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Современные образовательные орга-

низации с целью увеличения скорости и 

минимизации трудоемкости делопроиз-

водственного процесса применяют техни-

ческие средства для работы с документа-

ми. К таким средствам относятся автома-

тизированные системы генерирования до-

кументов, автоматические средства экс-

педиционного сопровождения и обработ-

ки документов, а также бумагорезатель-
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ные машины. Широкое использование по-

лучили средства копирования и тиражи-

рования документов. Наряду с бумажны-

ми носителями информации, существуют 

звуко- и видеоносители. Широко приме-

няются офисные приложения, электрон-

ная почта, использование сайта организа-

ции для размещения документов. Таким 

образом, автоматизация процесса совре-

менного делопроизводства положительно 

влияет на управление жизненными цик-

лами документооборота1. 

Актуальность проблемы связана с 

тем, что реализация управления персона-

лом в организациях формализуется через 

управление документооборотом. Органи-

зационные процессы формализуются по-

средством документооборота. Документы 

в организации являются и формальным 

отражением ее деятельности, и информа-

ционными активами. Роль у документов – 

в их доказательной сущности. Вся дея-

тельность любой организации, в том чис-

ле и осуществляющей образовательную 

деятельность, регулируется документами. 

Функции локальных нормативных актов – 

в регламентировании целей, задач органи-

зации, в формализации ее структуры, за-

креплении спецификаций производствен-

ных процессов. ЛНА регулируют права, 

обязанности, уровни и рамки ответствен-

ности уполномоченных лиц и структур-

ных подразделений организации и т.п.2. 

Научная новизна исследования состо-

ит в теоретическом и методическом обос-

новании по управлению системой доку-

ментационного обеспечения в HR-менедж-

менте в образовательной организации 

высшего образования, результативность 

которой определяется: спецификой дея-

тельности, структурой и местом докумен-

тооборота в управлении персоналом; вы-

бором способов и направлений принятия 

управленческих решений по реструктури-

зации системы документооборота в вузе. 

                                           
1 Автоматизация управления персоналом. URL: 

http://www.aitsoft.ru (дата обращения: 11.01.2024). 
2 Информационное обеспечение антикризисного 

управления экономикой и финансами организа-

ций: монография. Ярославль: Канцлер, 2018. 104 с. 

С. 7–14. ID 36764521. 

Авторы диагностируют некоторые 

практические проблемы функционирова-

ния системы документационного обеспече-

ния в управлении персоналом организации. 

Отсутствие стандартизации и еди-

ных правил документооборота приводит 

к тому, что сотрудники порой не имеют 

представления, как правильно оформлять, 

хранить и обрабатывать документы, что 

затрудняет их поиск и использование. 

Недостаточная автоматизация и 

использование устаревших технологий. 

Если организация не использует совре-

менные системы электронного докумен-

тооборота или у нее отсутствует инфор-

мационная система управления персона-

лом, это вызывает трудности в обработке 

и анализе данных о персонале. 

Недостаток квалифицированных со-

трудников, способных правильно оформ-

лять и обрабатывать документы. Если 

персонал не обладает необходимыми зна-

ниями и навыками в области документа-

ционного обеспечения, это приводит к 

ошибкам, задержкам и потере ценной ин-

формации. 

Недостаточные контроль и аудит 

документооборота. Если организация не 

осуществляет регулярный контроль за до-

кументами и их обработкой, это может 

привести к утрате или уничтожению до-

кументов, а также к нарушению конфи-

денциальности информации. 

Отсутствие согласованной политики 

и процедур управления документами. Ес-

ли каждый отдел или сотрудник в органи-

зации использует собственные правила и 

подходы к документообороту, это может 

создать путаницу и затруднить обмен ин-

формацией между сотрудниками. 

Неправильное хранение и архивация 

документов. Если организация не имеет 

четких правил и методов хранения и ар-

хивации документов, это может привести 

к их потере, повреждению или недоступ-

ности. 

Причины возникновения этих про-

блем могут быть разными, включая недо-

статочное внимание руководства к орга-

низации документационного обеспечения, 

недостаток финансирования на приобре-

тение современных систем и обучение 

http://www.aitsoft.ru/
https://www.elibrary.ru/item.asp?id=36764521
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персонала, а также отсутствие четкой по-

литики и стратегии в области документа-

ционного обеспечения. 

Первичная работа с документами свя-

зана с их приемом, дальнейшим распреде-

лением и последующим направлением на 

исполнение. Далее происходит исполне-

ние и отчет по исполнению. 

Современные виды документацион-

ного обеспечения управления в зависимо-

сти от выполнения информационных за-

дач, классифицируются на обработку до-

кументов, передачу и доведение докумен-

та до исполнителей, состав документов в 

информационной базе организации, рабо-

ту с базой данных документов, а также ее 

пополнение и накопление, хранение и по-

рядок функционирования как общей базы, 

так и отдельных групп документов [1]. 

