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Современные информационно-коммуникационные технологии оказывают значительное 
влияние на организацию работы с документами. Их использование оказывает значительное 
влияние на развитие теоретических подходов к управлению документами в период с 1991 года 
и по настоящее время. Значительные изменения произошли с документом, как объектом управ-
ления. Появление электронных документов, управление которыми осуществляется с помощью 
информационной системы, влечет за собой организационные, технологические и методологи-
ческие изменения в управлении документами 

К люче вые  слова : управление документами, электронный документ, архивное хране-
ние электронных документов, документ, документооборот, информационная система управле-
ния документами. 

Современный уровень информационно-коммуникационных техноло-
гий является основой для развития и совершенствования практики органи-
зации работы с документами не только для отдельных организаций, но и на 
государственном уровне. Именно технологические решения позволили 
обеспечить развитие информационного общества, электронного правитель-
ства и электронного государства, легли в основу построения цифровой эко-
номики. На этом пути мы в значительной степени опираемся на опыт, 
накопленный международной и зарубежной практикой, осуществляем его 
освоение и апробацию к российским условиям и развиваем в собственной 
практической деятельности. Результатом таких интеграционных процессов 
и стало применение и развитие теоретических подходов к управлению до-
кументами в российском делопроизводстве. 

Термин «управление документами» использовался российскими специ-
алистами достаточно давно, впервые к нему обратилась еще в 1980-х годах 
в своих работах А. Н. Сокова. Несмотря на то, что российские документоведы 
уже в то время понимали, что объем этого понятия отличается от традицион-
ных понятий «делопроизводство» и «документационного обеспечения управ-
ления», долгое время он использовался как синоним этих терминов.  

Наиболее четко разделение этих понятий было произведено на основе 
их значения в процессах управления, поскольку каждому из них соответ-
ствует вполне конкретный объем функций и уровень управления, а также 
задачи, которые могут быть решены в рамках каждого из этих видов дея-
тельности [Ларин, 2000]. Делопроизводство было связано с реализацией 
технических функций управления, документационное обеспечение управ-
ления — с обеспечением процесса управления (принятия решений) доку-
ментированной информацией, а управление документами рассматривается 
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как полноценная управленческая функция организации, реализация кото-
рой распространяется на все стадии жизненного цикла документов, все 
виды документов и системы документации организации [Ларин, 2002]. 

Сегодня этот термин достаточно широко используется и специали-
стами, исследователями и практиками, однако ни в одном из нормативных 
правовых актов в сфере работы с документами он не упоминается. В насто-
ящее время данный термин закреплен только в национальных стандартах 
Российской Федерации в следующих значениях: 

управление документами — совокупность действий по созданию, ис-
пользованию, хранению и уничтожению документов в организациях, осу-
ществляющих деловую деятельность планомерно и эффективно, в целях до-
казательства проведения деловых (управленческих) операций (ГОСТ Р ИСО 
15489-1-2007. СИБИД. Управление документами. Общие требования); 

управление документами — деятельность, обеспечивающая реализа-
цию единой политики и стандартов по отношению к документальному 
фонду организации (ГОСТ Р 7.0.8-2013. СИБИД. Делопроизводство и ар-
хивное дело. Термины и определения); 

управление документами — область менеджмента, обеспечивающая 
эффективное и систематическое создание, получение, сохранение, исполь-
зование, передачу на архивное хранение или уничтожение документов, 
в том числе включение документов в систему и сохранение информации 
о деловой деятельности и операциях (ГОСТ Р ИСО 30300-2015. Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Инфор-
мация и документация. Системы управления документами. Основные поло-
жения и словарь). 

Только последняя дефиниция в полной мере соответствует тому, что 
вкладывается в объем понятия «управление документами». Будучи позици-
онирована как область менеджмента, эта деятельность предполагает реали-
зацию четырех основных функций управления в отношении работы с доку-
ментами: организация, планирование, регулирование и контроль. Таким об-
разом, исследуя развитие управления документами, мы должны рассмот-
реть реализацию этих четырех основных функций на макро- и микроуровне, 
на государственном уровне и уровне отдельной организации. А теоретиче-
ские подходы к их реализации, которые нашли отражение не только в мате-
риалах теоретических исследований, но легли в основу нормативных пра-
вовых актов в сфере делопроизводства и архивного дела в 1991—2017 гг., 
отражают развитие теории управления документами в этот период. В виду 
масштабности задачи остановимся на констатации только основных тенден-
ций этот развития. 

Прежде всего следует отметить, что анализ развития теории управления 
документами следует начинать с эволюции теоретических подходов в изу-
чении самого объекта управления, то есть документа. Не вдаваясь в много-



131 

численные дискуссии, которые велись на протяжении последних десятиле-
тий относительно понятия, свойств, признаков и функций документа 
[Суровцева], констатируем лишь следующее: с внедрением современных 
информационно-коммуникационных технологий в документообороте орга-
низаций наряду с традиционным документом появился электронный 
документ. 

