
Маршрутизація 
електронних 
документів 

Тема 5 



План 

Поняття і суть маршрутизації електронних документів 1 

Етапи життєвого циклу електронних документів 2 



Фактори, що впливають на формування 
маршруту руху документа 

Вид документа 
за 

спрямованістю 
Вхідний Вихідний Внутрішній 

Етап життєвого 
циклу 

Документування 

Рух документа 
(стадія 

опублікованого 
документа) 

Обов’язкові 
реквізити виду 

документа 
Затвердження Погодження Візування тощо 

Діловодна 
модель 

організації 
Вітчизняна Зарубіжна 



Етапи життєвого циклу вихідного 
електронного документа 

Розробка проєкту ЕД 

Погодження  проєкту ЕД, 
візування 

 

•Версійність проєкту ЕД 

Конвертування ЕД у 
рекомендований для 

зберігання формат 
Реєстрація документа 

Надання юридичної сили 
документу  

 

•Підписання 
Затвердження документа 

Експедиційне опрацювання 
документа 

•пакування складових ЕД в контейнер 
ASiC 

надсилання ЕД 

отримання повідомлення про отримання 
ЕД адресатом 

Направлення ЕД до справи 



Маршрут вихідного документа  



Етапи життєвого циклу вхідного 
електронного документа 

Технічна перевірка  

Попередній розгляд  

•Електронне повідомлення 
про отримання/відхилення 
вхідного електронного 
документа 

Реєстрація 

•Реєстраційно-
моніторингова картка 

Розгляд керівництвом 
і проставлення 

резолюцій 

Ознайомлення у 
структурному 

підрозділі і виконання 

Контроль і моніторинг 
за виконанням 

Укладання діловодних 
звітів 

Зняття виконаних 
документів з 

контролю 

Направлення ЕД до 
справи 

Передавання до 
архівного підрозділу 

чи архіву 



Маршрут вхідного документа  



Схема документообігу  



Цикл документообігу  



Види маршрутів ЕД 


