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Роль служебных записок возрастает, так как на сегодняшний 
день данный вид документа, вероятно, является самым распростра-
ненным видом письменной коммуникации внутри организации. Слу-
жебная записка представляет собой внутренний документ, имеющий 
формат деловой переписки с целью урегулирования различных орга-
низационных, информационных, хозяйственных или технических 
рабочих вопросов.

Служебная записка позволяет обмениваться информаци-
ей, посредством которой работник организации может: наладить 
обмен информацией между сотрудниками или структурными 
подразделениями организации; запросить у коллег информацию, 
необходимую для работы; сообщить руководству о проблемах 
в организации; запросить дополнительные материалы и ресур-
сы и т. д.

Большинство организаций переходят на электронный доку-
ментооборот (ЭДО) для эффективного управления движения доку-
ментов и быстрого доступа к ним, повышения производительности 
труда, а также за счет применения электронных документов орга-
низация снижает расходы на бумажное делопроизводство [Хруще-
ва, с. 51], и именно служебные записки в первую очередь переводят 
в ЭДО. Так, возникают особенности работы с данными внутренни-
ми документами.

1 Научный руководитель: С. Л. Разинков, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
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Цель — рассмотреть особенности технологии работы со слу-
жебными записками в СЭД образовательной организации (на при-
мере ФГАОУ ВО «РГППУ»).

В РГППУ используется система электронного документооборота 
«1С: Документооборот» — это универсальное решение для автоматиза-
ции управления документами, обеспечения полного цикла обработки 
официальных и внутренних документов организации с поддержкой 
как электронного, так и бумажного документооборота. «1С: Докумен-
тооборот» учитывает требования отечественного законодательства, 
соответствует действующим ГОСТам, стандартам и нормативным 
актам в области документооборота и делопроизводства. Возмож-
ности программы позволяют в комплексе решать различные задачи 
автоматизации учета документов, взаимодействия сотрудников, кон-
троля и анализа исполнительской дисциплины [Добжинская, с. 36].

Рассмотрим, какие существуют обобщенные виды служеб-
ных записок:

Докладная — извещает других лиц (например, руководителей 
или других сотрудников) о каких‑либо ситуациях, возникших в орга-
низации. Например, докладная служебная записка может быть о пере-
воде сотрудников на удаленный формат работы.

Пояснительная — извещает других лиц о внутренних процессах, 
происходящих в организации. Например, о вводе в действие новых 
регламентов или форматов работы.

Объяснительная  — раскрывает причины возникнове-
ния какой‑либо ситуации, проблемы или выявленного нару-
шения. Например, если произошел массовый сбой в работе 
оборудования.

Аналитическая — аккумулирует в себе итоговые данные и сооб-
щает о текущей обстановке в ходе решения какого‑либо вопроса. 
Например, результаты проведенной внутренней проверки или выво-
ды по эффективности запущенных в тестовом режиме каких‑либо 
новых систем.

Материальная — необходимы для запроса каких‑либо ресур-
сов. Например, для закупки или ремонта оборудования.

В 1С: Документооборот служебная записка может иметь конкре-
тизированную разновидность, например, служебная записка о замене 
преподавателя, о переносе учебных занятий, о перераспределении 
учебной нагрузки и др. В табл. 1 представлены основные виды слу-
жебных записок структурного подразделения (кафедра ДПР) РГП-
ПУ за 2023 г.:
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Таблица 1 — Состав служебных записок кафедры ДПР за 2023 г.

№  Вид служебной записки Количество Процентное 
соотношение

1 О техническом обеспечении 
учебного процесса 3 15%

2 Об оплате занятий 3 15%

3 О переносе учебных занятий 2 10%

4 О перераспределении учеб-
ной нагрузки 2 10%

5 Прочие 10 50%

Итого 20 100%

Некоторые служебные записки создаются очень часто, именно 
поэтому для упрощения работы сотрудников при создании служебной 
записки можно определить автоматическую схему маршрута движе-
ния документа согласно с тематикой. Но в основном, все работни-
ки РГППУ создают служебные записки произвольного вида, в связи 
с чем, мы можем выделить особенности технологии работы только 
с данным видом.

Последовательность этапов работы по созданию служебной 
записки произвольного вида в СЭД «1С: Документооборот» пред-
ставлена на рис. 1.

