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Динамичное развитие всех сфер общественной жизни, рост 
числа субъектов и объектов управления сопровождаются расту-
щими потоками документов, которые составляют основу управле-
ния, обеспечивая прямые и обратные связи между управляющими 
и управляемыми системами. 

Каждые два года объем информации в мире удваивается1. 
По данным журнала ASAP, ежегодно в мире издается около 6 млрд 
новых документов, каждый из которых в среднем тиражируется 
в 20 копиях, что переполняет документационные потоки, создавая 
угрозу их неуправляемости и потерь. Активный процесс перехода 
к электронному делопроизводству в организациях страны еще 
более актуализирует проблему качества подготовки и сохранно-
сти документов. Этим обусловлена острая актуальность кадрового 
обеспечения сферы управления подготовленными, грамотными 
специалистами, владеющими современными знаниями, умениями 
и навыками работы с документами, составляющими основу управ-
ления и главный продукт профессиональной деятельности любого 
управленца.

Дисциплина «Основы делопроизводства» включена в базовую 
часть профессионального цикла основной образовательной про-
граммы среднего профессионального образования. В основе про-
граммы лежит комплексный подход в обучении, опирающийся 
на межпредметные связи с дисциплинами общепрофессиональ-
ного цикла («Основы государственного и муниципального управ-
ления», «Государственная и муниципальная служба», «Основы 
управления персоналом», «Информационные технологии в управ-
лении», «Культура речи и делового общения»).

Основная цель учебника «Основы делопроизводства. Язык 
служебного документа» — помочь студентам в рамках основной 
образовательной программы среднего профессионального образо-
вания овладеть знаниями основ документационного обеспечения 
управления, нормативно-методической базы делопроизводства, 
документоведческой терминологией, языком служебного доку-

1  URL: http://allbest.ru



мента, технологиями работы с документом, а также методикой его 
оформления, составления, правки и редактирования.

В результате освоения материала данного учебника студент 
должен:

знать
• содержание нормативных правовых актов и методических 

документов, регламентирующих вопросы создания документов 
и работы с ними;

• требования к составлению и оформлению организационно-
распорядительной документации;

• особенности языка служебного документа;
уметь
• использовать полученные знания в практической работе 

по созданию и оформлению служебных документов;
• в соответствии с установленными требованиями составлять 

и оформлять разные виды документов системы организационно-
распорядительной документации;

• осуществлять правку и редактирование служебного доку-
мента;

• вести деловую переписку, делопроизводство в органах 
и организациях;

владеть 
• современными технологиями документационного обеспече-

ния управления;
• навыками составления и оформления документов;
• языком официально-делового стиля речи;
• методикой составления, оформления и редактирования слу-

жебного документа, организации работы с ними.





Ðàçäåë I. 
ÎÑÍÎÂÛ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÖÈÎÍÍÎÃÎ 

ÎÁÅÑÏÅ×ÅÍÈß ÓÏÐÀÂËÅÍÈß
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Ãëàâà 1. 
ÏÐÀÂÎÂÛÅ È ÍÎÐÌÀÒÈÂÍÛÅ ÎÑÍÎÂÛ 

ÄÅËÎÏÐÎÈÇÂÎÄÑÒÂÀ

В результате освоения данной главы студент должен:
знать
• требования основных правовых нормативных актов, регулирующих 

сферу документационного обеспечения управления;
• содержание основных понятий и терминов делопроизводства;
• функции и классификацию служебных документов;
• принципы систематизации документов;
уметь
• ориентироваться в сфере нормативного правового и методического 

обеспечения делопроизводства;
• классифицировать виды документов по разным основаниям;
владеть
• навыками работы с нормативными и методическими документами, 

руководствуясь принципом верховенства Конституции РФ и федеральных 
законов над иными нормативными актами и должностными инструкциями 
при исполнении должностных обязанностей.

Информация — как свет. Если ее слишком 
много, она может ослепить.

