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Основные вопросы конференции

1.	Р оль документа в системе управления: история и современность. 
2.	 История делопроизводства в России и за рубежом. 
3.	 Правовые и теоретические вопросы документоведения, 
     документационного обеспечения управления. 
4.	 Электронный документ, электронный документооборот. 
5.	 Перспективы развития документоведения, документационного 
     обеспечения управления. 
6.	У правление документацией как область профессиональной деятельности. 

21–22 марта 2019 года состоится 
IV международная научно-практическая конференция 

«Управление документацией: 
прошлое, настоящее, будущее», 

посвященная памяти основателя и многолетнего главного 

редактора журнала «Делопроизводство»  

профессора Т.В. Кузнецовой
Организаторы конференции:

Российский государственный гуманитарный университет (РГГУ), Москва, Россия
Историко-архивный институт

Факультет документоведения и технотронных архивов
Кафедра документоведения, аудиовизуальных и научно-технических архивов

Университет Марии Склодовской-Кюри, г. Люблин, Польша
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7.	А ктуальные вопросы преподавания документоведческих дисциплин.
8.	А нтропология бюрократии: мир повседневности.
9.	А удиовизуальные и научно-технические документы: проблемы 
     и перспективы развития.

В рамках конференции планируется проведение секции для студентов.

Для участия в конференции необходимо подать заявку до 1 февраля 2019 г. Заявка на-
правляется на электронный адрес kafedrad@yandex.ru (тема: участие в конференции).

Телефон для справок: кафедра документоведения, аудиовизуальных и научно-
технических архивов (495) 621-06-78. E-mail: kafedrad@yandex.ru (тема: участие в 
конференции)

Конькова Анастасия Юрьевна (секретарь оргкомитета): a.y.konkova@gmail.com.
Париева Лада Руслановна (секретарь оргкомитета): ladapa1@yandex.ru.
Кукарина Юлия Михайловна (завкафедрой): julikumur@yandex.ru.

Информация на сайте факультета документоведения и технотронных архивов: 
http://www.rggu.fdta.ru.
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Архивная служба России в оценке американских 
историков

В 
этом году государственная архивная 
служба России отметила столетний юби-
лей. Это знаменательное событие ши-
роко освещается в профессиональной 

печати. Традиционно большинство авторов, 
пишущих на данную тему, ― это российские 
историки–архивисты, которые сформирова-
лись в рамках отечественной архивной науки 
и соответственно смотрят на развитие ар-
хивного дела с позиций его истории. Совпа-
дают ли их оценки с теми, которые выказали 
архивисты из других стран, оценивающие 
развитие российского архивного дела с по-
зиций собственной истории архивного дела? 
В целях поиска ответа на этот вопрос мы хо-
тели бы посмотреть на отражение развития 
отечественного архивного дела в американ-
ской историографии. Данная тема достаточ-
но обширна и многогранна, поэтому в рамках 
данной статьи мы остановимся на обзоре от-
дельных публикаций из журнала «Американ-
ский архивист» [American Archivist].

Вначале несколько слов о журнале. Он из-
дается с 1938 года Обществом американских 
архивистов [Society of American Archivists]. 
Журнал носит комплексный научно-практи-
ческий характер и включает публикации по 

Плешкевич Е. А.,  
д-р пед. наук, гл. н. с. ГПНТБ 
СО РАН (Новосибирск)

•	 Интерес американских 

историков к советским 

архивам

•	 Сравнительный анализ 

архивного дела двух стран
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проблемам архивного дела США и Северной 
Америки, а также по истории архивного дела 
других стран. 

Итак, первая статья, посвященная архивно-
му управлению в СССР, была опубликована в 
1957 г.1  Она принадлежала перу известного 
немецкого и американского историка Фрица 
Эпштейна [Fritz T. Epstein]. В предисловии 
он отмечает, что никогда не был в СССР, что 
основу его доклада составили материалы из 
библиотеки Конгресса США, и что он являет-
ся историком, а не специалистом в области 
архивного дела и делопроизводства. 

Свой анализ он начинает с обзора перепи-
ски известного американского историка Джона 
Франклина Джеймсона [John Franklin Jameson], 
основателя американской ассоциации исто-
риков, с известным российским историком и 
архивным деятелем А. С. Лаппо-Данилевским 
за 1916 г. Из материалов переписки следует, 
что Лаппо-Данилевский просил совета по ре-
форме российских архивов. В ответ на прось-
бу российского историка Джеймсон ответил, 
что правительство США практически ничего 
не сделало для концентрации своих архивов, 
что архивное дело находится на самой низкой 
стадии развития, и что правительственные 
документы, почти во всех случаях, все еще 
остаются в департаментах и даже в бюро, в 
которых они возникли. Таким образом, аме-
риканская литература по этому вопросу огра-
ничивается агитацией за улучшение и из нее 
нельзя узнать о каких-либо достижениях. Ис-
ходя из этого, Джеймсон рекомендует Лаппо-
Данилевскому воспользоваться европейским 
опытом архивного строительства. 

Следуя тезису Э. Познера о влиянии Фран-
цузской революции, Эпштейн предложил рас-
сматривать реформу русских архивов после 
Октябрьской революции «как поздний шаг в 
череде великих реформ, начавшихся в 1861 
году с освобождения крестьян и находивших-
ся под сильным влиянием немецких, фран-
цузских и английских идей и опыта». Фран-
цузские законы 1794 и 1796 годов, по его 
мнению, оказали непосредственное влияние 
на разработку законодательства о ранних 

1	 Epstein F. T. Archives Administration in the Soviet 
Union // The American Archivist. 1957. Vol. 20. № 2. Pp.131–
145

советских архивах в 1918 и 1919 годах. Да-
лее автор делает краткий экскурс в началь-
ную историю российского архивного дела 
и описывает состояние советской архивной 
системы на начало 1950-х гг. Основной ак-
цент в статье делается на критике советской 
архивной системы в стиле маккартизма2 и ее 
противопоставлении американской архивной 
системе. Основной интерес Ленина и других 
большевистских лидеров к архивам, отмечает 
Эпштейн, был, безусловно, политическим и 
пропагандистским, а не историческим, и  оку-
танные марксистской идеологией советские 
историки и архивисты могут считать своих 
американских коллег лишь представителями 
буржуазно-капиталистической системы.

Очевидно, что данная статья не отражала 
интересы американских архивистов и после 
отказа от маккратизма ситуация начинает 
меняться в лучшую сторону. В начале 1960-х 
гг. журнал «Американский архивист» публикует 
статью начальника ГАУ СССР Г. А. Белова3, 
в которой раскрывается потенциал архивов 
СССР и декларируется открытость архивов 
для исследователей. Помимо этого архивное 
дело в СССР становится предметом само-
стоятельного исследования американских 
архивистов. К ней обратилась историк и ар-
хивист Патриция Кеннеди Гримстед [Patricia 
Kennedy Grimsted]. В отличие от Эпштейна 
она несколько раз приезжала в СССР, со-
трудничала с ГАУ СССР и архивом Академии 
наук СССР. Ее первая, так сказать, вводная 
статья была опубликована в журнале «Амери-
канский архивист» в 1971 году4 в преддверии 
VII Международного архивного конгресса, 
проводимого в Москве в 1972 году. Автор 
начинает с того, что объясняет свой интерес 
к советским архивам стремлением помочь 
иностранным исследователям ориентировать-
ся в советской архивной системе. Однако в 

2	 Маккартизм ― это движение в общественной 
жизни США, имевшее место с 1950 по 1957 гг. и 
сопровождавшееся обострением антикоммунистических 
настроений и политических репрессий против 
«антиамерикански настроенных» граждан.
3	 Belov G. History That Lives Again — Archives in 
the U.S.S.R. // The American Archivist. 1963. Vol. 26. № 4. 
Pp.439–442.
4	 Grimsted P. K. Archives in the Soviet Union: Their Or-
ganization and the Problem of Access // The American Archivist. 
1971. Vol. 34. № 1. Pp. 27–41.
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дальнейшем она выходит за рамки решения 
этой практической задачи и углубляется в 
изучение советского архивного дела. 

Оценивая достижения советской архив-
ной системы, которые особенно рельефно 
проявились к 1960–70-м гг., и сравнивая их 
с положением архивного дела в США, она 
формулирует свое принципиальное отношение 
к советской архивной системе. Октябрьская 
революция, отмечает она, оказала такое же 
монументальное влияние на сферу архивного 
управления, как и в большинстве других аспек-
тов общества и культуры, поскольку принесла 
в Россию в высокой степени централизован-
ную архивную систему и наиболее высокие 
[the most highly] государственные принципы 
управления, сохранения и использования до-
кументальных записей, которые когда-либо 
видел мир5. 

Выделяя ключевые и отличительные черты, 
присущие советскому архивному делу, она 
отмечает, что, во-первых,  наиболее значи-
тельным советским новшеством в архивной 
сфере было присвоение государством всех 
рукописей и архивных записей, независимо 
от их институционального или личного проис-
хождения, и создание Единого государствен-
ного архивного фонда (ЕГАФ). Во-вторых, это 
создание относительно независимого органа 
управления архивным делом ― Центрахива, на 
смену которого пришел ГАУ СССР. В-третьих, 
создание научно-исследовательского инсти-
тута в области архивного дела и документо-
ведения (ВНИИДАД). 

Анализируя проблему открытости архивов 
для исследователей, она отмечает, что име-
ются некоторые архивы (партийные архивы 
и архивы послереволюционного МИДа), ко-
торые практически закрыты для иностранцев 
из некоммунистических стран, и что в других 
хранилищах имеется много закрытых архивов 
(архивных фондов ― прим. Е. П.). Однако 
основная сложность, по ее мнению, заклю-
чается в том, что приезд в Советский Союз 
для иностранцев затруднен. Таким образом, 
проблема доступа к архивам была отчасти свя-
зана с закрытостью советского государства.

5	 Grimsted P. K. Archives in the Soviet Union: Their Or-
ganization and the Problem of Access // The American Archivist. 
1971. Vol. 34. № 1. Pp. 27.

После проведения конгресса в Москве ин-
терес к советской архивной системе суще-
ственно возрос. В 1973 году выходит вторая 
статья Патриции Гримстед, посвященная ре-
гиональным архивам СССР6. Автор начинает 
с констатации того, что американским ар-
хивистам следует признать свое отставание 
от СССР в плане организации региональных 
архивов и стандартизации методов архивной 
работы в них и что практические достижения 
советских архивистов заслуживают внимание 
их американских коллег. Во всех частях Совет-
ского Союза с беспрецедентной активностью 
осуществлялись, отмечает она, сбор, институ-
ционализация, организация, описание и, где 
это необходимо, восстановление местных ар-
хивов, большинство из которых ранее были за-
брошены. Отдельно ею выделены достижения, 
связанные с развитием литературных и куль-
турных традиций в национальных республиках. 
Она отмечает уникальность создания не только 
центрального, но и республиканских архивов 
литературы и искусств, а также специализи-
рованных фондов, литературно-мемориальных 
музеев, обеспечивающих тщательный сбор и 
хранение литературных трудов и рукописных 
источников. Следует напомнить, что личные 
архивные документы, а также литературные 
материалы в США хранятся преимущественно 
в библиотеках. Особенно впечатляют, пишет 
она, масштабы и тщательность латвийского 
фольклорного архива в Риге при Академии 
наук; фольклорной коллекции в литературном 
музее им. Ф. Р. Крейцвальда в Тарту (ныне 
Эстонский литературный музей), которая счи-
тается одной из крупнейших в мире. Таким 
образом, особо выделена роль архивного 
дела в сохранении национальной культуры 
народов СССР. 

Еще один аспект, на который было об-
ращено внимание, касается унификации и 
стандартизации архивных процессов и тех-
нологий. Обобщенные стандарты, отмечает 
она, охватывают все: от чертежей архивных 
зданий или помещений до требований к осве-
щению и контролю влажности, методов микро-
фильмирования и сохранения, инструкций для 

6	 Grimsted P. K. Regional Archival Development in the 
USSR: Soviet Standards and National Documentary Legacies // 
The American Archivist. 1973. Vol. 36. № 1. Pp. 43–66.
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Правовая регламентация вопросов управления 
документацией в США

В
статье рассматриваются федеральные 
законы США и иные нормативные право-
вые акты США, регламентирующие сфе-
ру управления документацией, которые, 

с одной стороны, довольно многочисленны, а 
с другой стороны, многие из них изначально 
направлены на смежную или иную отрасль за-
конодательства, однако содержат отдельные 
положения об управлении документами.

Централизованная система управления до-
кументацией начала формироваться в США 
с 1934 года, когда был принят Закон «О На-
циональном архиве», полномочиями которого 
стали прием и хранение документов от госу-
дарственных учреждений. 

В последующие годы архивное законода-
тельство изменялось, также изменялся статус 
и организационная структура архивной службы. 
Окончательно структура и статус Националь-
ного архива и управления документацией США 
сформировались к 1984 году, когда был при-
нят закон «Об Администрации Национальных 
архивов и управлении документацией»1. 

1	 National Archives and Records Administration Act of 
1984 // Pub. L. 98–497, Oct. 19, 1984, 98 Stat. 2280 (1985) // 
U.S. Government Publishing Office [Электронный ресурс]. 

Кузьмина В. А.,  
Кукарина Ю. М.  
зав. кафедрой, РГГУ

•	 федеральные законы США, 

регулирующие вопросы 

управления документацией

•	 нормативные правовые акты 

США, регулирующие вопросы 

управления документацией



№ 4 / 2018 11

В соответствии с данным законом изме-
нилось название архивной службы, которое 
сохраняется и на сегодняшний день ― Наци-
ональный архив и управление документацией 
(National Archives and Records Administration). 
Но самое главное изменение заключалось в 
том, что Национальный архив США получил 
статус независимого федерального исполни-
тельного органа, во главе которого стоит Архи-
вист США. Этот федеральный исполнительный 
орган непосредственно подчинен Президенту 
и Конгрессу США. В соответствии с данным 
законом Национальный архив и управление 
документацией отвечает за надлежащее до-
кументирование деятельности федеральных 
органов и передачу их документов на хранение 
или уничтожение.

Основные нормы, которые регулируют по-
рядок работы с документами, содержатся в 
Своде законов США (UnitedStatesCode, U.S.C.) 
и в Своде федеральных нормативных актов 
США (CodeofFederalRegulations).

Основные положения, регулирующие управ-
ление федеральными документами в США, уста-
новлены в Законе «О федеральных документах» 
от 5 сентября 1950 года (FederalRecordsActof 
1950), который обеспечивает правовую основу 
для управления федеральными документами, 
включая их создание, хранение и уничтожение2. 

Закон 1950 года кодифицирован в 44-й части 
Свода законов США под названием «Публич-
ные издания и документы» (разделы 21, 29, 
31 и 33), в которых раскрываются следующие 
вопросы:

•	 Национальный архив и управление до-
кументацией (National Archives and Records 
Administration);

•	 управление документацией Архивистом 
США и Администрацией общих служб (Records 
Management by the Archivist of the United States 
and by Administrator of General Services);

•	 управление документацией в феде-
ральных агентствах (Records Management by 
Federal Agencies);

•	 уничтожение документов (Disposal of 

URL: https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/STATUTE-98/pdf/STAT-
UTE-98-Pg2280.pdf (дата обращения: 20.01.2018).
2	 Federal Records Act of 1950 // Pub. L. 81–754,  Sept. 
5, 1950, 64 Stat.583. (2017) // Legal Information Institute  
[Электронный ресурс].URL: https://www.law.cornell.edu/
uscode/text/44/ (дата обращения: 20.01.2018).

records).
Важно отметить, что в США под терми-

ном «управление документацией» (records 
management) понимается «планирование, 
контроль, руководство, организация, обуче-
ние, продвижение и другие управленческие 
действия, осуществляемые по отношению к 
созданию, хранению и использованию доку-
ментов, передаче документов на хранение или 
уничтожение, и имеющие целью правильное, 
соответствующее требованиям документи-
рование деятельности федеральных органов 
власти, а также эффективное и экономичное 
управление деятельностью федеральных уч-
реждений». 

Под документом в США понимается «доку-
ментированная  информация вне зависимости 
от способа записи и ее характеристик, создан-
ная или полученная организацией в качестве 
подтверждения ее деятельности и имеющая 
ценность, которая требует сохранения этой 
информации в течение определенного време-
ни».  В указанном выше федеральном законе 
отдельно отмечено, что в данное понятие не 
включены библиотечные и музейные матери-
алы, которые созданы, получены и хранятся 
для выставочных и справочных целей, а также 
дополнительные копии документов, которые 
созданы для информационно-справочной ра-
боты. 

Под документированной информацией 
в законе понимаются «все традиционные 
формы документов, независимо от их физи-
ческой формы или характеристик, включая 
информацию, созданную, обрабатываемую, 
переданную или хранящуюся в цифровой 
или электронной форме»3.

В Законе 1950 года установлены основные 
цели управления документацией», к которым 
относится в первую очередь установление 
определенных процедур и стандартов для обе-
спечения эффективного управления документа-
ми. Такие стандарты и процедуры должны быть 
направлены на достижение следующих задач:

•	 точное и полное документирование де-
ятельности федеральных органов исполнитель-

3	 Federal Records Act of 1950 // 44 U.S.C. Ch. 33, 
§ 3301// Legal Information Institute [Электронный ресурс]. 
URL: https://www.law.cornell.edu/uscode/text/44/3303 (дата 
обращения: 20.01.2018).
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ной власти; 
•	 контроль за количеством и качеством 

документов, создаваемых федеральными ор-
ганами исполнительной власти; 

•	 сокращение избыточного документо-
оборота в органах государственной власти и 
обеспечение эффективности и экономичности 
деятельности федеральных учреждений; 

•	 упрощение систем и процессов созда-
ния, хранения и использования документов; 

•	 обеспечение сохранности и своевре-
менная передача документов на хранение или 
их уничтожение; 

•	 сокращение бумажного документоо-
борота в федеральных учреждениях и увели-
чение объема передаваемых документов от 
федеральных органов в Национальный архив 
в цифровой или электронной форме.

