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ОСОБЕННОСТИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕННОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ ЧЕЛОВЕЧЕСКИМИ 

РЕСУРСАМИ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 
 

В статье даны основные понятия документационного обеспечения управления 
человеческими ресурсами, их сущностное изменение под влиянием экономиче-
ских, социальных и политических факторов. Описана необходимость и важность 
делопроизводственного обеспечения управления человеческими ресурсами в сфере 
образования. Отражены проблемы необходимой систематизации и всестороннего 
исследования терминологии делопроизводства. Проанализированы имеющиеся 
литературные источники по делопроизводству разных временных эпох.   

Ключевые слова: документационное обеспечение управления человече-
скими ресурсами; делопроизводство; управление; управленческая технология. 

Библиогр.: 4 назв. 
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FEATURES OF RECORD-KEEPING SUPPORT  
OF HUMAN RESOURCES MANAGEMENT  

IN A GENERAL EDUCATION ORGANIZATION 
 

The article presents the basic concepts of documentation support of human resources 
management, their essential change under the influence of economic, social and political 
factors. The necessity and importance of record-keeping support of human resources 
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management in the field of education is described. The problems of the necessary 
systematization and comprehensive study of the terminology of office work are reflected. 
The available literature sources on office work of different time epochs are analyzed. 

Key words: documentation support of human resources management; manage-
ment; management technology; office management. 

Ref.: 4 titles. 

 
 
Введение. Проблема кадрового и делопроизводственного 

обеспечения системы управления персоналом достаточно акту-
альна и представляет научный и практический интерес в связи  
с тем, что роль деятельности кадровой службы в общей системе 
управления обусловливается ее функциями, основой которых яв-
ляется деятельность, связанная с документированием трудовых 
отношений и организацией работы с персоналом. Мировой и оте-
чественный опыт наглядно демонстрирует тот факт, что именно 
человеческие ресурсы (другими словами, кадровый потенциал ор-
ганизации) являются тем ключевым элементом системы управ-
ления, воздействуя на который, можно поднять на качественно 
новый уровень развития любое предприятие, регион и экономику 
в целом. Без их участия нельзя эффективно использовать ни 
финансовые, ни информационные, ни материально-вещественные 
факторы производства [1, с. 102]. 

В современных условиях необходим новый концептуальный 
подход к человеческим ресурсам, новые формы и методы управ-
ления кадровым потенциалом. Составной частью управления любой 
организационной системой является делопроизводство — отрасль 
деятельности, обеспечивающая документирование (обеспечение сво-
евременного и правильного создания документов) и организацию 
работы с официальными документами (получение, передача, обра-
ботка, учет, регистрация, контроль, хранение, систематизация, под-
готовка документов для сдачи в архив, уничтожение) [2].  

Управление как вид профессиональной деятельности базиру-
ется на обоснованном применении управленческих технологий.  
В самом общем виде понятие «технология» объединяет действия 
и способы преобразования организационных ресурсов для получе-
ния желаемых результатов. Соответственно, управленческую тех-
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нологию можно определить как выстроенную в определенной по-
следовательности и оптимизированную систему действий субъек-
тов управления, ориентированную на наиболее эффективное до-
стижение целей организации [3, с. 376]. В целом тенденции уп-
равления человеческими ресурсами имеют глобальный характер  
и отражают поиски передовых компаний в создании высокоэф-
фективных систем реализации творческого и производительного 
потенциала. В уходящем веке в теории и практике управления 
произошла смена концепций кадрового менеджмента, обуслов-
ленная изменениями в экономическом, социальном, техническом 
развитии общества [4, с. 875]. Если говорить о системе образо-
вания, то в этой сфере цель управления персоналом состоит в том, 
чтобы создать команду, способную удовлетворять требованиям ее 
реформы и требованиям задаваемых ею стандартов, обеспечивать 
качество, увеличить вклад персонала управления в решение по-
ставленных задач в целях обеспечения запросов общества. В со-
временном обществе образовательным учреждениям требуется 
системный подход к организации управления, следовательно, воз-
никает необходимость документационного обеспечения управлен-
ческой деятельности. Каждый этап процесса принятия управлен-
ческого решения в образовательном учреждении самым тесным 
образом связан с документационным обеспечением управления. 