С. Паркинсон, М. Рустомджи

В основе деятельности любой организации, будь то министер-
ство, ведомство или малое предприятие, находятся:

• процессы получения, обработки информации;
• принятие решения, доведение его до сведения исполнителей;
• организация исполнения, контроль и подведение итогов.
Информация является основой управления. Каждая органи-

зация, каждое учреждение или предприятие представляют собой 
узел коммуникационной сети, в котором пересекаются потоки 
информации от многих источников, различающихся по содержа-
нию, интенсивности, достоверности, временно му режиму.

Зафиксированная на материальном носителе информация явля-
ется основным средством деятельности работников органов управ-
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ления и в то же время ее главным продуктом, выступая способом 
реализации связей между управляющей и управляемой системами. 
От оперативности, устойчивости и оптимальности информацион-
ных потоков во многом зависят качество управления, эффектив-
ность всех его звеньев.

Усложнение и усиление взаимосвязанности проблем, стоящих 
сегодня перед органами всех ветвей власти, ставят задачу повы-
шения эффективности управления на всех его уровнях в прямую 
зависимость от состояния информационного поля, организации 
информационного обеспечения управления. Дефицит объективной 
информации может привести к ошибочным решениям, социаль-
ная опасность которых особенно велика при принятии долговре-
менных решений, затрагивающих интересы больших социальных 
групп. Запаздывание или неполнота информации становятся 
причиной неверных или несвоевременно принимаемых решений, 
которые могут вызвать даже социальные потрясения. И наоборот, 
избыточная информация порождает нерациональные перегрузки 
аппарата управления, ведет к увеличению трудовых, временны х 
и финансовых затрат управленческого персонала, провоцируя 
усложнение структур, разрастание штатов, бюрократизацию про-
цесса управления. Недостаточно обоснованные решения вызывают 
недоверие населения к конкретным властным структурам и власти 
в целом.

Создание системного единства информационного поля для всех 
уровней и звеньев системы управления, условий для постоянной 
связи по систематическому обмену информацией между ними, 
регулирование информационных потоков, регламентация перио-
дичности поступления информации и преодоление ее избыточно-
сти являются важными факторами жизнеспособности как каждой 
отдельной организации, так и всего народнохозяйственного меха-
низма страны в целом как единой информационно-коммуникаци-
онной системы.

Созданию системного единства способствуют установление 
единообразия состава и форм управленческих документов, создава-
емых при решении однотипных управленческих задач, требований 
к их оформлению и составлению, формирование унифицирован-
ных систем документации, компьютеризация всех делопроизвод-
ственных процессов. Делопроизводство можно рассматривать как 
одну из важнейших сторон деятельности организации, обеспечи-
вающую успех выполнения ее функциональных задач, учитывая, 
что современный работник сферы управления вынужден сегодня 
затрачивать на работу с документами до 75% своего рабочего вре-
мени.
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Несмотря на массовую компьютеризацию и переход во мно-
гих организациях на безбумажную технологию работы с докумен-
тами, традиционное делопроизводство доказало свою жизненность 
и целесообразность. Кроме того, в соответствии c постановлением 
Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил 
делопроизводства в федеральных органах исполнительной вла-
сти» (далее — Постановление об утверждении правил делопроиз-
водства), электронный документ должен оформляться по общим 
правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные 
для аналогичного документа на бумажном носителе. Поэтому 
проблема совершенствования традиционного делопроизводства 
не утрачивает актуальности.

В основе функционирования любого современного управленче-
ского органа должны лежать принципы оперативности, высокой 
технической оснащенности, целесообразности и экономичности 
всех делопроизводственных операций на основе оптимального 
сочетания традиционного документационного обеспечения управ-
ления с электронным.

Состояние делопроизводства в организациях оказывает реша-
ющее влияние на самые важные участки работы: руководство, 
исполнение, информацию, учет, контроль и т.д., во многом опре-
деляя эффективность, экономичность и организацию управленче-
ского труда, а также культуру работы управленческого персонала. 
Не случайно в качестве синонима термина «делопроизводство» 
в научной литературе последнего десятилетия стал использоваться 
термин «документационное обеспечение управления», подчерки-
вающий информационно-технологический характер современной 
организации делопроизводства, включающего весь комплекс работ 
с документами, в том числе документооборот и технологии хране-
ния документов.

