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В настоящее время большую значимость приобретает проблема 
эффективного использования кадрового потенциала организации, что 
особенно актуально для учреждений здравоохранения, которые стал-
киваются сегодня с дисбалансом кадровых ресурсов, усиливающимся 
под воздействием эпидемиологических, демографических, политиче-
ских, социально-экономических, технологических изменений.

Грамотное и эффективное управление кадрами невозможно без 
правильно организованной системы кадрового делопроизводства, по-
скольку она является неотъемлемой частью организации работы с пер-
соналом.

Кадровое делопроизводство представляет собой процесс, тре-
бующий специальных знаний. Четкий, основанный на нормативных  
и правовых актах порядок работы с документами позволит организа-
ции избежать многих конфликтных ситуаций в своей деятельности. 
Кадровое делопроизводство – это ведение документации по кадрам  
и управлению персоналом: прием, оформление, отправка документов, 
учет и контроль за их движением и исполнением, хранение и обновле-
ние документов [Абуладзе и др., 2020, с. 8]. 

В процессе осуществления трудовой деятельности перед сотруд-
никами лечебного учреждения постоянно возникают вопросы органи-
зации труда, управления трудовыми отношениями и их регламентиро-
вания. В ходе осуществления этих процессов формируется комплекс 
документов, обеспечивающий регулирование трудовых и связанных 
с ними отношений между работодателем и работниками учреждения 
(так называемая «кадровая документация»).

Кадровая документация фиксирует информацию о наличии  
и движении персонала, все кадровые процедуры предполагают доку-
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функцию терминов, отвечающих специфике той или иной управлен-
ческой ситуации. Ту же роль играют так называемые канцеляризмы – 
слова типа «завизировать», «заслушать», «надлежащий», «непринятие 
(мер)», малоупотребительные в других стилях языка.

Поскольку документы связаны с правовой нормой, объективность 
в стиле изложения подчеркивается утверждающим и предписываю-
щим характером официального документа [Рахманина, 1998, с. 11–14].

Сопоставление приказов позволяет выделить и некоторые грам-
матические особенности официально-делового стиля официальных 
документов РГППУ:

1. Преимущественное использование простых предложений. 
В приказах РГППУ вопросительные и восклицательные пред-

ложения не встречаются. Из односоставных активно употребляются 
определенно-личные, но также встречаются и безличные: «в соответ-
ствии…»; «приказываю ... « и т. д. Из сложных предложений более 
распространены бессоюзные и сложноподчиненные с придаточными 
изъяснительными, временными, к примеру, «установить, что квалифи-
кационные требования…» и т. д.

2. Использование предложений с большим числом слов, что об-
условлено обилием предложений с однородными членами. К таким 
предложениям относятся, к примеру, перечисление в приказе должно-
стей, на которые объявлен конкурс на замещение, или приказ о зачис-
лении, в котором перечисляются фамилии студентов, зачисленных по 
определенному направлению.

3. Документ составляется, как правило, от третьего лица. Пред-
назначение деловых текстов – регламентировать и фиксировать отно-
шения между субъектами правовых отношений в коммуникативном 
процессе. Это определяет важнейшую стилевую черту официаль-
но-деловой речи – императивность. Она является базовой, онтологиче-
ской чертой стиля и обусловлена социальным назначением права как 
экстралингвистической основы деловой речи, ее своеобразным содер-
жательным наполнением и особым социальным статусом [Дускаева, 
2012, с. 65–73].

