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Управление документами – относительно новое понятие для оте-
чественного документоведения и направление деятельности для прак-
тики российских организаций. Впервые это понятие было закреплено 
в национальном стандарте Российской Федерации в 2007 г. [ГОСТ Р 
ИСО 15489-1-2007, с. 7]. В 2013 г. оно было включено в терминологи-
ческий стандарт и трактуется как «деятельность, обеспечивающая 
реализацию единой политики и стандартов по отношению к доку-
ментальному фонду организации [ГОСТ Р 7.0.8-2013, с. 2], В 2019 г. 
основные аспекты теории и практики управления документами акту-
ализированы в новой редакции стандарта ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. 
В новом стандарте управление документами трактуется как «область 
управления, обеспечивающая эффективное и систематическое созда-
ние, получение, сохранение, использование, передачу на хранение 
или уничтожение документов, включая процессы ввода в систему  
и сохранения доказательств и информации о деловой деятельности  
и транзакции (обмене информацией) в виде документов» [ГОСТ Р ИСО 
15489-1-2019, с. 2].

От качества документов, которые создаются в организации, от 
того, насколько быстро и эффективно обрабатываются документы, во 
многом зависит качество и эффективность деятельности организации. 
Обеспечивая качество документации и работы с ней, организуя эффек-
тивную систему управления документами, предприятие обеспечивает 
высокую производительность труда и качество выпускаемой продук-
ции, государственные и муниципальные учреждения – оперативность 
и качество услуг, предоставляемых гражданам и организациям.

Для организации эффективной деятельности по управлению 
документами необходимы профильные специалисты. До недавне-
1 Научный руководитель: Т. А. Селезнева, старший преподаватель УрФУ.

циями в установленные сроки из-за дефицита времени. Итак, следует 
отметить, что нормативная база Березовской администрации требует 
серьезной доработки, внесения значительных изменений в норматив-
но-методические документы в целях улучшения организации работы 
с документами и обеспечения эффективности деятельности админи-
страции. 

Подводя итог вышесказанному, можно сказать, что различного 
рода организации, в том числе органы государственной власти и мест-
ного самоуправления, в своей деятельности руководствуются законо-
дательными актами и нормативно-методическими документами, на 
основе которых создаются внутренние документы правового характе-
ра – локально-нормативные акты. Локальные нормативные докумен-
ты, в свою очередь, являются эффективным инструментом обеспече-
ния деятельности любого учреждения. Во-первых, они способствуют 
закреплению иерархии управления, прав, обязанностей и ответствен-
ности сотрудников, устанавливая таким образом основу для реализа-
ции управленческого влияния. Во-вторых, нормативный документ на 
локальном уровне устанавливает правовые нормы наряду с законода-
тельными документами, учитывая при этом специфику и особенности 
отдельно взятой организации. Березовская сельская администрация  
в этом плане не является исключением.

Правильно организованное делопроизводство, соответствующее 
установленным правилам, способно обеспечить надлежащее выполне-
ние основных функций органа местного самоуправления, оказывает 
непосредственное влияние на качество работы и стиль деятельности 
служащих. Именно поэтому очень важно следовать нормам законо-
дательства. Для надлежащей организации работы с документами 
целесообразно разработать инструкцию по документационному обе-
спечению управления, что особенно важно для органа местного само-
управления.
________________
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 Следует отметить, что знание нормативно-правовых актов, ме-
тодических документов, национальных стандартов в сфере ДОУ  
и управления документами, а также знание трудового законодатель-
ства требуются от специалистов всех уровней квалификации. Требова-
ния же к образованию и стажу работы различны для различных уров-
ней квалификации; каждому уровню квалификации соответствует 
свой уровень образования и необходимый опыт работы. 

В профессиональном стандарте детально характеризуются трудо-
вые функции этих специалистов, перечисляются трудовые действия  
и необходимые для их осуществления умения и знания. Следует отме-
тить, что для специалиста любой квалификации, указанной в данном 
профессиональном стандарте, неотъемлемой частью трудовой дея-
тельности является работа с электронными документами и системами 
электронного документооборота [Там же].

Ключевой навык работы специалиста по управлению документа-
ми организации заключается в умении обращаться с базами данных. 
Один из важнейших результатов его работы заключается в том, чтобы 
любой документ можно было легко и быстро найти. Хороший специа-
лист должен владеть всеми популярными СУБД или, по крайней мере, 
уметь находить общий язык с программистами. 

По мнению профессионального управляющего документами, до-
кументоведа, лектора РАНХиГС В. С. Иритиковой, совершившаяся за 
последние десятилетия депрофессионализация служб делопроизвод-
ства и общее непонимание роли документа в эпоху информатизации, 
недостатки, допущенные в процессе разработки стандарта, а также 
несовершенство соответствующих ему образовательных программ 
могут стать факторами, препятствующими внедрению главных идей 
профессионального стандарта [Иритикова, 2017]. Профессиональный 
стандарт призван унифицировать и привести к единому и достаточно 
высокому уровню профессиональную подготовку современных специ-
алистов и управленцев в области работы с документами и в конечном 
счете укрепить престиж профессии. Каждый сотрудник службы де-
лопроизводства может рассматривать профессиональный стандарт как 
инструмент, позволяющий укрепить престиж профессии и повысить 
самооценку специалиста [Там же]. 

