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1. ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ 
И УПРАВЛЕНИЕ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ПРЕДПРИЯТИЯ 

1.1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ 

УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАМИ 

И ПЕРСОНАЛОМ 

1.1.1. Система документационного менеджмента 
и ее основные компоненты 

Документациоыный менеджмент — это система уп-
равления документацией предприятия и персоналом, не-
сущим ответственность за работу с документами. Одно-
временно представляется правомерным рассматривать 
документациоыный менеджмент как: 

— комплекс организационных мероприятий, согла-
сованных между собой по срокам и способам проведения 
и направленных на эффективное управление документа-
цией* и персоналом предприятия; 
— технологию управления документацией и персона-

лом предприятия. 
По сути, документациоыный менеджмент образует 

организационную основу для эффективного осуществле-

* Документация — упорядоченная совокупность документов. Здесь 

и далее определения и термины даются в соответствии с ГОСТ 51141-98. 

См. приложение 1 к настоящему пособию. 
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Ю.М. ДЕМИН. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ 

ния документационного обеспечения управления (ДОУ)* 
предприятием. Другим системообразующим компонен-
том ДОУ является собственно документирование управ-
ленческой деятельности предприятия, осуществляемое 
посредством фиксации (записи) информации на различ-
ных носителях в соответствии с установленными поряд-
ком и правилами. 
Вернемся, однако, к определению. Уточним, что по от-

ношению к документационному обеспечению управления 
(представляющему собой интегрированную систему доку-
ментирования и организации работы с документами) будет 
более правильным рассматривать документационный ме-
неджмент в качестве подсистемы. 
Напомним в этой связи уважаемым читателям, что 

классическая система управления, какой бы области че-
ловеческой деятельности она ни касалась, как правило, 
основывается на совокупности трех ключевых элемен-
тов, пребывающих в постоянном взаимодействии. Этими 
элементами — применительно к подсистеме документа-
ционного менеджмента — являются: 
— организаторы документационного менеджмента, 

инициирующие процесс управления документацией, 
а также персоналом, несущим ответственность за работу 
с документами предприятия, и реально управляющие 
ими; 
— объекты документационного менеджмента — до-

кументация, а также персонал, несущий ответственность 
за осуществление непосредственной работы с документа-
ми предприятия; 
— системные связи — каналы управления, по кото-

рым в соответствии с установленными порядком и прави-
лами осуществляется передача управляющих воздейст-
вий от организаторов к объектам документационного 
менеджмента, а также обратная связь между ними. 

* Документационное обеспечение управления (делопроизводство) — 

отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организа-

цию работы с официальными документами. 
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ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ И УПРАВЛЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ПРЕДПРИЯТИЯ 

Организаторами документационного менеджмента 
являются должностные лица и структурные подразделе-
ния, несущие ответственность за управление работой 
с документами предприятия. Ведущая роль в организа-
ции документационного менеджмента, как правило, 
принадлежит службе ДОУ (иному аналогичному подраз-
делению) или специально назначенному для этой цели 
должностному лицу предприятия. 
Объектами документационного менеджмента яв-

ляются: 
— документация предприятия; 
— персонал, несущий ответственность за осуществле-

ние непосредственной работы с документами (их испол-
нение, хранение, перемещение и т. п.) в процессе повсед-
невного функционирования предприятия. 
Системные связи документационного менеджмента ор-

ганизуются и реализуются между его участниками посред-
ством повседневной служебно-деловой коммуникации. 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ ПРЕДПРИЯТИЕМ 

Документ 
менед 

ационный 
жмент 

Организаторы 
документационного 
менеджмента 

Документирование 
управленческой деятельности 

Прямые 
и обратные 
системные 
связи 

Объекты 
документационного 
менеджмента 

Рис. 1.1. Принципиальная  схема  функционирования 

подсистемы документационного  менеджмента 

в рамках ДОУ  предприятия 
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1.1.2. Цель, функции и принципы 

Целью документационного менеджмента является 
эффективное управление документацией и персоналом, 
несущим ответственность за работу с документами пред-
приятия, и на этой основе — повышение эффективности 
ДОУ предприятием в целом. В конечном счете, надлежа-
щим образом организованный документационный ме-
неджмент — это и довольно важная предпосылка для 
обеспечения требуемой эффективности управления пред-
приятием в процессе его функционирования. 
Достижение указанной цели осуществляется посред-

ством реализации следующих основных функций доку-
ментационного менеджмента: 
— административной; 
— регулятивной; 
— координационной; 
— контрольной; 
— обучающей. 
Суть административной функции состоит в осуществ-

