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С. С. БОЙКО 
канд. політ. наук, проф. 
Міжрегіональна Академія управління персоналом, м. Київ

ФУНКЦІЇ АДМІНІСТРАТИВНО-ДЕРЖАВНОГО 
УПРАВЛІННЯ

В умовах становлення України як 
самодостатньої незалежної держави 
особливої актуальності набуває про-
блема формування ефективної сис-
теми державно-адміністративного 
управління на всіх рівнях здійснен-
ня державної політики.

Теоретико-практична актуаль-
ність розробки наукових підходів 
державно-адміністративного управ-
ління має велике значення для 
України, яка з 1991 р. формує влас-
ну управлінську систему.

В умовах трансформації політич-
ної і соціально-економічної системи 
відбуваються радикальні зміни мето-
дів і механізмів управління суспіль-
ством, що потребує ініціативних, ви-
сокоосвічених творчих, професійно 
підготовлених працівників — мене-
джерів державних установ та органі-
зацій, здатних приймати самостійні 
й оптимальні управлінські рішення і 
нести за них відповідальність.

Удосконалення системи держав-
но-адміністративного управління на 
основі формування сучасної кадро-
вої політики — ключова проблема 
зміцнення української державнос-
ті. У такому аспекті слід особливу 
увагу приділити функціям адміні-
стративно-державного управління. 
Функція (від лат. function — вико-
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нання, звершення) трактується як 
робота, діяльність з виконання пев-
них завдань. У державному управ-
лінні під функціями розуміють осно-
вні завдання, які виконують держав-
ні органи, їх структурні підрозділи і 
посадові особи з організації, регулю-
вання і контролю, діяльності грома-
дян та їх інститутів в економічній, 
соціальній, політичній і духовно-
культурній сферах суспільства. 

Керівники організації для досяг-
нення цілей здійснюють такі функції 
управління: планування, організа-
цію, мотивацію і контроль. Спочатку 
стисло їх охарактеризуємо для того, 
щоб мати загальне уявлення, про що 
йтиметься далі. На кожному етапі 
керівник відповідним чином впли-
ває на хід його виконання, викорис-
товуючи надані йому владні повно-
важення та особистий вплив. 

Планування. Планування — це пе-
редбачення майбутнього всієї систе-
ми організації. Воно виражається у 
програмі дій, охоплюючи всі специ-
фічні функції підприємства: вироб-
ничі, технічні, комерційні, економіч-
ні, фінансові, технологічні, кадрові, 
маркетингові та ін. 

Програма дій складається із при-
пущень на довгий та на короткий 
період у вигляді стратегічних, так-
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тичних, оперативних і навіть тиж-
невих та щоденних планів. Вона 
розробляється функціональними та 
лінійними менеджерами у межах 
своїх повноважень на основі попере-
дньо проведених досліджень. Потім 
програма узгоджується між функ-
ціонерами різних служб та рангів і 
робиться відповідною до загальних 
директив підприємства.

Стратегічне планування — це на-
бір дій та рішень менеджера загаль-
ного керівництва для розробки спе-
цифічних стратегій, призначених 
для досягнення цілей організації.

Стратегія — це детальний комп-
лексний план дій для забезпечення 
місії організації та її цілей у майбут-
ньому. Тактика — це короткостроко-
вий план дій відповідної стратегії на 
рівні лінійного менеджера. На відмі-
ну від стратегії, тактичні результати 
проявляються дуже швидко від ви-
конання конкретних дій.

Таким чином, програма дій перед-
бачає одночасне визначення цілі, лі-
нії поведінки якої треба дотримува-
тися; етапи, які треба пройти; засоби, 
якими треба користуватися. Це пев-
не уявлення майбутнього, де близькі 
події більш відомі, а події далекі уяв-
ляються переважно невизначеними, 
це хід підприємства у майбутнє на 
визначений проміжок часу.

Перевага програми полягає у на-
ступному:

1. Програма надає більше впевне-
ності при вирішенні поточних справ.

2. Вона захищає керівництво від 
великих помилок і непередбачених 
дій.

3. Упорядковує загальний хід 
усіх служб, залишаючи менеджеру 
можливість зосередження уваги на  

головних проблемах поточного мо-
менту.

4. Охороняє підприємство не 
лише від помилок орієнтування, а 
й також і від змін, які можуть з’яви- 
тися від можливої непослідовності 
вищого керівництва.

5. Установлює єдність поглядів, 
а звідси — і довіру між вищим ке-
рівництвом (спостережною радою, 
правлінням, виконавчою дирекцією і 
генеральним директором в акціонер-
них товариствах).

Причинами невдач програми є:
1. Відсутність зацікавленості й 

підтримки вищого керівництва.
2. Посилення опору виконавців, 

якщо програма використовується 
для посилення контролю за вико-
навцями.