1.1. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà

Важность упорядочения понятийного аппарата делопроизвод-
ства, содержания основных его терминов обусловлена тем, что 
в огромном информационном потоке документом становится лишь 
та информация, которая зафиксирована по определенным прави-
лам, придающим ей юридическую силу. Определения основных 
понятий документационного обеспечения управления содержатся 
в Национальном стандарте РФ ГОСТ Р 7.0.8—2013 «Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», 
утвержденном приказом Федерального агентства по техническому 
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регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст (далее — 
ГОСТ Р 7.0.8—2013).

Исторический экскурс

Понятие «делопроизводство» вошло в практику административ-
ных органов России — центральных учреждений Московского госу-
дарства (приказов) в конце ХV — начале ХVI в., когда стала склады-
ваться система государственного делопроизводства. В первоначаль-
ном смысле слова оно обозначало прежде всего порядок письменного 
оформления производства дел, деятельность, связанную с принятием 
решений, или «производством дел», где под делом понимался вопрос, 
который должен был решать административный или судебный орган 
власти. Делопроизводством также называли совокупность дел по каж-
дому «производству», включающую поданную в приказ челобитную 
(в ХVIII—ХIХ вв. и начале ХХ в. — прошение), к которой присоеди-
нялись различные справки, следственные документы, решение приказа 
и другие материалы. В 1720 г. основные правила ведения делопроиз-
водства были сформулированы в Генеральном регламенте.

• Делопроизводство — документационное обеспечение управле-
ния, самостоятельная отрасль административно-управленческой 
деятельности организации, учреждения, предприятия, обеспечи-
вающая документирование и организацию работы с официаль-
ными документами, создание документационной информацион-
ной базы на различных носителях для использования управлен-
ческим аппаратом в процессе реализации его функций.

Важнейшей составляющей частью делопроизводства является 
документирование.

• Документирование — регламентированный процесс фиксации 
на различных носителях и оформления на основании установ-
ленных требований и норм всей необходимой для осуществле-
ния управленческой деятельности информации.

Современное документирование в министерствах и ведомствах 
сочетает естественные, традиционные способы фиксации инфор-
мации (рукописный, машинописный, в том числе в виде телеграмм, 
телефонограмм, факсов, машинограмм, видеограмм) с искусствен-
ными (перфокарты, перфоленты, магнитные ленты, карты, диски, 
кристаллы и другие средства вычислительной техники и микро-
графии).

Способ фиксации информации определяет и выбор средств 
документирования. Это могут быть как простые орудия, исполь-
зуемые для составления документа (карандаш, ручка), так и меха-
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нические (электромеханические средства, такие как: магнитофоны, 
диктофоны, фото-, кино-, видеотехника). Это могут быть также 
и средства вычислительной техники.

В зависимости от средств документирования различаются спо-
собы документирования:

• текстовые;
• кино-, фото-, видеодокументирование;
• электронные.
В результате закрепления информации на различных носите-

лях и оформления ее на основании установленных требований 
и норм образуется документ, отличительными признаками кото-
рого являются:

• обязательность смыслового семантического содержания;
• закрепленная на материальном носителе форма, обеспечива-

ющая его сохранность, возможность многократного использования 
и передачи в пространстве;

• завершенность сообщения.
В разных науках в понятие документа вкладывается раз-

личный смысл. В «Кратком словаре архивной терминологии» 
(1968 г.) документ определялся как «результат отображения фак-
тов, событий, предметов, явлений объективной действительности 
и мыслительной деятельности человека посредством письма, гра-
фики, рисунка, фотографии, звукозаписи или другим способом 
на специальном материале (папирусе, пергаменте, бумаге, фото-
пленке и др.)». В информатике документ нередко определяется 
как «материальный объект, содержащий информацию в закре-
пленном виде». В документалистике под документом понимается 
«любая семантическая информация, выраженная на любом языке 
и зафиксированная любым способом на любом носителе с целью 
ее обращения в динамической информационной системе». В юри-
дических науках документ рассматривается преимущественно как 
«средство документирования и доказательства правовых отноше-
ний», в сфере управления — как «средство фиксации и передачи 
управленческих решений», в исторической науке — как «историче-
ские источники, носители ретроспективной информации».