Электронный документ обладает иными свойствами, чем традицион-
ный, обусловленными спецификой носителя информации. Его создание 
и использование возможно только с помощью компьютерных технологий, 
при этом жизненный цикл электронного документа может протекать в раз-
ных информационных системах. Для того, чтобы электронный документ ис-
пользовался в системе управления, он должен обладать такими характери-
стиками как аутентичность, целостность, пригодность к использованию. 
Для электронного документа не вполне применимы такие характеристики 
как подлинность и копийность, дубликат электронного документа в том 
смысле, как они применяются для традиционных документов. Особенности 
объекта влияют на различные аспекты управления такими документами и 
влекут за собой изменения и в организации, и в регламентации, и в техно-
логии работы с документами. 

В первую очередь следует сказать о развитии организационных реше-
ний, предполагающих, прежде всего, установление и распределение ответ-
ственности за организацию работы с документами. Вопрос о функциях ар-
хивных органов в организации и регулировании делопроизводства неодно-
кратно затрагивался исследователями в рамках изучения становления ар-
хивного дела в нашей стране, однако ему еще предстоит стать предметом 
специального изучения [Букреева]. Формирование и развитие государствен-
ной политики в сфере делопроизводства в постсоветский период достаточно 
подробно изложено в работах М.В. Ларина [Ларин, 2018]. Вывод автора 
очевиден: на протяжении последних двадцати пяти лет федеральные органы 
управления архивным делом в России неуклонно «де юре» утрачивали свои 
функции регулятора делопроизводства, лишившись их вовсе с началом ад-
министративной реформы 2004 г., хотя «де факто» осуществляли эту дея-
тельность на минимально необходимом уровне. 

С другой стороны, в условиях активной информатизации и внедрения 
современных информационно-коммуникационных технологий появилась 
необходимость в регулировании обмена документами на межведомствен-
ном уровне с применением этих технологий. Появляется и юридически за-
крепляется понятие «межведомственный электронный документооборот», 
как самостоятельная сфера государственного регулирования. Происходит 
разделение единого документооборота организации на «внешний» и «внут-
ренний», которое обусловлено использованием различных информацион-
ных систем для их обеспечения [Бобылева]. А в качестве регуляторов меж-
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ведомственного взаимодействия выступают Минкомсвязи России и Феде-
ральная служба охраны. Читатель может возразить, обратив внимание на то, 
что Министерство связи традиционно регулировало вопросы, связанные 
с предоставлением почтовых услуг, поэтому никакой новизны в этих реше-
ниях нет. Однако в этом случае следует обратить внимание, что, обеспечи-
вая средство передачи документа, данное ведомство не вмешивалось, да и 
не могло вмешиваться в вопросы о том, в каком именно виде документ бу-
дет создан и передан от одного адресата другому.  

С внедрением системы межведомственного электронного документо-
оборота именно требования к форме передаче документа (наличие транс-
портного контейнера, открепленной УКЭП, графические отметки визуали-
зации даты, номера и пр.) стали определять требования к его созданию в де-
лопроизводстве организации. 

Отдельным регулятором в сфере оказания государственных и муници-
пальных услуг, которые напрямую связаны с делопроизводством органов 
власти, выступает Минэкономразвития РФ. Вопросы создания и согласова-
ния проектов нормативных правовых актов регулирует Министерство юс-
тиции РФ. 

Таким образом, к 2016 г., когда Росархиву указом Президента РФ была 
возвращена полновесная функция уполномоченного федерального органа 
исполнительной власти в сфере делопроизводства, оказалось, что полномо-
чия по ее реализации уже фактически децентрализованы и частично распре-
делены между рядом федеральных органов исполнительной власти 
(ФОИВ). 

Организация управления документами на локальном уровне отдельного 
предприятия, учреждения, организации не претерпела таких значительных 
изменений, как на государственном. Службы делопроизводства по-преж-
нему обеспечивают работу с документами. Однако и здесь не обошлось без 
новаций. Речь идет о внедрении процедур по управлению документами и 
записями, которые разрабатывают службы качества для реализации си-
стемы менеджмента качества. В этом случае функции организации управ-
ления документами оказываются разделены между этими структурными 
подразделениями. Следует дополнить также, что и IT-службы вносят свой 
вклад в управление документами при проектировании, внедрении и эксплу-
атации различных информационных систем организации. 

Таким образом, за исследуемый период организация управления доку-
ментами претерпела существенные изменения, обусловленные внедрением 
современных информационно-коммуникационных технологий. На государ-
ственном уровне эта функция децентрализована и распределена между ря-
дом федеральных органов исполнительной власти. При этом все больший 
вес приобретают те структуры управления, которые уполномочены в регу-
лировании применения информационных технологий в государственном 
управлении. Аналогичная тенденция, но в меньшей степени наблюдается и 
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на уровне отдельных организаций, в которых, кроме того, службы качества 
также претендуют на регулирование управления документами. Сложивша-
яся организационная ситуация несет в себе определенную угрозу, по-
скольку многие решения принимались без учета того, что документы обла-
дают более или менее продолжительным жизненным циклом, а не суще-
ствуют только здесь и сейчас. Поэтому с помощью современных информа-
ционно-коммуникационных систем их нужно не только создавать и переда-
вать, но потом отбирать на уничтожение или архивное хранение. А именно 
эти решения на сегодняшний день оказались не готовы к практической реа-
лизации. 