Первый этап — создание и ввод данных для заполнения кар-
точки документа. Заполняются такие реквизиты, как: наименование 
документа, краткое содержание, регистрационный номер (если его 
нужно изменить, стандартно регистрация присваивается автоматиче-
ски), а также есть возможность прикрепить дополнительные файлы, 
которые необходимы для принятия решения по служебной записке.

Далее происходит этап согласования. Осуществляется выбор 
пользователей для отправки на согласование, а также устанавливается 
порядок согласования документа (параллельное, последовательное, 
параллельно-последовательное), а также при необходимости назнача-
ются сроки согласования. После данных операций документ направ-
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ляется на согласование заинтересованным работникам. Согласующие 
лица могут согласовать документ, могут согласовать его с замечани-
ями или же не согласовать вообще. При согласовании с замечаниями 
или не согласовании документ имеет два пути: первый — исполнитель 
вносит изменения и отправляет маршрут на повторное согласование, 
второе — вносит изменения и инициирует процесс повторно, данные 
операции будут повторяться, пока документ не будет согласован. 
После согласования со всеми заинтересованными лицами, служеб-
ная записка направляется инициатору для ознакомления и заверше-
ния процесса согласования.

Следующий этап — направление на исполнение или ознаком-
ление. Исполнитель завершает задачу и исполняет поручение. После 
этого инициатор служебной записки проверяет результат исполне-
ния задачи, и, при положительном результате, процесс полностью 
завершается. В случае отрицательного результата документ отправ-
ляется на доработку исполнителю и процесс повторяется до одо-
брения инициатора.

Рисунок 1 — Графическая модель документооборота служебных записок 
в РГППУ

В ходе изучения и наблюдения технологии работы со служеб-
ными записками в ФГАОУ ВО «РГППУ» были выделены проблемы:

1. Регламентация. В РГППУ не регламентирована работа со слу-
жебными записками в «1С: Документооборот». Документы в электрон-
ной форме создаются организациями в системах СЭД в соответствии 
с требованиями законодательства России, а также внутренних нор-
мативных правовых актов, устанавливающих правила документи-
рования, документооборота и использования документов. Порядок 
документирования и организация работы с документами в целом тра-
диционно устанавливаются Инструкцией по делопроизводству кон-
кретной организации. Традиционно в этом документе описывается 
порядок работы с документами на бумажных носителях, не отражая 
специфики работы с электронными документами. [Данилина, с. 18] 
Так и в ситуации с РГППУ, то есть инструкция по делопроизводству 
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не регламентирует работу с электронными документами, в том чис-
ле со служебными записками.

2. Типовая маршрутизация. Служебные записки в РГППУ созда-
ются только произвольного вида, что увеличивает количество време-
ни, потраченного на создание однотипных служебных записок. Так, 
если бы документы имели типовые маршруты, сотрудники могли бы 
экономить рабочее время, использовав его на решение других нема-
ловажных задач.

С целью совершенствования работы со служебными записка-
ми в системе электронного документооборота РГППУ, мы сформу-
лировали ряд предложений:

Разработать и утвердить инструкцию или памятку пользователя 
электронного документооборота 1С: Документооборот, либо же включить 
раздел с электронными документами в инструкцию по делопроизводству.

Создать типовые маршруты для служебных записок. Маршрут 
настраивается заранее и привязывается к виду документа, при этом 
маршрут может быть довольно гибким за счет настраиваемой оче-
редности поступления задач, ролевой маршрутизации, а также про-
извольных условий маршрутизации.

Составить шаблоны текстов для частых типовых служебных 
записок, что даст возможность автоматически подставить в текст 
модуля заранее введенный текст в виде шаблона.

Благодаря решению данных проблем увеличится эффектив-
ность функционирования системы электронного документооборо-
та в организации, а также повысится качество работы сотрудников за 
счет сокращения времени, требуемого на ведение документооборота.
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На данный момент времени электронное правосудие, которое 
включает в себя информационные сайты судов, платформы, информа-
цию о статусе судебного дела в онлайн-режиме, системы видеокон-
ференций, уже не новое явление, но все ещё не до конца завершённое 
с точки зрения его конечной сформированности. Впервые у граждан 
появилась возможность подать документы в суды общей юрисдик-

1 Научный руководитель: С. А. Ветошкин, доктор педагогических наук, профессор РГППУ.