Однако все подходы к определению понятия «документ» объ-
единяет одно: документ представляет собой единство информации 
и ее материального носителя.

• Документ — зафиксированная на носителе информация с рек-
визитами, позволяющими ее идентифицировать1.

1  ГОСТ Р 7.0.8—2013.
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В отличие от других носителей информации — книг, газет, 
журналов, содержащих вторичную, переработанную информацию, 
в документах информация фиксируется впервые.

Документы как способ общения и передачи информации 
появились вместе с письменностью. Понятие «документ» (лат. 
documentum — способ доказательства, свидетельство) с самого сво-
его возникновения наполнено правовым содержанием. Документ 
служит основанием для принятия управленческих решений, свиде-
тельством и доказательством принятых решений и их исполнения. 
Он обеспечивает сохранение, накопление, передачу и использова-
ние управленческой информации, служит для наведения справок, 
уточнения архивных данных.

Совокупность документов различных видов и разновидностей, 
взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, 
сферы деятельности, единым требованиям к оформлению, состав-
ляет систему документации.

Документ способен вызывать определенные юридические 
последствия, если он издан полномочным органом, содержащиеся 
в нем положения не противоречат действующему законодатель-
ству, а оформление — принятому порядку. Только при соблюдении 
этих условий документ приобретает юридическую силу.

• Юридическая сила документа — свойство официального доку-
мента вызывать правовые последствия1.

Созданный в процессе документирования документ должен 
выполнить предназначенные ему функции. Выполнение его функ-
ций обеспечивает вторая составная часть делопроизводства — 
организация работы с документами, включающая организа-
цию документооборота, т.е. движения документов в организации 
с момента их получения или создания до завершения исполнения 
или отправления, а также хранения и использования документов 
в текущей деятельности организации, учреждения, предприятия.

Информационная система, обеспечивающая сбор документов 
(включение документов в систему), их обработку, управление 
документами и доступ к ним, составляет систему электронного 
документооборота.

1.2. Ôóíêöèè äîêóìåíòà

Любой документ полифункционален, что позволяет ему удов-
летворять различные социальные потребности и выступать сред-

1  ГОСТ Р 7.0.8—2013.
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ством и способом реализации возложенных на аппарат управления 
функций. В документах, выступающих одновременно средством 
и способом реализации возложенных на аппарат управления функ-
ций, отражаются все формы управленческой деятельности.

Главная, единая для всех документов функция — хранение 
и передача (распространение) информации во времени и в про-
странстве.

Функции документа подразделяются на общие — свойствен-
ные любому документу, и специфические — присущие отдельным 
видам документов. К общим функциям относятся:

• информационная, т.е. любой документ является носителем 
информации, его цель — удовлетворять потребности общества 
в информации, т.е. служить источником информации, знаний, 
сохранять эту информацию во времени и в пространстве;

• социальная, т.е. всякий документ является выражением той 
или иной социальной потребности;

• функция фиксации, т.е. документ является средством фикса-
ции информации о принятых управленческих решениях и резуль-
татах функционирования системы управления1;

• коммуникативная, т.е. документ является информативным 
средством передачи, обмена, коммуникации, общения, преем-
ственности, выступая средством прямой и обратной связи между 
управляющей и управляемой системами, между государственными 
организациями, должностными лицами. Документ обеспечивает 
документную коммуникацию, которая без него была бы невоз-
можна;

• кумулятивная, т.е. с помощью документа информация 
не только передается, но и накапливается, собирается, упорядочи-
вается с целью ее сохранения для нынешнего и будущих поколений;

• культурная, т.е. документ — это письменный исторический 
источник, памятник истории и культуры, выступающий средством 
закрепления и передачи культурных традиций.

Особенности различных сфер управленческой деятельности 
обусловили наличие также ряда специфических функций, кото-
рыми наделяются лишь некоторые группы документов.