3. Труднощі в об’єктивній оцінці 
та кількісному визначенні деяких 
видів робіт і галузей діяльності.

4. Опір виконавців від збільшен-
ня обсягу канцелярської роботи.

5. Нестача часу на виконання за-
ходів.

6. Недостатність професійної 
компетентності для визначення ці-
лей планування.

7. Відсутність індивідуальної мо-
тивації.

8. Слабкість інтеграції з іншими 
підрозділами організації.

Важливим напрямом стратегіч-
ного планування є розробка бізнес-
плану підприємницької діяльності. 
У ньому визначаються стратегічні і 
тактичні цілі та методи їх досягнен-
ня в умовах конкурентного серед-
овища. Бізнес-план аргументовано 
переконує майбутніх інвесторів у 
можливості вкладання капіталу на 
вигідних умовах. У менеджерів та 
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праці, встановлює регламент і чіт-
кий розпорядок робочого часу мене-
джера. Графік роботи дня, тижня, де-
кади, місяця дисциплінує не тільки 
самого менеджера, а й підлеглі йому 
колективи.

Організація. Адміністративна 
функція “організація” передбачає за-
безпечення підприємства матеріаль-
ними, фінансовими і людськими ре-
сурсами. Наявність усіх цих ресурсів 
дає можливість виконувати страте-
гічні, тактичні та оперативні плани.

Згідно з Файолем адміністратив-
ні організаційні функції передбача-
ють виконання менеджером таких 
обов’язків:

1. Встановити програму дій, у 
якій ресурси організації приводять-
ся відповідно до завдань, засобів і 
потреб підприємства.

2. Спостерігати за виконанням 
програми.

3. Установити єдине, компетентне 
й енергійне керівництво.

4. Сприяти вдалому добору пер-
соналу, енергійних і компетентних 
людей як керівників окремих служб, 
функціонерів, які відповідають їх 
службовій ролі.

5. Точно визначити повноважен-
ня.

6. Об’єднувати роботу, узгоджува-
ти зусилля.

7. Ясно, виразно й чітко форму-
лювати рішення.

8. Заохочувати дух відповідаль-
ності та ініціативи.

9. Справедливо й уміло винагоро-
джувати за виконані послуги.

10. Попереджати помилки та не-
порозуміння.

11. Примушувати дотримуватися 
дисципліни.

працівників з’являється впевненість 
у майбутній роботі, а звідси — необ-
хідність у подальшому вдосконален-
ні своєї праці.

Планування особистої роботи ме-
неджера полягає у правильному ви-
борі форм своєї участі у виконанні 
стратегічних, тактичних і оператив-
них планів виробничої діяльності, 
організації взаємозв’язків з іншими 
організаціями, прийнятті рішень і 
здійсненні контролю за їх виконан-
ням. Крім цього, планування особис-
тої роботи передбачає встановлення 
раціонального режиму праці та від-
починку.

Важливим є планування на рік, 
поточний квартал, місяць, тиждень і 
кожний день. Для цього треба склас-
ти перелік найважливіших робіт 
року, а потім встановити терміни їх 
початку та закінчення. Серед них 
можуть бути такі, які повторюються 
у кожному періоді року. Особлива 
увага приділяється інноваційним ро-
ботам.

Для складання переліку основних 
робіт лінійних і функціональних 
менеджерів у запланований період 
необхідно попередньо ознайомитися 
з планом основних заходів усієї ор-
ганізації.

Оперативне планування роботи 
менеджера здійснюється, як пра-
вило, не більше, як на поточний 
тиждень. В основному це плани “на 
сьогодні”, “на завтра”. Вони є ефек-
тивним засобом виконання річних, 
квартальних і місячних планів і впи-
суються у графіки робіт.

Оперативні плани можуть бути 
водночас і заходом витрат робочого 
часу менеджера. Графік роботи по-
легшує планування й організацію 
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12. Намагатися, щоб особисті ін-
тереси були підкорені інтересам під-
приємства.

13. Звертати особливу увагу на 
єдність розпорядності.

14. Встановити всеохоплюючий 
контроль.

15. Боротися зі зловживаннями 
регламентації, бюрократичного фор-
малізму, паперової затримки.

Ця адміністративна робота має 
виконуватися менеджером будь-
якого підприємства. 

При розширенні підприємства 
з’являється ціла ієрархія посад, а з 
функціональної структури управлін-
ня виникають нові органи управлін-
ня: збори акціонерів, спостережна 
рада, правління голови, правління, а 
також підвідомчий йому ієрархічний 
адміністративний апарат. Виконав-
чий орган управління підприємства 
розвивається й удосконалюється зі 
зростанням соціального організму, 
а керівнику вже неможливо самому 
виконувати всі процеси управління 
підприємством. Виконавчий апарат 
поступово перетворюється у свєрід-
ний штаб управління.

