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тронных журналов регистрации документов посредством табличного 
процессора Microsoft Excel.

Таблица 1.
Способы создания электронных журналов 

регистрации документов
№
п/п

Программа Описание

1 Microsoft Excel

Самая простая и доступная программа для ве-
дения учета документов посредством занесения 
информации в электронную таблицу. Данный 
способ не требует ни дополнительных финан-
совых затрат, ни привлечения высокооплачива-
емых специалистов 

2 Microsoft Access

Программа, требующая от пользователя подго-
товки и обучения, но и обладающая более ши-
роким функционалом, нежели Microsoft Excel. 
Удобна, в частности, возможностью связывать 
между собой различные журналы и получить в 
конечном итоге общую базу данных

3

«Облачные» 
сервисы 
(например, Google 
Drive)

Сервис позволяет создать табличный файл с 
теми же функциями, что и у Microsoft Excel. 
Существенным достоинством «облачных» сер-
висов является возможность настроить доступ 
к ним пользователей из любой точки мира и 
с любого устройства. Не менее существен-
ным недостатком – абсолютная зависимость 
от подключения к Интернету. Однако стоит 
заметить, что компания Microsoft предоставляет 
своим пользователям возможность совместного 
доступа и редактирования файлов с помощью 
«облачного» хранилища OneDrive. Поэтому 
электронные таблицы, созданные в Microsoft 
Excel, могут храниться одновременно как ло-
кально, так и в сетевом расположении

4
Система  
электронного 
документооборота 
(СЭД)

СЭД является наиболее эффективным спосо-
бом регистрации документов и формирования 
информационно-поисковой системы. Однако 
данный метод, несмотря на свои преимущества, 
имеет недостатки, а именно: это достаточно 
затратное мероприятие, сопряженное с опреде-
ленными финансовыми рисками. Кроме того, 
разработка проекта внедрения и сопровождение 
готового продукта требуют участия квалифици-
рованных специалистов
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работы по документам

Важным аспектом совершенствования документационного обе-
спечения управления является оптимизация регистрации и учета 
документов. До недавнего времени регистрация документов осу-
ществлялась в бумажных журналах и книгах. При такой системе ин-
формационно-поисковым образом документа является строка в жур-
нале, а базой данных – сам регистрационный журнал. По причине 
того, что традиционный способ является достаточно трудоемким, не 
исключает возможность повторной регистрации, а также затрудняет 
поиск необходимых документов, большинство организаций переходит 
на электронную регистрацию, которая имеет свои преимущества за-
полнения и удобные механизмы поиска.

Целью исследования является обоснование необходимости ис-
пользования электронных журналов регистрации как эффективного 
инструмента ведения учета и информационно-справочной работы по 
документам.

Сегодня существует несколько способов создания электрон-
ных журналов для регистрации документов, которые представлены  
в Табл. 1 [Кожанова, 2014].

Проанализировав известные на сегодняшний день способы созда-
ния электронных журналов регистрации документов, можно сделать 
вывод о том, что достаточно эффективным методом автоматизации, 
не требующим ни дополнительных финансовых затрат, ни привлече-
ния высокооплачиваемых специалистов является метод создания элек-
1 Научный руководитель: Я. В. Филатова, кандидат экономических наук, доцент ДонНУ.
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наименованиям столбцов таблицы всегда находиться в поле зрения 
[Каменева, 2011].

В Microsoft Excel очень удобно вести информационно-справоч-
ную работу по документам с помощью функции поиска и фильтрации. 
Например, для быстрого получения информации о документе по реги-
страционному номеру удобно использовать команду «Найти» – комби-
нацию клавиш Сtrl+F (рис. 2).

При отборе документов по одному поисковому признаку удоб-
нее использовать фильтр. В отфильтрованных данных отображаются 
только строки, соответствующие запросу, а ненужные – скрываются. 
После отбора данные о документах можно копировать, печатать, пре-
образовывать в диаграммы и т. д.

Кроме того, возможен отбор по нескольким столбцам. Для созда-
ния такого фильтра нужно выделить ячейку в области данных, которые 
в дальнейшем нужно будет фильтровать, и затем на вкладке «Главная» 
в группе «Редактирование» нажать кнопку «Сортировка и фильтр» и 
выбрать команду «Фильтр». После установки фильтра в каждой ячейке 
с наименованием столбца появится кнопка, позволяющая выбрать ус-
ловия фильтрации [Каменева, 2011].

Необходимо отметить, что возможности Microsoft Excel по реги-
страции документов значительно уступают системам электронного 

Рис. 1. Журнал регистрации приказов по личному составу.

Рассмотрим особенности выбранной формы регистрации доку-
ментов, выясним, какой должна быть структура журнала регистрации 
для разных документопотоков и документов. При данном способе це-
лесообразно для каждой регистрируемой группы документов (приказы 
по личному составу, исходящие письма, входящие письма, служебные 
записки, журналы учета личных дел и т. д.) завести свой электронный 
журнал Microsoft Excel. Если организация имеет небольшой докумен-
тооборот, то лучше поместить все журналы регистрации в один файл.