На рисунке представлены основные 

этапы создания документа в организации. 

Рассмотрим представленные этапы 

более подробно. 

Этап сбора и анализа информации 

связан с предстоящим проектированием 

достоверного и релевантного информации 

документа. 

Далее спроектированный документ 

подлежит верификации, согласованию, 

подписанию документа в ответственных 

структурных подразделениях организа-

ции. Уполномоченное лицо, визирующее 

проект документа, обязан проверить ве-

рифицировать содержащуюся в документе 

информацию, проверить грамотность 

формулировок в тексте и соблюсти пра-

вила оформления документа в целом в со-

ответствии с имеющимися в организации 

регламентами. При этом, первоначальный 

разработчик проекта документа, в случае 

его возврата, обязан внести соответству-

ющие изменения в проект документа с 

учётом замечания визирующего лица. 

Ключевым этапом работы с докумен-

том является его подписание руководите-

лем. Именно подпись уполномоченного 

должностного лица переводит проект в 

официальный документ, который уже об-

ладает юридической силой. 

Наконец, завершающим этапом фор-

мирования документа и введения его в 

практику применения является доведение 

документа до конечных исполнителей. 

Доведение документа до исполнителей 

может осуществляться различными спо-

собами: посредством рассылки через 

электронную почту организации или спе-

циального ресурса, возможна и передача 

исполнителям под личную подпись, при 

этом, как правило, срок исполнения при-

каза исчисляется с даты его подписания. 

Это означает, что система управления до-

кументооборотом должна отличаться опе-

ративностью, и для доставки документа 

должен выбираться максимально корот-

кий путь. 

В целом документационное обеспече-

ние управления в любой организации ре-

гулируется действующим законодатель-

ством России, распоряжениями и инструк- 
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циями вышестоящих инстанций. Единые 

требования и правила оформления доку-

ментов обеспечивают их единообразие, 

качественное и оперативное их формиро-

вание, а также быстрый поиск и их рас-

пространение [2]. 

Система документационного обеспе-

чения в вузах имеет свои особенности, 

которые связаны, прежде всего, с особен-

ностями осуществления образовательного 

процесса. Приведем некоторые из них. 

1. Обязательность формализации дея-

тельности организации. Строгое регули-

рование образовательного процесса де-

терминирует требования к документообо-

роту, что позволяет руководству и 

надзорным органам осуществлять кон-

троль и прозрачность образовательного 

процесса, закреплять ответственность за 

уполномоченными лицами. 

2. Многообразие различных докумен-

тов, как по форме, так и по содержанию 

сопровождающих деятельность организа-

ции. Это и учебные планы, и рабочие про-

граммы учебных дисциплин, различные 

отчетные документы, методические мате-

риалы, разного рода договоры, партнер-

ские соглашения и т.д. 

3. Специфика обновления и архиви-

рования документов. Документы, сопро-

вождающие образовательный процесс, 

должны актуализироваться в соответствии 

с требованиями внешней среды и регла-

ментами выше стоящих организаций. В 

вузах действуют репозитории, где хранят-

ся электронные версии этих документов. 

4. Строгая конфиденциальность в от-

ношении персональных данных обучаю-

щихся и преподавателей. Соответственно, 

системы хранения этих данных должны 

быть надежно защищены. 

5. Централизованный характер дея-

тельности детерминирует централизован-

ность системы документооборота. В вузе 

существует несколько уровней управле-

ния, которые должны иметь одновремен-

ный доступ к документам. 

6. Важность установления взаимосвя-

зей системы документооборота с другими 

системами, используемыми в образова-

тельном процессе (электронные ресурсы 

дистанционного образования, электрон-

ные журналы и др.). 

Таким образом, система документа-

ционного обеспечения в вузах имеет свои 

особенности, связанные с требованиями 

регулирующих и контролирующих дея-

тельность органов, разнообразием доку-

ментов, необходимостью обновления и 

архивирования, сохранением конфиден-

циальности, централизацией и интеграци-

ей с другими системами. 

Итак, для организации результатив-

ной системы документационного обеспе-

чения управления необходимо построение 

алгоритма, включающего в себя все эле-

менты процесса деятельности организа-

ции, а также оценки эффективности по-

строенной системы. Наиболее существен-

ные результаты исследования, отражаю-

щие вклад авторов в разработку рассмат-

риваемой проблемы: 

1. Уточнена специфика системы до-

кументационного обеспечения управле-

ния персоналом в образовательной орга-

низации высшего образования как ком-

плексного процесса, детерминированного 

спецификой образовательной деятельно-

сти, образовательными целями и задача-

ми, и обеспечивающего эффективность 

управления персоналом организации.  