Документационное обеспечение управления в образователь-
ных учреждениях требует создания многих видов управленческих 
документов, без которых невозможно решать задачи планирова-
ния, финансирования, оперативного управления, кадрового обес-
печения деятельности учреждения. Без правильной постановки 
делопроизводства в организации невозможно справиться с пото-
ком документов, оборачивающихся в ней, быстро найти требуе-
мый документ и навести по нему справки, проконтролировать его 
исполнение и обеспечить сохранность. 

Перед директором организации стоят сложные задачи по пла-
нированию, организации, контролю деятельности. И все чаще пе-
ред управленцами встают вопросы по рациональному управлению 
кадрами. Управление персоналом в образовательной организации 
может быть стратегическим (обеспечивать условия конкуренто-

Ре
по
зи
то
ри
й Б
ар
ГУ



248 

способности и долгосрочного развития), тактическим (осущест-
вляется текущая кадровая политика, подбор и расстановка кадров, 
мотивация и стимулирование, повышение квалификации) и опе-
ративным (направленное на решение текущих задач). Система 
управления персоналом позволяет формулировать цели, функции, 
организационную структуру управления, устанавливать верти-
кальные и горизонтальные взаимосвязи.  

Поиск путей эффективного управления человеческими ресур-
сами в образовательной организации обусловливает необходи-
мость определения ведущих принципов как руководящих идей, 
положенных в основу данного процесса. Среди них можно выде-
лить следующие: системность, многообразие, открытость, учет 
индивидуально-психологических качеств людей, учет социально-
психологических основ развития коллектива, преемственность  
и опора на традиции, корпоративная культура. 

Целью данной работы является анализ литературных источни-
ков практического применения делопроизводственного обеспече-
ния управления человеческими ресурсами в системе отечествен-
ного образования. Для достижения поставленной цели были по-
ставлены следующие задачи: поиск литературы по исследуемой 
теме и составление библиографии; изучение литературных источ-
ников по исследуемой теме; систематизация, обобщение и анализ 
собранного материала. 

Методологической основой работы являются научные прин-
ципы объективности и системного подхода, принцип историзма. 

Для комплексного анализа литературных источников по дело-
производственному обеспечению управления человеческими ре-
сурсами применяются общенаучные методы: сравнительный, ме-
тод классификации, синтеза и обобщения. 

Данная работа позволяет углубить теоретические представле-
ния в области изучения проблем делопроизводственного обеспе-
чения управления человеческими ресурсами, которые могут быть 
использованы в управленческой практике при организации про-
цесса документационного обеспечения. 

Основная часть. Характеризуя степень научной разработан-
ности проблематики кадрового и делопроизводственного обеспе-
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чения системы управления человеческими ресурсами, стоит от-
метить, что данная тема уже была освещена в ряде работ и ис-
пользуется в делопроизводственной практике в целом.  

Делопроизводственная деятельность, ее формирование и раз-
витие рассматривалась в рамках отечественной историографии 
(труды по истории России В. О. Ключевского, С. М. Соловьева  
и др.). Непосредственно к изучению и описанию истории дело-
производства в Российском государстве ученые обратились толь-
ко в середине XX века (работы К. Г. Митяева, М. П. Илюшенко, 
Н. П. Ерошкина и др.). В данных исследованиях отражены основ-
ные этапы развития делопроизводственной деятельности, отмеча-
ется ее прямая зависимость от системы государственного уп-
равления. Терминологические обозначения в этих исследованиях 
представлены лишь в тех случаях, когда дается описание истории 
создания тех или иных документов.  

Терминология делопроизводства частично отражена и в рабо-
тах по исторической лексикологии, в рамках которой изучались 
особенности делового языка (С. С. Волков, С. И. Котков, Е. Э. Бир-
жакова, Л. А. Войнова, Л. Л. Кутина и др.).  

Значительная часть терминов сферы делопроизводства описы-
вается и в толковых словарях русского языка разных периодов. Так, 
в «Словаре церковнославянского и русского языка» 1847 года фик-
сируется 380 терминологических обозначений, в «Толковом сло-
варе живого великорусского языка» В. И. Даля отражено 420 тер-
минов, в «Словаре русского языка» под ред. Я. К. Грота содержится 
120 терминов, в «Словаре современного русского литературного 
языка» находят отражение 450 терминологических обозначений.   