Цей штаб, як група функціональ-
них спеціалістів, наділений владни-
ми повноваженнями, є помічником 
керівника, розширює його особис-
тість і цим полегшує виконання 
управлінських дій, сприяючи йому у 
прийнятті компетентних рішень.

У зв’язку з цим керівник повинен 
організовувати не тільки особисту 
працю на підприємстві, а й управ-
лінського апарату. Лінійні та функ-
ціональні менеджери мають органі-
зовувати працю підпорядкованих їм 
людей для кращого виконання по-
кладених на них завдань.

Сучасний менеджмент розглядає 
адміністративну функцію “організа-
ція” з точки зору організації взаємо-
дій і повноважень та побудови орга-
нізацій з таких питань:

•	 одноосібне керівництво;
•	 делегування повноважень; 
•	 відповідальність;
•	 влада;
•	 лінійні і штабні (апаратні) по-

вноваження;
•	 функціональні повноваження;
•	 проектування організаційної 

структури фірм;
•	 департаменталізація;
•	 побудова централізованих і де-

централізованих фірм;
•	 організація праці та процесу 

управління.
Мотивація. Найважливіше за-

вдання менеджера полягає в тому, 
щоб його підлеглі виконували все 
саме так, як їм доручено. Серед нім-
ців існує таке прислів’я: хто виро-
бляє, той не керує, хто керує, той не 
виробляє. Мотивація — це таке ре-
гулювання спонукаючих стимулів 
людини, за яких виникає бажання 
працювати так, щоб сприяти досяг-
ненню цілей організації. 

Контроль. Це останній етап про-
цесу управління, який полягає у по-
рівнянні фактичних результатів із 
запланованими. 

Контроль — це процес, який за-
безпечує досягнення організацією 
поставлених цілей.

Ціллю адміністративної функції 
контролю є перевірка того, як вико-
нується прийнята програма дій під-
леглих прийнятим управлінським і 
встановленим принципам і прави-
лам. Він має знайти відхилення та 
помилки для того, щоб можна було 
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їх виправити і запобігти їх повторен-
ню. Застосовується до осіб та дій і 
практикується менеджером по всіх 
адміністративних функціях, викла-
дених вище.

Контроль повинен засвідчити, 
що програма або інше управлінське 
рішення є і використовується, орга-
нізація або її структурний підрозділ 
правильно функціонує.

Він здійснюється для перевір-
ки стану виробничих, комерційних, 
економічних, фінансових, техноло-
гічних, облікових та інших видів ді-
яльності.

Функції контролю входять у коло 
обов’язків керівників усіх рівнів та 
їх апарату управління.

У невеликих приватних підпри-
ємствах функції контролю здійснює 
його власник-керівник. На великих 
акціонерних підприємствах контр-
ольні функції передані спеціальним 
контролерам, інспекторам, ревізій-
ним комісіям.

Основними умовами, яким мають 
відповідати контролери, є:

•	 компетентність;
•	 почуття обов’язку;
•	 незалежне положення відносно 

того, хто підлягає контролю;
•	 здоровий глузд;
•	 тактовність;
•	 утримуватись від втручання  

в управління і виконання 
справ.

Контроль є складною і важливою 
адміністративною функцією мене-
джера і здійснюється такими видами:

•	 попередній контроль (готов-
ність до виконання роботи);

•	 поточний контроль (у ході ви-
конання роботи);

•	 заключний контроль (після за-
кінчення роботи).

Усі ці види контролю схожі і ма-
ють одну ціль: сприяти тому, щоб 
фактичні результати були наближе-
ні до необхідних. 

Таким чином, керівництво як 
специфічний вид діяльності здій-
снюється у формі конкретних дій у 
визначеній послідовності. Дії — це 
процеси у межах діяльності при до-
сягненні конкретної цілі.

Виходячи із законів економіч-
ного розвитку і правових норм, по-
ставлених завдань, менеджери ма-
ють вирішувати наявні проблеми та 
виникаючі протиріччя, організову-
вати роботу працівників. Ця робота 
проходить циклічно: починаючи з 
обґрунтування цілі і закінчуючи ре-
зультатом, який був обумовлений 
постановкою цілі.

Функції керівництва — це фази 
реалізації циклів управління, які 
здійснює менеджер у визначеній 
послідовності, що ґрунтуються на 
розподілі, взаємодії та координації 
спільної праці. Функції менеджерів 
різних рівнів створюють ієрархію, де 
кожний цикл взаємопов’язаних дій є 
частиною циклу більш високого рів-
ня управління.

Включення діяльності окремого 
менеджера у цикл управління через 
взаємодію, координацію і субор-
динацію циклів управління займає 
важливе місце у загальній діяльнос-
ті колективу організації. Діяльність 
менеджера і її результати залежать 
від об’єктивних і суб’єктивних умов. 
Об’єктивні умови створюють тільки 
можливості для суб’єктивної діяль-
ності людей.
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