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Введение 

Успешное управление любым процессом, предприятием, биз-
несом, государственной службой невозможно без использования со-
временных технологий делопроизводства или документационного 
обеспечения управления (ДОУ). Процесс управления базируется на 
информации об управляемых объектах, которая чаще всего пред-
ставлена в документах и в свою очередь является основой принятия 
любого решения. ДОУ возникает только тогда, когда возникает про-
цесс управления, но сам процесс управления может существовать 
только тогда, когда в нем поставлено ДОУ, т.е. определен порядок 
документирования и работы с документами. По существу, ДОУ – это 
технология управления, «это центральный мотор» в «машине управ-
ления». 

Организация ДОУ на уровне современных требований преду-
сматривает создание единой комплексной системы ДОУ, единого 
порядка работы с документами, начиная с их создания/получения и 
до сдачи в архив (уничтожения). Система ДОУ является эффектив-
ным инструментом контроля исполнения, достаточно простым сред-
ством ведения общего делопроизводства и решения различных спе-
циальных вопросов при работе с документами.  

Руководитель органа власти должен владеть информацией о 
работе его подчиненных и вовремя принимать решения по устране-
нию возникающих проблем и координации деятельности служащих. 
Это позволит вести работу упорядоченно, эффективно и ответственно. 

Необходимо отметить, что с документами работают все госу-
дарственные служащие, как и все сотрудники любой организации. 
Документы всегда создаются исключительно в каких-либо целях: 
либо для закрепления информации при выполнении поставленных 
задач, либо по требованию контролирующих органов. 

Государственный служащий стремится к закреплению инфор-
мации в документах при решении следующих задач: 

− управление текущей работой, когда это связано с поступле-
нием и передачей большого количества информации; 

− управление ресурсами органа власти во времени и про-
странстве в текущем режиме и с перспективой на будущее; 
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− управление (координация) работой подчиненного ему пер-
сонала; 

− реализация договоренностей с другими органами власти и 
организациями; 

− отражение хода мероприятий, событий; 
− анализ различных данных и их оценка; 
− подведение итогов работы за определенный период; 
− планирование рабочего времени; 
− прогнозирование развития определенных процессов и опре-

деления наиболее оптимальной последовательности и содержания 
действий.  

Таким образом, государственный служащий, составляя тот или 
иной вид служебного документа, осуществляет определенную функ-
цию в соответствии со своей ролью в организации, со своими долж-
ностными обязанностями, определенным должностным регламен-
том. Качество и своевременность подготовки документов влияют на 
показатели работы как отдельного служащего, так и органа власти в 
целом, а значит, определяют эффективность работы органа власти.  

Принято выделять несколько видов (групп) документов, работа 
с которыми обязательна для любого органа власти, а именно:  

1) законодательные, нормативно-директивные, информацион-
но-инструктивные и информационно-методические документы выс-
ших государственных органов власти и управления (указы, поста-
новления, правовые акты, инструктивные и информационные пись-
ма, методические указания, требования к статистической отчетности 
и др.);  

2) собственные организационно-распорядительные документы, 
которые состоят из трех групп документов:  

а) организационных (устав, положение, регламент работы, пра-
вила внутреннего распорядка, инструкция, договор и пр.); 

б) распорядительных (постановление, приказ, решение, распо-
ряжение и др.); 

в) информационно-справочных (докладная записка, объясни-
тельная записка, справка, акт, протокол, доверенность, телефоно-
грамма и пр.);  

3) деловая переписка (хотя она относится к вышеописанной 
подгруппе в) – информационно-справочным документам); 

4) документы, связанные с оформлением трудовых отношений 
(приказы о приеме, переводе, увольнении, награждении, командиро-
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вании; табель явки на работу, графики отпусков, трудовые книжки 
служащих, заявления, а также документы по оформлению аттеста-
ции, отпусков, наград, поощрений, взысканий и пр.); 

5) финансовая документация.  
Можно выделить особенности современного состояния ДОУ в 

Российской Федерации (которые нужно учитывать при ведении де-
лопроизводства в конкретном органе власти): 

1) одновременное существование бумажного и электронного 
документа и документооборота; 

2) рекомендательный характер стандартов в Российской Феде-
рации в соответствии с Федеральным законом «О техническом регу-
лировании» от 27.12.2002 № 184-ФЗ, в частности ГОСТ Р 6.302003; 

3) необходимость соответствия каждого вновь издающегося 
национального стандарта соответствующему международному стан-
дарту; 

4) реализация программы «Электронная Россия» и программы 
«Электронное Правительство»; 

5) введение «Правил делопроизводства в федеральных органах 
исполнительной власти», утвержденных впервые в «перестроечной» 
России Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477. 
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