Таким образом, стилистику делового стиля характеризуют импе-
ративность, точность, не допускающая инотолкования, стандартизо-
ванность и объективность. Этими стилевыми чертами определяется 
речевая системность официально-делового стиля.
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К основным направлениям совершенствования культуры доку-
ментационного обеспечения управления кадрами лечебного учрежде-
ния относятся: 

– обеспечение эффективности управления через создание целост-
ной системы выполнения кадровых делопроизводственных операций; 

– внедрение информационной культуры как системы знаний и на-
выков в процессе руководства документно-информационными потока-
ми и применения программных продуктов; 

– организация рационального движения документных потоков;
– высокий уровень моральной культуры главного врача по отно-

шению к персоналу, его психолого-педагогической подготовки, про-
фессиональной грамотности, что предопределяет качество управления 
медицинским персоналом, формирование эффективной технологии 
управления персоналом.

Основные правила работы с документами в организации должны 
быть зафиксированы в инструкции, утвержденной главным врачом,  
с указанием обязанностей всех работников, которые создают и обе-
спечивают движение кадровых документов. В частности, должна быть 
определена ответственность работников отдела кадров за создаваемые 
ими документы и рациональную работу с ними. 

По результатам анализа кадровой деятельности муниципальных 
лечебных учреждений можно прийти к выводу, что управление пер-
соналом учреждения здравоохранения предполагает принятие управ-
ленческих решений, которые сопровождаются формированием соот-
ветствующих информационных потоков, в том числе в виде кадровых 
документов. 

Повышение эффективности управления медицинскими кадрами 
в Донецкой Народной Республике следует начинать с принятия кон-
цепции информатизации отрасли здравоохранения, предполагающей 
поэтапную информатизацию лечебных учреждений республики. До-
кументационное сопровождение кадровой деятельности имеет важное 
значение в лечебном учреждении, поэтому вопросы информатизации 
отдела кадров в рамках совершенствования кадровой деятельности 
особенно актуальны.
________________
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ментальное оформление. Фактически любой кадровый документ фик-
сирует юридически значимые факты, которые являются основанием 
для совокупности соответствующих прав и обязанностей работника  
и работодателя [Кузнецова, 2011, с. 15].

Функции в системе управления кадрами все более автоматизиру-
ются, поскольку зачастую скорость передачи информации, ее защита 
от искажения и несанкционированного доступа все еще не соответ-
ствуют требованиям цифровой экономики. 

Изменения в политической, экономической и социальной сферах 
жизни Донецкой Народной Республики, необходимость развития как 
государства в целом, так и каждой организации, внедрение новейших 
технологий предопределяют необходимость акцентирования внима-
ния на персонале как главной ценности организации и общества в це-
лом. В свою очередь, это предполагает реформирование и совершен-
ствование всех направлений информационного и документационного 
обеспечения управления кадрами. Реализация этих процессов связана 
с повышением культуры создания и организации функционирования 
кадровых документов, что в настоящее время отождествляют преиму-
щественно с культурой кадрового делопроизводства, которую следует 
рассматривать как составную часть информационной культуры и тех-
нологии менеджмента. 

Информационно-технологическая культура делопроизводства  
в больнице должна проявляться в умении пользоваться средствами 
компьютерного делопроизводства, включать культуру работы с инфор-
мацией в пределах информатизации кадровых делопроизводственных 
операций, применения систем автоматизации кадрового документоо-
борота. проявляться в поиске необходимой официальной информации, 
способствовать подготовке аналитических, фактографических и дру-
гих информационных документов для обеспечения принятия эффек-
тивных решений по управлению персоналом.

Решающее значение для работников отдела кадров имеет культу-
ра применения современных информационных технологий в кадровом 
делопроизводстве. Важно знание и других элементов информацион-
ной культуры и умение их использовать. Важно уметь пользоваться 
современными средствами оргтехники и средствами электронной свя-
зи, знать и уметь использовать ресурсы локальной и мировой вычис-
лительных сетей. На этой основе уметь создавать документы на элек-
тронных носителях, организовывать их движение.

Работникам кадровой службы необходима культура осуществле-
ния информационного поиска, использования документной инфор-
мации в ходе выполнения запросов в процессе управления медицин-
скими кадрами, в случае подготовки информационно-аналитических 
документов 
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