Перед созданием журнала регистрации документов необходимо 
определиться со справочниками к нему. Справочники, содержащие си-
стематизированные перечни наименованных объектов, позволяют бы-
стро и безошибочно вводить информацию в таблицу. Можно выделить 
следующие справочники: «Классификатор структурных подразделе-
ний», «Классификатор должностных лиц», «Перечень контрагентов 
(адресатов/корреспондентов)», «Номенклатура дел» [Лобанова, 2019, 
с. 49]. Также в работе могут пригодиться «Классификатор видов доку-
ментов» и «Типовые формулировки резолюций». Все эти справочники 
необходимо регулярно обновлять и актуализировать в случае издания 
новых или внесения изменений в существующие организационно-рас-
порядительные документы.

Состав столбцов в каждом электронном журнале определяется до-
кументопотоком (входящим, исходящим, внутренним) и конкретным 
видом регистрируемого документа. Как вариант, для формирования 
структуры журналов любых видов документов можно создать табли-
цу-основу с заголовком, содержащим максимальный перечень всех 
регистрационно-учетных данных входящих, исходящих и внутренних 
документов организации. Потом для удобства заполнения и работы  
с журналами регистраций конкретных видов документов можно будет 
скрывать те столбцы, в которые не будут вноситься регистрационные 
данные этих документов.

Для удобства ведения информационно-справочной работы по до-
кументам рекомендуется разбить насыщенные информацией столбцы 
таблицы на дополнительные графы, включить специальный столбец, 
содержащий адрес ссылки на отсканированные образы (электронные 
копии) документов (рис. 1).

Отдельно отметим инструменты Microsoft Excel, которые помо-
гут вести журнал и быстро находить в нем нужную информацию. Для 
удобства регистрации желательно зафиксировать заголовок таблицы 
журнала. Для этого необходимо выделить строку, расположенную 
под шапкой таблицы, и на вкладке «Вид» в группе «Окно» щелкнуть 
кнопку «Закрепить области», а затем выбрать команду «Закрепить 
верхнюю строку» (рис.  1). Выполнение данной операции позволит 
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гут вести журнал и быстро находить в нем нужную информацию. Для 
удобства регистрации желательно зафиксировать заголовок таблицы 
журнала. Для этого необходимо выделить строку, расположенную 
под шапкой таблицы, и на вкладке «Вид» в группе «Окно» щелкнуть 
кнопку «Закрепить области», а затем выбрать команду «Закрепить 
верхнюю строку» (рис.  1). Выполнение данной операции позволит 
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Роль локальных нормативных актов в управлении 
образовательной организацией

Каждая организация должна иметь локальные нормативные акты, 
соответствующие профилю ее деятельности, которые разрабатывают-
ся в этой организации на основе действующего законодательства Рос-
сийской Федерации. Локальные нормативные акты нужны для того, 
чтобы адаптировать трудовое законодательство к особенностям кон-
кретной организации. Они разрабатываются непосредственно в орга-
низации, касаются трудового коллектива в целом и необходимы для 
последующей индивидуальной работы с каждым сотрудником.

На сегодняшний день порядок разработки, принятия (утвержде-
ния) локальных нормативных актов играет значительную роль для 
организаций различного типа и уровня. Это обусловлено, прежде 
всего, необходимостью теоретического исследования правовых норм, 
обобщения практики локального нормотворчества, выработки соот-
ветствующих рекомендаций, способствующих повышению эффектив-
ности правового регулирования трудовых отношений в организации, 
всесторонней защиты прав и интересов работников, работодателя, их 
представителей.

В сфере образования практически каждое управленческое дей-
ствие требует письменного подтверждения. В силу этого количество 
документов в образовательных организациях весьма значительно. До-
кументопотоки в образовательном учреждении следует рассматривать 
в качестве функциональной модели управленческих процессов.

Локальные нормативные акты – это акты автономного (частного) 
нормотворчества, которые принимаются в пределах, установленных го-
сударством, чем их связь с последним и ограничивается. Эти акты яв-
ляются источниками частного трудового права [Лушникова, 2018, с. 18]. 

Локальный акт образовательной организации представляет собой 
основанный на законодательстве официальный правовой документ, 
принятый в установленном порядке компетентным органом (упол-
номоченным лицом) и регулирующий правовые отношения в рамках 
конкретной организации [Малышева, 2016, с. 124].

Ст. 30 Федерального закона «Об образовании в Российской Фе-
дерации» гласит, что образовательная организация принимает «ло-
кальные нормативные акты по основным вопросам организации  
1 Научный руководитель: М. Б. Ларионова, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.

документооборота. Однако регистрация и поиск документов в элек-
тронных таблицах значительно удобнее и эффективнее по сравнению  
с бумажными формами регистрации, которые до сих пор используются 
в некоторых организациях. Функции Microsoft Excel позволяют более 
быстро и качественно вести информационно-справочную работу, фор-
мировать сводную статистику по журналу регистрации документов.
________________
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Рис. 2. Окно «Найти и заменить» в журнале регистрации.


