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[bookmark: _Toc208224885]1. Роль и значение документационного обеспечения управления


Документ, будучи итогом процедуры документирования, представляет собой структурированную совокупность данных, окончательно закрепленных на физическом носителе, который снабжен идентифицирующими реквизитами. В качестве такого носителя выступают любые объекты материального мира, приспособленные к долговременному хранению и фиксации текстовых, аудиовизуальных или графических сведений, включая обработанные или преобразованные формы информации. Следует подчеркнуть, что составление документов на различных носителях подчиняется строгому нормативному регулированию, неукоснительное соблюдение которого предопределяет юридическую достоверность созданного документа.
Согласно ГОСТ Р 51141-98, ключевой аспект делопроизводства (ДОУ) заключается в процессе оформления документов или документировании, что представляет собой формализацию сведений с применением унифицированных стандартов фиксации на разнообразных материальных носителях. Данные предписания определяются соответствующими правовыми актами и специализированными нормативными положениями, что гарантирует унифицированный подход. «Делопроизводство (или ДОУ) однако предполагает не только создание документов, но также и организацию работы с ними, которая включает в себя организацию документооборота, хранение и использование документов в текущей деятельности учреждения». «Документооборот организации — это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления».
В рамках процесса организации работы с документами значительную роль занимает не только обеспечение документооборота, но и процедуры хранения, а также применение архивированных материалов в оперативной деятельности организации. В данном контексте система хранения документов представляет собой интегрированный комплекс методов, инструментов и техник, направленных на учет, классификацию и систематическое распределение документации. Такой подход призван обеспечить эффективное извлечение и целенаправленное использование необходимых документов в процессе выполнения повседневных задач учреждения.
Таким образом, документационное обеспечение играет ключевую роль в системе управления предприятием. Оно подразумевает совокупность технических и организационных процедур, обеспечивающих формирование, движение, регистрацию, архивирование, распределение и последующее использование служебных бумаг в рамках управленческих процессов. Через документационное обеспечение управления реализуются процессы документооборота, что способствует бесперебойному функционированию всей управленческой деятельности, поскольку именно посредством официальных документов фиксируются и вводятся в действие административные решения, распорядительные акты, отчетные формы, внутренние указания и деловая корреспонденция. Главной задачей ДОУ является «организация рационального и оперативного документооборота в организации, оптимизация работы с документами». Задачи документационного обеспечения управления представлены на рис. 1.

Рис. 1. Задачи документационного обеспечения управления

Задачи документационного обеспечения управления могут быть решены посредством реализации ряда функций (рис. 2).

Рис. 2. Функции документационного обеспечения управления

Учитывая уникальные функции делопроизводственного обеспечения, реализация этой деятельности требуется от специализированного, функционально изолированного подразделения, действующего под непосредственным контролем руководителя организации, которым выступает служба документационного обеспечения управления (ДОУ) или отдел делопроизводства. Однако в малых организациях, где количество циркулирующих документов ограничено, учреждать самостоятельную структуру для выполнения этих задач нерентабельно; в подобных случаях обязанности по документированию управленческих процессов возлагаются либо на секретаря управленца, либо на специально назначенного сотрудника, уполномоченного осуществлять соответствующие функции.
Служба делопроизводства – структурное подразделение, на которое возложены функции по ведению делопроизводства, а также лица, ответственные за ведение делопроизводства в других структурных подразделениях. 
В каждом подразделении организации, равно как и на определенных участках её деятельности, обеспеченность делопроизводственных процессов возлагается на конкретного сотрудника, ответственного за организацию документооборота. Данная функция может принадлежать как отдельной должности, например, секретарю структурного образования либо делопроизводителю, так и иному специалисту, который наряду с основным кругом задач осуществляет дополнительные функции, касающиеся работы с документацией. 
При совмещении подобных обязанностей для их законного исполнения необходимо наличие распорядительного документа руководства (приказа или распоряжения), официально возлагающего эти функции на выбранного члена коллектива. Обсуждая положения о службе ДОУ, рассматривается специализированная структура, чья компетенция связана с формированием и поддержанием работы с административными бумагами. Такая структурная единица, в зависимости от особенностей и традиций компании, может носить различные наименования: будь то отдел делопроизводства, канцелярия, общий отдел или отдел ДОУ. 
В крупных организациях, отличающихся значительным персоналом и многоуровневой системой управления, аналогичные функции могут быть закреплены за департаментами или управлениями, специализацией которых также становится обеспечение документооборота либо руководство процессами документального обеспечения.
Служба наделяется рядом управленческих функций, среди которых можно выделить следующие направления деятельности. Во-первых, осуществляется координация и планомерное распределение обязанностей, касающихся обеспечения управления документационными процессами; сюда также включается разработка и корректировка внутренней политики организации в вопросах, связанных с управлением потоками документов. Помимо этого, особое значение отводится мониторингу соблюдения утвержденных стандартов, процедур и технических технологий на каждом этапе жизненного пути документа, от его создания и обработки до архивирования и последующего использования, причём контроль распространяется и на внедрение электронных систем документооборота. 
В компетенцию службы также входит надзор за процессами формирования корпоративного фонда документов, что предполагает системную проверку правильности организации делопроизводства и принятие мер по сохранению целостности архивных материалов во всех подразделениях организации. Дополнительно реализуется постоянная оценка состояния и эффективности функционирования механизмов работы с документами в подчинённых организациях, что позволяет своевременно выявлять отклонения и внедрять необходимые коррективы. Основной целью службы ДОУ независимо от ее названия является организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению управленческой деятельности. Специфические функции службы ДОУ представлены на рис. 3.


