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учреждения. При ограниченном доступе к программе документы не 
будут теряться, в ней смогут работать только студенты, обучающиеся 
в этом образовательном учреждении. 

Повышение уровня квалификации работников образования в об-
ласти Интернет-технологий поможет решить проблему с разработкой 
методических рекомендаций или инструкций по выполнению практи-
ческих заданий. Многие преподаватели сами плохо и неохотно разби-
раются в системах электронного документооборота, и если, например, 
сделать повышение квалификации в данной сфере обязательным кри-
терием аттестации работников, то преподавателям придется обучить-
ся и разработать методические пособия к занятиям такого формата.

На основании вышесказанного, можно сделать вывод, что, несмо-
тря на проблемы и сложности применения электронного документо-
оборота на практических занятиях, они носят весьма условный ха-
рактер и легко поддаются решению при грамотном подходе. В сфере 
образования эти технологии активно применяются для передачи ин-
формации. Современный преподаватель должен не только обладать 
знаниями в области своего предмета, но и безусловно уметь применять 
информационные технологии в профессиональной деятельности
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Цифровизация в делопроизводстве

Цифровизация общества коснулась всех сфер жизни, в том числе де-
лопроизводства. Общество столкнулось с таким явлением как электрон-
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ный документооборот. На настоящий момент в стране отсутствует единый 
закон об электронном документообороте, но имеется ряд нормативно-пра-
вовых актов и федеральных законов. В статье рассмотрено влияние цифро-
визации на правовую базу в области делопроизводства и сделаны выводы  
о перспективах развития электронного документооборота в стране. 

Ключевые слова: документ, делопроизводство, документооборот, 
электронный документооборот, электронная подпись, система электронно-
го документооборота. 

Делопроизводство – это деятельность, обеспечивающая докумен-
тирование, документооборот, оперативное хранение и использование 
документов [ГОСТ Р 7.0.8-2013]. Ведение документации – важная со-
ставляющая в жизни организации. С помощью документационного 
обеспечения в организации происходит передача важной информации 
между отделами, сотрудниками компании или заказчиками. Докумен-
тация необходима для самих же сотрудников. Так, к примеру, можно 
систематизировать и актуализировать нормативную базу компании, 
ввести учет расходов и доходов, получить видение предстоящей ра-
боты и далее оценить полученный результат. В отечественных компа-
ниях организацией делопроизводства занимается руководитель. Также 
с документами взаимодействуют канцелярия, отдел кадров, бухгалте-
рия, архив, отдел маркетинга и т. д. 

Основным элементом делопроизводства является документ, значе-
ние которого трактуется по-разному. Словари объясняют происхожде-
ние слова «документ» от латинского documentum, которое происходит 
от глагола docere – «учить, обучать [Кулешов, 2012, с. 490]. Согласно 
Толковому словарю В. Даля, документ – всякая важная деловая бу-
мага, также диплом, свидетельство. Краткий словарь архивной тер-
минологии предлагает следующий вариант: «результат отображения 
фактов, событий, предметов, явлений объективной действительности 
и мыслительной деятельности человека посредством письма, графи-
ки, рисунка, фотографии, звукозаписи или другим способом на специ-
альном материале (папирусе, пергаменте, бумаге, фотопленке и др.)».  
Н. Кушнаренко понимает под термином «документ» материальный 
объект с информацией, закрепленной созданным человеком способом 
для ее передачи во времени и пространстве. Самая широкая дефини-
ция документа, предложенная П. Отле, такова: материализованная 
память человечества, изо дня в день регистрирующая факты, идеи, 
действия, чувства, мечты, которые запечатлелись в сознании челове-
ка. В соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013, документ – зафиксированная 
на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифи-
цировать. Документ обладает следующими признаками: информация, 
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имеющая смысловую нагрузку; доступность информации для челове-
ческого восприятия; наличие материальной основы для фиксации ин-
формации; идентификаторы-реквизиты для классификации документа 
[Куняев, 2008, с. 352].

Процесс движения документов от момента создания до окончания 
работы с ними в организации называют документооборотом [ГОСТ  
Р 7.0.8-2013]. Документ проходит через следующие этапы: составление  
и оформление, прием и регистрация, контроль за исполнением, пере-
дача в архив [Кудрявцев, 1998, с. 575]. Все эти этапы предполагают ис-
пользование бумажных носителей, в связи с чем происходят огромные 
временные затраты на создание и заполнение, некорректное оформле-
ние, потери документов, что негативно сказывается на работе компании.  

С переходом в информационную эпоху появились новые цифро-
вые технологии, которые затронули также и область делопроизводства 
[Спивак, 2020, с. 200]. В обращение был введен электронный документ. 
Согласно ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о за-
щите информации», электронный документ – это документированная 
информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, 
пригодном для восприятия человеком с использованием электронных 
вычислительных машин, а также для передачи по информационно-те-
лекоммуникационным сетям или обработки в информационных си-
стемах [Об информации..., 2006]. Появление электронного документа 
способствовало внедрению электронного документооборота в органи-
зациях. Электронный документооборот постепенно вытесняетбумаж-
ный за счет весомых преимуществ: экономии времени, прозрачности 
внутренней работы, удобства хранения. Теперь документирование 
включает в себя следующие этапы: создание с помощью специализи-
рованных программ, хранение в определенной среде в нужном форма-
те и визуализация документации. Большая часть документации созда-
ется на компьютере и представляют собой текстовый документ. Его 
можно распечатать на бумаге или перенести на другие носители. 