Для решения перечисленных выше задач 
руководитель каждого федерального органа 
США должен создать и впоследствии поддер-
живать систему эффективного и экономичного 
управления документами учреждения. Такая 
система должна предусматривать: эффек-
тивный контроль за созданием, хранением и 
использованием документов в текущей дея-
тельности федерального органа; выявление 
и публикацию в общедоступном электронном 
формате документов федерального органа, 
которые представляют интерес для общества; 
сотрудничество федерального органа с Архи-
вистом США по вопросам применения стан-
дартов, процедур и методов, направленных на 
совершенствование управления документами, 
отбор и передачу на хранение документов 
временного срока хранения и т. д.

В полномочия Архивиста США входит полу-
чение отчетов от федеральных органов испол-
нительной власти о том, как осуществляется 
управление документами с целью осуществле-
ния им проверки работы с документами в фе-
деральных органах исполнительной власти на 
соответствие требованиям законодательства.

При выявлении нарушений законодательства 
Архивист США должен информировать руково-
дителей федеральных органов исполнительной 
власти и давать письменные рекомендации 
по их устранению. Если же в определенные 
сроки учреждениями не будут приняты соот-
ветствующие меры по устранению нарушений, 

то Архивист имеет право представить пись-
менный отчет по этому вопросу Президенту 
и Конгрессу4.

Также в обязанности Архивиста США входит 
распространение стандартов, процедур и руко-
водств, касающихся управления документами и 
проведения исследований в данной области с 
целью улучшения практики и программ управ-
ления документами; создание межведомствен-
ных комитетов и советов, необходимых для 
обмена информацией в области управления 
документами между федеральными органами 
исполнительной власти; проведение обучения 
в области управления документами и т. д. 

Таким образом, закон «О федеральных до-
кументах» 1950 года определяет, что входит в 
понятие «федеральные документы», устанав-
ливает обязанности и права Архивиста США и 
федеральных органов власти в области управ-
ления документами, устанавливает основные 
принципы эффективного управления докумен-
тацией в федеральных органах исполнительной 
власти, устанавливает определенные рамки 
для программ управления документами в фе-
деральных органах и т. д.

В закон «О федеральных документах» вно-
сились изменения, в числе которых следует 
назвать поправку от 26 ноября 2014 года, ут-
вержденную Законом «О внесении изменений 
в Закон о Президентских и Федеральных до-
кументах» (Presidential and Federal Records Act 
Amendments of 2014)5. Новая поправка внесла 
изменения в понятие «федеральные докумен-
ты». В него были включены электронные до-
кументы, которые так же, как и документы на 
традиционных носителях, должны передаваться 
на хранение в Национальный архив США. 

Одним из основополагающих актов США, 
который частично затрагивает работу с до-
кументами в органах государственной вла-
сти, является Закон «О свободе информа-
ции» (Freedom of Information Act)6, принятый 

4	 Federal Records Act of 1950 // 44 U.S.C. Ch. 21, § 
2115// Legal Information Institute  [Электронный ресурс]. 
URL: https://www.law.cornell.edu/uscode/text/44/2115 (дата 
обращения: 20.01.2018).
5	 Presidential and Federal Records Act Amendments of 
2014 // Pub. L. 113–187, Nov. 26, 2014, 128 Stat. 2003 (2014). 
// U.S. Government Publishing Office [Электронный ресурс]. 
URL: https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-113publ187/pdf/
PLAW-113publ187.pdf (дата обращения: 20.01.2018).
6	 Freedom of Information Act of 1966 // Pub. L. 
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Технологии продуцирования текстов делового 
письма

Ф
ункционирование текстов коммерче-
ских писем в речевом взаимодействии 
деловых партнеров (адресанта и адре-
сата) и речевая ситуация деловой пе-

реписки, т. е. прагматика текста, обусловле-
ны как исторически сложившейся традицией, 
так и современными тенденциями выстраи-
вания либерально-демократического дискур-
са коммуникации.

В условиях современного общества про-
слеживаются новые тенденции, обусловленные 
в среде коммерческой деятельности рас-
пространением как минимум на формальном 
уровне рыночных равноправных отношений 
не только между взаимодействующими, но 
и между конкурирующими субъектами. По-
скольку данные тенденции находят отражение, 
главным образом, в осуществляемой деловой 
переписке, ее комплексный анализ может 
представлять не только собственно фило-
логический интерес, но и ценность с точки 
зрения формирования необходимых навыков 
речевого этикета у занимающихся предпри-

Гурьева Н. Ю.,  
канд. филол. наук, доц. РГГУ

•	 Затекстное и подтекстное 
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нимательством граждан различных стран. В 
практической сфере исследовательская работа 
в данной сфере может послужить основанием 
для создания методических рекомендаций 
по ведению деловой коммерческой перепи-
ски, которые могут быть существенны в том 
числе для актуального в настоящее время во 
многих странах мира научного направления 
когнитивной лингвистики.

Для успешной реализации постановлен-
ной в процессе деловой коммуникации цели 
необходимо учитывать основные принципы 
технологии продуцирования текста прежде 
всего потому, что в основу осуществляемого 
речевого действия должно быть положено от-
нюдь не только информационное сообщение. 
Одним из оснований ведения коммерческой 
переписки должен быть учет того, что опти-
мизация диалога адресанта и адресата всегда 
является результатом формирования между 
ними позитивного эмоционального настроя. 

Цельность текста делового письма, яв-
ляющаяся его основной коммуникативной 
чертой, предполагает общую направленность 
и согласованность заключенных в нем микро-
тем. Для выявления выраженности данной 
черты следует обнаружить представленные в 
конкретном тексте связи между микротемами 
и уровнями их раскрытия на текстовом, за-
текстном и подтекстном уровнях. Назначением 
любого делопроизводственного документа, 
создаваемого в ходе обеспечения коммерче-
ской корреспонденции, является воздействие 
на адресата письма  с целью его побуждения 
к определенному действию и убеждения в 
необходимости такого рода действия. 

Также текст делового письма для обеспе-
чения его коммуникативной эффективности 
может быть обеспечен затекстным содер-
жанием. Как правило, оно указывает на до-
полнительные возможности осуществления 
определенных действий для обеспечения и 
максимального использования своих юри-
дических возможностей. В качестве примера 
презентации затекстной информации можно 
привести норму статьи 46 Конституции Рос-
сийской Федерации, предусматривающую, 
что «Каждый (затекстный уровень) вправе в 
соответствии с международными догово-
рами Российской Федерации обращаться 

в межгосударственные органы по защите 
прав и свобод человека, если исчерпаны 
все имеющиеся внутригосударственные 
средства правовой защиты (затекстный 
уровень)».

Наряду с четким совмещением уровней 
содержания и микротем цельность текста де-
лового письма достигается последовательным 
раскрытием в нем конкретной темы по прин-
ципу «одна тема — одно письмо». Создание 
текста при этом осуществляется по принципу 
от общего к частному, т. е. от замысла к его 
конкретному воплощению. Восприятие текста 
делового письма при этом происходит по об-
ратной схеме — от частного к общему, при 
которой через частные аспекты обеспечива-
ется объективное восприятие передаваемой 
информации, семантика делового письма.

Содержание текста, как правило, ограни-
чено его словесным наполнением, поскольку 
деловая корреспонденция — например, про-
стые заявительные тексты — имеет только 
текстовый уровень содержания. Примерами 
таких текстов могут служить следующие фра-
зы: «Прошу перевести меня с очно-заочной 
формы обучения на дистанционную», «Про-
шу предоставить оплачиваемый отпуск с…
по…для прохождения обучения». 

Затекстное содержание, как правило, ши-
роко распространено в сообщениях инфор-
мационно-аналитической, научной и офици-
ально-деловой ориентации, создание которых 
предполагает привлечение дополнительной 
аргументации выдвигаемых суждений. В каче-
стве примеров таких текстов можно привести 
следующие фразы: «Прошу предоставить 
академический отпуск в соответствии с 
ранее представленными документами» 
(затекстный уровень), «При отсутствии брач-
ного контракта вступившие в брак лица, 
указанные в ранее утвержденных подза-
конных актах (затекстный уровень), вправе 
обеспечивать свои имущественные права 
в гражданско-процессуальном порядке». 

Подтекстное содержание предполагает на-
личие в тексте делового письма определен-
ного намека для адресата. Оно может быть 
заданным (например, предполагать ответ-
ственность адресата за невыполнение пред-
писания) или, напротив, случайным. Примером 
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случайного подтекста может быть, в частности, 
отрицательная самопрезентация адресанта 
в случае неверно выбранной им этикетной 
рамки письма или же отсутствия такой рамки, 
предусматривающей выражение благодарно-
сти за деловые коммерческие предложения. 
Именно подтекстное содержание несет ос-
новную функциональную нагрузку в текстах 
агитационного и коммерческого назначения, 
о чем, в частности, писали исследователи 
данной темы.           

Составители писем данной функциональной 
направленности моделируют речевую ситуа-
цию, обеспечивающую доверительный диалог 
с потенциальным деловым партнером или 
клиентом, что наглядно проявляется именно 
на подтекстном уровне. Примером подтекстной 
формы делового обращения может служить 
следующий фрагмент рекламного предложе-
ния коммерческой услуги: «Вы уже выбрали 
мебель или только подбираете интерьер 
для своей квартиры? Теперь не нужно от-
кладывать покупку и долго копить деньги, 
чтобы сделать дом уютным для себя и 
своей семьи. Моментальный кредит на 
покупку мебели от (…) позволит Вам со-
вершить покупку именно тогда, когда Вам 
нужно, и желанный новый интерьер будет 
радовать Вас удобством и комфортом».

Поскольку основой действия по подготовке 
делового письма является речевая ситуация, 
первой стадией подготовки текстов офици-
ально-делового назначения является опре-
деление обстоятельств, предшествовавших 
подготовке письма. К ним могут относиться 
обращение с запросом, оказанная помощь, 
невыполненные деловые обязательства. При 
ориентации на эти обстоятельства нужно про-
гнозировать реакцию адресата на содержа-
щуюся в письме информацию. В частности, 
правильно написанный текст коммерческого 
делового письма обычно отражает специфику 
деятельности адресанта (например, фирмы) и 
стиль управления, используемый адресантом в 
повседневной работе. Поэтому уже на первой 
фазе составления делового письма, ориенти-
рующей его функциональную направленность, 
необходимо задать себе вопросы о смысле, 
стилистике, тональности, вербальном напол-
нении создаваемого текста. В данном случае 

необходимо учитывать, что письменный текст 
в отличие от устного высказывания не может 
смягчить или скорректировать восприятие 
адресатом документированной информации.

Следующей — второй — фазой после ори-
ентировки текста делового письма является 
планирование создаваемого текста. Оно вклю-
чает в себя программирование внутренней 
структуры текста и различные действия по 
кодированию документированной информации, 
включающему в себя подбор слов и грамма-
тических конструкций. При осуществлении 
данной фазы следует учитывать принятую 
классификацию деловых писем на формальные 
и неформальные. Если формальные письма 
распорядительного и регламентирующего типа 
составляются по устоявшимся трафаретным 
формам с использованием принятых форму-
лировок и специфических фразеологических 
сочетаний, оставаясь в силу этого в рамках 
официально-делового стиля ведения корре-
спонденции, то неформальные письма имеют 
межстилевой характер. В них возможно ис-
пользование как стилистически нейтральных, 
так и стилистически окрашенных (например, 
публицистических) языковых средств. К числу 
неформальных по структуре и содержанию 
деловых текстов относятся, в частности, бла-
годарственные, рекомендательные и отдель-
ные информационные письма (меморандумы, 
рекламные сообщения, резюме). 

Третьей фазой создания текстов деловых 
писем является реализация внутренней речи 
в звуковой и/или графической форме. Данный 
процесс осуществляется с помощью суще-
ствующих функциональных стилей русского 
языка — прежде всего, официально-делового 
и публицистического стилей. При оформле-
нии внутреннего речевого наполнения тек-
ста нужно добиваться полного соответствия 
текстов орфоэпической, орфографической и 
грамматической нормам русского литератур-
ного языка. Несоблюдение таких норм, встре-
чающееся, например, во многих нарочитых 
по содержанию рекламных текстах, может 
вызывать у носителей языка, являющихся 
потенциальными потребителями рекламной 
информации, чувство внутреннего языкового 
протеста и сформировать нежелательное для 
адресанта подтекстное содержание. 
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Роль документопотоков в определении проблем 
современного судопроизводства (на примере 
Октябрьского районного суда г. Липецка)

М
ногообразие реформаторской дея-
тельности, проводимой в России в по-
следнее десятилетие, ставит вопрос 
об эффективности функционирования 

ответственных за реформирование государ-
ственных структур. Особенно остро вопрос 
эффективности деятельности государствен-
ных учреждений стоит в судебной сфере, 
где «универсальных критериев результатов 
судебной деятельности, ее эффективности 
в настоящее время просто не существует»1. 
Поэтому в литературе обращается внимание 
как на тенденции развития отдельных направ-
лений судопроизводства2, так и на организа-

1	 Скляренко М.В. Реальное исполнение судебных 
решений ― базовый критерий эффективности правосудия 
// Вестник Московского университета МВД России, 2014. 
№ 6. ― С. 146. См. также: Астафьев А.Ю. Эффективность 
судебной деятельности: понятие и критерии оценки // 
Судебная власть и правосудие. 2012. № 1. ― С. 123-133.
2	 Качалова О.В. Рационализация производства 
по уголовным делам: требования времени // Судья, 2017. 
№4. ― С. 29-33; Опалев Р.О. О возможных направлениях 
развития административного судопроизводства после 
принятия КАС РФ // Судья, 2017. №3. ― С. 11-14; Тетюев 
С.В. Рассмотрение административных дел о взыскании 
обязательных платежей и санкций в порядке упрощенного 
(письменного) производства // Судья, 2016. №3. ― С. 
38-42; Колоколов Н.А. Уголовная политика от «концепций» 
к «дорожной карте» // Библиотека уголовного права и 
криминологии. 2018. № 1 (25). ― С. 33-52; Савонюк Р.Е. 
Об актуальных проблемах уголовного судопроизводства в 
контексте реформирования судебной системы Российской 
Федерации // Российское правосудие. 2018. № 1 (141). ― С. 
104-106.

Киселева В.А.,  
Гатилов Э.В.

•	 Функции отдела 

делопроизводства в суде

•	 Организация 

документопотоков

•	 Роль судей в движении 

документопотоков
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ционные аспекты судебной деятельности3. 
Вместе с тем, повышение эффективности су-
дебных органов может быть связано и с техно-
логическими моментами, в частности с орга-
низацией работы с документами. Все больше 
внимания в судебной практике, как отече-
ственной, так и зарубежной, обращается на 
применение электронных технологий дело-
производства4. Но возможно ли применяя но-
вейшие технологии преодолеть несовершен-
ство текущего судопроизводства? Для того 
чтобы ответить на этот вопрос, обратимся к 
анализу движения документов в практике Ок-
тябрьского районного суда г. Липецка.

Основы функционирования судебной си-
стемы РФ закреплены федеральными кон-
ституционными законами5. Районные суды 
занимают важное место в ряду судов общей 
юрисдикции, так как являются самыми мас-
совыми в судебной системе ― рис. 1.

Компетенции районного суда определены 
федеральным конституционным законом от 
7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей 

3	 Александрова А.А. Организационные вопросы 
участия адвоката в уголовном судопроизводстве // 
Фундаментальные и прикладные исследования в 
современном мире. 2016. № 16-3. ― С. 161-166; Гуреева 
О.А. Проблемы организации обеспечения участия 
прокурора в современном гражданском судопроизводстве 
// Журнал правовых и экономических исследований. 2016. 
№ 4. ― С. 20-23.
4	 Тульская О.В. Актуальные проблемы применения 
электронных документов в административном 
судопроизводстве // Актуальные проблемы гуманитарных 
и естественных наук. 2013. № 2. ― С. 252-259.; 
Шаповалова Г.М. Электронные документы в уголовном 
судопроизводстве и криминалистике // Исторические, 
философские, политические и юридические науки, 
культурология и искусствоведение. Вопросы теории и 
практики. 2015. № 12-4 (62). ― С. 199-202; Малыгина 
Н.С. Электронные технологии как средство оптимизации 
гражданского судопроизводства // Сб.: Общество, 
право, правосудие Материалы Всероссийской научно-
практической конференции. Центральный филиал 
Российского государственного университета правосудия. 
2018. ― С. 287-290; Паскуале Личчардо. Электронный 
процесс в Италии: «Судопроизводство по гражданским 
делам онлайн» / Судья, 2016. №10. ― С. 61-64. 
5	 ФКЗ от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе 
Российской Федерации» / СПС Консультант-Плюс //http://
www.co№sulta№t.ru/ docume№t/co№s_doc_LAW_12834/ 
(17.03.2018); ФКЗ от 05.02.2014 №4-ФКЗ «О внесении 
изменений в ФКЗ «О судебной системе РФ» / СПС 
Консультант-Плюс // http://www.consultant.ru/document/
cons_doc_LAW_158642/ (18.05.2018), ФКЗ от 04.06.2014 
№8-ФКЗ «О внесении изменений в ФКЗ «Об арбитражных 
судах в РФ и статью 2 ФКЗ «О Верховном Суде РФ» / СПС 
Консультант-Плюс // http://www.consultant.ru/document/
cons_doc_LAW_163918/ (18.05.2018)

юрисдикции в Российской Федерации»6. Струк-
тура районного суда строится в соответствии 
с Положением об аппарате федерального суда 
общей юрисдикции от 21 декабря 2012 г. № 
2387. В соответствии с указанными актами 
регулируется структура и деятельность Ок-
тябрьского районного суда г. Липецка.

Основными функциями Октябрьского суда 
являются: разрешение по существу граждан-
ских, административных, уголовных, а также 
иных дел и вопросов, отнесённых к их ведению 
отраслевым законодательством: пересмотр 
решений нижестоящих судов; разрешение 
вопросов, связанных с исполнением судеб-
ных решений. Структура Октябрьского суда, 
представленная на рис. 2, обеспечивает вы-
полнение основных функций и задач.

Председатель Октябрьского районного суда 
осуществляет общее руководство деятель-
ностью судей, аппарата суда и технического 
персонала. Председатель имеет двух заме-
стителей. В свою очередь у заместителя по 
рассмотрению гражданских дел в подчинении 
находится десять судей, у заместителя по рас-
смотрению уголовных ― восемь. В подчинении 
Председателя находится один помощник.

