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ВВЕДЕНИЕ

Актуальность темы. В современно мире проблема организации

делопроизводства является достаточно важной, но не решенной до сих пор

проблемой. Организации постоянно работают с документами и их неверным

оформлением, это порождает к многим ошибкам. Существует достаточное

количество нормативно-методических документов, законодательных актов

для правильной организации делопроизводства и документооборота в целом.

Надлежащая организация работы с документацией включает, среди

прочего, подготовку документов для целей группы и принципы подготовки и

регистрации. Хотя необходимо и важно знать, как разрабатывается и

выполняется документ, способность организовать его на всех этапах его

прохождения так же важна, как и ваша работа, с момента его создания до

момента, когда он был создан для управления или других действий.

Создание Единой национальной системы делопроизводства было

обусловлено настоятельной необходимостью улучшения учета деятельности

управляющей организации, поскольку орган управления является одной из

основных форм деятельности.

Следует отметить, что документация – это, прежде всего лицо

организации. Несоответствие стандартам оформления, опечатки понизят

авторитет государственных органов, органов местного самоуправления и

коммерческих организаций в глазах его партнеров.

Делопроизводство – это основа, благодаря которой развивается

учреждение. Делопроизводитель должны разбираться, не только в своей

области, а также с архивным деле, документы должны не только

регистрироваться, но и надлежащим образом храниться и утилизироваться.

Нарушение этих процедур может привести к серьезным проблемам.

На этом этапе вся административная деятельность постоянно

сопровождается соответствующими документами, именно поэтому
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рассматриваемая организация в большей степени относится к организации

работы управления.

Исходя из этого, можно сделать вывод о том, что организация

делопроизводства должна быть подвергнута исследованию с разных её

сторон, целью которой будет установление более простых правил ведения

всего делопроизводства.

Степень изученности темы. Исследования по такой

узконаправленной сфере как организация делопроизводства в Гуманитарном

институте Сибирского федерального университета на сегодняшний день не

так велика. Но всё же существуют публикации, которые затрагивают

основные принципы ведения делопроизводства, которые могут применяться

в Гуманитарном институте.

Были изучены нормативные документы по документационному

обеспечению управления и другая литература. Например, в своей статье

«Актуальные проблемы современного делопроизводства и

документооборота» Н.А. Храмцовская пишет о том что вслед за передовыми

странами, в России началась революция в делопроизводстве1. Внедрение

информационных технологий стало ускоряться, и электронные документы

стали заменять традиционные носители информации. Существенно меняется

и нормативно-правовая база делопроизводства.

Статья Л.С. Кузнецова посвящена внедрению ГОСТa Р 7.0.97 – 2016

«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.

Организационно-распорядительная документация. Требования к

оформлению документов»2. В данной работе изучаются и анализируются

изменения в оформлении документов, по сравнению с ГОСТoм Р 6.30 – 2003

«Унифицированная система организационно-распорядительной

документации. Требования к оформлению документов».

1 Храмцовская Н.А. Актуальные пролемы современного делопроизводства и документооборота / Н.А.
Храмцовская // Секретарь-референт. 2008. № 5.
2 Кузнецов С.Л. Новый ГОСТ оформление документов / С.Л. Кузнецов // Делопроизводство. 2017. № 2. С.
25 – 35.
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Достаточно актуальными на сегодняшний день являются статьи,

посвященные особенностям работы с электронными документами и

системами электронного документооборота. В особенности хочется отметить

авторов М.В. Ларина3 и С.Л. Кузнецова4. В данных статьях рассмотрены

история электронного документооборота, также возникающие проблемы на

различных этапах внедрения СЭД, рассмотрены недоработки и

существующие на сегодня проблемы и вопросы, которые касаются архивного

хранения электронных документов.

Следующая статья Т.А. Быковой, в которой она анализирует

требования к российским системам работы с документами и международные

подходы к формированию систем управления документами, а также

рассматривает вопросы документирования и документационного

обеспечения в организациях с разными организационно-правовыми формами.

Авторы статьи «Подходы к автоматизации документооборота в вузе»

А.П. Клишин и Н.Р. Волкова пишут об автоматизации делопроизводства в

сфере документационного обеспечения и управления вузом, а также о новых

возможностях хранения, обработки данных и их оперативного поиска5.

Статья «Процесс формирования федеральных университетов в

Российской Федерации» (на примере Сибирского Федерального

Университета), автором которой является Гришина Е.О., выдвинула теорию

о том, что создание СФУ вызвано потребностью в современном кадровом

составе, так как ранее существующие вузы сделать этого не смогли. И так же,

инновационным развитием региона6.