лении целенаправленных и планомерных управленческих 
воздействий на объекты документационного менеджмен-
та. Реализация регулятивной функции, в свою очередь, 
способствует достижению большей гибкости управленчес-
ких воздействий и позволяет при необходимости коррек-
тировать их направленность и интенсивность. 
Сущность координационной функции образуют орга-

низационные усилия, предпринимаемые в рамках доку-
ментационного менеджмента для обеспечения необходи-
мого взаимодействия между его участниками. С помощью 
контрольной функции «диагностируется» состояние от-
дельных документов и работа персонала, а также состоя-
ние подсистемы документационного менеджмента пред-
приятия в целом. 
Наконец, не следует принижать значение обучающей 

(в ряде источников — тренинговой) функции, реализа-
ция которой обеспечивает поступательный рост профес-
сионализма персонала и на этой основе — последующую 
оптимизацию работы с документацией предприятия. 
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ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ И УПРАВЛЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ПРЕДПРИЯТИЯ 

Несколько слов о принципах организации докумен-
тационного менеджмента предприятия. К важнейшим 
из них следует отнести: 
— законность; 
— последовательность; 
— гибкость; 
— технологичность; 
— комплексность. 
Законность подразумевает в первую очередь соответ-

ствие содержания практической составляющей докумен-
тационного менеджмента положениям законодательства 
РФ и требованиям руководящих документов, регламенти-
рующим организацию ДОУ предприятием. Последова-
тельность документационного менеджмента заключается 
в планомерном, «пошаговом» выполнении мероприятий 
и действий, образующих в своей совокупности его практи-
ческую составляющую. 

Гибкость документационного менеджмента предпо-
лагает своевременное и адекватное реагирование его уча-
стников на возможные и предполагаемые изменения в ус-
ловиях функционирования предприятия и, в частности, 
управления предприятием. 
Технологичность документационного менеджмента 

заключается в оптимальной «стыковке» всех этапов и уча-
стков работы с документами и создании на этой основе над-
лежащих условий для ее качественного, своевременного 
и полного выполнения. 
И, наконец, комплексность означает, что результа-

том реализации организационных усилий в области до-
кументационного менеджмента должно являться надле-
жащее удовлетворение всех основных потребностей 
предприятия, так или иначе связанных с управлением 
документами и той частью персонала, которая непосред-
ственно участвует в работе с ними. 
Эффективный документациоыный менеджмент невоз-

можен без всестороннего обеспечения, прежде всего пра-
вового и кадрового. Об особенностях их организации — 
далее. 
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1.2. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.2.1. Правовое обеспечение 

Правовое обеспечение документационного менедж-
мента — это комплекс мероприятий, направленных 
на разработку законодательных (нормативных, норматив-
но-правовых) актов и руководящих (организационно-распо-
рядительных, организационно-методических) документов 
по вопросам ДОУ и внедрение их требований в повседневную 
практику работы с документами предприятия. 
Законодательные акты и руководящие документы 

по вопросам ДОУ в своей совокупности образуют право-
вую базу документационного менеджмента. Разработка 
первых является прерогативой органов законодательной 
власти, разработка вторых — федеральных, территори-
альных, местных, ведомственных (отраслевых) органов 
управления, решения (указания) которых являются обя-
зательными для исполнения предприятием. 
В дополнение к законодательным актам и руково-

дящим документам предприятие вправе издавать соб-
ственные (локальные) руководящие документы по во-
просам ДОУ с целью более полного учета специфики 
организации и содержания деятельности, в том числе 
управленческой. 
К числу важнейших законодательных (норматив-

ных, нормативно-правовых) актов в области документа-
ционного менеджмента относятся: 
— Государственная система документационного 

обеспечения управления (ГСДОУ)*; 
— Государственный стандарт РФ ГОСТ 51141-98 «Де-

лопроизводство и архивное дело. Термины и определения» ; 

* Государственная система документационного обеспечения управ-

ления. Основные положения. Общие требования к документам и служ-

бам документационного обеспечения. Разработана ВНИИДАД СССР. 

