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В статье показывается, что значимость документированной информа-ции для обе-
спечения управленческой деятельности придает ей статус ме-неджмент-ресурса. Отме-
чается, что состояние организации работы с управленческими документами во многом 
отражает и определяет эффективность систем управления. Анализируется организа-
ционно-распорядительная документация как одна из систем управленческой доку-
ментации, обеспечивающая организационную, распорядительную, исполнительную и 
конт рольную функции аппарата управления.
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УДК 651.5

Традиционно в экономической теории в качестве базовых ресурсов управ-
ления рассматриваются природные, материальные, трудовые, финансовые и 
информационные. Большинство специалистов в области менеджмента под-
черкивают возрастающую роль именно информационных ресурсов, которые, 
с одной стороны, позволяют руководству современных организаций получать 
доступ к ресурсам других видов, а с другой стороны, обеспечивают управле-
ние всеми организационными ресурсами.

Большая часть информационных потоков (около 70 %), образующихся 
в системах управления, фиксируется в организационно-распорядительных 
документах, которые, во-первых, являются информационной основой при-
нятия управленческих решений, во-вторых, содержат в себе результаты при-
нятия управленческих решений, в-третьих, представляют собой средство для 
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практической реализации управленческих решений. Организационно-распо-
рядительная документация (ОРД) — это одна из систем управленческой до-
кументации, обеспечивающая организационную, распорядительную, исполни-
тельную и контрольную функции аппарата управления. 

Характерной чертой ОРД является то, что с ее помощью документируются 
действия организаций при выполнении любой управленческой функции на 
любом уровне управления и во всех отраслях. В систему ОРД входят три 
основные группы документов.

Организационные документы (устав, структура и штатная численность, 
штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, положения 
о структурных подразделениях, должностные инструкции и т. д.) закреп ляют 
административно-правовые основы деятельности организации посредством 
установления взаимосвязи составляющих системы ее управления.

Распорядительные документы (постановления, решения, приказы, рас-
поряжения, указания) являются средством осуществления управления опера-
тивно-административной деятельностью организации.

Справочно-информационные документы (протоколы, акты, справки, заяв-
ления, докладные записки, объяснительные записки, деловые письма и др.) 
заключают в себе информацию, которая инициирует принятие управленче-
ских решений менеджментом организации.

Значимость документированной информации для обеспечения управленче-
ской деятельности придает ей статус менеджмент-ресурса, а состояние органи-
зации работы с управленческими документами во многом отражает и опреде-
ляет эффективность систем управления.

Позитивными показателями состояния документооборота объекта управле-
ния являются: наличие табеля и альбома унифицированных форм организа-
ционно-распорядительных документов; соблюдение нормативно-методических 
требований к оформлению организационно-распорядительных документов; 
оптимальное соотношение между технологиями работы с управленческими до-
кументами и масштабами и спецификой деятельности организации; обеспече-
ние сохранности и хранения организационно-распорядительных документов в 
соответствии с нормами, установленными законодательством.

В случае если перечисленные выше свойства характерны для системы до-
кументационного обеспечения управления, это свидетельствует о том, что в ор-
ганизации: во-первых, существуют устойчивые административно-правовые ос-
новы для менеджмент-деятельности; во-вторых, осуществляется продуктивное 
взаимодействие между всеми ступенями управления; в-третьих, высок уровень 
исполнительской дисциплины; в-четвертых, созданы объективные информа-
ционные условия для принятия и реализации управленческих решений.

Итак, значение информационно-документационных ресурсов заключается 
в практической реализации посредством их функций менеджмента, а состоя-
ние документированной информации является одним из важнейших показате-
лей эффективности систем управления [1].

Законом Республики Беларусь «Об информации, информатизации и за-
щите информации» от 10 ноября 2008 г. № 455-З определено понятие «до-
кументированная информация», под которой понимается «информация, за-
фиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими 
ее идентифицировать». В ст. 19 Закона говорится, что документирование 
информации (фактически — создание документов) осуществляется ее обла-
дателем в соответствии с требованиями делопроизводства, установленными 
законодательством Республики Беларусь.

Возникает делопроизводство только тогда, когда возникает процесс управ-
ления, но сам процесс управления может существовать только тогда, когда в 
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нем поставлено делопроизводство, т. е. определен порядок документирования 
и работы с документами. Следовательно, делопроизводство и управление — 
это две стороны одного процесса, они взаимообусловлены и взаимосвязаны. 
Без управленческого аппарата нет делопроизводства, без делопроизводства не 
может работать управленческий аппарат.

Можно утверждать, что делопроизводство — это технология управле-
ния, о чем свидетельствует изучение истории делопроизводства. 

В наследство от советского периода нам досталось понимание делопроиз-
водства как чисто технической и второстепенной функции. Оно рассматри-
вается как отдельные операции по обработке документов: курьерская достав-
ка, обработка получаемых и отправляемых документов, их учет в журнале. 
Однако, как указывалось выше, у делопроизводства есть и вторая сторона — 
оно, как в зеркале, отражает саму систему управления, так как взаимосвязано 
с ней. И постановка делопроизводства в различных организациях отражает 
сегодня чаще всего плохо организованную систему управления с расплыв-
чатыми задачами, отсутствием распределения обязанностей и делегирования 
полномочий на нижестоящий уровень. Процесс управления не прописан тща-
тельно и скрупулезно, как этого требует организация управленческого труда 
в ХХI в.