Рис. 3. Специфические функции службы делопроизводства

Таким образом, благодаря системе документационного обеспечения управления облегчаются процессы управления, систематизируется работа с документами, в результате чего повышается общая эффективности деятельности организации.
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Нормативную базу делопроизводства составляют: законодательные акты Российской Федерации в сфере документации и информации; указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации в сфере делопроизводства; нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти (министерств, комитетов, служб, агентств и др.), регламентирующие вопросы документационного обеспечения; технические регламенты и национальные стандарты в области документационного обеспечения управления; общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации; унифицированные системы документации; нормативные правовые акты, издаваемые руководством учреждений, организаций и предприятий.
Конституция Российской Федерации, датированная 12 декабря 1993 года, учреждает фундаментальные принципы функционирования правовой, политической и экономической структуры страны, распространяющиеся на всю территорию государства, обладая наивысшей юридической значимостью среди законодательных актов. В частности, в тексте основного закона зафиксирован комплекс положений, регулирующих взаимодействие с информацией и официальными бумагами: так, статья 29 гарантирует возможность любого лица беспрепятственно находить, получать, производить, передавать и распространять сведения, используя исключительно дозволенные нормативными актами методы; статья 24 предусматривает право доступа граждан к документам и материалам, имеющим непосредственное отношение к реализации их конституционных свобод и интересов, за исключением случаев, прямо ограниченных федеральным законодательством. Подобные аспекты, касающиеся обращения с информационными ресурсами и делопроизводством, получили закрепление также в соответствующих кодексах Российской Федерации.
В рамках регулирования гражданских правоотношений Гражданский кодекс Российской Федерации выделяет различные виды документов, возникающих при формировании этих отношений, а также определяет их функции и структуру. Особое внимание уделяется учредительным документам организаций, такие как учредительный договор и устав, становление юридической значимости которых связано с их одобрением со стороны учредителей, что прямо закреплено в статье 52 данного нормативно-правового акта.  Помимо этого, статьи Трудового кодекса РФ содержат многочисленные нормы, детализирующие процедуры оформления документации в сфере трудовых отношений, охватывая разнообразие нормативных актов, используемых при взаимодействии работников и работодателей.
Так, например, статья 40 Трудового кодекса РФ формулирует понятие коллективного договора, трактуя его как нормативно-правовой инструмент, регулирующий вопросы социально-трудовых взаимоотношений внутри предприятия либо у индивидуального предпринимателя, а сам процесс заключения осуществляется представителями трудящихся и работодателя. 
Важное место занимает также Глава 14 Трудового кодекса РФ, направленная на урегулирование проблем защиты персональных данных работника; в ней уточняются понятия «персональные данные работника» и «обработка персональных данных работника» согласно статье 85, а также определяются ключевые принципы и требования, предъявляемые к обработке, хранению, эксплуатации и передаче таких данных (статьи 86–88), что способствует обеспечению нормативной безопасности при работе с персональной информацией.
В уголовном законодательстве Российской Федерации предусмотрена санкция за преступные деяния, связанные с нарушением порядка обеспечения документации в управленческой и информационной сферах. Конкретно, ст. 183 УК РФ предусматривает наказание за противоправные действия, выражающиеся в приобретении или распространении, включая хищение, сведений, относящихся к коммерческой, банковской либо налоговой тайне, что вызывает общественный интерес в связи с рисками несанкционированного доступа к конфиденциальной информации. В административном праве, регламенты статей 13 и 20 КоАП РФ выделяют, как основание для ответственности, игнорирование установленных норм, регулирующих процедуры хранения, составления, регистрации, а также использования документов, обладающих архивной значимостью.
Важнейшим нормативным актом, регулирующим процессы формирования, эксплуатации и обращения с информационными ресурсами, признается Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации». В его положениях закреплены правовые основы хранения, генерации и использования информационных массивов, а также детализируется понятийный аппарат, лежащий в основании сферы информационных технологий. В частности, под документированной информацией подразумевается информация, зафиксированная на физическом носителе с реквизитами, позволяющими идентифицировать содержание либо, в некоторых предусмотренных законодательством РФ ситуациях, сам носитель.
Данный нормативный акт посвящен регламентации общественных отношений, возникающих в процессе реализации права на осуществление поиска, получения, воспроизведения, передачи, а также распределения информации; применения разнообразных ИТ-инструментов; а также введения дифференциации информации по критерию режима доступа (к примеру, общедоступная информация противопоставляется сведениям с ограниченной доступностью).
Регламентация вопросов, связанных с управлением архивной деятельностью на территории Российской Федерации в целях обеспечения запросов общества, государства и отдельных граждан, осуществляется посредством положений Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ». В рамках данного правового акта разработаны и закреплены ключевые определения, среди которых – понятия уникального документа, проведения экспертизы ценности документов, а также специфика архивных документов. Закон охватывает регулирование механизмов хранения, комплектования, ведения учета и нормативного использования документов, входящих в состав Архивного фонда РФ и относящихся к архивным документам разных форм собственности. Кроме того, предусмотрено урегулирование отношений, возникающих при осуществлении архивной деятельности вне зависимости от категории их права собственности или организационной принадлежности документов.
В Российской Федерации процессы, связанные с оформлением и управлением документацией, прежде всего, развиваются под воздействием расширения рамок законодательного контроля. На современном этапе стандартизация делопроизводственной деятельности реализуется посредством утверждения федеральных нормативно-правовых актов, содержащих совокупность установленных методов, предписаний и регламентаций, формирующих правила подготовки, обработки, а также долговременного хранения официальных документов (рис. 4).