3 Ларин М.В. Электронные документы: вопросы теории и практики / М.В. Ларин // Вестник РГГУ. 2015.
№ 2. С. 25 – 27.
4 Кузнецов С.Л. Организация электронного документооборота / С.Л. Кузнецов // Делопроизводство. 2013.
№ 2. С. 56 – 61.
5 Клишин А.П. Волкова Н.Р. Подходы к автоматизации документооборота в вузе // Журнал: Инновации.
2017. № 14. С. 31 - 37.

6 Гришина Е.О. Процесс формирования федеральных университетов в Российской Федерации (на примере
Сибирского Федерального Университета) // Педагогика сегодня: проблемы и решения. Молодой ученый.
2017. № 34. С. 13-14.
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Достаточно важной работой является статья Е.И. Кашириной «Анализ

документооборота в высших учебных заведениях», так как в ней описана

проблема роста документооборота организации. Автор, основываясь на

своем большом опыте, провела анализ деятельности ДОУ вуза и структуры

документооборота. Определены основные задачи службы ДОУ, рассмотрены

актуальные проблемы прoблeмы перехода на электронный документооборот.

Также означены проблемы управления и использования документов7.

Все вышеперечисленные работы используются для подготовки этой

выпускной квалификационной работы, которая в свете действующего

законодательства и регулировaния-метoдического поведения, актуальной

литературы и опыта исследователей, и которые важны в этой области.

Так же, на основе анализа степени изученности темы, могу сделать

вывод, что делопроизводство в Гуманитарном институте Сибирского

Федерального Университета остается практически не изученным. В полном

объеме исследования в делопроизводстве ГИ отсутствуют.

Поэтому, на данном этапе, моей целью будет следующее.

Цель работы – выявление организации делопроизводства в

Гуманитарном институте Сибирского федерального института.

Для реализации поставленной темы необходимо решить следующие

задачи:

- проанализировать структуру Гуманитарного института Сибирского

Федерального университета;

- изучить нормативно-правовую базу, регламентирующую

делопроизводство в Гуманитарном институте;

- проанализировать системы документирования Гуманитарного

института;

- предложить мероприятия, позволяющие оптимизировать

документационное обеспечение Гуманитарного института.

7 Каширина Е.И. Анализ документооборота в высших учебных заведениях // Журнал: Инновации. 2017.
№ 10. С. 15 – 34.
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Объект исследования – делопроизводство Гуманитарного института

Сибирского федерального университета.

Предмет исследования – документирование основной деятельности

Гуманитарного института Сибирского федерального университета.

Территориальные рамки исследования – город Красноярск, в

границах которых расположена данная организация.

Хронологические рамки исследования – 2006 – 2021гг.

Верхняя граница – 1991г. обусловлена слиянием нескольких учебных

заведений Красноярска, нижняя – 2021г. деятельностью Гуманитарного

института на сегодняшний день.

Источниковая база. На данный момент, изучая вопрос

делопроизводства в крупных организациях, можно отметить, что так же

имеется достаточное количество периодических изданий. Данная работа

написана на основе опубликованных источников.

К первой группе источников относятся нормативно-правовые

документы – законы, федеральные законы, постановления правительства и

положения.

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29

декабря 2012 года № 273-ФЗ8. В этом законе регулируются общественные

отношения, которые возникают, в сфере образования, в связи с реализацией

права на образование, обеспечением государственных гарантий прав и

свобод человека в сфере образования и созданием условий для реализации

права на образование.

Федеральный закон «O техническом регулировании» от 15 декабря

2002 года №184-ФЗ9. Данный закон регулирует, отношения, которые

возникают при: разработке, принятии, применении и исполнении

8 Об образовании в Российской Федерации: федеральный закон № 273-ФЗ. 2012 [Электронный ресурс] /
Сайт «Справочная правовая система КонсультантПлюс». URL: http://www.consultant.ru (дата обращения
20.05.2021).
9 О техническом регулировании: федеральный закон № 184-ФЗ. 2002 [Электронный ресурс] / Сайт
«Справочная правовая система КонсультантПлюс». URL: http://www.consultant.ru (дата обращения
20.05.2021).

http://www.consultant.ru
http://www.consultant.ru
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обязательных требований к продукции, процессам производства,

эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.

Ко второй группе относятся ведомственные нормативно-правовые акты

(НПА) Гуманитарного института Сибирского федерального университета.

Так, устав «Сибирского федерального университета» определяет

взаимодействие внутри университета, между институтами и кафедрами, а

также определяет степень взаимодействия с другими государственными

учреждениями10.

«Лицензия на осуществление образовательной деятельности»

подтверждает право на оказание образовательных услуг по реализации

образовательных программ по видам образования, по уровням, по

профессиям, специальностям, направлениям, подготовки, по видам

дополнительного образования11.

К третьей группе относятся стандарты и другие нормативные

документы.