В структуру аппарата районного суда вхо-
дит: отдел государственной службы и кадров, 
отдел делопроизводства, приемная, которая 
является составной частью Отдела делопроиз-
водства, отдел обеспечения судопроизводства 
по гражданским делам, отдел по обеспечению 
судопроизводства по уголовным делам и млад-
ший обслуживающий персонал (МОП). Отделы 
гражданского и уголовного судопроизводства 
имеют в качестве подотдела архивы.8 Количе-
ственный состав служащих суда закреплен в 
штатной расстановке и составляет 98 человек.

Важный аспект работы в районном суде ― 
делопроизводство, одним из базовых элемен-

6	 ФКЗ от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей 
юрисдикции в Российской Федерации» / СПС Консультант-
Плюс // http://www.co№sulta№t.ru/docume№t/co№s_doc_LA
W_110271/1d4abd70bcfb74e33b332ec 009816/ (29.06.2018)
7	 Положение об аппарате федерального суда общей 
юрисдикции от 21 декабря 2012 г. № 238 / СПС Консультант-
Плюс // http://www.co№sulta№t.ru/docume№t/co№s_doc_LA
W_141050/2ff7a8c72de3994f30496a 0ccbb1ddafdaddf518/ 
(21.03.2018)
8	 Положение о структурных подразделениях от 21 
декабря 2012 г. № 238 / СПС Гарант // http://www.gara№t.ru/
products/ipo/prime/doc/70197308/ (01.06.2018)
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Рис 1. Судебная система Российской Федерации
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Рис. 2. Структура Октябрьского районного суда г. Липецка
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тов которого является документооборот. В до-
кументообороте Окябрьского районного суда 
выделяются традиционные документопотоки. 
Документы входящего документопотока по-
ступают на бумажных носителях и в электрон-
ном виде ― рис.3. Входящий документопоток 
включает документы вышестоящих, подчинен-
ных, муниципальных структур, общественных, 
негосударственных организаций, документы 
депутатского корпуса и от граждан: законы, 
указы, постановления, решения, указания, 
инструкции, распоряжения, поручения, при-
казы, запросы, заявления и др. 

Прежде, чем документ дойдет до исполни-
теля, он проходит несколько стадий: прием, 
первичная обработка, регистрация и рас-
пределение. На основании Инструкции по 
делопроизводству документы в электронном 
виде получает сотрудник суда, назначенный 
Председателем. В Октябрьском районном 
суде эту функцию выполняет консультант, 

который относится к отделу государственной 
службы и кадров. 

В свою очередь, консультант проверяет 
соблюдение условий подачи электронных до-
кументов, предусмотренных Порядком подачи 
в федеральные суды общей юрисдикции до-
кументов в электронном виде, в том числе в 
форме электронного документа от 27 декабря 
2016 г.9 Заявителю в тот же день направля-
ется уведомление о получении, либо об от-
клонении. (При поступлении в суд документа 
в электронном виде без заполнения специ-
альных форм такие документы отклоняются 
судом как поданные в нарушение Порядка, о 
чем заявитель уведомляется судом путем на-
правления сообщения в электронной форме.) 

9	 Порядок подачи в федеральные суды общей 
юрисдикции документов в электронном виде, в том числе 
в форме электронного документа от 27 декабря 2016 г. // 
https://www.gara№t.ru/products/ipo/prime/doc/71477352/ 
(25.03.2018)

Рис. 3. Движение документов входящего документопотока
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Документационное обеспечение деятельности  
пресс-службы организации

Д
оступ к информации для граждан и ор-
ганизаций является обязательным ус-
ловием развития демократического 
общества в современную постиндустри-

альную эпоху. При этом процессы создания и 
размещения, поиска, обмена информацией 
могут рассматриваться как процессы, име-
ющие экономическое содержание (скорость 
коммуникации, экономия средств и време-
ни при поиске и использовании информа-
ции, распространение рекламной и сходной 
с ней имиджевой информации, определение 
экономической эффективности работы с ин-
формацией), а также как процессы, обладаю-
щие правозащитно-гуманитарным значением 
(публичность деятельности государственных 
органов власти, открытость данных о состо-
янии окружающей среды, раскрытие инфор-
мации о судебных решениях, доступность 
образовательных информационных ресурсов 
― архивов, музеев, библиотек, развитие ин-
формационной инфраструктуры, в т. ч. сети 
Интернет).

В Российской Федерации декларирован 
свободный порядок обращения информации, 
не содержащей сведений, которые относятся 

Жукова М. М., 
ст. преп. ИАИ РГГ.
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к государственной тайне или иной охраняемой 
законом тайне, персональным данным, заве-
домо ложных и порочащих сведений о лице 
или организации и т. д. Запрещено распро-
странение информации, которая направлена 
на разжигание национальной, расовой или 
религиозной ненависти и вражды, пропаганду 
войны, и иной информации, за распростра-
нение которой предусмотрена уголовная или 
административная ответственность1.

Законодательно закреплено право граждан 
на получение необходимой, связанной с реа-
лизацией их прав, информации; введена ответ-
ственность за препятствование журналистам 
и СМИ в исполнении ими профессиональных 
обязанностей2; напрямую запрещена цензура 
в СМИ3. Ограничения на получение и распро-
странение информации предусмотрены лишь 
в ряде исключительных случаев: при введении 
режима чрезвычайной ситуации, военного 
положения или режима контртеррористиче-
ской ситуации на отдельной территории или 
в стране в целом4.

Признание на государственном уровне ин-
формации как ценного ресурса для развития 
общества подкрепляется развитием средств 
телекоммуникации, доступностью интернет-
технологий, цифрового телевидения и радио.

В связи с этим большая ответственность в 
сфере коммуникации ложится на те подраз-
деления организаций, которые функционируют 
в целях реализации информационной полити-
ки организации ― пресс-службы, отделы по 
связям с общественностью и т. д.

При всей значимости функционирования 
пресс-службы, в литературе, посвященной 
деятельности данного подразделения, вни-

1	 Об информации, информационных технологиях и 
о защите информации: Федеральный закон от 27 июля 2006 
г. N 149–ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2006. N 31 (1 
ч.). Ст. 3448.
2	 Ст. 144. Воспрепятствование законной 
профессиональной деятельности журналистов // Уголовный 
кодекс РФ от 13.06.1996 N 63-ФЗ.
3	 О средствах массовой информации: Закон РФ от 
27.12.1991 N 2124-1. Ст. 4 // Российская газета. 1992. N 32.
4	 О чрезвычайном положении: Федеральный 
конституционный закон от 30.05.2001 N 3-ФКЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2001. N 23. Ст. 2277; О военном 
положении: Федеральный конституционный закон от 
30.01.2002 N 1-ФКЗ // Собрание законодательства 
РФ. 2002. N 5. Ст. 375; О противодействии терроризму: 
Федеральный закон от 06.03.2006 N 35-ФЗ // Собрание 
законодательства РФ. 2006. N 11. Ст. 1146 и др.

мание в основном уделяется преимуще-
ственно организационным, экономическим, 
рекламным и другим аспектам деятельности 
пресс-службы5; вместе с тем очевидно, что 
эффективная работа пресс-службы возможна 
только при должном уровне документационно-
го обеспечения специфической деятельности 
подразделения.

На современном этапе деятельность пресс-
служб регулируется, прежде всего, норматив-
но-правовыми актами в сфере СМИ6, а также 
локальными нормативными актами организа-
ций. Деятельность пресс-служб федеральных, 
государственных и муниципальных органов 
власти может быть также регламентирована 
с помощью подзаконных актов7. Однако в 
принятых нормативных актах, равно как и в 
актах сферы документационного обеспечения 
и делопроизводства, отсутствуют какие-либо 
нормы, регулирующие точный состав, со-
держание, порядок разработки, оформления 
и утверждения документов пресс-службы, за 
исключением основных видов документов, 
которые образуются в деятельности любой 
организации.

Особенности документационного обеспече-
ния (состав и объем образующихся докумен-
тов, их подготовка и утверждение) деятель-
ности пресс-службы зависят, прежде всего, 
от сферы и масштаба деятельности, струк-
туры организации, частоты взаимодействия 
со сторонними СМИ, регулярности фото- и 
видеосъемки корпоративных мероприятий, от 

5	 Глазунова В.А. Пресс-служба города: значимость 
и особенности функционирования // Актуальные вопросы 
права, экономики и управления: сборник статей XI 
Международной научно-практической конференции. 
Пенза, 2017. С. 329–331; Гущина А.А. Векторы развития 
деятельности пресс-служб в органах местного 
самоуправления // Научные труды Северо-Западного 
института управления. 2016. Т. 7. № 1 (23). С. 13–16.
6	 О средствах массовой информации: Закон 
РФ…: О порядке освещения деятельности органов 
государственной власти в государственных средствах 
массовой информации: Федеральный закон от 13 января 
1995 г. N 7-ФЗ // Собрание законодательства РФ.1995. N 3. 
Ст. 170.
7	 Об утверждении Положения о Пресс-службе 
Мэра и Правительства Москвы (на правах департамента): 
Распоряжение Правительства Москвы от 21 марта 2011 
года N 199-РП  [Электронный ресурс]. http://docs.cntd.
ru/document/537904633 (дата обращения 20.05.2018); Об 
утверждении Положения об Управлении пресс-службы 
и информации Президента Российской Федерации: 
Указ Президента РФ от 18.06.2012 N 874 // Собрание 
законодательства РФ. 2012. N 26. Ст. 3497 и др.
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того, возложены ли на пресс-службу функции 
рекламной деятельности8 и т. д.

В деятельности пресс-службы образуются 
как типичные виды документов, характерные 
практически для любой организации, так и 
специфические виды документов, напрямую 
отражающие особенности функционирования 
пресс-службы.

К типичным видам документов относится 
организационно-распорядительная документа-
ция (положение о пресс-службе, должностные 
инструкции ее сотрудников, распоряжения ру-
ководства организации), планово-отчетная до-
кументация, переписка по основным вопросам 
деятельности и т. д. В целом, как показывает 
практика, данные документы пресс-службы 
не отличаются с точки зрения содержания, 
оформления и порядка разработки и утверж-
дения от аналогичных документов других под-
разделений.

Специфические документы, образующиеся в 
деятельности пресс-службы, можно разделить 
на три самостоятельные группы: документы об 
освещении пресс-службой внутренних меро-
приятий организации (месячные и недельные 
планы-графики работы, заявки на освещение 
мероприятий от структурных подразделений, 
задание на фото- и видеосъемку, журнал ре-
гистрации мероприятий и т. д.), документы 
о взаимодействии со сторонними СМИ (до-
кументы об аккредитации сторонних СМИ 
в организации ― заявки на аккредитацию, 
регистрационные документы и т. д.; запросы 
о деятельности организации, поступившие в 
пресс-службу; документы медиапланирования 
― планы мероприятий по взаимодействию со 
СМИ, переписка по вопросам размещения 
материалов об организации печати, на радио 
и телевидении, в сети Интернет) и, наконец, 
аналитические и информационные документы 
пресс-службы (пресс-релизы, информаци-
онные материалы для размещения в СМИ, 
справки, обзоры об освещении деятельности 
организации в СМИ и т. д.).

Кроме того, в пресс-службе организации 
может также формироваться значительный 
объем аудиовизуальных документов как ре-

8	 Нарциссова С.Ю. Организация деятельности 
пресс-службы и позиционирование новостей. М., 2017. С. 
84.

зультат фото- и видеосъемки и звукозаписи 
событий, а также копии телерадиопрограмм 
и иных информационных материалов об ор-
ганизации, подготовленных сторонними СМИ, 
если их временное хранение осуществляется 
в пресс-службе.

Состав документов пресс-службы может быть 
расширен, если на данное подразделение воз-
ложены не только информационно-коммуни-
кативные и представительские функции, но и 
обязанности по созданию и распространению 
рекламных материалов об организации. В этом 
случае документальный комплекс может вклю-
чать договоры с контрагентами на производство 
и размещение таких материалов, аналитиче-
ские материалы экономического содержания 
(о целесообразности и эффективности рекла-
мы и т. д.). Очевидно, что в этом случае штат 
пресс-службы должен включать специалистов 
в области маркетинговой деятельности.

Рассмотрим некоторые особенности подго-
товки и содержания перечисленных докумен-
тов и их место в обеспечении эффективной 
работы пресс-службы.

Как и другие подразделения организации, 
пресс-служба функционирует на основе зара-
нее утвержденного руководством организации 
плана работы, который, как правило, состав-
ляется на продолжительный период времени, 
в зависимости от профиля и особенностей 
планирования деятельности организации.

Однако для более эффективной органи-
зации работы пресс-службы, особенно в 
организациях со сложной структурой, боль-
шой численностью работников, значитель-
ным количеством событий, которые подле-
жат фото- и видеодокументированию силами 
пресс-службы, а также при регулярном вза-
имодействии со СМИ, можно рекомендовать 
строить работу не только на основании го-
довых планов работы, но и на основе более 
подробных и гибких квартальных, месячных 
или недельных планов-графиков, поскольку 
их подготовка в течение всего года позволит 
учесть поступающие заявки на освещение 
мероприятий от подразделений организа-
ции, незапланированные события, юбилей-
ные мероприятия и, таким образом, более 
оперативно осуществлять информационное 
сопровождение деятельности организации.
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Информационные технологии

Новые требования к  системам управления 
документами и электронным архивам

14
июня 2018 г. на сайте Федерального 
архивного агентства появились «Ти-
повые функциональные требования 
к системам электронного докумен-

тооборота и системам хранения электронных 
документов в архивах государственных орга-
нов», пока в виде проекта1. 

Данный документ должен заменить уже 
устаревшие и очень краткие, «Требования 
к информационным системам электронного 
документооборота федеральных органов ис-
полнительной власти, учитывающих в том 
числе необходимость обработки информации, 
доступ к которой ограничен», утверждённые 
ещё в 2011 г. приказом Минкомсвязи Рос-
сии2. Первые Требования к СЭД были под-
готовлены в соответствии с распоряжением 
Правительства РФ от 12.02.2011 № 176-р об 
утверждении плана мероприятий по пере-
ходу федеральных органов исполнительной 
власти на безбумажный документооборот. 
Новые Требования дополняют Примерную 
инструкцию по делопроизводству, подробно 
рассматривающую технологии работы с до-
кументами в электронной форме.3

1	 http://archives.ru/sites/default/files/2018-06-14-
project-tft.doc
2	 Приказ Минкомсвязи РФ от 02.09.2011 № 221, 
зарегистрировано в Минюсте РФ 15 ноября 2011 г. № 22304.
3	 Приказ Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об 
утверждении Примерной инструкции по делопроизводству 
в государственных организациях» (Зарегистрировано в 
Минюсте России 17.08.2018 № 51922).

С. Л. Кузнецов, к. и. н.1 

1	 С автором можно связаться по адресу: kouznets@
yandex.ru
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В 2016 году функции по разработке и ут-
верждению «типовых функциональных требо-
ваний к системам электронного документо-
оборота и системам хранения электронных 
документов в архивах государственных ор-
ганов» были возложены на Росархив4. Таким 
образом, в лице Росархива возрождается 
орган по постановке делопроизводства в го-
сударственном масштабе. Наряду с подго-
товкой правил делопроизводства, примерной 
инструкции по делопроизводству, на Росархив 
возложено определение политики в области 
автоматизированных технологий управления 
документами, по крайней мере в государ-
ственном секторе. Учитывая, что не только 
крупным, но и средним, мелким организациям 
всех форм собственности постоянно прихо-
дится взаимодействовать с государственными 
структурами, что невозможно полноценно 
осуществлять в электронном виде без уни-
фикации форматов документов, передавае-
мых метаданных, используемых технологий. 
В любом случае унификация СЭД неизбежна, 
если организация хочет обмениваться до-
кументами в электронной форме с другими 
организациями. 

Таким образом, можно сказать, что в сферу 
ведения Росархива с 2016 г. попадает авто-
матизация управления документами на про-
тяжении всего жизненного цикла, от создания 
до уничтожения. 

В отличие от первых Требований…, новые 
Типовые функциональные требования… носят 
не столь «рамочный» характер, увеличившись 
почти в пять раз и гораздо детальнее опреде-
ляя требования к СЭД. В то же время хватает 
и общих положений — что СЭД не должна 
противоречить российскому законодательству, 
установленным правилам работы с докумен-
тами и т. д. (п. 1.4, 2.1).

Новые Типовые требования содержат три 
десятка определений основных понятий в 
области автоматизации ДОУ, Общие функци-
ональные требования к управлению докумен-
тами в СЭД и системах хранения. Третий и 
четвёртый разделы содержит более детальные 
функциональные требования ко всем этапам 

4	 Указ Президента РФ от 22.06.2016 № 293 
«Вопросы Федерального архивного агентства» (вместе с 
«Положением о Федеральном архивном агентстве»).

организации жизненного цикла документов в 
электронной форме. Третий раздел посвящён 
СЭД, а четвёртый повторяет все уже при-
менительно к СХЭД. Перечислены категории 
документов, работу с которыми должны обе-
спечивать система хранения (СХЭД), требо-
вания к управлению доступом пользователей, 
порядок комплектования (включения докумен-
тов в СХЭД, учёт и классификация, хранение 
электронных документов в СХЭД, их исполь-
зование, проведение экспертизы ценности, 
выделение к уничтожению и подготовка до-
кументов к передаче в государственный архив.

Типовые требования делят метаданные, 
которые вносятся в карточку каждого доку-
мента на несколько основных групп: 

•	 поля, заполняемые при добавлении 
документа в СЭД (СХЭД); 

•	 сведения, отражающие весь жизненный 
цикл документа;

•	 метаданные, используемые при взаи-
модействии СЭД с другими (внешними) СЭД;

•	 метаданные, используемые при пере-
даче документов на государственное хранение 
(выгрузке для последующего импорта в ПК 
«Архивный фонд».

От СЭД и СХЭД требуется уметь взаимо-
действовать (п. 2.7 ,2.8) и с другими инфор-
мационными системами, обмениваться до-
кументами с МЭДО, СМЭВ и др. Если 8–10 
лет назад практически все СЭД представляли 
собой замкнутые системы, не предусматривав-
шие обмен документами в электронной фор-
ме с другими СЭД, то сегодня СЭД — часть 
корпоративной информационной системы, в 
рамках которой СЭД тесно взаимодействует 
с системами управления кадрами, CRM (вза-
имодействие с клиентами), ERP (управление 
предприятием) и другими системами, отправ-
ляет и принимает документы в электронной 
форме, используя электронную подпись.