Одна из основных функций управления, реализуемых в дея-
тельности властных структур, — функция организации системы 
и процессов управления, находит выражение в комплексе органи-
зационных документов. Это устав, положения, правила, устанав-
ливающие статус, границы компетенции, функциональное содер-

1  Бобылева М. П. Управленческий документооборот: от бумажного к элек-
тронному. М., 2010.
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жание деятельности органа управления, его структуру, штатную 
численность, должностной состав и другие аспекты.

Функция планирования реализуется в результатах планирова-
ния деятельности организации, которые фиксируются в плановых 
документах.

Решение административных вопросов, вопросов взаимодей-
ствия, обеспечения, регулирования деятельности органов вла-
сти, учреждений, организаций и их структурных подразделений, 
отдельных должностных лиц находит отражение в распорядитель-
ных документах. Созданием информационно-справочной и спра-
вочно-аналитической документации завершается процесс сбора 
и обработки объективной и достоверной информации, которая 
составляет важный элемент и условие принятия обоснованных, 
своевременных и реальных управленческих решений.

Правовой функцией наделены законодательные и правовые нор-
мативные документы, фиксирующие правовые нормы и правоот-
ношения в обществе, или документы, которые временно испол-
няют эту функцию (например, любой документ, выступающий 
в качестве судебного доказательства).

Результаты деятельности любой организации фиксируются 
в отчетной документации, выполняющей роль обратной связи 
и обеспечивающей необходимый и своевременный контроль 
за выполнением принимаемых решений, что позволяет сопостав-
лять реальные результаты с запланированными и на основании 
этого корректировать деятельность организации.

Научно-историческую функцию исполняют документы, реа-
лизовавшие свои основные функции и поступившие в архив. 
В общем массиве документации такие документы составляют 
около 12—14%.

Знание функций документа позволяет:
• определить подлинную ценность документа, социальную 

значимость его содержания;
• произвести научную классификацию и типологизацию до -

кумента;
• оптимизировать процесс его создания, распространения, 

хранения и использования в библиотеках, архивах, книжных мага-
зинах и т.п.;

• сформировать понятийный аппарат делопроизводства.

1.3. Êëàññèôèêàöèÿ äîêóìåíòîâ

Все многообразие документов, обслуживающих сферу управле-
ния, можно классифицировать по различным основаниям.
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По способу документирования различаются документы:
• рукописные письменные (текстовые);
• изобразительные (документы, фиксирующие информацию 

посредством изображения объекта);
• графические (документы, выполненные графическим спосо-

бом);
• фотодокументы;
• фонодокументы (звуковые документы, зафиксированные 

на магнитной ленте);
• кинодокументы (документы, зафиксированные с помощью 

кино- и видеотехники);
• документы, созданные с помощью компьютерной техники.
В зависимости от источника поступления различаются 

документы:
• входящие (поступившие в организацию);
• исходящие (отправляемые из организации);
• внутренние (создаваемые в данной организации и использу-

емые во внутренних связях).
В свою очередь, входящие документы включают:
• правительственные (поступающие от Президента РФ, Пра-

вительства РФ, депутатов Федерального Собрания РФ и т.д.);
• ведомственные (поступающие из министерств и ведомств РФ, 

региональных управлений министерств и ведомств);
• обращения граждан (поступающие от граждан и трудовых 

коллективов).
Исходящие документы могут представлять собой ответы 

на входящие документы или инициативные документы (письма, 
циркулярные письма, телеграммы, справки).

К внутренним документам относятся организационно-распоря-
дительные (приказы, распоряжения), переписка между управлени-
ями, структурными подразделениями, информационно-аналитиче-
ские служебные записки и т.д.

По критерию гласности документы разделяются на доку-
менты, содержащие открытую информацию, и документирован-
ную информацию, отнесенную к категории ограниченного доступа 
(информация, отнесенная к государственной или служебной тайне, 
конфиденциальная, для служебного пользования)1. Документы 
ограниченного доступа снабжаются соответствующей помет-
кой или грифом секретности. Использование таких документов 
и работа с ними осуществляются по особой технологии и требуют 
разрешения, оформленного специальным актом.

