливу увагу при впровадженні системи електронного документообігу на підприємстві необхідно приділяти на підготовку співробітників організації, їх кваліфікацію та можливість роботи з електронною документацією.

У ряді випадків виникали ситуації, коли електронні доручення ігнорувалися співробітниками, в силу незнання робочого інтерфейсу програмного забезпечення, що стало фактором уповільнення виконання бізнес процесів на підприємстві.

Існують загальні практично для будь-яких організацій проблеми, які доводиться вирішувати при реалізації, впровадженні і супроводі систем електронного документообігу. До них слід віднести: 

· Консерватизм персоналу, низька освіченість, небажання навчатися і перенавчатися. Боязнь прозорості власної діяльності для керівництва, яка виникає після впровадження системи електронного документообігу.
· Фактор директора "радянського типу" – небажання безпосередньо працювати з комп'ютером, переглядати і редагувати документи.
· Постійні структурні зміни в організації, слабка формалізація бізнес-процесів.
· Необхідність взаємодіяти із зовнішнім "паперовим" світом [4]
Підводячи підсумок, хочеться відзначити, що актуальність переходу компанії до електронного кадрового документообігу буде визначатися масштабом компанії, чисельністю персоналу, наявністю великого числа структурних підрозділів. У переході на електронний кадровий документообіг є безумовні плюси, але також присутні і ризики, і тут кожній компанії слід зіставити всі можливі плюси і економічну ефективність з ризиками і можливими збитками компанії.

Сучасні системи електронного документообігу у сфері управління персоналом призначені для оптимізації кадрової роботи, що дозволяє здійснювати добір і переміщення співробітників, автоматизовані розрахунки заробітної плати з урахуванням інформації про позиції штатного розкладу, відпустки, лікарняні, відрядження, пільги і стягнення. Безумовними плюсами переходу до електронного кадрового документообігу є оптимізація роботи кадрових служб, забезпечення доступності і швидкого пошуку документів про співробітників, скорочення кількості звернень співробітників в кадрову службу, можливість посилення контролю правильності оформлення і зберігання документів, забезпечення збереження персональних даних. 
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