Типовые требования предусматривают как 
стандартный поиск по всем полям регистра-
ционной карточки и полнотекстовый поиск 
(по текстам документов), так и использование 
классификационных признаков и тематических 
рубрик. 

СЭД/СХЭД должна формировать выходные 
формы, статистическую отчётность по доку-
ментам, действиям с ними и т. п. Например, 
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о количестве согласованных сотрудником 
(подразделением) документов, количестве 
поступивших, выполненных, отправленных до-
кументов, документов с нарушенными сроками 
рассмотрения, с разбивкой по подразделени-
ям, сотрудникам и любую другую отчётность, 
которая может потребоваться в организации. 
Тут надо добавить, что для организаций, не 
имеющих штатных программистов, важно об-
ратить внимание, нужен ли программист для 
внесения изменений в существующие формы 
и создания новых, или для этого достаточно 
квалификации системного технолога СЭД. 
Особенно это актуально для средних и ма-
лых организаций, но и для крупных быстрое 
создание или модификация выходных форм 
существенно упростит работу службы ДОУ.

Главная часть рассматриваемого документа 
— это Функциональные требования к обе-
спечению жизненного цикла документа в 
СЭД и СХЭД государственных органов (3 и 
4 разделы).

Как уже неоднократно отмечалось автором 
данной статьи, в большинстве случаев удобнее 
всего использовать единую корпоративную 
информационную систему, обеспечивающую 
работу с документами на всех этапах его 
жизненного цикла, включая и ведомственное 
хранение, поэтому имеет смысл рассматри-
вать оба раздела Типовых функциональных 
требований в едином комплексе.

Интересно, что хотя п. 38 Правил делопро-
изводства предусматривает, что документы 
создаются в электронной форме без предва-
рительного документирования на бумаге, а п. 
45 этих же Правил — регистрацию документов 
на бумаге вместе с созданием их электрон-
ных копий, тем не менее рассматриваемые 
Типовые требования предусматривают, что 
СЭД может и не быть полнотекстовой, т. е. 
содержать информацию о документах, но не 
сами документы или электронные копии. Мож-
но предположить, что сохранение подобного 
варианта связано со сложившейся практикой 
работы с документами ограниченного досту-
па, так как отсутствие в системе конфиден-
циальных документов существенно снижает 
расходы на обеспечение информационной 
безопасности СЭД.

Безопасность. Иногда встречаются про-

граммы, допускающие вход в информационную 
систему без пароля (с «пустым» паролем). 
Если при этом СЭД сохраняет имя послед-
него пользователя, то получается, что любой 
человек, получивший доступ к компьютеру, 
может войти в СЭД. Чтобы этого не случилось, 
обязательна аутентификация пользователей (п. 
2.2). Желательно, чтобы СЭД имела ограниче-
ние, не позволяющее устанавливать короткие 
и простые пароли. Обычно устанавливают 
ограничение на минимальную длину пароля в 
6 или 8 знаков, при необходимости добавля-
ется требование использования как цифр, так 
и букв в разном регистре (как заглавных, так 
и строчных). Важно также установить обяза-
тельность смены пароля через определённый 
период времени. Иногда встречается требо-
вание еженедельной смены пароля. На наш 
взгляд, это имеет смысл только на наиболее 
важных рабочих местах с высокими рисками 
взлома. В большинстве случаев пароли могут 
меняться значительно реже, так как часто 
меняющиеся пароли сотрудники не успевают 
запомнить и носят с собой на бумаге, что 
существенно повышает риски утечки пароля.

Действия пользователей СЭД должны про-
токолироваться (п. 2.5). То есть СЭД должна 
автоматически сохранять, без возможности 
отключить или как-то обойти эту функцию, 
сведения о факте открытия (просмотра) до-
кумента, его редактирования, внесения из-
менений в карточку и др. При этом сами си-
стемные журналы, фиксирующие действия 
пользователей, должны быть защищены от 
удаления или каких-либо изменений ранее 
зафиксированных сведений.

В ходе протоколирования должны фикси-
роваться следующие сведения: дата и время 
события, описание события, а также сведения 
об инициаторе события (пользователь или 
автоматический процесс).

Управление правами доступа к документам 
и метаданным — важный компонент обеспече-
ния информационной безопасности, рассмо-
тренный в п. п. 3.2 и 4.2 Типовых требований. 

В целом вопросы информационной без-
опасности рассмотрены в Требованиях в об-
щем виде, так как это направление является 
предметом деятельности специалистов этого 
профиля.
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Форматы хранения электронных документов1

«
Рекомендации  по комплектованию, уче-
ту и организации хранения электронных 
архивных документов в архивах организа-
ций», разработанные Росархивом/ВНИ-

ИДАД2, рекомендуют при подготовке элек-
тронных документов к передаче на хранение в 
архив организации производить их конверта-
цию в формат PDF/A-1, который далее назы-
вают форматом архивного хранения. Соглас-
но рекомендациям контейнер электронного 
документа должен представлять собой сжа-
тую zip-папку. Туда необходимо включить сам 
электронный документ в формате архивного 
хранения (PDF/A-1), а также метаданные доку-
мента (в формате XML), включая электронные 
подписи. При этом проверка наличия и состо-
яния основных и рабочих экземпляров элек-
тронных документов проводится при приеме 
электронных документов в архив организации, 
потом через год после приема электронных 
документов на хранение в архив и далее с пе-
риодичностью один раз в три года.

Приказом Минкомсвязи РФ от 02.09.2011 № 
221 были утверждены «Требования к информа-
ционным системам электронного документоо-
борота федеральных органов исполнительной 
власти»3, в которых отмечалась необходимость 

1	 Окончание. Начало см. Делопроизводство, 2018, 
№ 3.
2	 «Рекомендации по комплектованию, учету и 
организации хранения электронных документов в архивах 
организаций» (Проект) / Федеральное бюджетное 
учреждение «Всероссийский научно-исследовательский 
институт документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД) 
// http:www.archives.ru.
3	 Приказ Министерства связи и массовых 
коммуникаций от 02.09.2011 №221 «Об утверждении 

Варламова Л. Н.,  
доцент РГГУ,  
Корягина И. А.
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обработки посредством данных систем не 
только общей служебной информации, но и 
информации ограниченного распространения. 
Согласно Требованиям, система электронного 
документооборота федерального органа ис-
полнительной власти должна обеспечивать 
отображение следующих форматов файлов: 
PDF, RTF, DOC, TIFF.

Приказом Минкомсвязи России N 186 и ФСО 
России N 258 от 27.05.2015 были утверждены 
«Требования к организационно-техническому 
взаимодействию государственных органов и 
государственных организаций посредством 
обмена документами в электронном виде»4. 
Согласно этим требованиям, файл электрон-
ного документа, а также файл электронного 
образа документа с графическими элементами 
регистрационных данных и отметок об ЭП, 
внедренными в него, должен иметь формат 
PDF/A-1, соответствующий международному 
стандарту ISO 19005-1:2005.

Таким образом, очевидно при отсутствии 
единой государственной политики по орга-
низации хранения электронных документов 
и специальной нормативной базы, регламен-
тирующей форматы хранения этих докумен-
тов, при решении вопросов о долгосрочном 
хранении ЭД предпочтение отдается формату 
PDF/A-1.

Помимо нормативных документов мини-
стерств и ведомств, рекомендации по фор-
матам хранения электронных документов со-
держатся и в национальных стандартах.

ГОСТ Р 53898-2013 «Системы электрон-
ного документооборота. Взаимодействие си-
стем управления документами. Требования 
к электронному сообщению»5 устанавливает 
формат, состав и содержание электронного 
сообщения, обеспечивающего информацион-

требований к информационным системам электронного 
документооборота федеральных органов исполнительной 
власти, учитывающих в том числе необходимость обработки 
посредством данных систем служебной информации 
ограниченного распространения». // http:www.pravo.gov.ru.
4	 Приказ Федеральной службы охраны от 27.05.2015 
№258 «Об утверждении требований к организационно-
техническому взаимодействию государственных органов 
и государственных организаций посредством обмена 
документами в электронном виде». // http:www.pravo.gov.ru.
5	 ГОСТ Р 53898-2013 «Системы электронного 
документооборота. Взаимодействие систем электронного 
документооборота. Технические требования к 
электронному сообщению». ― М.: Стандартинформ, 2013.

ное взаимодействие систем управления до-
кументами. Согласно стандарту электронное 
сообщение является XML-документом, а также 
необходимым дополнительным файлом, кото-
рый передается из одной системы управления 
в другую. В стандарте также описывается 
структура сообщения, порядок его передачи. 
Согласно стандарту электронное сообщение и 
его составные части могут быть независимо 
подписаны электронными подписями и други-
ми аналогами собственноручной подписи или 
зашифрованы. Однако порядок применения 
электронной подписи или шифрования не 
относится к области применения настоящего 
стандарта, а рассматривается как «внешний» 
по отношению к нему и регламентируется 
отдельными документами (например, Феде-
ральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи»6).

ГОСТ Р 54471-2011 «Системы электронного 
документооборота. Управление документаци-
ей. Информация, сохраняемая в электронном 
виде. Рекомендации по обеспечению досто-
верности и надежности»7 содержит описание 
рекомендуемой практики электронного хране-
ния деловой и иной информации в электрон-
ной форме и описывает порядок внедрения и 
эксплуатации систем управления информацией 
и документами, которые могут рассматри-
ваться как надежно (заслуживающим доверия 
образом) хранящие электронную информацию. 
В стандарте описаны средства, с помощью 
которых в любое время можно доказать, что 
содержание конкретного электронного объ-
екта, созданного или существующего в ком-
пьютерной системе, не изменился с момента 
его создания внутри системы или с момента 
импорта. Стандарт рекомендует создавать 
отдельный документ, регламентирующий хра-
нение информации в электронном виде, в том 
числе содержащий сведения о допустимых 
форматах файла, методах сжатия информации 
и сроках ее хранения. Стандарт определяет 
«доверенную систему» как систему, «которая 

6	 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ Об 
электронной подписи (ред. от 30.12.2015).
7	 ГОСТ Р 54471-2011 «Системы электронного 
документооборота. Управление документацией. 
Информация, сохраняемая в электронном виде. 
Рекомендации по обеспечению достоверности и 
надежности». ― М.: Стандартинформ, 2011.
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позволяет рассматривать всю сохраняемую 
в ней в электронном виде информацию как 
достоверные и точные копии изначальной ин-
формации независимо от ее первоначального 
формата»8. Согласно стандарту электронная 
информация может храниться в двух формах: 
в виде графических образов либо в виде объ-
ектов данных. Чаще всего графические образы 
получаются в результате обработки бумаж-
ных документов (например, сканирование). 
Объекты данных используются для хранения 
информации в «первоначальном» формате, 
при этом для извлечения содержащейся в 
них информации может потребоваться ори-
гинальное программное обеспечение. Однако 
стандарт дает весьма общие рекомендации 
по выбору формата хранения электронных 
документов, не называя их.

ГОСТ Р 54989-2012/ISO/TR 18492:2005 
«Обеспечение долговременной сохранности 
электронных документов»9 сосредотачивает-
ся на обеспечении сохранности ЭД. Соглас-
но стандарту, долговременная сохранность 
это «период времени, в течение которого 
электронные документы поддерживаются в 
качестве доступного и аутентичного свиде-
тельства (доказательства)»10. Нечитаемость 
документа может наступить вследствие порчи 
носителя или его морального устаревания. 
Чтобы документ не стал нечитаемым, нужно 
осуществлять периодический перенос инфор-
мации с одних носителей на другие, более 
новые, а также правильно выбирать форматы 
хранения. Стратегия долговременной сохран-
ности должна поддерживать те же характери-
стики документов, что и в стандарте ГОСТ Р 
ИСО 15489-1-2007, а кроме того, документ 
должен быть правильно интерпретируемым 
и идентифицируемым, причем обеспечение 
аутентичности считается ключевой задачей. 
Организации, стремящиеся обеспечить долго-
временный доступ к аутентичным документам, 
должны обратить внимание на следующие три 
ключевые аспекта своей стратегии: передача/
прием на хранение и ответственное хране-

8	 Там же.
9	 ГОСТ Р 54989-2012/ISO/TR 18492:2005 
«Обеспечение долговременной сохранности электронных 
документов» ― М.: Стандартинформ, 2012.
10	 Там же.

ние; среда хранения; управление доступом 
и защита информации. Пока электронные 
документы находятся в среде их создания, 
их трудно защитить от изменений, поэтому 
нужно предусмотреть механизмы ограничения 
доступа к электронным документам и защиты 
их от порчи, случайного или умышленного 
искажения. При передаче на хранение может 
потребоваться переформатирование — ми-
грация. При переформатировании стандарт 
рекомендует использовать механизм цикли-
ческого избыточного кода CRC11 (контрольных 
сумм CRC) — распространенного метода обе-
спечения надежности электронной передачи 
данных или хэш-дайджестов12. 

Стратегия долговременной сохранности 
должна решать проблему зависимости от кон-
кретного программного обеспечения. Если 
конкретные электронные документы могут 
быть использованы только при помощи опре-
деленного программного приложения, то обе-
спечение долговременного доступа к этим 
документам может оказаться проблематичным. 
В стандарте обращено внимание на то, что 
после передачи электронных документов на 
хранение, следует думать об их миграции из 
широкого набора форматов, используемых 
создателями и получателями документов, в 
меньшее число «стандартизованных» фор-
матов. Стандарт не рекомендует выбирать 
коммерческие (проприетарные) форматы. К 
числу заслуживающих внимания технологиче-
ски нейтральных форматов, рекомендованных 
стандартом, относятся PDF/A-1, XML, TIFF и 
JPEG.

Выбор оптимального формата хранения 
определяется видом информации, характери-
стиками технических средств хранения, осо-
бенностями доступа к данным и используемым 
программным средствам. Вышеназванные 

11	 CRC (Cyclic redundancy check) ― циклический 
избыточный код, алгоритм нахождения контрольной суммы, 
предназначенный для проверки целостности данных.
12	 Хэш-дайджест
Дайджест данных ― длина результата некоторых основных 
бит односторонней хэш-функции, которая принимает 
данные как входные. Он служит в качестве уникального и 
в большинстве случаев сжатого представления исходных 
данных.
Хэш ― структура данных, массив, идентификаторами 
элементов которого являются не целые числа, а данные 
других типов (обычно строки).
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Нужна ли автоматизация делопроизводства 
в районном суде

Н 
адлежащая организация делопроизвод-
ства в суде обеспечивает эффективность 
его работы. Необходимо понимать, что 
от того или иного документа, принятого 

любой судебной инстанцией, зависит даль-
нейшая судьба человека. Потеря документов, 
неисполнение или несвоевременное испол-
нение актов, оформление их ненадлежащим 
образом, нарушение порядка уведомления 
субъектов (участников судебного процесса) 
влекут нарушение интересов и прав, как орга-
низаций, так и граждан.

Рассмотрим работу с входящими докумен-
тами на примере Ленинского районного суда 
г. Пензы (далее Суд).

Все документы, поступающие в Суд, про-
ходят первичную обработку и предваритель-
ное рассмотрение специалистом приемной 
и должны соответствовать требованиям за-
конодательства. 

До 1 января 2017 года регистрация всей 
входящей корреспонденции в Суде произво-
дилась вручную. Велся журнал учета входящей 
корреспонденции (рис. 1).

При небольших объемах информации та-
кой способ регистрации корреспонденции 
можно назвать вполне приемлемым. Однако 

Фионова Л. Р.,  
Болеева М. А.,  
Пензенский гос. университет

•	 Проблемы в ручном 

делопроизводстве 

•	 Внедрение ГАС 

«Правосудие»

•	 Фотография рабочего дня 

сотрудника приемной

•	 Обоснованность 

автоматизации
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в Суд ежедневно поступает более 200 писем 
различного содержания, то есть входящей 
документации очень много. Это приводило 
к некоторым сложностям при регистрации. 
Во-первых, это большие затраты рабочего 
времени специалиста на ведение журнала 
учета входящей корреспонденции, во-вторых, 
это проблемы при идентификации записей из 
журнала. Они неразборчивые и плохо читае-
мые (рис. 2), и их использование в дальней-
шем было затруднено.

С вводом в эксплуатацию ГАС «Правосудие» 
ведется автоматизированная регистрация 
всей входящей корреспонденции. Для каждого 
сотрудника Суда разработан персональный 
логин и пароль с доступом к определенным 
функциям системы.

Выполнять регистрацию документов в той 
или иной картотеке могут только те пользо-
ватели, которые в данной картотеке облада-
ют правом регистрации документов. Данное 
право может быть ограничено перечнем групп 
документов, доступных пользователю для ре-
гистрации. 

Рис. 1 ― Обложка журнала учета 
входящей корреспонденции

Рис. 2 ― Фрагмент журнала учета входящей корреспонденции

Перед началом работы происходит иден-
тификация пользователя (рис. 3).  

Для регистрации поступившего заявления 
специалисту нужно зайти в кабинет «Реги-
страция документов». При открытии данного 
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кабинета откроется окно «Выбор группы нового 
документа», затем нужно выбрать группу, к 
которой относится регистрируемый документ 
(рис. 4). Эта процедура занимает меньше 
минуты.

Далее открывается окно регистрационной 
карты (РК) выбранной группы документов. 
В полях окна сотрудник Суда указывает 

Рис. 3 ― Идентификация пользователя Рис. 4 ― Окно выбора группы 
нового документа

Рис. 5 ― Форма регистрации поступившего заявлении от организации 
ПАО «БыстроБанк»
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Рис. 6 ― Электронный образ самого заявления, прикрепленный 
к регистрационной форме.
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значение основных реквизитов документа 
(рис. 5).

Из рис. 5 видно, что регистрируемое за-
явление поступило посредством информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
При регистрации подобного рода заявлений 
учитывается наличие в электронном письме 
вложений. Если там есть документы, то они 
при регистрации прикрепляются к основному 
письму. Так, к обращению заявитель ПАО 
«БыстроБанк» приложил два документа, ко-
торые специалист приемной прикрепил в ре-
гистрационной форме, и при необходимости 
сотрудник Суда без каких-либо осложнений 
выведет документ на печать.

Из рис. 6 видно, что прикрепленные изо-
бражения документов читаются без затрудне-

ний и, соответственно, подлежат регистрации 
специалистом.

В конце рабочего дня специалистом При-
емной формируется единый список всей по-
ступившей за день корреспонденции, затем 
с использованием интегрируемой системы 
MS Word выводится на печать единый реестр 
передачи документов. 