1  Закон об информации; Закон о государственной тайне.
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Документы для служебного пользования, содержащие несе-
кретные сведения, могут использоваться работниками данного 
учреждения. Такие документы помечаются грифом «Для служеб-
ного пользования».

По характеру изложения содержания документы могут быть 
индивидуальными, трафаретными и типовыми.

В индивидуальных документах (например, докладных, объяс-
нительных записках, заявлениях) содержание излагается в свобод-
ной форме.

В трафаретных документах структура изложения запрограмми-
рована, в них используются заранее подготовленные стандартные 
фразы и отдельные части текста. Такие документы, как правило, 
бывают напечатаны на бланке, содержащем постоянную информа-
цию, а переменная вписывается от руки.

Типовые документы представляют собой образцы актов, пред-
назначенные для использования организациями с учетом их специ-
фики в процессе создания конкретных ведомственных и локаль-
ных нормативных актов (например, «Положение о министерстве», 
«Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных орга-
нах исполнительной власти», «Типовой перечень документов, под-
лежащих утверждению» и др.).

По срокам хранения документы делятся на документы посто-
янного, долговременного (свыше 10 лет) и временного (до 10 лет) 
хранения. Сроки хранения документов определяются на основа-
нии Перечня типовых управленческих документов, образующихся 
в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утверж-
денного Федеральным архивным агентством 06.10.2000.

В зависимости от уровня юридической регламентации 
можно выделить:

• национальные стандарты;
• стандарты организации.
В зависимости от языка, на котором производится запись 

информации, документы делятся:
• на неформализованные (документы с традиционным литера-

турным текстом);
• полуформализованные (документы с трафаретным текстом, 

анкеты);
• формализованные (матричные документы типа перфокарт, 

перфолент, магнитных лент, дискет).
По содержанию различают документы личного происхождения 

и официальные. Документы личного происхождения включают 
личную переписку, воспоминания личного характера, дневники. 
Они создаются за пределами служебной деятельности человека.
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В отличие от личного официальный документ создается юри-
дическим или физическим лицом с обязательным оформлением 
и удостоверением в установленном порядке.

По форме представления документы делятся на подлинники, 
оригиналы, копии и дубликаты.

Подлинником считается документ в окончательной редакции, 
оформленный и подписанный в соответствии с требованиями 
стандарта.

Термин «оригинал» является синонимом термина «подлин-
ник». Составленные в нескольких экземплярах оригиналы назы-
ваются умноженными. Все эти экземпляры обладают одинаковой 
юридической силой (например, договор).

Копии могут воспроизводить часть текста документа (выписки) 
или весь документ (например, второй экземпляр машинописного 
текста, подшиваемый в дело отправителя, называется отпуском).

По способу получения копии документы могут быть факси-
мильными и свободными. Факсимильная копия (например, фото-
копия или ксерокопия) воспроизводит все детали подлинника 
(реквизиты, их расположение, шрифты, подписи, отметки и т.д.).

Свободная копия воспроизводит подлинник в виде второго 
экземпляра без графического соответствия подлиннику.

Дубликат — это копия официального документа, имеющая юри-
дическую силу и сопровождаемая отметкой «Дубликат».

На копии документа делается пометка «Копия». Юридическую 
силу имеет лишь та копия документа, которая заверена компетент-
ным должностным лицом, сопровождается подписью с указанием 
должности заверившего лица, датой заверения и печатью.

В зависимости от обслуживаемой сферы деятельности 
официальные документы подразделяются на управленческие, 
научные, технические, технологические, производственные и др. 
Основную часть документации любой организации и объект ее 
делопроизводства составляет управленческая документация.

1.4. Ñèñòåìà äîêóìåíòàöèè 
íà ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáå

В управленческой деятельности и делопроизводстве органов 
управления используются различные системы документации 
(риc. 1.1).

Документы, составляющие ту или иную систему документа-
ции, в комплексе обеспечивают документирование определенной 
управленческой функции или вида деятельности.
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