Стоить отметить, что пандемия коронавируса дала толчок к пере-
ходу на электронное документоведение [Поподько, 2020, с. 205]. Так, 
например, появились электронные больничные листы, результаты 
тестирований коронавирусной инфекции приходили на электронную 
почту.

В различных компаниях внедряются системы электронного доку-
ментооборота (СЭД), включенных в доверие ФНС [Копырин, Шатрова, 
2021]. СЭД – это прежде всего программное обеспечение, которое уста-
навливается на рабочих компьютерах. Благодаря системе производит-
ся как внутренний, так и внешний документооборот. В системе мож-
но создавать, изменять и отправлять документ в электронном виде.  
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Отправка документов происходит внутри организации и ее клиен-
там. Предусмотрено использование электронных подписей при работе  
с электронными документами. Услугу системы СЭД предлагают мно-
жество IT-компаний. Организации достаточно выбрать подходящую 
для ее нужд.

В Российской Федерации электронный документооборот юри-
дически не оформлен единым законом, имеется лишь ряд норматив-
но-правовых актов и федеральных законов из разных сфер жизни. 
Основополагающим законом цифровизации делопроизводства являет-
ся Федеральный закон «Об электронной подписи» (№ 63-ФЗ). Основ-
ной смысл закона состоит в том, что электронная подпись имеет ту 
же юридическую силу, что и подпись, поставленная от руки. В законе 
прописаны следующие процедуры: получение электронной подписи 
физическими и юридическими лицами, использование подписи, ее 
виды, получение подписи через доверенное лицо. 

В статьях № 93 и № 169 Налогового кодекса предусматривается 
возможность составления счетов-фактур в электронном виде и предо-
ставление документов в налоговую службу также в электронном виде. 
Это упрощает налоговые процессы и формирует комфортную среду 
для налогоплательщика. [Налоговый кодекс, 2022].

В соответствии с Гражданским кодексом РФ возможен обмен до-
кументами в электронном виде. В законе «О бухгалтерском учете» 
установлена возможность составления первичного учетного докумен-
та как на бумажном носителе, так и в виде электронного документа, 
подписанного электронной подписью. [Гражданский кодекс..., 1994;  
О бухгалтерском учете, 2022].

С 1 января 2021 г. существенное изменение произошло в трудо-
вых отношениях. Согласно Трудовому кодексу, работодатель вправе 
принять сотрудника на удаленный вид работы. Кроме того, кодекс 
регулирует взаимоотношения между работодателем и удаленным со-
трудником. Вместе с тем следует подчеркнуть, что указом Президента 
Российской Федерации в рамках национальной программы «Цифровая 
экономика» одной из целей является подготовка кадров в цифровой 
среде, что определяет вектор на цифровизацию [Трудовой кодекс..., 
2022; Цифровая экономика..., 2019].

Но, как отмечает Е. Соколова, ни одна организация, учреждение 
или государственный орган не перешли на электронный документоо-
борот в полной мере, что замедляет процесс оказания услуг. Полное 
внедрение безбумажного документооборота сдерживается отсут-
ствием законодательной базы по оформлению кадровых документов  
в электронном виде, недоверием сотрудников к электронным подпи-
сям, высокой стоимостью квалифицированных подписей и т. д. [Аки-
нина, Деркач, 2021, с. 194–196].



75

Таким образом, одним из направлений развития является циф-
ровизация документооборота во всех сферах жизни человека. Закон 
постепенно внедряет обязательность электронного документооборота 
для более его широкого использования. 
________________
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Особенности управления документационным обеспечением  
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В данной работе рассматриваются особенности должностной ин-
струкции начальника отдела документационного обеспечения на Высоко-
горском горно-обогатительном комбинате г. Нижний Тагил. Приводится 
анализ инструкции в сравнении с государственной системой докумен-
тационного обеспечения управления. Работа направлена на выявление 
возможных недочетов при составлении должностной инструкции. Ее со-
поставление с государственным стандартом позволило сделать вывод об 
эффективности и уровне соответствия организации делопроизводственно-
го процесса федеральным нормам.

Ключевые слова: должностная инструкция, делопроизводство, ру-
ководство, управление документами, государственные стандарты, охрана 
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Высокогорский горно-обогатительный комбинат (далее ВГОК) – 
это одно из наиболее крупных предприятий по добыче и обогащению 
железной руды в России, располагающееся в Нижнем Тагиле. Как  
и любой другой комбинат, это сложноустроенное предприятие, для 
успешного функционирования которого, среди прочего, требуется 
четкая должностная инструкция для ответственных лиц. Целью дан-
ной работы является выявление особенностей должностной инструк-
ции начальника отдела документационного обеспечения (далее ОДО) 
ВГОКа в сравнении с Государственной систеомй документационного 
обеспечения управления (ГСДОУ), что позволить отследить регио-

1 Научный руководитель: В. В. Шибаев, кандидат исторических наук, доцент УрФУ.