Одобрена коллегией Главархива СССР 27 апреля 1988 г. Введена в дей-

ствие приказом Главархива СССР от 25 мая 1988 г. № 33. — M.: Главар-

хивСССР, 1991. 
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— Государственный стандарт РФ ГОСТ Р6.30-2003 
«Унифицированные системы документации. Унифи-
цированная система организационно-распорядитель-
ной документации. Требования к оформлению доку-
ментов » ; 
— Общероссийский классификатор управленческой 

документации (ОКУД)*; 
— Типовая инструкция по делопроизводству в феде-

ральных органах исполнительной власти**. 
Основными локальными руководящими документа-

ми по вопросам ДОУ предприятия являются; 
— инструкция по документационному обеспечению 

управления предприятием; 
— положение о службе ДОУ предприятия; 
— должностные инструкции персонала службы ДОУ. 
В дополнение к перечисленным локальным докумен-

там на предприятии могут также разрабатываться: 
— инструкции по отдельным направлениям (вопро-

сам) ДОУ; 
— положения о структурных подразделениях в со-

ставе службы ДОУ. 
Особенности подготовки локальных руководящих до-

кументов по ДОУ предприятием рассматриваются в под-
разделе 2.1 пособия. 

1.2.2. Кадровое обеспечение 

Кадровое обеспечение документационного менедж-
мента — это комплекс мероприятий, направленных 
на оптимизацию организационной структуры предприя-
тия и его комплектование персоналом, имеющим надле-
жащую квалификацию для эффективной работы с доку-
ментами. 

* Класс 0200000 «Организационно-распорядительная докумен-

тация» в составе ОКУД. См. в этой связи приложение 2 к настоящему 

пособию. 

** Утверждена приказом Росархива от 27 ноября 2000 г. № 68. 
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Таким образом, кадровое обеспечение предусматри-
вает, по сути, параллельное решение двух взаимосвязан-
ных задач: во-первых, организационное развитие пред-
приятия, прежде всего аппарата управления, в состав 
которого обычно входит и служба ДОУ, и, во-вторых, на-
полнение последней (а также других подразделений, 
в которых осуществляется работа с документами) квали-
фицированными кадрами. 
Решение первой из указанных задач достигается пу-

тем оптимизации штатного расписания предприятия. 
С этой целью в действующее на предприятии штатное 
расписание регулярно вносятся необходимые организа-
ционные изменения, суть которых, в зависимости от си-
туации, затрагивает: 

— структуру предприятия, что проявляется в форми-
ровании новых и расформировании существующих под-
разделений (в ряде случаев — путем их объединения); 
— подчиненность подразделений; 
— качественный состав персонала подразделений 

(соотношение руководителей, специалистов и техничес-
ких исполнителей); 
— численный (количественный) состав персонала 

подразделений. 
Решение второй задачи кадрового обеспечения доку-

ментационного менеджмента осуществляется посредст-
вом тщательно организованной работы по управлению 
персоналом, включая: 
— рекрутинг (поиск, отбор и наем) работников требу-

емой квалификации; 
— адаптацию вновь нанятых (или перемещенных 

внутри предприятия) работников; 
— мотивацию работников; 
— тренинг (профессиональную подготовку с целью 

повышения квалификации) работников; 
— контроллинг результатов деятельности персонала 

(их учет, оценку, а также периодическую аттестацию); 
— перемещение персонала для наиболее целесообраз-

ного служебно-делового применения. 
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Особенности организации работы различных катего-
рий персонала с документами предприятия рассматрива-
ются в подразделе 2.2 пособия. 

Управляющие воздействия 

ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ 
ПРЕДПРИЯТИЯ 

Всестороннее обеспечение 

Финансовое 
обеспечение 

Информационное 
обеспечение 

Кадровое 
обеспечение 

Техническое 
обеспечение 

Правовое 
обеспечение 

Рис. 12. Схема всестороннего обеспечения  подсистемы 
документационного менеджмента  предприятия 



2. СЛУЖБА ДОУ 
И ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА, 
ОТВЕТСТВЕННЫЕ 
ЗА РАБОТУ С ДОКУМЕНТАМИ 

2.1. ОРГАНИЗАЦИЯ СЛУЖБЫ ДОУ 

2.1.1. Общие вопросы 

Рассмотрение организации деятельности службы 
ДОУ предприятия целесообразно начать с ее общих во-
просов, регламентация которых осуществляется в соот-
ветствии с разделом 5 ГСДОУ*. 
Служба ДОУ — это самостоятельное структурное 

подразделение, на которое возложено документационное 
обеспечение управления предприятием. Организационно 
служба ДОУ, как правило, входит в состав аппарата уп-
равления (офиса) предприятия, который возглавляет за-
меститель руководителя предприятия по управлению 
(офис-менеджер). 
Цель функционирования службы ДОУ заключается 

в организации эффективного документационного обеспе-
чения управления деятельностью предприятия. По сути, 
эта цель аналогична цели документационного менедж-
мента, что — в свете функционального предназначения 
службы ДОУ — выглядит вполне правомерным. 

