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В государственных учреждениях при работе с документами любого вида 

(входящие, исходящие, внутренние, письма граждан и т. д.) одним из главных 

процессов является регистрация этого самого документа. Именно организованность 

данного процесса предопределяет в дальнейшем быстрый поиск информации 

и документов. 

Регистрация – это то, что придаёт юридическую силу документа, так как 

фиксирует факт его создания или получения. По ГОСТу определение регистрации 

зафиксировано как «присвоение документу регистрационного номера и внесение 

данных о документе в регистрационно-учетную форму» [ГОСТ Р 7.0.8-2013]. 

Процедура регистрации документов состоит из двух этапов. 

Первый этап – это генерирование регистрационного номера и проставление 

его на документе. Реквизит «регистрационный номер документа» проставляется на 
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собственных документах организации (фиксирует факт создания или отправления 

документа), регистрационный номер поступившего документа является составной 

частью реквизита «отметка о поступлении документа» (фиксирующий факт 

поступления документа). Правила оформления этих реквизитов и место их 

расположения определены в ГОСТе [ГОСТ Р 7.0.97-2016]. 

Вторым этапом регистрации документа является заполнение регистрационной 

формы, установленной в учреждении. Для регистрации документов обычно 

используются карточная или журнальная формы. На современном этапе развития 

документооборота широко применяют автоматизированную (электронную) форму 

регистрации документов [Вялова, 2013, с. 43]. 

Автоматизированная (электронная) форма регистрации документов – это 

способ регистрации документа с использованием специального программного 

обеспечения. В отличии от карточной или журнальной форм данная форма имеет ряд 

преимуществ: быстрый поиск документов по любому реквизиту или реквизитам 

регистрационно-контрольной карточки; автоматическое формирование отчетов, 

сводок, ведение справочно-аналитической работы по документам; возможность 

одновременно регистрировать документы на нескольких рабочих местах, 

автоматический контроль за исполнением документа; возможность организации 

децентрализованной регистрации документов в структурных подразделениях 

с объединением сведений о всех документах в одной базе и другие 

[Гущина, 2010, с. 68]. 

Государственные учреждения (организации) в крупнейших, крупных 

и больших городах России уже несколько лет отлажено пользуются 

автоматизированной регистрацией документов. В средних и малых городах с этим 

значительно хуже. При внедрении данной формы возникает несколько проблем:  

1. Нехватка профессиональных специалистов при внедрении новых 

информационных технологий: большинство профессиональных специалистов 

стремятся развивать себя в крупных городах, т. к. возможностей намного больше, 

и это касается не только информационных технологий, но и любой другой сферы. 

Данную проблему можно решить, приняв на работу квалифицированного 

специалиста, в том числе с помощью заключения договора о применении 

дистанционных технологий выполнения работ.  

2. Другой проблемой является отсутствие единых, стандартизированных 

требований к системам электронного документооборота. Эти требования были бы 

опорой при выборе системы, при внедрении автоматизированной системы, и при 

составлении технического задания. Конечно, эта проблема не только 

государственных учреждений, которые находятся в малых городах. Эта проблема 

нашей страны в целом. Решение этой проблемы только одно: разработка полного 

и детального организационного проекта.  

3. Еще одной проблемой является несогласованность действий специалистов 

компьютерных технологий и специалистов службы делопроизводства. Их 

несогласованность выявляется уже на уровне терминологии – работники службы 



76 

 

ДОУ и разработчики внедрения компьютерных технологий иногда могут одним 

и тем же словом обозначать совершенно разные понятия. Например, часто путают 

понятия «делопроизводство», включающее весь цикл создания, оформления 

документов и работы с ними, и «документооборот», являющийся составной частью 

делопроизводства и определяемый ГОСТом как «движение документов 

в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения 

или отправления» [ГОСТ Р 7.0.8.-2013]. Решить эту проблему поможет 

обязательное участие во внедрении автоматизированной формы регистрации 

документов квалифицированных специалистов службы ДОУ. Между 

специалистами компьютерных технологий и специалистами службы ДОУ должен 

быть организованный обмен информацией.  

Таким образом, введение автоматизированной системы регистрации 

документов обеспечивает сбор и хранение исчерпывающих данных обо всех 

документах государственной организации, позволяет осуществлять эффективный 

контроль и вести информационно-справочную работу, а также автоматически 

составлять при необходимости внутреннюю опись в делах и описи дел постоянного 

хранения. Автоматизация делопроизводства очень важный процесс, который ведет 

к повышению качества и скорости работы с документами, способствует экономии 

рабочего времени специалистов государственных учреждений. 
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