Рис. 4. Некоторые законодательные акты, регулирующие вопросы документационного обеспечения управления

С 2020 года действуют новые сроки хранения организационной документации. Они утверждены приказом Росархива № 236 от 20.12.2019. В нормативе приводится перечень типовых документов по направлениям деятельности в организации и период их хранения. Данная информация будет крайне актуальна при формировании новой номенклатуры. 
Госстандарт Р 7.0.97-2016 ссылается на два документа: ГОСТ «Делопроизводство и архивное дело» Р 7.0.8 от 17.10.2013 и «Управление документами» Р ИСО 15489-1-2019. Кроме обновленных правил работы с документацией, новые требования к делопроизводству с 2021 г. включают приложения с формами бланков и схемами расположения реквизитов. 
Законодательные документы субъектов Российской Федерации, а также правовые предписания, принимаемые исполнительными органами этих субъектов, формируют важную часть правовой платформы делопроизводственной деятельности. В первую очередь подобные нормативные положения подлежат применению и соблюдению органами государственной власти субъектов Российской Федерации, как представительных, так и исполнительных, наряду с различными организациями, учреждениями и хозяйствующими субъектами, ведущими работу на подведомственных территориях данных субъектов.
Для получения доступа к комплексу нормативных, правовых и регламентирующих материалов, относящихся к вопросам управления документацией и архивного дела, возможно использование специализированных электронных ресурсов. Такими инструментами выступают Информационно-справочная система архивной отрасли (ИССАО) и Информационная система архивистов России (ИСАР), выполняющая функцию приложения к первой из названных платформ. ИССАО, будучи официальной базой данных Федерального архивного агентства, была создана на основании соглашения о научно-техническом партнерстве между Росархивом, ВНИИДАД и ЗАО «ТЕРМИКА», заключенного 18 марта 2003 года, и до настоящего времени сохраняет статус единственной и специализированной информационной системы, включающей полный массив нормативно-методических ресурсов по вопросам документооборота и архивного дела на территории России.
Таким образом, правовой статус участников предпринимательских процессов и оформление всевозможных отношений между субъектами хозяйственной деятельности охватываются положениями гражданского законодательства. Гражданский кодекс РФ, Трудовой кодекс РФ, различные Постановления Правительства и ГОСТы являются фундаментальными источниками, устанавливающими базовые правовые механизмы функционирования юридических лиц, регламентирующими их взаимодействие с физическими лицами, а также определяющими предпосылки возникновения и реализации права собственности.
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Среди функций управления наряду с кадровым, ресурсным либо финансовым обеспечением самостоятельное значение приобретает организационно-документационное сопровождение. Независимо от специфики выполняемых задач или разновидности организационно-правовой структуры, любая управляющая система сталкивается с необходимостью корректной обработки документации, которая составляет неотъемлемую часть рабочих процедур. 
Однако практический анализ показывает, что далеко не вся структура обладает устоявшейся и регламентированной системой работы с документами: порой делопроизводственные функции концентрируются на одном специалисте, чья деятельность зачастую ограничивается лишь регистрацией корреспонденции и передачей бумаг адресатам внутри структуры.
На этом фоне становится очевидной необходимость формирования более комплексной системы делопроизводства, предусматривающей не только создание дополнительных штатных позиций, но, при наличии соответствующих масштабов, и учреждение специализированных подразделений, например, канцелярий или отделов архивного управления. Одновременно с этим особое внимание требует организация архивного хранения документов, благодаря которой возможно обеспечить сохранность важнейших сведений вне зависимости от повседневной документопоточной активности.
Рост объемов обмена документами, сопровождающий расширение институциональных связей и усложнение взаимодействий между внутренними и внешними контрагентами организации, приводит к увеличению значимости грамотно выстроенного делопроизводства как основы результативного управления. В этой связи управленческое документирование обеспечивает не только структурирование внутренней информации, но и становится определяющим фактором эффективного развития учреждения.