В советский период был издан «Краткий словарь архивной 
терминологии», в котором описано около 500 терминов. Основную 
часть словаря составляет специальная лексика, касающаяся архив-
ного дела; терминология, отражающая другие виды делопроиз-
водственной деятельности, представлена небольшим числом еди-
ниц. В словаре зафиксированы не только термины, но и некоторые 
слова и выражения, широко применявшиеся в практике работы 
архивных учреждений. Представлено также небольшое количество 
терминов из смежных с архивным делом научных дисциплин: не-
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которые слова из области фотографии, кинематографии, звукоза-
писи, которые имеют отношение к делопроизводству и архиво-
ведению. Словарь ориентируется на терминологию, действующую 
в период его создания, однако в нем отмечены и некоторые ус-
таревшие на тот период времени термины. Создание этого терми-
нологического словаря имело большое значение для упорядочения 
специальных единиц сферы делопроизводства в целом. Однако он 
не дает целостного представления о терминологии делопроизвод-
ства, так как значительное число терминов, активно использовав-
шихся в этой сфере, в нем не описывается. 

Осмысление теоретических и практических аспектов докумен-
тационного обеспечения управления, определение их ключевых 
понятий представлены трудами Я. З. Лившица, В. А. Цикулина, 
Т. В. Кузнецовой, А. Н. Соковой, М. В. Ларина, В. С. Мингалева, 
В. М. Магидова, А. В. Пшенко, И. Л. Бачило, В. Д. Банасюкевича, 
А. С. Красавина, В. И. Андреевой, В. Ф. Янковой, С. Л. Кузнецова и др.  

Принципиальное значение для разработки темы исследования 
имеют работы К. Г. Митяева, который первым предложил термин 
«документоведение» и внес большой теоретический и практиче-
ский вклад в становление документоведения как научной дисци-
плины. К. Г. Митяев впервые систематически изложил историю 
делопроизводства в дореволюционной России и СССР, выделив 
основные периоды его развития, специфику различных типов 
делопроизводства, показав взаимосвязь делопроизводства с соот-
ветствующими системами построения государственного аппарата, 
взаимообусловленность развития делопроизводства и архивного 
дела. Последующие учебные пособия Историко-архивного ин-
ститута в основном лишь увеличили объем излагаемого материала 
по истории делопроизводства, расширив хронологические рамки 
охватываемого периода. 

В 70-80-е годы появились учебные пособия Т. В. Кузнецовой, 
Я. З. Лившица, М. П. Илюшенко и других ученых, которые разви-
вают документоведение как научную дисциплину и отражают во-
просы терминологии документа и систем документации, функции 
документа и их развитие, роль документации в процессах управ-
ления, ставят основополагающие для документоведения вопросы 
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документообразования, рассматривают проблемы влияния элект-
ронно-вычислительной техники на документационное обеспече-
ние управления.  

Работы по проблемам управления образованием в целом, в том 
числе и по вопросам документационного и информационного обес-
печения управления образованием Российской Федерации, теоре-
тические предпосылки управления образовательными системами  
в условиях их реформирования рассматривает А. В. Ефремов, Г. А. Ба-
лыхин раскрывает экономические методы управления образова-
нием. Такие исследователи, как М. Л. Агранович, А. В. Полетаев  
и А. В. Фатеева, рассматривают вопросы состава и сбора информа-
ции, подготовки документов по разработке макетов для ежегодных 
публичных докладов о состоянии и результатах деятельности си-
стемы образования на федеральном, региональном и субрегиональ-
ном уровнях и отчетов общеобразовательных учреждений. 

Заключение. Анализ научных работ по делопроизводствен-
ной терминологии показывает, что исследования в данной обла-
сти ограничены либо описанием терминологии определенного ис-
торического периода (прошлых эпох), либо характеристикой тер-
минов какой-либо конкретной и узкой области.  

Обзор основных источников (ГОСТов, словарей, учебной  
и справочной литературы), отражающих терминологические еди-
ницы сферы делопроизводства, а также научных работ показы-
вает, что данная терминология разрабатывается, как правило,  
с ориентацией преимущественно на отдельные ее стороны, что 
приводит к известной фрагментарности описания. Для устранения 
этой фрагментарности необходимы систематизация и всесторон-
нее исследование данных терминов. 

В наше время в связи с изменением политических, социально-
экономических условий наблюдаются активные процессы вовле-
чения терминов исследуемой области в самые разные отрасли 
жизнедеятельности. Эти процессы в первую очередь требуют нор-
мализации корпуса терминологических обозначений. Такая нор-
мализация может быть осуществлена при специальном научном 
исследовании делопроизводственной терминологии с учетом 
достижений современной науки. 
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