Вся корреспонденция передается адреса-
там под роспись на следующий рабочий день 
по реестру учета. Подпись получателя в рее-
стре обязательна, так как она подтверждает 
факт получения документа.

Для оценки загруженности специалиста 
приемной Суда до и после автоматизации 
использовался метод фотографии рабочего 
дня (ФРД) (таблицы 1 и 2).

Таблица 1 ― Наблюдательный лист для получения ФРД до автоматизации

Наименование рабочего дня Начало
ч. м

Конец
ч. м

Продол-сть
мин. Выработка

1 2 3 4 5
Подключение компьютера к ГАС «Правосудие» 9.00 9.05 5
Прием корреспонденции от курьера «Почты 
России» 9.05 9.10 5 262

Разноска поступившей корреспонденции 
предыдущего дня 9.10 9.35 25

Передача конвертов судебным приставам 
для проверки на наличие опасных для жизни 
и здоровья вложений, ожидание окончания 
проверки

9.45 10.00 15 262

Сортировка конвертов 10.03 10.20 17 262
Заполнение реестра о получении почтовых 
конвертов 10.20 11.00 40 2

Вскрытие конвертов 11.00 11.25 25 180
Распределение поступившей корреспонден-
ции по получателям 11.25 11.50 25

Регистрация входящей почтовой корреспон-
денции в журнале учета 11.50 14.30 100

(1 ч. 40 мин) 180

Прием заявлений от граждан на ознакомле-
ние с материалами дела 12.00 12.03 3 6

Регистрация поступивших заявлений в жур-
нале учета 12.03 13.00 57 6

Обеденный перерыв 13.00 13.45
Прием апелляционной жалобы от гражданина 13.50 13.54 4 1
Регистрация жалобы в журнале учета 13.54 14.04 10 1
Регистрация документа, поступившего по-
средством факсимильной связи из СИЗО в 
журнале учета и передача его судье

14.03 14.20 17 1
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Организация электронного документооборота  
в Министерстве социального развития и труда 
Астраханской области

А
страханское представительство ОАО 
«ICL-КПО ВС» завершило крупный про-
ект внедрения системы электронного 
документооборота и управления взаи-

модействием DIRECTUM в администрации Гу-
бернатора и исполнительных органах государ-
ственной власти Астраханской области, в том 
числе и в Министерстве социального развития 
и труда Астраханской области.

Целью внедрения СЭД было: обеспечение 
повышения оперативности и качества работы с 
документами, снижение трудозатрат, усиление 
контроля исполнения. Результатом является 
повышение эффективности деятельности ис-
полнительных органов государственной власти 
Астраханской области посредством создания 
единой системы электронного документообо-
рота. Проект внедрения стартовал в сентябре 
2008 года.  В ходе внедрения были автомати-
зированы ключевые процессы работы с до-
кументами и решен ряд поставленных задач: 
автоматизация делопроизводства и процесса 
контроля за исполнением документов, обеспе-
чение анализа работы с документами, повы-
шение уровня надежности хранения и контроля 
доступа к документации.

Дрыгина Н. Н.,  
Резник М.  
Астраханский гос. ун-т

•	 Внедрение СЭД — 

повышение уровня работы

•	 Динамика работы с 

обращениями граждан

•	 Процедуры работы с 

обращениями 
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На первоначальном этапе охват системы 
составил 100 человек. На последующих этапах 
увеличение количества задействованных в си-
стеме сотрудников 410 — от руководителя до 
конечного исполнителя поручений по документу 
в исполнительных органах государственной 
власти Астраханской области. В 2009 году 
в исполнительных органах государственной 
власти Астраханской области была расширена 
автоматизация посредством использования 
функционала модулей «Управление договора-
ми» и «Управление совещаниями». 

В результате внедрения процесс согласо-
вания документов переводится в электронный 
вид, разработанные механизмы контроля ис-
полнения документа позволяют отслеживать 
местонахождение электронной копии доку-
мента и фиксировать исполнение поручений. 
Внедрение СЭД привело к совершенствованию 
методов работы с документами и повышению 
темпов работы служащих исполнительных орга-
нов государственной власти Астраханской об-
ласти. Главное назначение СЭД — организация 
создания и хранения электронных документов, 
а также управление их жизненным циклом. В 
СЭД реализовано жесткое разграничение до-
ступа пользователей к различным документам 
в зависимости от их компетенции, занимаемой 
должности и назначенных им полномочий.

На сегодняшний день в СЭД хранится свыше 
30 тысяч документов, при этом в день обра-
батывается свыше 200 документов. 

Примером оптимизации процесса электрон-

ного документооборота и управления взаимо-
действием DIRECTUM может служить рабо-
та с обращениями граждан в Министерстве 
социального развития и труда Астраханской 
области. В 2017 году в министерстве была 
продолжена работа, направленная на совер-
шенствование механизма оперативного и каче-
ственного рассмотрения обращений граждан. 
Продолжен активный диалог с населением 
посредством писем, личного приема и сети 
Интернет. Деятельность Министерства со-
циального развития и труда была направлена 
на дальнейшее развитие системы поддержки 
людей, испытывающих жизненные трудности, 
предоставления социальных и реабилитацион-
ных услуг, социальной помощи населению. В 
2017 году в министерстве зарегистрировано 
4019 обращений, что на 8,2% меньше, чем за 
2016 год (4378 обращений) (рис. 1).

Продолжает работать «Интернет-прием-
ная исполнительных органов государственной 
власти Астраханской области» — как форма 
диалога власти и населения. Обращения, по-
ступающие по сети Интернет, — это дополни-
тельная возможность получить исчерпывающий 
ответ-консультацию на интересующий вопрос, 
выступить с предложением и инициативой, 
открыто высказать свое мнение по актуальной 
для области теме.

Анализируя динамику поступления обраще-
ний с использованием сети Интернет, можно 
уверенно сказать, что жители области про-
должают активно использовать предоставлен-

Рис. 1. Динамика количества поступивших обращений
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Деятельность государственного музейно-
выставочного центра «Росфото» по сохранению  
и изучению фотографий

С
охранение фотографических фондов и 
решение проблем доступности визуаль-
ной информации стало глобальной зада-
чей, которую решают все цивилизован-

ные страны и мировое сообщество в целом. 
«Директивы международных действий по со-
хранению библиотечных материалов», приня-
тые на Генеральной конференции ЮНЕСКО в 
1986 г., предусматривают создание в каждой 
стране национальной программы обеспече-
ния сохранности библиотечных фондов. Та-
кие программы разрабатываются и успешно 
реализуются в США, Франции, Италии, Гол-
ландии, Англии, Швейцарии, Дании, Бельгии, 
Германии, Дании, Швеции.

Государственный музейно-выставочный центр 
РОСФОТО был основан в 2002 г. Министерством 
культуры Российской Федерации1. РОСФОТО 
осуществляет деятельность по всем направ-
лениям актуальной проблематики, связанной 
с фотографией и изображением: выставочные 
и научно-исследовательские программы в об-
ласти визуальной культуры. РОСФОТО активно 

1	 См.: Официальный сайт Государственного 
музейно-выставочного центра РОСФОТО. Официальная 
информация. Документы [Электронный ресурс] http://ros-
photo.org/wp-content/uploads/2016/07/Prikaz-o-sozdanii.pdf 
(дата обращения 30.05.2018).

Болотина М. О., 
гл. специалист 
Государственного архива РФ

•	 Национальная программа 

сохранения фотодокументов

•	 Направления деятельности 

«РОСФОТО»
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сотрудничает c авторитетными международ-
ными музейными и архивными организациями 
и культурными институтами, с российскими 
музеями и архивами. 

В государственных собраниях Российской 
Федерации хранится огромное количество фото-
графий, составляющих примерно одну треть 
музейного и значительную часть архивного 
фонда страны. Сложные задачи, связанные с 
проблемами сохранения и использования фото-
фондов, решаются в рамках единой Националь-
ной Программы. В соответствии с приказом 
Министерства культуры на Государственный 
музейно-выставочный центр «РОСФОТО» с 2008 
г. возложены функции научно-методического 
центра по реализации Национальной Программы 
сохранения фотодокументов, входящих в состав 
государственных фондов Российской Федера-
ции2. Работа по Программе осуществляется в 
тесном сотрудничестве с профессиональными 
российскими и зарубежными организациями, 
имеющими коллекции в составе музейного, 
библиотечного, архивного фонда.

Цели Программы:
•	 Формирование и проведение целена-

правленной государственной политики в сфере 
сохранения и использования фотографических 
фондов; 

•	 Координация действий государственных 
учреждений по собиранию, учету, сохранению 
и использованию фотографических фондов. 

Программа сохранения фотодокументов ре-
шает следующие задачи: 

1.	 Обеспечение нормативных условий хра-
нения и организация комплексной системы 
безопасности фотографических фондов страны; 

2.	 Создание системы единого общегосу-
дарственного учета фотографических фондов; 

3.	 Создание нормативной базы и методи-
ческого обеспечения всех направлений деятель-
ности, связанных с сохранением фото фондов;

4.	 Подготовка специалистов в области хра-
нения и консервации фотографических коллек-
ций. 

В рамках Программы РОСФОТО проводит 
мониторинг коллекций фотографий и выездные 

2	 См.: Официальный сайт Министерства культуры 
Российской Федерации. Документы [Электронный ресурс].: 
http://www.mkrf.ru/documents/o_programme_sokhraneniya_
fotodok354026/ (дата обращения 30.05.2018).

консультации в российских музеях и архивах, 
осуществляет технико-технологическое иссле-
дование фотодокументов, разработку систем 
нормализации хранения фотодокументов и обе-
спечения пользовательского доступа к изобра-
жениям, специальных методик биологической 
и биохимической защиты и обработки. Осу-
ществляется разработка методик и технологий 
консервации и реставрации, которые позволят 
оптимально решать проблемы сохранности лю-
бой российской музейной коллекции, частного 
собрания или архива фотографий и негативов.

В течение 10 лет реализации Программы 
сохранения специалистами РОСФОТО были 
разработаны принципы и подготовлены опыт-
ные образцы оборудования для нормализации 
условий хранения фотодокументов на различных 
носителях, предложены основы каталогизации 
фотофондов и принципы формирования Рее-
стра особо ценных объектов хранения фото-
графических фондов Российской Федерации. 
Ряд научных проектов РОСФОТО направлен 
на расширение доступа и введение в научный 
оборот фотографических фондов, находящихся 
на хранении в российских музеях, архивах и 
библиотеках. 

В частности, одним из проектов РОСФОТО, 
направленных на расширение знаний о составе 
и содержании фотографических коллекций, 
хранящихся в российских музеях, архивах и 
библиотеках, является анкетирование. За время 
реализации Программы сохранения был про-
веден мониторинг государственных коллекций 
более чем в 110 музеях, архивах и библиотеках 
страны, который показал, что для правильной, 
научно обоснованной организации хранения 
фотографических коллекций не хватает не толь-
ко средств, но и профессиональных навыков 
и знаний. Фотография — сложный объект му-
зейного хранения, требующий от хранителей 
наличия специфических знаний и опыта. Одной 
из важнейших задач Программы сохранения 
стала организация повышения квалификации 
сотрудников российских музейных и архив-
ных учреждений, хранящих фотографические 
коллекции. Обучение хранителей проходит в 
виде практических консультаций, семинаров, 
стажировок с участием ведущих российских и 
зарубежных специалистов.   

За время выполнения Программы рабочей 



№ 4 / 2018 71

Документирование

группой РОСФОТО было проведено более 40 
семинаров по идентификации, хранению и кон-
сервации фотодокументов, в которых приняли 
участие более 800 человек. В ходе семинаров 
музейные и архивные работники получают не 
только теоретические знания, но и практические 
навыки, работая с предметами из эксперимен-
тального фонда лаборатории реставрации и 
консервации фотодокументов РОСФОТО. 

С 2010 г. РОСФОТО проводит выездные 
обучающие семинары в различных регионах 
Российской Федерации, что позволяет макси-
мально расширить состав и количество участ-
ников обучения. Рабочая группа РОСФОТО при 
выезде в регионы оснащается необходимым 
портативным оборудованием и предметами 
экспериментального фонда для проведения 
теоретических и практических занятий. Орга-
низация таких семинаров проходит при участии 
региональных органов управления культурой и 
архивным делом, что позволяет на базе одного 
из наиболее крупных музеев или архивов со-
брать представителей всех других музейных и 
архивных учреждений региона. 

В настоящее время РОСФОТО является круп-
нейшим отечественным методическим цен-
тром в области работы с фотографическими 
объектами музейного и архивного хранения. 
Специалистами РОСФОТО подготовлен и издан 
целый ряд методических пособий по работе с 
фотодокументами3. Большим спросом среди 
музейных и архивных сотрудников пользуются 
также переводы трудов ведущих иностранных 
специалистов в области сохранения и исполь-
зования фотографических коллекций, подготов-
ленные и изданные на базе Государственного 
музейно-выставочного центра «РОСФОТО»4.

За время реализации Программы сохранения 
была проведена работа по консервации более 
5 000 единиц хранения фотофондов по всей 
России, обеспечены пакетом материалов для 

3	 См.: Рекомендации по работе с фотодокументами, 
входящими в составы государственных фондов Российской 
Федерации / Гос. Музейно-выставочный центр «РОСФОТО».  
СПб., 2012; Идентификация, хранение и консервация 
фотоотпечатков, выполненных в различных техниках / Гос. 
Музейно-выставочный центр «РОСФОТО». СПб., 2013.
4	 См.: Лаведрин Б. Руководство по 
профилактической консервации фотографических 
коллекций [Текст]: [в 2 т.] / Бертран Лаведрин при участии 
Жана-Поля Гандольфо и Сибиль Моно; [пер. с фр.: И. И. 
Потапов]. СПб: РОСФОТО, 2013.

первичной консервации особо ценных фото-
документов и нормализации условий хранения 
более 40 музеев Российской Федерации. Ла-
боратория технико-технологических исследо-
ваний РОСФОТО провела более 50 анализов 
упаковочных материалов, на основании которых 
многие музеи смогли приобрести материалы 
для хранения и консервации фотодокументов из 
высококачественного бескислотного материала.

Одна из важнейших задач Программы — рас-
ширение доступа к фотографическим коллек-
циям. Ежегодно РОСФОТО проводит междуна-
родную конференцию «Фотография в музее», 
которая неизменно привлекает специалистов 
со всей страны. Конференция стала между-
народной площадкой для обмена опытом в 
изучении фото фондов, хранящихся в россий-
ских музеях, архивах и библиотеках. По итогам 
каждой конференции РОСФОТО издает иллю-
стрированные сборники докладов5. В настоя-
щий момент благодаря работе конференции в 
научный оборот введены около 200 музейных, 
архивных и библиотечных фотоколлекций. В 
дальнейшем сборники докладов конференции 
«Фотография в музее» должны стать основой 
для создания научного справочного издания по 
государственным фотографическим коллекциям 
Российской Федерации.

Не меньший интерес представляет и ежегод-
ная конференция «Фотография. Изображение. 
Документ», также проходящая в рамках Про-
граммы сохранения. Конференция посвяще-
на проблемам новых технологий изучения и 
экспертизы фотодокументов. В ней участвуют 
специалисты из самых разных областей знания. 
По итогам конференции РОСФОТО также издает 
иллюстрированные сборники6.

В соответствии с Программой методические 
материалы по хранению, консервации, рестав-
рации фотодокументов, которые издает РОС-
ФОТО, безвозмездно передаются российским 
музеям и архивам 

Организация повышения квалификации 
музейных и архивных сотрудников, создание 
единой методической базы, взаимодействие 

5	 См.: Фотография в музее. Сборник докладов 
международной конференции. СПб.: РОСФОТО, 2012; 2013; 
2014; 2015; 2016; 2017 гг.
6	 См. Фотография. Изображение. Документ. СПб: 
РОСФОТО, Вып. 1 (2010), 2 (2011), 3 (2012), 4 (2013), 5 
(2014), 6 (2015).
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Работа с входящими документами

Л
юбая организация, контактируя с контр-
агентами в производственной, торговой, 
хозяйственной сфере, с контролирую-
щими органами, имеет дело с входящей 

корреспонденцией. Если не упорядочить про-
цесс с входящими документами, то очень бы-
стро наступит момент неразберихи: все будет 
теряться, в срок не выполняться, могут воз-
никнуть штрафы, пени, иные санкции по обя-
зательным платежам в бюджет и по оплате в 
рамках договорных отношений с партнерами.

Обработка входящих документов — необ-
ходимый и важный участок работы секретаря/
делопроизводителя. Для облегчения внедрения 
в новую организацию порядка работы с входя-
щими документами, упорядочения процесса и 
обеспечения его прозрачности, разберем, как 
лучше организовать работу на данном участке.

Входящие документы — это документы, 
поступающие на предприятие по различным 
каналам связи.

Варианты поступления входящих докумен-
тов различны:

— почтой,
— курьерской службой,

Пластинина Н. В.

•	 Получение документов

•	 Первичная обработка 

(сортировка) документов

•	 Регистрация документов
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— по электронной почте,
— через сайт компании, форму обратной 

связи,
— факсимильным сообщением,
— в виде телефонограммы,
— лично автором входящего документа.
Все входящие документы в общей системе 

документооборота в организации проходят 
несколько этапов, каждый из которых мы раз-
берем более подробно.

Этап 1: получение корреспонденции

В каждой организации он может быть по-
строен по-разному. Существенная часть доку-
ментов приходит заказными письмами Почтой 
России. По сложившемуся порядку за этими 
письмами (в том числе если они проходят на 
А/Я (абонентский ящик, арендованный орга-
низацией на каком-либо почтовом отделении) 
нужно будет кому-то идти в почтовое отделе-
ние по местонахождению организации и их 
получать. Для этого работнику организации 
необходимо предъявить сотруднику почты 
извещение о прибывшем отправлении (при-
носят почтальоны) и доверенность. Любому 
сотруднику, не обладающему полномочиями 
на получение корреспонденции для органи-
зации, прибывшее отправление на почте не 
отдадут.

Чаще всего организации при увеличении 
документооборота приходят к выводу о не-
обходимости освобождения секретаря/дело-
производителя от этой обязанности — чуть 
ли не ежедневного похода на почту. И либо 
перепоручают это другому сотруднику (напри-
мер, нанимают курьера на полставки), либо 
идут по пути неофициальной договоренности с 
местным почтальоном о персональной достав-
ке корреспонденции для своей организации.