Говоря о развитии теории управления документами, мы должны обра-
титься и к вопросам технологии работы с ними, к тем основным процессам, 
с помощью которых и обеспечивается управление документами в информа-
ционной системе. Здесь отправной точкой является функционирование ин-
формационной системы по управлению документами, как реляционной 
базы данных, обеспечивающей создание и получение документов, включе-
ние их в систему, поиск и обработку, хранение и уничтожение. Еще не-
сколько лет назад специалисты утверждали, и это было закреплено во мно-
гих нормативных документах в сфере делопроизводства и архивного дела, 
что при работе с электронными документами в основном используется та 
же методология, что и при работе с документами на бумажных носителях 
[Об утверждении Правил], однако практика работы с электронными доку-
ментами позволяет оспорить этот тезис. И дело не только в том, что в усло-
виях применения СЭД отсутствует как таковое движение документов 
между пользователями системы, а все действия осуществляются через ре-
гламентацию и обеспечение доступа к документу. И не только в том, что 
номенклатура дел превращается из инструмента, обеспечивающего опера-
тивное хранение документов, в инструмент систематизации. И мы уже не 
можем сказать, что поместили исполненный документ в дело, а для направ-
ления документа на исполнение нескольким исполнителям уже не нужно 
изготавливать его копии. Таких мелких несоответствий мы можем перечис-
лить множество. 

Дело в том, что в современных условиях базовым уровнем для управле-
ния документами выступает не столько конкретная организация, сколько 
конкретная информационная система, а это уже сказывается на методоло-
гических принципах. Если сохраняется ситуация «одна организация — одна 
информационная система — один документальный фонд», то здесь мы не 
увидим принципиальных изменений. Однако, если формируется иная мо-
дель «несколько организаций — одна информационная система — единый 
документальный фонд», мы вынуждены констатировать складывание иной 
модели управления документами. 
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В первую очередь трансформируется принцип однократности регистра-
ции документа: он распространяется не на организацию, а на систему, реги-
страция поступления документа теряет смысл — этот документ никуда не 
поступал, просто доступ к нему был обеспечен именно тому пользователю 
системы (организации), которому он был адресован и регистрационный но-
мер в системе у него уже есть. 

Второй важный аспект заключается в том, что перемещение, передача 
рассматриваются только как передача из системы в систему. Именно при 
перемещении между различными информационными системами возникают 
угрозы целостности и аутентичности документа. Не случайно для федераль-
ных органов исполнительной власти была разработана информационная си-
стема, предназначенная только для реализации одной функции — переме-
щения документа из системы в систему — МЭДО. В то же время перемеще-
ние может осуществляться и внутри организации между различными ин-
формационными системами. 

Следующая, с нашей точки зрения, наиболее важная трансформация 
связана с развитием теоретических подходов к проведению экспертизы цен-
ности документов. Эта важная для формирования архивного фонда проце-
дура построена на применении Перечней документов с указанием сроков 
хранения, которые определялись с позиции ценности документов для орга-
низации. Именно организация формирует свой архивный фонд, экспертная 
комиссия организации утверждает описи дел, документов. Именно органи-
зация принимает решение хранить документы вышестоящей организации, 
т.к. они важны для доказательства правомочности ее деятельности и реше-
ний. Такой подход во многом приводит к межфондовому и межархивному 
дублированию, что вполне оправдано в условиях территориального прин-
ципа хранения документов. 

Новые информационные технологии предоставляют совершенно иные 
возможности для отбора на хранение и использования документов. В усло-
виях реализации удаленного доступа к информационной системе, обеспе-
чивающей архивное хранение электронных документов, нет необходимости 
локализовать хранение экземпляров документа в двух и более местах у его 
создателя и получателей. Кроме того, ценность документа для постоянного 
хранения должна оцениваться не по степени его важности для организации, 
а по его ценности в системе государственных информационных ресурсов. 

Логическим продолжением этих решений должно стать создание еди-
ного архива электронных документов. Традиционная цепочка «организация 
— архив организации — государственный архив» в условиях работы с элек-
тронными документами выглядит неэффективной. Ценность архива органи-
зации как промежуточного звена снижается. Учитывая сложность, высокую 
стоимость и потребность в высококвалифицированных специалистах для 
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обеспечения хранения электронных документов, целесообразно рассматри-
вать возможности создания ведомственного архива электронных докумен-
тов для группы организаций. 

Таким образом, использование информационных технологий оказывает 
влияние на некоторые организационно-технологические решения, которые 
в свою очередь заставляют пересмотреть ряд методологических принципов 
делопроизводства и документооборота. Складывается ситуация, при кото-
рой не только процессы управления документами определяют функцио-
нальные задачи для информационных систем по управлению документами, 
но происходит и обратное влияние. Возможности современных систем и 
технических решений трансформируют организационные и методические 
подходы к организации работы с документами. Данные вопросы нуждаются 
в изучении, теоретическом осмыслении и обеспечат развитие теории управ-
ления документами. 
__________________ 
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