В результате современной эволюции документооборота сформировалось огромное разнообразие автоматизированных систем электронного документооборота (СЭД). Указанные системы обеспечивают значимую оптимизацию временных затрат, позволяют эффективнее распоряжаться существующими технологическими и пространственными ресурсами, а также способствуют росту прозрачности корпоративных процессов. 
Внедрение СЭД фундаментально расширяет гибкость компании в отношении географического распределения персонала и способствует улучшению мер обеспечения информационной безопасности документов. Существенное сокращение расходов, связанных с приобретением бумаги, затратами на почтовое обслуживание, упаковку и отправку корреспонденции, также включается в число их положительных эффектов.
Современные предприятия, стремясь повысить эффективность управленческих процессов, обращаются к внедрению передовых управленческих технологий. Выбор такой технологии определяется её уникальным набором функций, особенностями стоимости и индивидуальными достоинствами, и издержками. Динамичное развитие демонстрируют цифровые решения в сфере облачного управления документацией, а также инструменты коммуникации. Внедрение подобных инновационных систем, как правило, сопровождается существенным сопротивлением со стороны сотрудников и специалистов, вынужденных адаптироваться к свежим форматам информационного обмена и документооборота, что часто приводит к значительным расходам организации. При этом встает задача глубокого преобразования процессов обработки документов и коррекции сложившихся регламентов делопроизводства с учетом требуемых параметров новой СЭД.
Анализ быстрого развития процессов документирования в свете нынешних требований к скорости передачи информации демонстрирует существенную трансформацию традиционных схем работы с бумагами: возникают усиленные запросы к модернизации, надежности хранения и обеспечению информационной безопасности. Достижение баланса между инновационными потоками данных и оптимальной организацией их движения в системе преимущественно реализуется посредством совершенствования программных решений и технологических платформ, отвечающих за эффективное управление документооборотом.
Для усовершенствования работы с документацией, включая обработку электронных документов, требуется основываться на действующих нормативно-правовых актах, что включает различные законы, государственные стандарты, руководства, а также предписания и регламенты. Формирование внутренней нормативной базы, определяющей универсальные подходы и обязательные условия функционирования документооборота, осуществляется на основе этих актов. Регламентирующие положения позволяют унифицировать процесс взаимодействия с документами, задают структуру и типовые форматы, а также обеспечивают стандартизированность при составлении деловой документации. Значимым аспектом оптимизации деятельности по управлению документацией выступает и повышение профессионального уровня сотрудников, отвечающих за обработку документов.
Ключевым внутренним нормативным документом, устанавливающим алгоритмы работы с бумажными и электронными потоками, архивированием информации, выступает инструкция по делопроизводству. В рамках нее формулируются последовательности шагов по созданию, согласованию, обработке и хранению документации, а также определяются организационные правила и порядок взаимодействия между подразделениями. Особенности процессов, связанных с электронными документами, процедурные различия в изготовлении, передаче, регистрационном и контролирующем сопровождении, детализируются в соответствующих разделах инструкции. 
Использовать данный документ могут различные административные службы: заводы документационного обслуживания, отделы кадрового администрирования, контролирующие исполнение структурные единицы, а также подразделения, руководящие коммерцией или иными бизнес-процессами. Сфера их ответственности распространяется на надежное хранение, ведение и нормативное сопровождение всей внутренней документации организации. Следовательно, создание и внедрение эффективной инструкции является значимым шагом на пути к развитию и усовершенствованию делопроизводственных процессов.
При этом анализ функционирования современных решений выявляет наличие целого ряда задач, которые, несмотря на внедрение новых информационных технологий, по-прежнему сохраняют свое значимое влияние на пути к совершенствованию автоматизированных процессов. К наиболее распространенным можно отнести следующие (рис. 5).