Этап 2: первичная обработка 
входящей корреспонденции

Первичная обработка входящей корреспон-
денции осуществляется в день ее приема. При 
доставке в нерабочее время — на следующий 
рабочий день.

Первичная обработка включает в себя всю 
подготовительную процедуру:

2.1. Проверка правильности указания 
адресата

Нередко почта ошибается — по адресу ва-
шей организации может быть доставлен пакет 
для другого адресата с другим адресом. Не 
вскрывайте такой пакет. Отложите его для 
возврата на почту. 

2.2. Вскрытие конверта
Конверты с деловыми письмами желательно 

вскрывать канцелярским ножом или портатив-
ным конвертовскрывателем, так как при распро-
странённом отрыве поперечного края письма 
весьма вероятно повреждение части документа 
вместе с подписями и печатями. Хотя работать 
канцелярским ножом еще надо приноровиться, 
да и по времени это более затратно, такой 
способ вскрытия конвертов — более надежный 
и практически гарантирует сохранность входя-
щего документа без повреждений.

Не распаковываются конверты с пометка-
ми «Конфиденциально», «Лично», «Коммерче-
ская тайна». Эти отправления регистрируются 
на самом конверте без вскрытия, и переда-
ются адресату.

2.3. Проверка количества поступившего 
в отправлении приложений

Зачастую документ прибывает в организа-
цию с сопроводительным письмом. А бывает, 
что сопроводительное есть, а приложений к 
нему, указанных в сопроводительном письме, 
— нет. Очень редко, но при наличии спорных 
ситуаций с контрагентами бывает ситуация, 
когда при вскрытии заказного письма обна-
руживается… чистый лист бумаги. В этом 
случае в целях исключения риска появления 
претензий со стороны корреспондента, ри-
ска оспаривания факта неполучения нужного 
письма/приложений к письму, необходимо 
немедленно (!!!) составить комиссионный акт 
о недовложении. (см. Образец № 1)

Несколько важных моментов:
— Акт о недовложении документов может 

быть составлен любыми работниками орга-
низации.

— Если локальным актом организации (на-
пример, Инструкцией по делопроизводству) 
предусмотрено создание специальной комис-
сии для этого или она уже сформирована, 
то Акт составляется этой комиссией, о чем 
указывается и в самом Акте.
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— Локальным актом также может быть для 
подобных ситуаций предусмотрен специальный 
алгоритм действий секретаря, которому тот 
обязан будет следовать.

— Направлять отправителю письмо с из-
вещением о недовложении с приложением 
Акта или его копии не обязательно. Однако 
в случае, если имеется спорная ситуация с 
отправителем (судебный процесс, например, 

наличие претензий друг к другу), сделать 
это рекомендуется по той простой причине, 
что в дальнейшем фиксация недовложения 
в письмо, отсутствия вложения можно будет 
использовать как доказательство неполучения 
важных документов. 

— Не возбраняется направить отправи-
телю вместе с извещением о недовложении 
запрос о восполнении отправления, с помет-

Общество с ограниченной ответственностью «Элеганс»
ОГРН  1047205402876 ИНН  4723075693  КПП 472301001

р/с 407 028 108 155 400 004 22 в Филиале № 4716 Банка ВТБ (ПАО) г. Кириши
к/с  301 018 104 220 23601 926  БИК 043 601 926

187110, г. Кириши, 1-й Вакуровский проезд, д. № 5  тел. ХХ-ХХ-ХХ

АКТ № 01
о недовложении в отправление

г. Кириши								                     «15» февраля 2018 

«15» февраля 2018 года в секретариат ООО «Элеганс» сотрудником Почты России было 
доставлено заказное письмо от ИП Казарин А. Н., адрес отправителя: г. Москва, Маяков-
ский тупик, д. 13, кв. 2 (дата регистрации отправления 10.02.2018г., дата поступления на 
почтовое отделение № 187110 — 14.02.2018, почтовый идентификатор 77700875612345)

Работниками ООО «Элеганс»:
секретарем Тимошкиной А. А., 
инспектором по кадрам Ивановой И. Л.,
заведующим хозяйством Коноваловым М. О.
при вскрытии конверта установлено, что в конверт вложен неполный пакет документов.

Отправление принято с неполным пакетом документов.
Секретарь		  А. А. Тимошкина 
Инспектор по кадрам		  И. Л., Иванова 
Заведующий хозяйством		 М. О. Коновалов 

Акт составлен в двух экземплярах:
первый — в ООО «Элеганс»,
второй — к письму почтовый идентификатор 77700875612345 от 14.02.2018

Варианты записи: 
— в приложенном к сопроводительному письму пакете документов отсутствует 

приложение № 01 «Акт сверки взаиморасчетов 1л. в 2 экз.»;
— приложения к сопроводительному письму, указанные в качестве 11 документов 

на 14 листах отсутствуют в полном объеме;
— в отправление вложена газета «Извести» № 14/547 от 09.01.2018г. 1, 2 стр.;
— какое-либо вложение в конверте отсутствует;
— и т. д.

Образец 1.
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Серия справочных пособий по управлению 
документами

З
начимость специалистов по управлению 
документами в организации сегодня 
трудно переоценить, поскольку в их ве-
дении находятся все документопотоки, 

по которым происходит обмен информацией 
как внутри самой организации, так и с внеш-
ним миром (органами государственной и му-
ниципальной власти, партнерами, клиентами 
и т. д.).

Кроме того, в связи с развитием современ-
ных средств связи и электронного докумен-
тооборота деятельность по всем его этапам 
(от создания или получения документа до его 
уничтожения или передачи на хранение) при-
влекает все большее внимание специализиро-
ванных служб, ответственных за соблюдение 
безопасности в организации. 

Как следствие, сотрудник, ответственный 
за работу с документами, начинает рассма-
триваться в качестве эксперта, обладающе-
го необходимыми знаниями и навыками для 
организации и ведения эффективного доку-
ментооборота, предупреждающего все риски, 
связанные с движением документов. Соот-
ветственно, и обучению такого специалиста 
должно уделяться повышенное внимание.

В конце 2016 г. — середине 2017 г. руко-
водитель КГ «ТЕРМИКА» Цицин А.Г., осознавая 
важность обучения данной категории сотруд-
ников, провел ряд встреч с преподавателями 

Осенникова Е. В.,  
нач. отдела 
документоведения и 
архивоведения,  
Мухутдинова Д. Б., 
менеджер, КГ «ТЕРМИКА»

•	 Серия книг «Управленческая 

безопасность»

•	 Справочник по русскому 

языку

•	 Справочник по кадровому 

делопроизводству

•	 Справочник по общему 

делопроизводству

•	 Справочник по архивному 

делу
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Российского государственного гуманитарного 
университета, которые также выразили обе-
спокоенность уровнем образования работни-
ков, ответственных за ведение эффективного 
документооборота. В результате этих встреч 
появилась идея создания серии справочных 
пособий, освещающих как нормативно-пра-
вовую и методическую базу, так и практику 
работы с документами в компаниях любых 
организационно-правовых форм. 

Данная идея была поддержана доктором 
исторических наук, профессором, ректором 
РГГУ Безбородовым А. Б., который выступил 
общим редактором всех книг, вошедших в се-
рию. Благодаря его деятельности ведущий вуз 
страны в области подготовки кадров для ДОУ 
уже несколько лет взаимодействует с пред-
ставителями бизнеса и IT-разработчиками. 
Данное взаимодействие имеет колоссальное 
значение, ведь работа с документацией с 
каждым годом все более погружается в элек-
тронный формат, потребности работодателей 
растут и непрерывно меняются. Содействие, 
направленное на приведение системы об-
разования в соответствие с потребностями 
рынка, является важнейшим вкладом в буду-
щее страны: верное развитие самой систе-
мы образования, успешное трудоустройство 
выпускников и обеспечение работодателей 
высококвалифицированными кадрами.

Методическая помощь в разработке спра-
вочных пособий для специалистов широкого 
профиля также является вкладом в благо-
получие как сферы ДОУ, так и российских 
работодателей в целом. Это не только работа 
на перспективу, но и создание инструмента 
для оперативного решения существующих 
проблем. 

Работа по созданию серии книг продолжа-
лась в течение двух лет и встретила на своем 
пути немало препятствий. Основным из них 
стало принятие нового ГОСТ Р 7.0.97-2016, 
изменившего требования к оформлению рек-
визитов и бланков документов1. Оформление 

1	 ГОСТ Р 7.0.97–2016. Национальный стандарт 
Российской Федерации. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. 
Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов (утв. 
Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). М.: 
Стандартинформ, 2017.

реквизитов документа является основой для 
любой организации. Данный стандарт долго 
обсуждался в профессиональном сообществе, 
а срок его вступления в силу был отложен на 
целый год. Также ожидались изменения, кото-
рые были приняты летом 2018 г. и затем были 
оперативно внесены в справочные издания.

В августе 2018 г. перед самой отправкой 
книг в типографию была официально опублико-
вана и вступила в силу Примерная инструкция 
по делопроизводству в государственных орга-
низациях — документ, который специалисты 
ожидали в течение многих лет2. Инструкция 
установила требования к документированию 
управленческой деятельности и организации 
работы с документами в делопроизводстве 
государственных организаций, независимо от 
их организационно-правовой формы, целей и 
видов деятельности. Положения инструкции 
распространились на организацию работы с 
ОРД независимо от вида носителя, включая 
подготовку, регистрацию, учет и контроль 
исполнения документов, организацию их те-
кущего хранения, осуществляемые с помощью 
ИКТ. Разумеется, серию книг для работников 
организаций невозможно представить без упо-
минаний об этом важном документе. В связи 
с этим выпуск серии был перенесен на срок, 
достаточный для анализа данного документа.

Итогом кропотливой работы стала серия 
книг «Управленческая безопасность», которая 
вышла в свет в октябре 2018 г. и была посвя-
щена 100-летию создания государственной 
архивной службы России (1918–2018). Не-
смотря на приуроченность к памятным да-
там — 100-летию Росархива и 25-летию КГ 
«ТЕРМИКА» — серия является не сувенирным 
набором, а комплектом профессиональной 
литературы, которая способна помочь в ре-
ализации целого ряда бизнес-процессов от 
ведения электронной переписки до подготовки 
документов к длительному хранению. Мате-
риалы книжных изданий, вошедших в серию, 
носят прикладной характер, они актуальны и 
востребованы как для специалистов сферы 

2	 Приказ Федерального архивного агентства от 
11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции 
по делопроизводству в государственных организациях» 
(Зарегистрирован 17.08.2018 № 51922) // URL: http://publi-
cation.pravo.gov.ru/Document/View/0001201808200001 (дата 
обращения: 23.08.2018).
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ДОУ, так и для других сотрудников, имеющих 
дело с документацией.

Серия справочных пособий  
«Управленческая безопасность»  

в подарочном футляре 

Серия «Управленческая безопасность» со-
стоит из четырех справочников, каждый из 
которых освещает конкретную тематическую 
область от создания документа до его унич-
тожения или обеспечения долговременной 
сохранности. Название серии имеет отсылку 
к одной из основных функций документа — 
управленческой. При правильно организован-
ном документообороте актуальная информация 
быстрее циркулирует по каналам связи, по-
зволяет принимать своевременные решения и 
повышает эффективность управления в целом.

Далее рассмотрим каждую книгу серии 
подробнее.

1) «Справочник по русскому языку для 
работников организаций»3 подготовлен Бу-
ториной Е. П. — доктором филологических 
наук, профессором кафедры русского языка 
Института лингвистики РГГУ, Почетным ра-
ботником сферы образования Российской 
Федерации, руководителем магистерской 

3	 Буторина Е. П. Справочник по русскому языку 
для работников организаций. (Серия «Управленческая 
безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). М.: ООО 
«ТЕРМИКА.РУ», 2018. 140 с.

программы «Русский язык как иностранный 
и межкультурная коммуникация».

Работники организаций — это многочис-
ленная и весьма неоднородная в социальном 
и профессиональном отношении группа. Не-
достаточное владение нормами современного 
русского литературного языка, неграмотное, 
невнимательное и некорректное использова-
ние речевых средств, ошибки в составлении 
документа или ведении деловой переписки 
могут не только привести к снижению комму-
никативной эффективности, но и стать при-
чиной критики в СМИ или снизить доверие 
со стороны подчиненных, деловых партнеров, 
клиентов.

Именно поэтому уверенное владение 
нормами современного литературного язы-
ка представляется крайне важным для про-
фессиональной деятельности, как правило, 
протекающей в интенсивном режиме. Вполне 
очевидно, что плотный рабочий график прак-
тически не оставляет возможности для поиска, 
оценки и выбора справочной литературы. В 
связи с этим компактный справочник, со-
держащий основные нормы русского языка 
с примерами из современной деловой речи, 
оказывается именно тем эффективным ин-
струментом, который необходим для работы 
в подобных условиях. 

Справочник состоит из четырех разделов: 
«Грамматика», «Правописание», «Список ис-
точников и литературы» и «Приложения». Пра-
вила представлены в компактной форме в 
виде таблиц или схем и проиллюстрированы 
примерами из актуальных текстов документов, 
пресс-релизов или анонсов, размещенных на 
официальных сайтах российских организаций. 
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Четверть века вместе с документоведами 
и архивистами. КГ «ТЕРМИКА» 25 лет!

25
августа 1993 г. — дата основания 
ООО «ТЕРМИКА». Вторая компания 
(ООО «ТЕРМИКА-ПЛЮС») была об-
разована 26 января 1994 г. Вместе 

они составили неформальное объединение 
— консалтинговую группу (КГ) «ТЕРМИКА».

За 25 лет небольшая компьютерная фирма 
стала ведущим разработчиком IT-решений 
в области обучения и проверки знаний ра-
ботников различных организаций с широким 
спектром задач. В ее копилке сотни учебных 
курсов и тестов, разработанных в строгом 
соответствии с требованиями российского 
законодательства. Пользователями программ-
ных продуктов являются более трех тысяч 
организаций, расположенных во всех регионах 
страны. Для тысяч работников крупных и сред-
них предприятий использование технологии 
обучающих контролирующих сервисов стало 
неотъемлемой частью трудовой деятельности.

В настоящее время КГ «ТЕРМИКА» разра-
батывает и актуализирует обучающие продук-
ты по восьми направлениям: промышленная 
безопасность, охрана труда, энергетическая 
безопасность, пожарная безопасность, эко-
логическая безопасность, безопасность на 
транспорте, гражданская оборона и защита 
от чрезвычайных ситуаций, управленческая 
безопасность. Данные продукты работают 
под управлением обучающе-контролирующих 
систем семейства «ОЛИМПОКС», собственных 

Варламова Л.Н.,  
к.и.н., доц. РГГУ,  
Осенникова Е.В.,  
нач. отдела 
документоведения 
и архивоведения КГ 
«ТЕРМИКА»

•	 История создания и 

развития компании

•	 Обучающие продукты в 

сфере документационного 

обеспечения управления и 

архивного дела

•	 Роль в популяризации и 

развитии отечественного 

документоведения и 

архивоведения
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разработок КГ «ТЕРМИКА», пользующихся 
огромной популярностью на рынке. Кроме 
того, обучающие продукты технически со-
вместимы с большинством известных систем 
дистанционного обучения (СДО, LMS).

Восьмое направление «Управленческая без-
опасность» объединяет обучающие продукты 
и методические материалы по управлению 
документами в организации. Документоведы 
и архивисты по праву считают КГ «ТЕРМИКА» 
верным другом и помощником в решении 
своих профессиональных задач, а также, по-
жалуй, единственной компанией, на протяже-
нии многих лет специализирующейся в сфере 
ДОУ и архивного дела. Рассмотрим подробнее 
именно это направление деятельности.

В 1999-2001 гг. для Федеральной архивной 
службы России специалистами КГ «ТЕРМИ-
КА» был разработан тематический комплект 
«Нормативно-методическая база архивной 
отрасли», позволяющий в рамках единого 
гипертекстового пространства информацион-
ной системы «Кодекс» работать не только с 
нормативными и методическими документами, 
но и со словарем терминов в данной обла-
сти, справочником учреждений Росархива и 
отраслевым бюллетенем. По итогам опытной 
эксплуатации было получено около 100 по-
ложительных отзывов из архивов субъектов 
РФ и федеральных архивов.

В середине 2002 г. проект стал называться 
«Информационно-справочная система архив-
ной отрасли» (ИССАО). 18 марта 2003 г. было 
подписано Соглашение о научно-техническом 
сотрудничестве между КГ «ТЕРМИКА», Ро-
сархивом и ВНИИДАД. Данное Соглашение 
рекомендовало использовать систему в ор-
ганах управления архивным делом, государ-
ственных и муниципальных архивах, службах 
ДОУ и архивах федеральных министерств и 
ведомств, органов исполнительной власти 
субъектов РФ, крупных компаниях в качестве 
официальной отраслевой базы. ИССАО была 
распространена на всей территории страны 
не только среди архивов, но и среди учебных 
заведений. Подробнее об использовании про-
екта в учебном процессе писал руководитель 
КГ «ТЕРМИКА» А.Г. Цицин1.

1	 Цицин А.Г. Использование тематических 

ИССАО содержала полный комплекс ма-
териалов нормативно-методического и спра-
вочного характера, которые необходимы для 
эффективной деятельности работников служб 
документационного обеспечения управления 
и архивов организаций. Информация, разме-
щенная в ИССАО и ее приложении ИСАР («Ин-
формационная система архивистов России»), 
обновлялась ежемесячно. Отбор документов 
для включения в официальную часть ИССАО 
осуществлялся Росархивом и ВНИИДАД. За 
формирование информационных массивов 
ИСАР отвечали ВНИИДАД и КГ «ТЕРМИКА», 
которая также выполняла функции техниче-
ского разработчика справочных комплектов2. 
Тем не менее, в январе 2017 г. проект ИССАО 
и приложение ИСАР, которые являлись един-
ственными тематическими информационными 
ресурсами, специализирующимися в этой 
отрасли, были закрыты. 

Другим важным направлением деятельно-
сти КГ «ТЕРМИКА» в сфере популяризации и 
развития документоведения и архивоведения 
является публикация печатных и электронных 
учебников и учебных пособий, регулярно об-
новляемых в связи с изменениями законода-
тельства. 