Например, ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Данный стандарт

устанавливает термины и основные понятия, которые используются в

области делопроизводства и архивного дела. Так же термины рекомендуются

для применения во всех видах документации и литературы, входящих в

сферу их деятельности12.

ГОСТ Р 7.0.97 – 2016. Система стандартов по информации,

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная

10 Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования
Сибирский федеральный университет. № 1364 - 2018. [Электронный ресурс] / Сайт «Сибирский
Федеральный Университет». URL: https://about.sfu-kras.ru/node/8028 (дата обращения 20.05.2021).
11 Лицензия на осуществление образовательной деятельности: Федеральная служба по надзору в сфере
образования и науки от 04.07.2016 № 2251 Электронный ресурс] / Сайт «Сибирский Федеральный
Университет». URL: http://about.sfu-kras.ru/node/8081 (дата обращения 20.05.2021).
12 ГОСТ Р 7.0.8. – 2003. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. [Электронный ресурс]
/ Сайт «Справочная правовая система КонсультантПлюс». URL: http://www.consultant.ru (дата обращения
20.05.2021).

http://www.consultant.ru
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документация. Требования к оформлению документов13. Данный стандарт

распространяется на организационно-распорядительные документы: уставы,

положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения,

приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и другое, в

том числе, которые включены в OК011-9314. Он также определяет состав

реквизитов документов, правил их хранения, в том числе с применением

информационных технологий.

ГОСТР 53898-2013. Системы электронного документооборота.

Взаимодействие систем управления документами. Технические требования к

электронному сообщению. Данный стандарт устанавливает требования к

электронному сообщению, которое обеспечивает взаимодействие систем

управления документами, в части формата, состава и содержания15.

Далее ГОСТ 3.1102 – 2011. Единая система технологической

документации. Стадии разработки и виды документов. Он устанавливает

стадии разработки и виды документов, применяемых для технологических

процессов изготовления или ремонта16.

Таким образом, источниковая база позволяет дать общую

характеристику учреждения, рассмотреть полную организацию

делопроизводства в Гуманитарном институте Сибирского Федерального

Уиверситета.

13 ГОСТ Р 7.0.97 – 2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. и введен в
действие приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) [Электронный ресурс] / Сайт «Справочная
правовая система КонсультантПлюс». URL: http://www.consultant.ru (дата обращения 20.05.2021).
14 Общероссийский классификатор управленческой документации: ОК 011-93 (утв. Постановлением
Госстандарта России от 30.12.1993 № 299) (ред. от 11.11.2020) [Электронный ресурс] / Сайт «Справочная
правовая система КонсультантПлюс». URL: http://www.consultant.ru (дата обращения 20.05.2021).
15 ГОСТР 53898 – 2013. Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управления
документами. Технические требования к электронному сообщению (утв. и введен в действие приказом
Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.11.2012 № 1465-ст.)
[Электронный ресурс] / Сайт «Справочная правовая система КонсультантПлюс». URL:
http://www.consultant.ru (дата обращения 20.05.2021).
16 ГОСТ 3.1102 – 2011. Единая система технологической документации. Стадии разработки и виды
документов. [Электронный ресурс] / Сайт «Справочная правовая система КонсультантПлюс». URL:
http://www.consultant.ru (дата обращения 20.05.2021).
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Методологическая основа исследования. Данная работа была

написана на основе междисциплинарного подхода, на пересечении таких

дисциплин как история России, документоведение, архивоведение.

В работе использованы общенаучные и специальные методы.

Из общенаучных методов были применены аналитический метод для

исследования подзаконных, законных, нормативно-правовых актов,

связанных с организацией делопроизводства в Гуманитарном институте

Сибирского федерального университета.

Метод индукции применялся при анализе частных единичных выводов

об организации делопроизводства в Гуманитарном институте Сибирского

Федерального Университета, в единый общий вывод о построении модели

делопроизводства, свойственной данной сфере.

Также были применены метод синтеза положений отдельных правовых

актов для создания единой картины отдела документационного обеспечения

управления (ДОУ) учреждения.

Кроме этого, из специальных методов был использован сравнительно-

правовой, при котором были сопоставлены нормативно-правовые акты,

которые относятся к делопроизводству Гуманитарного института

Сибирского Федерального Университета.

Статистический (математический) метод был применен для изучения

рынка систем электронного документооборота.

Структурно-системный метод (системный подход) этот метод позволил

изучить не только элементы организации делопроизводства, но и её

структуру.

Научная новизна и практическая значимость работы. Впервые

были проанализированы принципы, которым подчиняется организация

делопроизводства в Гуманитарном институте Сибирского федерального

университета. В ходе исследования были сформированы практические

рекомендации по улучшению организации делопроизводства в

Гуманитарном институте Сибирского Федерального Университета.
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