Рис. 5. Очевидные проблемы внедрения СЭД в современный документооборот российских организаций

Неэффективная и устаревшая система документооборота, отличающаяся отсутствием должной продуманности, затрудняет организационное управление: на координацию движения бумаг между разными подразделениями уходит значительно больше ресурсов, чем на непосредственную работу с содержимым самих документов [14]. Эта задержка ускоряет моральное устаревание сведений и часто вызывает потерю их актуальности, что, в свою очередь, диктует последующие управленческие решения и влияет на стратегию развития организации. Следует отметить, что внедрение автоматизированных инструментов для ведения документации позволяет повысить производительность сотрудников в среднем на четверть или даже наполовину, одновременно снижая затраты времени на обработку каждого документа приблизительно в три раза.
В последние годы наблюдается существенное увеличение количества бизнес-пользователей, интегрирующихся с системами электронного документооборота, что ведет к росту числа возникающих сложностей при эксплуатации платформы различными группами пользователей. В контексте модернизации таких систем необходимо осуществлять анализ операционной производительности с двух точек зрения. Во-первых, критерием оценки служит продолжительность обработки пользовательских запросов, а именно скорость отклика системы. 
Во-вторых, наряду с технической быстродействием, особо важной становится та степень удобства, с которой пользователь способен самостоятельно формулировать свои запросы к системе и без затруднений получать релевантную информацию, характеризующуюся простотой и доступностью интерпретации.
Таким образом, можно сделать следующие выводы. 
Повышение производственной результативности непосредственно связано с усовершенствованием системы документационного обеспечения управления. В современных условиях практическое воплощение данного процесса предполагает последовательное соблюдение ряда ключевых положений, среди которых лидирующими признаются: обеспечение безупречного качества составляемых документов, рационализация документооборота посредством устранения избыточного копирования или ненужных процедур, а также максимальная оперативность на каждом этапе подготовки и движения документации.
Для создания оптимальных предпосылок высокой эффективности функционирования системы ДОУ целесообразно реализовать несколько значимых административных инициатив. К их числу относится внедрение прогрессивных сетевых технологий и организацию компьютерных сетей, что позволяет ускорить передачу и обработку информации. 
Не менее важным аспектом служит грамотно структурированное распределение функций между сотрудниками различного уровня, что способствует четкому разграничению сферы ответственности и снижению дублирования усилий. Особое внимание должно уделяться техническому оснащению рабочих мест специалистов – от секретарей и архивистов до канцелярских работников, для чего используются современные компьютеры и высокопроизводительное офисное оборудование. Подобный комплекс мероприятий служит фундаментом для бесперебойного и оперативного документооборота на предприятии.
Таким образом, сотрудник в области документирования управленческой деятельности и организация работы с документами должны обладать следующими компетенциями: 
· выбирать способы решения	задач	профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
· использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
· планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
· эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
· осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;
· пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках;
· осуществлять документирование управленческой деятельности и организация работы с документами;
· осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей корреспонденции в том числе с использованием автоматизированных систем;
· передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции руководителей организации;
· осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с использованием автоматизированных систем;
· вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу по ним;
· осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем;
· осуществлять составление и оформление служебных документов на основе требований современных нормативных правовых актов.
· 
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Производственная практика по ПМ.01 «Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами» проходила в АО «Мосгаз». Профессиональные компетенции сотрудника, отвечающего за документирование управленческой деятельности и организация работы с документами включает такие операции как:
прием и первичная обработка входящих документов;
предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые;
подготовка	входящих	документов	для	рассмотрения руководителем;
регистрация входящих документов;
организация доставки документов исполнителям;
контроль исполнения документов в организации;
ведение базы данных документов организации;
ведение информационно-справочной работы;
обработка, регистрация и отправка исходящих документов;
составление и оформление служебных документов;
проверять правильность доставки корреспонденции; правильность и целостность вложения;
оценивать содержание поступивших документов с целью их распределения;
пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации при работе с документами организации;
определять маршрут движения конкретного документа и доводить документы до исполнителей в определенные сроки;
работать со всей совокупностью информационно- документационных ресурсов организации;
вести учет прохождения документальных материалов;
постановка документа на контроль.
Повышение производственной результативности непосредственно связано с усовершенствованием системы документационного обеспечения управления. В современных условиях практическое воплощение данного процесса предполагает последовательное соблюдение ряда ключевых положений, среди которых лидирующими признаются: обеспечение безупречного качества составляемых документов, рационализация документооборота посредством устранения избыточного копирования или ненужных процедур, а также максимальная оперативность на каждом этапе подготовки и движения документации.
Для создания оптимальных предпосылок высокой эффективности функционирования системы ДОУ целесообразно реализовать несколько значимых административных инициатив. К их числу относится внедрение прогрессивных сетевых технологий и организацию компьютерных сетей, что позволяет ускорить передачу и обработку информации. 
Не менее важным аспектом служит грамотно структурированное распределение функций между сотрудниками различного уровня, что способствует четкому разграничению сферы ответственности и снижению дублирования усилий. Особое внимание должно уделяться техническому оснащению рабочих мест специалистов – от секретарей и архивистов до канцелярских работников, для чего используются современные компьютеры и высокопроизводительное офисное оборудование. Подобный комплекс мероприятий служит фундаментом для бесперебойного и оперативного документооборота на предприятии.
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Указ Президента РФ от 30.11.1993 № 2050 "Об утверждении Положения о государственном гербе в РФ"


Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне"


Постановление Правительства РФ от 17.06.2004 № 290 "О федеральном архивном агентстве"


Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"


Постановление Правительства РФ от 22.09.2009 № 754 "Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота"














невозможность в полной мере использовать электронный документооборот в сфере управления, так как заключение различных договоров требует личных подписей сторон; такого рода документы необходимо оформлять только в бумажном виде


географический фактор: из-за отсутствия единого информационного пространства могут появиться значительные проблемы обмена информацией и документами


все еще высокая стоимость внедрения СЭД. При этом программное обеспечение, которое внедряется в СЭД, может быть настолько дорогим, что предприятие не в силах его купить и в дальнейшем обслуживать


приобретенные СЭД часто не соответствуют специфике работы и возможностям информационного обращения организации


внедряемые СЭД прямым образом нарушают политику информационной независимости организации


высокий уровень программного «пиратства/шпионажа». Организации по целому ряду причин используют нелицензионное программное обеспечение, нарушая нормы международного права в области защиты информации и интеллектуальной собственности
















Организация и ведение делопроизводства в соответствии с нормативными требованиями


Обеспечение достоверности и полноты документов


Своевременное предоставление документов для принятия управленческих решений


Создание условий для эффективной работы с документами


Автоматизация документооборота с использованием электронных систем


Контроль исполнения документов


Защита и сохранность информации в документах
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