Авторами учебников и учебных пособий 
являются ведущие преподаватели Российского 
государственного гуманитарного университета 
(РГГУ), в состав которого входит Историко-
архивный институт — альма-матер российской 
школы документоведения и архивоведения — 
признанный ведущим современным вузом в 
этой сфере деятельности. Ярким примером 
учебников и учебных пособий служат работы 
Т.В. Кузнецовой, Е.М. Буровой, Е.А. Алексее-
вой, И.В.Топчиевой, Л.П.Афанасьевой и др.3  

комплектов «Нормативно-методическая база 
данных Росархива», «Документовед-архивист» и 
«Делопроизводитель» в учебном процессе // Проблемы 
преподавания архивоведческих и документоведческих 
дисциплин: современная практика и перспективы. М.: РГГУ, 
2001. С. 31–34.
2	 Ларкина В.Г. Расширение единого 
информационного пространства архивных учреждений 
России // Документ. Архив. Информационное общество: 
Материалы I Международной научно-практической 
конференции. 2014. С. 34–35.
3	 Кузнецова Т.В., Кузнецов С.Л. Кадровое 
делопроизводство. Учебник. М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 2015. 
431 с.; Архивоведение (теория и методика): учебник для 
вузов / Е.М. Бурова, Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева; 
под ред. Е.М. Буровой. М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 2016. 688 
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Благодаря публикации учебно-методиче-
ских материалов по профилям подготовки 
бакалавров и магистров, реализуемых в ИАИ 
РГГУ4, многие столичные и региональные вузы, 
осуществляющие подготовку по направлению 
«Документоведение и архивоведение», смогли 
актуализировать и расширить свои учебные 
программы. Можно без преувеличения ска-
зать, что по этим учебникам и учебно-ме-
тодическим материалам учится вся страна, 
поскольку они являются эталонами качества 
и компетентности. 

Наряду с учебниками и учебно-методиче-
скими комплексами компания издает рабо-
ты ведущих специалистов в области инфор-
мационно-документационного обеспечения 
управления, таких как М.П. Бобылева, С.Л. 
Кузнецов и др.5 В октябре 2018 г. КГ «ТЕР-
МИКА» выпустила серию справочных пособий 
для обучения работников организаций. Пол-
ный перечень книжных изданий представлен 
на сайтах компании, а также в электронной 
библиотеке «ЛитРес»6.

Консалтинговая группа «ТЕРМИКА» ведет 

с.; Топчиева И.В. Организационно-документационное 
обеспечение деятельности руководителя. Учебное пособие. 
М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 2016. 504 с.; Варламова Л.Н. 
Стандартизация управления документами. Учебник / Изд. 
2-е дополн. М.: ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2018. 504 с.
4	 Сборник учебно-методической документации по 
направлению подготовки бакалавров «Документоведение 
и архивоведение». Комплекс рабочих программ по 
документационному обеспечению управления / сост. Т.А. 
Быкова, С.А. Глотова, А.Ю. Конькова, Ю.М. Кукарина. М.: 
Изд-во «ТЕРМИКА», 2015. Ч. 1–2.
Сборник учебно-методической документации по 
направлению подготовки «Документоведение и 
архивоведение». Профиль «Организация управления 
электронными документами» / сост. М.В. Ларин, Л.Н. 
Варламова. М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 2015. Ч. 1–2.
Сборник учебно-методической документации по 
архивоведению (теория и методика) / сост. Е.М. Бурова, 
Е.В. Алексеева, Е.А. Савостина. М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 
2015. Ч. 1–2.
Сборник учебно-методической документации по 
магистерской программе «Управление документацией 
и документальным наследием в условиях российских 
модернизаций» по направлению «Документоведение и 
архивоведение» / сост. Е.А. Савостина, Е.М. Бурова, О.Е. 
Шашкова. М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 2016. Ч. 1–2.
5	 Бобылева М.П. Управленческий документооборот: 
от бумажного к электронному. Вопросы теории и практики. 
М.: Изд-во «ТЕРМИКА», 2016. 360 с.; Кузнецов С.Л. 
Современные технологии документационного обеспечения 
управления. Изд. 3-е, перераб. и доп. М.: ООО «ТЕРМИКА.
РУ», 2017. 381 с. 
6	 ЛитРес: один клик до книг. Издательство 
«ТЕРМИКА» [Электронный ресурс] // URL: https://www.litres.
ru/termika-ru/ (дата обращения: 25.08.2018).

активную научно-просветительскую деятель-
ность путем организации тематических он-
лайн-семинаров, спонсирования и участия в 
научных конференциях, публикациях материа-
лов этих конференций. В связи с этим необ-
ходимо отметить публикации двух последних 
профильно-ориентированных конференций, 
проведенных ИАИ РГГУ:

—	 «Управление документацией: прошлое, 
настоящее, будущее»7;

—	 «Документ. Архив. Информационное 
общество»8.

Заместитель руководителя по экспертно-
методической работе КГ «ТЕРМИКА» Я.И. Гри-
щенко вручает сборник материалов конфе-
ренции «Документ. Архив. Информационное 
общество» проф., д.и.н., зав. кафедрой до-
кументоведения и архивоведения Крымского 
федерального университета Е.В. Латышевой

В течение многих лет консалтинговая груп-
па «ТЕРМИКА» являлась соорганизатором и 
спонсором ведущей международной научно-
практической конференции «Документация 
в информационном обществе», проводимой 
Росархивом и ВНИИДАД. Ежегодно конфе-
ренция становится ключевой площадкой для 
обмена практическим опытом и теоретически-
ми знаниями профессионалов в сфере ДОУ 
и архивного дела из разных городов и стран. 

Проведение онлайн-семинаров тесно свя-

7	 Сборник материалов III Международной научно-
практической конференции «Управление документацией: 
прошлое, настоящее, будущее», посвященной памяти 
профессора Т.В. Кузнецовой // Сост. А.Ю. Конькова, Ю.М. 
Кукарина. М.: ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2017. 552 с.
8	 Документ. Архив. Информационное общество: 
сборник материалов III Международной научно-
практической конференции // Сост. Ю.М. Бурова, О.Е. 
Антонова. М.: ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2018. 492 с.
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Повышение эффективности документационного 
обеспечения деятельности служб  управления 
персоналом

П
овышение эффективности — это цель 
практически любой организованной си-
стемы. Система управления персона-
лом, и как элемент этой системы — служ-

ба кадров, не является исключением. 
Есть много инструментов, нацеленных на 

решение этой задачи. 
Повышение эффективности можно обе-

спечить за счет организационных мер, таких 
как совершенствование структуры службы 
кадров, численности, функционала службы, 
перераспределения обязанностей, полномо-
чий, ответственности между сотрудниками, 
выделение новых участков работы. 

Эффективность можно повышать через по-
вышение уровня квалификации сотрудников 
службы. 

При этом можно изначально предъявлять 
высокие квалификационные требования к ра-
ботникам, принимаемым в кадровую службу, а 
можно повышать квалификацию уже имеющих-
ся сотрудников, поставив на систематическую 
основу процесс проверки уровня знаний HR 
— персонала и его обучения. 

Эффективность можно повышать за счет 
совершенствования самой работы, технологии 
ее выполнения. Например, применяя совре-

Глотова С. А.,  
к. и. н. доц. РГГУ

•	 Направления 

совершенствования работы

•	 Совершенствование 

кадрового 

делопроизводства

•	 Используемые в работе 

документы



№ 4 / 201894

Обучение

менные программные продукты и средства 
в сфере кадрового обеспечения. Например, 
можно автоматизировать документирование 
приема, перевода, увольнения сотрудников, 
регистрацию кадровых документов. Можно 
также автоматизировать процесс взаимодей-
ствия работодателя и работника. Например, 
используя личные кабинеты, с помощью кото-
рых работники могут получать информацию о 
своей трудовой деятельности и самостоятель-
но составлять инициативные документы, такие 
как заявления, представления, служебные и 
докладные записки. 

И, наконец, повышать эффективность любой 
управленческой системы можно за счет совер-
шенствования документационного обеспечения 
этой системы. Особенно это важно для такой 
сферы, как сфера управления персоналом и 
кадрового учета. 

При этом особенностью повышения эффек-
тивности работы через совершенствование 
делопроизводства является то, что любые 
другие меры, названные выше, также нераз-
рывно связаны с документами и, соответ-
ственно, могут быть реализованы только в 
комплексе с работами по совершенствованию 
делопроизводства. 

Так, организационные меры обеспечивают-
ся распорядительными документами, локаль-
ными нормативными актами, документацией, 
оформляемой при изменении условий труда. 
Например, изменение структуры кадровой 
службы должно быть зафиксировано в приказе 
руководителя, положении о службе, должност-
ных инструкциях работников. 

Автоматизация процессов управления пер-
соналом подразумевает в первую очередь 
автоматизацию кадрового делопроизводства. 

Обучение персонала, проведение атте-
стации работников должно быть оформлено 
документально в соответствии с принятыми 
в организации локальными нормативными 
актами, регулирующими эти вопросы. 

Таким образом, документы, с одной сто-
роны, сами выступают как инструменты по-
вышения эффективности работы кадровой 
службы, с другой стороны — они являются 
непременным сопутствующим фактором лю-
бых других мер повышения эффективности 
системы управления персоналом.

Одним из наиболее важных составляющих 
работы по совершенствованию кадрового 
делопроизводства является корректное при-
менение правовых актов и нормативно-мето-
дических документов общегосударственного 
значения, регулирующих эту сферу деятель-
ности. 

Наиболее значимыми документами явля-
ются: 

1. Квалификационный справочник должно-
стей руководителей, специалистов и других 
служащих1;

2. Профессиональный стандарт специалиста 
по управлению персоналом2.

Эти два документа устанавливают квалифи-
кационные требования к кадровым специали-
стам, служат целям определения должностного 
состава службы, определяют технологию ра-
боты на отдельных должностях, способствуют 
рациональному разделению труда, служат 
одной из мер установления порядка на ра-
бочих местах и общей дисциплины, являются 
основой для разработки положения о службе 
и должностных инструкций. 

3. Межотраслевые укрупненные нормати-
вы времени на работы по комплектованию и 
учету кадров3.

4. Нормативы предельной численности ра-
ботников кадровых служб и бухгалтерий фе-
деральных органов исполнительной власти4.

Названные нормативно-методические до-
кументы позволяют установить количество 
работников кадровой службы для наиболее 
эффективного выполнения всех видов ка-
дровых работ и деятельности по управлению 
персоналом. 

5. Правила делопроизводства в федераль-
ных органах исполнительной власти5 вместе 

1	 Квалификационный справочник должностей 
руководителей, специалистов и других служащих, утв. 
Постановлением Минтруда 21.08.1998 № 37.
2	 Профессиональный стандарт специалиста 
по управлению персоналом, утвержденный Приказом 
министерства труда и социальной защиты РФ от 6 октября 
2015 г. № 691.
3	 Межотраслевые укрупненные нормативы 
времени на работы по комплектованию и учету кадров, 
утв. Постановлением Министерства труда и социальных 
вопросов СССР от 14 ноября 1991 № 78.
4	 Нормативы предельной численности работников 
кадровых служб и бухгалтерий федеральных органов 
исполнительной власти, утв. Постановлением Минтруда РФ 
от 05.06.2002 N 39.
5	 Правила делопроизводства в федеральных 
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с Методическими рекомендациями по раз-
работке инструкций по делопроизводству в 
федеральных органах исполнительной власти6.

6. Правила организации хранения, комплек-
тования, учёта и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и 
других архивных документов в органах госу-
дарственной власти, органах местного само-
управления и организациях7.

7. Примерные инструкции по делопроиз-
водству в государственных организациях8. 

Данные документы необходимы для грамот-
ной организации кадрового делопроизводства 
и организации хранения документации по 
личному составу. 

Несмотря на то, что они разработаны в 
первую очередь для федеральных органов 
исполнительной власти и государственных 
организаций, работодатель любой формы соб-
ственности может воспользоваться данными 
правовыми актами в качестве методических. 

Одним из наиболее актуальных нормативно-
методических документов в сфере управления 
персоналом является Профессиональный стан-
дарт специалиста по управлению персоналом. 
Применение этого документа в деятельности 
кадровых служб и служб управления персо-
налом позволяет повысить эффективность их 
работы, совершенствовать разные аспекты 
работы с кадровой документацией.  

Содержание профессионального стандарта 
определяет направления его использования. 

Во-первых, он может использоваться для 
построения кадровых служб и служб управле-
ния персоналом. Подробная характеристика 
обобщенных трудовых функций, приведенная 
в стандарте, фактически представляет собой 
характеристику участков кадровой работы, за 

органах исполнительной власти, утв. Постановлением 
Правительства РФ от 15.06.2009 N 477 (ред. от 26.04.2016).
6	 Методические рекомендациями по разработке 
инструкций по делопроизводству в федеральных органах 
исполнительной власти, утв. Приказом Росархива от 
23.12.2009.
7	 Правила организации хранения, комплектования, 
учёта и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов 
в органах государственной власти, органах местного 
самоуправления и организациях, утвержденных приказом 
Минкультуры РФ от 31.03.2015 № 526.
8	 Примерная инструкции по делопроизводству в 
государственных организациях, утвержденная Приказом 
Росархива от 11.04.2018 N 44.

которые могут отвечать внутренние функци-
ональные подразделения службы. 

Во-вторых, перечисление типовых трудовых 
действий в стандарте может оказать помощь 
при расчете явочной численности сотрудников 
службы. Для этого нужно дополнительно уста-
новить объем выполненных работ по каждой 
трудовой функции, например, с помощью 
фотографии рабочего дня сотрудника, а также 
применить формулы расчета явочной числен-
ности, основанные на определении трудоем-
кости нормируемых и ненормируемых работ. 

В-третьих, стандарт предлагает варианты 
наименования должностей для каждой обоб-
щенной трудовой функции. В зависимости 
от уровня квалификации каждой должности, 
определенного в функциональной карте вида 
профессиональной деятельности стандарта, 
можно построить систему должностей службы, 
установить их подчиненность. 

В-четвертых, определение в стандарте 
квалификационных требований, подробная 
характеристика умений и знаний, необходи-
мых для выполнения трудовых функций может 
послужить основной для создания планов и 
программ обучения, повышения квалификации 
и подготовки работников кадровых служб и 
служб управления персоналом. А аттестацию 
работников также можно проводить на основе 
тестовых и иных контрольно-измерительных 
материалов, разработанных исходя из требо-
ваний стандарта. 

Говоря о применении стандарта в целях 
повышения эффективности работы кадровых 
служб и служб управления персоналом, нужно 
отметить, что одна из наиболее важных за-
дач, решаемых с его помощью, — разработка 
локальных нормативных актов организации. 

В первую очередь, речь идет о должност-
ных инструкциях.

Методика разработки должностных ин-
струкций предполагает выявление типовых 
показателей (например, квалификационных 
требований, функций, должностных обязан-
ностей работников) и конкретизация, а также 
дополнение их с учетом особенностей работы 
кадровых служб и служб управления персо-
налом в конкретных организациях. 

Кроме того, очень важно иметь в виду, что 
для некоторых должностей применение проф-
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Научно-справочный аппарат  к  документам архива 
организации

Н
аучно-справочный аппарат (НСА) архи-
ва организации составляют различные 
архивные справочники, раскрывающие 
состав и содержание документов архи-

ва. Обязательным элементом системы НСА 
архива любой организации являются описи 
дел постоянного, временного (свыше 10 лет) 
хранения и по личному составу. В зависимо-
сти от вида архива организации, состава и 
содержания его фондов, интенсивности ис-
пользования документов создаются и другие 
(вспомогательные) элементы системы НСА: 
каталоги, указатели, перечни, обзоры, исто-
рическая справка к фонду и т. п. Архивные 
справочники могут быть фондовыми или меж-
фондовыми. 

Опись дел — это архивный справочник, 
объединяющий информационные и учетные 
функции, предназначенный для раскрытия 
состава и содержания дел, их учета и закре-
пления систематизации внутри фонда.  Все 
архивные справочники создаются на основе 
описания архивных документов, кроме того, 
посредством описей дел обеспечивается пре-
емственность учетно-справочного аппара-
та архива организации и государственного 
(муниципального) архива. Этим объясняются 
важное значение описей дел в системе НСА, 
а также высокие требования к качественному 
уровню  их составления. 

Попова Е. Н.,  
зам. начальника общего 
отдела Минтруда России
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Ранее были рассмотрены учетные функции 
описи1, в настоящей статье остановимся на 
порядке составления описи дел, как основно-
го элемента НСА. Рассматриваемый порядок 
относится к сводной описи дел организации 
или ее годовому разделу (далее — опись 
дел). В небольших, не имеющих структур-
ных подразделений организациях  описание 
документов и составление описи дел, как 
правило, производится ответственным за 
делопроизводство. В организациях со слож-
ной структурой подготовка сводной описи 
дел осуществляется в архиве организации 
на основании описей дел структурных под-
разделений. При этом описи дел структурных 
подразделений,  составляемые при передаче 
документов в архив организации, готовятся 
по упрощенной схеме, хотя с использованием 
установленной формы. Это,  как правило,  
перечень сдаваемых дел без предисловия 
и специального оформления.

Описи составляются отдельно на дела по-
стоянного, временного (свыше 10 лет) хра-
нения и по личному составу. Секретные до-
кументы также вносятся в отдельные описи 
постоянного и долговременного хранения. В 
самостоятельные описи могут выделяться и 
отдельные категории документов, например, 
наряду с описью дел управленческой доку-
ментации в организации может создаваться 
опись научных отчетов по темам и т. п.

Процесс составления описи дел склады-
вается из их описания, систематизации за-
головков в соответствии с принятой схемой, 
составления справочного аппарата к описи и 
ее оформления. Комплекс работ по состав-
лению описи дел отражен в п. 5.5. «Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фон-
да Российской Федерации и других архив-
ных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и 
организациях»2 (далее — «Правила»). 

Опись дел состоит из заголовочной и опи-
сательной частей.

1	 Е.Н. Попова. Учет документов архива организации. 
«Делопроизводство»,  2018,  № 1, л. 66–76.
2	 Утверждены  приказом Минкультуры России от   
31.03.2015   №  526, зарегистрированы Минюстом России 
07.09.2015 № 38830.

В заголовочную часть описи дел входят 
следующие реквизиты:

— полное официальное наименование ор-
ганизации;

— номер фонда;
— номер описи дел;
— название описи дел (указание на состав 

документов описи дел: постоянного хранения, 
по личному составу, личных дел и т. п.);

— хронологические рамки документов, вне-
сенных в опись;

— гриф утверждения руководителем ор-
ганизации.