Реализация образовательных целей и 

задач вуза тесно связана с наличием зако-

нодательных требований и специфиче-

ских регламентов, направленных на со-

провождение предоставления образова-

тельной услуги, осуществления воспита-

тельного процесса. А также наличием и 

обязательным учетом в деятельности вуза 

федеральных государственных образова-

тельных стандартов, профессиональных 

стандартов, прохождением аккредитаци-

онных и лицензионных процедур при реа-

лизации основных образовательных про-

грамм, требующих документационного 

сопровождения. 

Специфика системы документацион-

ного обеспечения в управлении персона-

лом в образовательной организации выс-

шего образования определяется и специ-

фическими требованиями к квалификации 

персонала. В вузах осуществляют трудо-
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вую деятельность различные категории 

персонала: преподаватели, администра-

тивный и учебно-вспомогательный персо-

нал. При этом квалификационные требо-

вания к должностям профессорско-

преподавательского состава определяют 

специфичность документооборота по 

оценке и стандартизации их труда, по уче-

ту результатов их научной и интеллекту-

альной деятельности, документирования 

исследований, публикаций и т.д.  

В вузах также ведется специфическая 

документация, сопровождающая воспита-

тельно-образовательный процесс, доку-

ментирование учебных, методических ма-

териалов. 

2. Проанализированы и уточнены ха-

рактеристики, специфичные для управле-

ния документооборотом HR-сферы в об-

разовательных организациях высшего об-

разования. Особенности образовательной 

деятельности вуза напрямую детермини-

руют структурные характеристики доку-

ментооборота, перечень и состав номен-

клатуры дел, содержание документов. 

Кроме этого, специфичен и маршрут дви-

жения документов. Маршруты докумен-

тов, как правило, представлены по трем 

основным направлениям: руководству ор-

ганизации, руководству структурных под-

разделений, непосредственно специали-

стам. Количественный индикатор потоков 

в вузе неравномерен, т.к. основная часть 

документации идет к руководству органи-

зации. И, как следствие, на топ-уровне 

управления возникает затор из докумен-

тов. При этом большое количество посту-

пающей документации напрямую не свя-

зано с задачами деятельности и функцио-

нальными обязанностям высшего звена 

управления. Ожидание рассмотрения до-

кументов и визы руководства существен-

но удлиняет путь документа, соответ-

ственно и его исполнение. 

3. Даны рекомендации для эффектив-

ной организации документооборота в вузе: 

- за счет минимизации количества ин-

станций и управленческих звеньев, не 

обусловленных функциональной необхо-

димостью, в том числе, ограничение ко-

личества визирований и согласований до-

кумента можно существенно сократить 

маршрут следования документов; 

- необходимо регламентировать коли-

чество операций в обработке документов; 

- в условиях цифровизации, автомати-

зации и компьютеризации производствен-

ных процессов и документооборота, сле-

дует сводить к минимуму «ручные» опе-

рации и бумажные носители в работе с 

документами; 

- обеспечить единообразие порядка 

обработки и исполнения различных доку-

ментов; 

- ввести ограничение возвратности 

документов с целью обеспечения целесо-

образности каждого перемещения доку-

мента; 

- исключить дублирующие и повто-

ряющиеся операции по управлению доку-

ментооборотом; 

- определить и обеспечить детерми-

нированную организационной необходи-

мостью, пропорциональную функционалу 

загрузку документами каждого уровня 

управления, службу делопроизводства и 

исполнителей; 

- определить и обеспечить численный 

состав службы делопроизводства пропор-

ционально функционалу и выполняемым 

задачам. 

Для совершенствования системы ор-

ганизации документооборота в вузе необ-

ходимо отслеживать целый комплекс ра-

бот по документообороту. Для этого 

необходима автоматизация системы до-

кументооборота. Эта необходимость про-

диктована требованиями к качеству обра-

ботки, исполнения и контроля документо-

оборота в условиях постоянного увеличе-

ния количества документов. Введение и 

совершенствование автоматизации про-

цесса документооборота позволит значи-

тельно сократить сроки обработки и ис-

полнения управленческого решения, а 

также трудозатраты персонала. Создание 

специализированных служб по работе с 

документами обеспечит единообразие 

подходов и порядка обработки докумен-

тов, зафиксирует полномочия и ответ-

ственность сотрудников этих служб. При 

этом важно, чтобы система электронного 

документооборота не дублировалась с 

бумажным документооборотом. 
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Материалы исследования авторов по 

вопросу организации документооборота в 

образовательных организациях высшего 

образования легли в основу учебно-

методического пособия3. Таким образом, 

авторы внесли свой вклад в приращение 

теоретического знания и практического 

опыта по проблеме управления системой 

документооборота в образовательных ор-

ганизациях высшего образования. 
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