Иритикова, в частности, рассмотрела, какие формулировки про-
фессионального стандарта можно использовать в различных разделах 
должностной инструкции специалиста по управлению документами. 

Во-первых, в должностной инструкции можно использовать воз-
можное наименование должности, приведенное в профстандарте. 

Во-вторых, в формулировке цели деятельности специалиста 
в разделе «Общие положения» можно использовать формулировку 
обобщенной трудовой функции из стандарта. 

го времени функции таких специалистов и требования к ним не были 
закреплены ни в одном нормативно-методическом документе. Только 
в 2017 г . приказом Министерства труда и социальной защиты Россий-
ской Федерации утвержден профессиональный стандарт «Специалист 
по управлению документацией организации» [Об утверждении..., 2017].

Согласно стандарту, видом профессиональной деятельности это-
го специалиста является «организация и осуществление деятельности 
по управлению документацией в организациях любых организацион-
но-правовых форм и форм собственности», а основной целью его дея-
тельности – «обеспечение эффективного управления документацией  
в организациях с использованием современных информационных тех-
нологий» [Профессиональный стандарт..., 2017]. 

В стандарте приведены возможные наименования должностей, 
которые могут занимать эти специалисты: от документоведа и руково-
дителя службы ДОУ до управляющего документацией и заместителя 
руководителя организации по вопросам управления документацией. 
Соответственно определены и уровни квалификации этих специали-
стов: 6, 7 и 8 [Там же].

В профессиональном стандарте зафиксированы следующие ос-
новные требования к специалисту по управлению документацией ор-
ганизации: 

– высшее образование – бакалавриат для должностей документо-
веда или специалиста подразделения документационного обеспечения 
управления; требования к опыту практической работы не прописаны;

– высшее образование – специалитет, магистратура для должно-
сти руководителя подразделения по документационному обеспечению 
управления (департамента, управления, службы, отдела); требования 
к опыту практической работы – не менее трех лет в области докумен-
тационного обеспечения управления;

– высшее образование – специалитет, магистратура для должно-
стей управляющего документацией или заместителя руководителя 
организации по вопросам управления документацией; требования  
к опыту практической работы – не менее пяти лет руководящей дея-
тельности в сфере документационного обеспечения управления орга-
низацией;

– дополнительное профессиональное образование – программы 
профессиональной переподготовки по профилю деятельности;

– знание нормативно-правовых актов в сфере документационного 
обеспечения управления;

– знание методических документов и национальных стандартов  
в сфере документирования;

– знание трудового законодательства [Профессиональный 
стандарт]. 
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Электронный документ в информационном обществе

Современная информационная среда характеризуется значитель-
ными объемами создаваемой, обрабатываемой и хранимой инфор-
мации. Нередко информацию, хранимую в виде документов, трудно 
идентифицировать и ее поиск от этого сильно затрудняется. Данное 
явление объясняется тем, что анализируются различные по форме 
представления и методам хранения потоки информации. По форме 
представления и ее хранения информация может быть представлена  
в электронном виде и на других материальных носителях, к примеру, 
в бумажной форме [Березина и др., 2014, с. 37]. В информационном об-
ществе тенденция компьютеризации возрастает, отчего основной фор-
мой представления информации становится электронный документ.

Электронный документ можно рассматривать с разных точек 
зрения. С одной стороны, он представляет собой документирован-
ную информацию, представленную в электронной форме, т. е. в виде, 
пригодном для восприятия человеком с использованием электронных 
1 Научный руководитель: С. Л. Разинков, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.

В-третьих, в разделе должностной инструкции «Основные зада-
чи» можно использовать формулировки конкретных трудовых функ-
ций, указанные в стандарте. 

В-четвертых, в разделе «Функции», где перечисляются действия, 
которые осуществляются постоянно и подлежат контролю и оценке, 
можно указать конкретные трудовые функции, указанные в професси-
ональном стандарте и выполняемые специалистом в конкретной орга-
низации [Там же]. 

Управление документами подразумевает и управление архив-
ными документами, документами в электронной форме, внедрение 
информационных технологий. Поэтому при формулировании соот-
ветствующих трудовых функций необходимы как конкретизация тру-
довых действий специалиста в области управления документами, так 
и разграничение зон его ответственности со взаимодействующими 
подразделениями.

Необходимо отметить, что профессиональный стандарт можно 
применять по мере развития организации, он не требует обязательного 
и немедленного переименования должностей, переработки организа-
ционной структуры и пересмотра штатного расписания. Профессио-
нальный стандарт показывает перспективу развития функций, кото-
рые формируются в области документирования и организации работы 
с документами.

Управление документацией в перспективе станет одним из основ-
ных направлений деятельности любой организации. Управление доку-
ментацией призвано упорядочить состав документов организации, их 
движение (т. е. систему документооборота), порядок и правила доку-
ментирования и обращения с документацией. От соблюдения правил 
управления документами во многом зависит эффективность работы 
организации.

От уровня профессиональной подготовки и стажа практической 
работы специалиста по управлению документами, от того, как ре-
гламентированы его функции, права и ответственность, от того, что 
включает его повседневная деятельность, зависят качество и своев-
ременность осуществления множества процессов: от своевременной 
передачи исполнителям распоряжений руководства организации до 
закупки современного офисного оборудования и программного обе-
спечения, от обеспечения юридической силы создаваемых документов 
до успешного прохождения налоговых и иных проверок. 
________________
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