Заголовочная часть описи дел выглядит 
следующим образом (см. форму).  

Заголовок дела с относящимися к нему 
сведениями называется описательной статьей. 

Описательные статьи нумеруются в валовом 
порядке (графа 1). При этом надо иметь в 
виду, что годовые разделы описи дел имеют 
продолжающуюся нумерацию. Категорически 
не допускается начинать каждый годовой раз-
дел описи дел с № 1. Закрепленный за каждой 
описательной статьей в описи дел индивиду-
альный порядковый номер является номером 
дела в архиве организации и включается в 
архивный шифр дела. Если дело состоит из 
нескольких томов (частей), то каждый том 
(часть) вносится в опись под самостоятельным 
порядковым номером. 

При выявлении дел, пропущенных при со-
ставлении описи, их заголовки вносятся в 
годовой раздел под литерными номерами в 
соответствии с принятой систематизацией или 
в конец годового раздела. Однако подобная 
практика усложняет учет дел и поэтому до-
пускается только в исключительных случаях. 
Перед формированием описи дел необходимо 
убедиться, что все документы постоянного 
хранения и по личному составу собраны из 
структурных подразделений. 

Индекс дела (графа 2) указывается в соот-
ветствии с номенклатурой дел. Если архивное 
дело сформировано из документов, находя-
щихся в делопроизводстве в делах с разными 
индексами, то графу 2 можно не заполнять. 

Заголовок должен кратко в обобщенной 
форме отражать основное содержание и со-
став документов дела. Заголовок вносится в 
опись дел (графа 3) в точном соответствии 
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Однако трудно согласиться с целесообраз-
ностью такого подхода. Во-первых, большин-
ство государственных (муниципальных) ар-
хивов справедливо не разрешают применять 
подобные сокращения при оформлении описи 
дел. Во-вторых, использование варианта «То 
же» не отменяет указание уточняющих све-
дений, кроме того, на каждом новом листе 
описи дел заголовок все равно воспроизво-
дится полностью. В-третьих, с применением 
компьютеров снята проблема многократного 

перепечатывания одного и того же текста. 
Поэтому данной рекомендацией можно ру-
ководствоваться только в организации, не 
являющейся источником комплектования го-
сударственного (муниципального) архива. В 
организации, передающей документы на по-
стоянное хранение в государственный (муни-
ципальный) архив, во всех случаях  заголовки 
дел указываются полностью, сокращений «то 
же» не используется. 

В заголовок наряда, объединяющего несколь-

с обложкой дела постоянного хранения и по 
личному составу. 

Методические рекомендации по примене-
нию Правил организации хранения, комплек-
тования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и 
других архивных документов в государствен-
ных органах, органах местного самоуправле-

ния и организациях, подготовленные ВНИИДАД 
в 2016 г. (далее — «Методические рекоменда-
ции»),  предусматривают при внесении в опись 
дел нескольких однородных заголовков подряд 
возможность замены второго и последующих 
заголовков словами «То же» со сведениями, 
уточняющими содержание первого заголовка.  

Например:

Заголовочная часть описи дел

«Наименование организации		                                       УТВЕРЖДАЮ
		                                                     Должность руководителя организации
		
		                                                                   _____________________ Ф.И.О.
		  «_____» ______________ 2018 г

Фонд № ________

Опись № 1 дел постоянного хранения
За____________  год».

Описательная часть  имеет форму таблицы

№№ п/п Индекс дела Заголовок дела Крайние даты Кол-во листов Примечание
1 2 3 4 5 6

№№ п/п Индекс дела Заголовок дела Крайние даты Кол-во листов Примечание
1 2 3 4 5 6
1 Комплексный план 

улучшения условий 
и охраны труда, 
санитарно-оздоро-
вительных меро-
приятий. Том 1

18 апреля 2016 256

2 То же. Том 2 18 апреля 2016 203
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Организация работы по комплектованию архива 
министерства на примере Минздрава России

О
сновным законом, регулирующим дея-
тельность архивов в Российской Феде-
рации, является Федеральный закон от 
22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архив-

ном деле в Российской Федерации» (далее 
— закон).

Согласно ст. 13 данного закона, «государ-
ственные органы…обязаны создавать архивы 
в целях хранения, комплектования, учета и 
использования образовавшихся в процессе их 
деятельности архивных документов»1. Ст. 15 
закона обязывает организации «обеспечивать 
финансовые, материально-технические и иные 
условия, необходимые для комплектования, 
хранения, учета и использования архивных 
документов»2. Требования к обеспечению со-
хранности архивных документов в течение 
установленных сроков их хранения, в т. ч. 
запрет уничтожения документов Архивного 
фонда Российской Федерации (далее — АФ 
РФ), установлены ст. 17 закона. Временное 
хранение документов в организации закре-
плено в ст. 18. Комплектованию архивов до-
кументами, определению источников ком-
плектования архивов, организации передачи 

1	 Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125-ФЗ, 
Ст. 13 «Об архивном деле в Российской Федерации».
2	 Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125-ФЗ, 
Ст. 15 «Об архивном деле в Российской Федерации».

Кузнецова А. И.
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документов на постоянное хранение, уста-
новлению и исчислению сроков временно-
го хранения документов по личному составу 
посвящена глава 5 закона. В соответствии 
со ст. 23 закона все материальные затраты, 
связанные с подготовкой документов к пере-
даче на постоянное хранение, в том числе их 
отбор и упорядочение, осуществляются за 
счет средств организации, которая передает 
документы.

Организации в своей деятельности обя-
заны пользоваться и другими нормативно-
правовыми и нормативно-методическими 
документами, в первую очередь «Правилами 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в органах государственной власти, 
органах местного самоуправления и органи-
зациях» (далее — «Правила»), утвержденными 
приказом Министерства культуры Российской 
Федерации от 31 марта 2015 г. № 5263. 

Используются также и одобренные ре-
шением коллегии Росархива от 6 февраля 
2002 г. «Основные правила работы архивов 
организаций»4, несмотря на то, что они не 
проходили процедуру регистрации Министер-
ством юстиции Российской Федерации. «Ос-
новные правила работы архивов организаций» 
содержат больше методики и практических 
рекомендаций, помогают при решении кон-
кретных задач как в архивной, так и в дело-
производственной деятельности. Разумеется, 
их применение возможно только в той части, 
которая не противоречит «Правилам».

Порядок делопроизводства и работу с до-
кументами регламентируют утвержденные 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Прави-
ла делопроизводства в федеральных органах 
исполнительной власти»5. 

3	 Приказ Министерства культуры РФ от 31 марта 
2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации 
хранения, комплектования, учета и использования 
документов Архивного фонда Российской Федерации и 
других архивных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и организациях».
4	 Основные правила работы архивов организаций. – 
М.: Росархив, ВНИИДАД, 2002.
5	 Постановление Правительства Российской 
Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении 
правил делопроизводства в федеральных органах 

На основании этих Правил и с учетом «Ме-
тодических рекомендаций по разработке ин-
струкций по делопроизводству в федеральных 
органах исполнительной власти»6 приказом 
Минздрава России от 27 июня 2012 г. № 19 
утверждена «Временная инструкция по дело-
производству Министерства здравоохранения 
Российской Федерации»7. Инструкция по де-
лопроизводству носит обязательный характер 
для всех работников Министерства и утверж-
дает единый порядок работы с документами, 
их подготовки, оформления, прохождения, 
учета и использования.

Состав и сроки хранения документов ор-
ганизации определяются в соответствии с 
перечнями документов с указанием сроков 
хранения, занимающих важное место в си-
стеме нормативно правового регулирования 
работы архивов организаций. 

Приказом Минкультуры России от 25 авгу-
ста 2010 г. № 558 был утвержден «Перечень 
типовых управленческих архивных докумен-
тов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием 
сроков хранения»8, являющийся основой для 
составления номенклатуры дел организации.

В настоящее время готовится новая ре-
дакция Перечня. Следует отметить, что ав-
торами проведена большая работа по уточ-
нению состава и сроков хранения типовых 
управленческих архивных документов, по-
ложительной оценки заслуживает тенденция 
снижения сроков хранения ряда документов, 
а также уменьшение числа позиций, где срок 
хранения сопровождается отметкой «ЭПК».

В процессе деятельности организаций 
образуются также документы, не предусмо-
тренные данным перечнем, что объясняется 

исполнительной власти» // Собрание законодательства. – 
2009. – № 25, Ст. 3060.
6	 Методические рекомендации по разработке 
инструкций по делопроизводству в федеральных органах 
исполнительной власти // Росархив, ВНИИДАД. М., – 2010.
7	 Архив Минздрава России, Приказы Минздрава 
России по основной деятельности за 2012 год, Том 2, ЛЛ. 
1-167.
8	 Приказ Министерства культуры Российской 
Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении 
перечня типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных 
органов, органов местного самоуправления и организаций, 
с указанием сроков хранения».
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спецификой их деятельности и неповторимо-
стью информации, отраженной в документе. 
Для установления сроков хранения подобных 
документов ведомства разрабатывают и ут-
верждают отраслевые перечни. Эта работа 
осуществляется на основании «Методиче-
ских рекомендаций по подготовке перечней 
документов, образующихся в деятельности 
федеральных органов исполнительной власти, 
а также в процессе деятельности подведом-
ственных им организаций, с указанием сроков 
хранения», подготовленных ВНИИДАД в 2011 
году и согласованных с Центральной экс-
пертно-проверочной комиссией  (ЦЭПК) при 
Федеральном архивном агентстве (Росархив). 

К сожалению, разработка перечня медицин-
ской документации до сих пор не завершена. 
Организации здравоохранения при необходи-
мости все еще вынуждены использовать давно 
устаревший «Перечень документов со срока-
ми хранения Министерства здравоохранения 
СССР, органов, учреждений, организаций, 
предприятий системы здравоохранения»9, одо-
бренный ЦЭПК Главного архивного управления 
при Совете Министров СССР 14 сентября 
1973 г. и утвержденный приказом Минздра-
ва СССР от 30 мая 1974 г. № 493 с целью 
«правильного комплектования архивов Ми-
нистерства здравоохранения СССР, органов, 
учреждений, организаций, предприятий си-
стемы здравоохранения документами и обе-
спечения их сохранности, а также улучшения 
ведения делопроизводства»10. По состоянию 
на 1 июня 2017 года в соответствии с при-
казом Минюста России от 18 марта 2015 г. 
№ 59 он входит в Перечень правовых актов 
СССР и РСФСР или их отдельных положений, 
подлежащих инкорпорации в законодательство 
Российской Федерации.

В последнее время все большее значение 
приобретают информационные и коммуника-
ционные технологии, охватывая все сферы 

9	 Приложение к приказу Минздрава СССР от 30 мая 
1974 г. № 493 «О введении в действие Перечня документов 
со сроками хранения Министерства здравоохранения 
СССР, органов, учреждений, организаций, предприятий 
системы здравоохранения», 215 с.
10	 Приказ Минздрава СССР от 30 мая 1974 г. № 
493 «О введении в действие Перечня документов со 
сроками хранения Министерства здравоохранения СССР, 
органов, учреждений, организаций, предприятий системы 
здравоохранения».

деятельности общества, становясь обяза-
тельным атрибутом для поиска, передачи, 
воспроизведения и сохранения информации. 
Безусловно, данное явление нашло отражение 
в архивной сфере.

Основополагающими в регулировании от-
ношений при применении информационных 
технологий являются Федеральный закон от 
27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и защи-
те информации»11, Федеральный закон от 6 
апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»12, Федеральный закон от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»13. 

Минздрав России, внедряя систему элек-
тронного документооборота (СЭД) и меж-
ведомственный электронный документообо-
рот (МЭДО), использует программу учета и 
контроля исполнения документов (УКИД). В 
программе возможны следующие действия с 
документами: регистрация документа, нало-
жение резолюций, контроль исполнения при-
казов, поручений, обращений граждан в срок. 
СЭД, как «система автоматизации работы с 
информационными документами на протя-
жении всего их жизненного цикла (создание, 
изменение, хранение, поиск, классификация и 
пр.), а также процессов взаимодействия между 
сотрудниками»14, подразумевает включение 
в ее состав полнотекстового электронного 
архива. 

В Минздраве России пока отсутствует си-
стема автоматизации архивного делопроиз-
водства, с помощью которой возможна ав-
томатическая подготовка номенклатуры дел, 
формирование и оформление дел, контроль 
и учет их использования. В программе ЭЛАР 
документы представлены в виде электронного 
образа, прикрепленного к карточке, т. е. — это 
сканированный в электронный вид документ, 

11	 Федеральный закон от 07.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и защите 
информации» // Российская газета. 29.07.2006. № 165.
12	 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (ред. 
от 01.07.2011) «Об электронной подписи» // Собрание 
законодательства Российской Федерации. – 2011. № 15. Ст. 
2036.
13	 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» // Собрание законодательства 
Российской Федерации. – 2006. – № 31 (ч. 1). Ст. 3451.
14	 Куклина А. А. Опыт внедрения системы 
электронного документооборота Уральского федерального 
университета: электронный ресурс.
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Кроссворд

По горизонтали: 7.Должностное лицо в различных сферах умственного труда, управления, обслуживания 
8.Совокупность всех работников предприятия, занятых трудовой деятельностью  10.1000 кг  11.Домен 
верхнего уровня, выделенный для России  12.Сумма, на которую повышена цена товара  13.Навсегда, на 
всю жизнь  14.Горная система на юге Центральной Азии  16.Единица измерения звездных расстояний, 
равная 3,26 световых лет  18.Внешний вид, облик, внешнее очертание чего-л.  19.Темная личность при 
Петре Великом  20.Север, северный ветер  22.Маленькая мягкая круглая шапочка  24.Ряды кресел 
в нижней части зрительного зала  25.Грузовое, обычно несамоходное судно типа баржи  29.Документ, 
удостоверяющий личность владельца, его гражданство  31.Наружная реклама большого формата на 
щитах, устанавливаемых вдоль трасс, улиц  32.Юридический термин, употребляемый в уголовном праве и 
понимаемый как наличие объективных обстоятельств, свидетельствующих о непричастности обвиняемого 
или подозреваемого к преступлению  33.Большой мастер своего дела  34.То, что остается как лишнее 
по удовлетворении потребностей; избыток  35.Часть прибыли, полученной акционерным обществом, 
подлежащая распределению среди акционеров

По вертикали: 1.Сборник подобранных по какому-л. принципу литературных произведений разных 
авторов  2.Компаньон по бизнесу  3.Неравноправный международный договор, продиктованный, 
навязанный одной договаривающейся стороной другой стороне  4.Человек, отличающийся чрезмерной 
мелочной аккуратностью, упорно соблюдающий внешний порядок; формалист  5.Дополнение, внесенное 
в рукопись при правке текста  6.Вводное слово, употребляемое при перечислении, при пояснении 
какого-л. слова в предложении  9.Средство получения информации для социального обследования, 
применяется в социологических, социально-психологических, экономических, демографических 
исследованиях  15.Древнееврейский язык, в настоящее время — официальный язык Израиля  16.Футляр 
для хранения ручек, карандашей и т. д.  17.Русский живописец и мыслитель конца XIX — первой 
половины ХХ в.  18.Разговорное название оперативного сотрудника полиции  21.Незанятая должность  
23.Конфиденциально, негласно, тайно  26.Необоснованная надежда, несбыточная мечта  27.Монах, 
духовный наставник и руководитель верующих  28.Достаток, богатство, избыток материальных благ  
30.Место в пустыне, покрытое растительностью благодаря наличию воды

Ответы на кроссворд 
см. на с. 87

Составитель: Е. А. Ефименко
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Подписные индексы: «Почта России» – 99724 Агентство «Роспечать» – 47489, 80995

Увольнение руководителя организации в связи 
с утратой доверия (обзор судебной практики)

Увольнение за отказ ехать в командировку

Обучение, тренинги, командировки и др. 
в нерабочее время: анализ споров сторон

Устные договоренности в трудовых отношениях: 
анализ судов и размышления автора

Доказательства вины директора при обвинении 
его в банкротстве компании

Судебные споры об установлении фактических 
трудовых отношений

Анастасия Жукова

Ирина Трубникова

Дмитрий Ходыкин

Анастасия Алексеевская

Ксения Грановская

Наталия Куприна

Увольнение врачей за ошибки: анализ споров

Ольга Гайворонская

Внеурочные лекции

Наталия Пластинина



Архивная служба России в оценке 
американских историков

Технологии продуцирования текстов делового 
письма

Роль документопотоков в определении 
проблем современного судопроизводства

Документационное обеспечение деятельности 
пресс-службы организации

Новые требования к системам управления 
документами и электронным архивам 

Форматы хранения электронных документов

Нужна ли автоматизация делопроизводства в 
районном суде

Повышение эффективности 
документационного обеспечения 
деятельности служб управления персоналом

Научно-справочный аппарат к документам 
архива организации
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Подписные индексы: «Почта России» – 99724 Агентство «Роспечать» – 47489, 80995

Досрочное увольнение сотрудников 
правоохранительных органов

Свобода действий руководителя унитарного 
предприятия при начислении премий. Есть ли она?

Перевод сотрудника на другую работу внутри 
компании

Травма на производстве обеспечит безбедную 
жизнь навечно?

Охрана труда всегда в приоритете 

Евгений Лошаков

Екатерина Кужилина

Евгений Широков

Наталия Пластинина

Татьяна Кочанова

Штрафы как депремирование. Анализ судебной 
практики

Роман Достуев 

Зарубежные командировки. Анализ проблем 
и споров 

Ксения Грановская

Споры с творческими работниками

Анастасия Жукова
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Архивная служба России в оценке 
американских историков

Технологии продуцирования текстов делового 
письма

Роль документопотоков в определении 
проблем современного судопроизводства

Документационное обеспечение деятельности 
пресс-службы организации

Новые требования к системам управления 
документами и электронным архивам 

Форматы хранения электронных документов

Нужна ли автоматизация делопроизводства в 
районном суде

Повышение эффективности 
документационного обеспечения 
деятельности служб управления персоналом

Научно-справочный аппарат к документам 
архива организации
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Держать марку,
но при этом не изменять себе

Екатерина Калёнова

cavers_CD_3_2018.indd   2-3 09.11.2018   6:33:59