* Государственная система документационного обеспечения уп 

равления. Основные положения. 
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Для достижения указанной цели служба ДОУ в про-
цессе повседневного функционирования решает следую-
щие основные задачи: 
1) установление единого порядка и правил работы 

с документами в соответствии с ГСДОУ, иными руково-
дящими документами и информационной политикой 
предприятия; 
2) организация, эксплуатация и постоянное совер-

шенствование системы документационного обеспечения 
управления предприятием; 
3) методическое руководство и контроль за соблюде-

нием установленного порядка и правил работы с доку-
ментами структурными подразделениями и должност-
ными лицами предприятия. 
Деятельность службы ДОУ организуется в соответст-

вии с требованиями ГСДОУ, Типовой инструкции по дело-
производству*, иными руководящими документами 
и с учетом специфики организации и содержания деятель-
ности предприятия. В дополнение к перечисленным доку-
ментам руководством предприятия разрабатываются: 
— инструкция по документационному обеспечению 

управления предприятием; 
— инструкции по отдельным видам деятельности 

службы ДОУ**; 
— положение о службе ДОУ; 
— положения о структурных подразделениях служ-

бы ДОУ***; 
— штатное расписание службы ДОУ. 
Непосредственное руководство деятельностью службы 

ДОУ предприятием осуществляет руководитель (началь-
ник) службы. Управление деятельностью структурных 

* Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных орга-

нах исполнительной власти. Утверждена приказом Росархива от 27 но-

ября 2000 г. № 68. — М.: Росархив, 2001. 

** Например, инструкция по организации работы с письменными 

запросами депутатов и письменными обращениями граждан. 

*** Разрабатываются с учетом организационной структуры служ-

бы ДОУ. 
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подразделений в составе службы ДОУ предприятием осу-
ществляют начальники соответствующих подразделений. 

Начальник 
службы ДОУ 

Административный 
отдел 

Отдел хранения 
документов 

Административный 
отдел 

Отдел хранения 
документов 

Отдел 
делопроизводства 

Отдел обеспечения 
Отдел 

делопроизводства 
Отдел обеспечения 

Отдел 
технического 
исполнения 
документов 

Рис. 2.1. Примерная организационная  структура 

службы ДОУ современного крупного  предприятия 

Персонал службы образуют, помимо руководящих 
должностных лиц, специалисты и технические исполни-
тели. Работа персонала службы ДОУ рёгламентируется 
соответствующими должностными инструкциями, раз-
работка которых организуется руководителем службы 
(см. далее). 
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2.1.2. Взаимодействие службы ДОУ 
с другими подразделениями 
и должностными лицами 

В процессе функционирования служба ДОУ взаимо-
действует с должностными лицами и структурами пред-
приятия, с другими предприятиями, организациями и уч-
реждениями (представляющими их должностными 
лицами), а также с отдельными гражданами. Взаимодейст-
вие осуществляется от имени службы ДОУ должностными 
лицами с соответствующими служебными полномочиями 
(как правило, руководителем службы или начальниками 
структурных подразделений службы, реже — ее специали-
стами и техническими исполнителями). 

Для осуществления взаимодействия служба ДОУ 
предприятия использует все имеющиеся в ее распоряже-
нии каналы коммуникации (обмена информацией, в том 
числе и документированной). Тактическое взаимодейст-
вие осуществляется преимущественно посредством устной 
служебно-деловой коммуникации (в форме непосредствен-
ного личного общения или по телефону), а оперативное — 
как правило, посредством письменной служебной комму-
никации, основанной прежде всего на применении кана-
лов факсимильной связи и электронной почты. 
Служба ДОУ взаимодействует с должностными лица-

ми и структурными подразделениями предприятия по сле-
дующим основным направлениям: 
— со всеми должностными лицами и структурными 

подразделениями предприятия, осуществляющими рабо-
ту с- документами в качестве ответственных исполните-
лей, — по вопросам документационного обеспечения уп-
равления; 
— с руководством юридической службы и юридичес-

кой службой предприятия — по правовым вопросам, воз-
никающим в процессе работы с документами; 
— с руководством службы персонала и службой пер-

сонала предприятия — по вопросам управления персона-
лом (в частности, по документированию трудовой дея-
тельности персонала предприятия); 
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