Следует отметить, что именно делопроизводство сегодня, предлагая раз-
работку табеля форм документов, пытается провести упорядочение управлен-
ческого процесса путем расписывания порядка составления и согласования 
документов при решении определенных вопросов.

Выступая как часть технологии управления, делопроизводство аккумули-
рует в своей сфере средства, навыки и приемы обработки документов.

При этом предметом труда является информация в различном виде, 
чаще всего информация на документе. 

Средством труда служит организационная техника, которая обеспе-
чивает обработку информации, качество и производительность труда. 

В области архивного дела и делопроизводства за последние годы приня-
то несколько важных государственных стандартов, меняющих устоявшееся 
представление о делопроизводстве: Государственный стандарт Республики 
Беларусь СТБ ISO 15489-1-2016 Информация и документация. Управление 
документами. Часть 1. Общие требования; Государственный стандарт Респуб-
лики Беларусь СТБ 2059-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины 
и определения». 

Делопроизводство — это деятельность, охватывающая документирование 
и организацию работы с документами и направленная на документационное 
обеспечение управления. 

Согласно СТБ 2059-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения» за делопроизводством закреплены два синонима: «документа-
ционное обеспечение управления» (далее — ДОУ) и «управление документа-
ми». При применении указанных понятий необходимо учитывать следующее.

Термин «делопроизводство» появился на территории Беларуси в конце 
XVIII — начале XIX в. одновременно с введением русского языка в учреж-
дениях государственного управления и внедрением российских принципов 
работы с документами. Корни этого термина уходят в XVI—XVII вв., когда 
в центральных органах управления Российского государства — приказах — 
«производством дел» назывался процесс рассмотрения и решения тех или 
иных вопросов. Поскольку «производство дел» фиксировалось письменно, 
сформированные вместе документы учреждений по отдельным вопросам по-
лучили название дел, а работу по их оформлению и совокупность самих дел 
учреждения до передачи в архив стали называть делопроизводством.
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В белорусском языке понятию «делопроизводство» соответствует термин 
«справаводства». Происходит он от слова «справа» — так в XV—XVIII вв. 
в Великом княжестве Литовском, государственным делопроизводственным 
языком которого до 1696 г. являлся белорусский, назывался процесс рассмот-
рения какого-либо вопроса и его документирование.

Начиная с 1970-х гг. для обозначения комплекса работ с документами в 
организациях стал использоваться термин ДОУ, связанный с созданием авто-
матизированных систем управления. Предполагалось, что он заменит термин 
«делопроизводство», который считался устаревшим, не соответствующим реа-
лиям времени. Однако в силу ряда причин оба термина стали употребляться 
как синонимы.

Под управлением документами понимается «...область управления, вклю-
чающая совокупность действий по созданию, получению, включению в систе-
му, использованию, хранению и уничтожению документов в организации, а 
также контроль за этими действиями, в целях доказательства осуществления 
деловой деятельности» [2, 49]. Из этого определения видны следующие осо-
бенности управления документами:

управление документами является частью управления (менеджмента) ор-
ганизацией в целом;

целью управления документами является обеспечение доказательств дело-
вой деятельности и фиксирование информации о такой деятельности.

Используемые в теории отечественного документоведения и законодатель-
ства Республики Беларусь понятия «делопроизводство» и ДОУ традицион-
но применяются для обозначения деятельности, поддерживающей принятие 
управленческих решений или в целом обеспечивающей документальное сопро-
вождение управленческой деятельности в организации. Различие между ними 
и понятием «управление документами» состоит лишь в том, что в определении 
«управление документами» подчеркивается цель: доказательство осуществле-
ния деловой деятельности организации. При этом управление документами 
важно не только для обеспечения доказательств как таковых, но и для обо-
снования деловых операций, в том числе поддержки принятия управленче-
ских решений.

В целом, понятие «управление документами» отражает эволюцию по-
нятий «делопроизводство» и ДОУ и применяется для обозначения одной 
из функций управления (менеджмента) организации. Знак равенства, по-
ставленный между указанными терминами на текущем этапе формирова-
ния национальной системы управления документами в Беларуси, позволяет 
уравнять традиционно употребляемое понятие «законодательство в сфере 
делопроизводства» с понятием «законодательство по управлению докумен-
тами». Такой подход в свою очередь позволяет рассматривать законодатель-
ство в сфере делопроизводства как составную часть нормативной среды по 
управлению документами [2].

Говоря о формировании системы управления документами, следует пре-
жде всего определиться с содержанием этого понятия. Традиционно термин 
«управление документами» используется в двух значениях. В широком смыс-
ле к содержанию этого понятия относят деятельность по регулированию про-
цессов создания всех документов (независимо от их принадлежности к той 
или иной системе документации, вида носителя и т. п.) и организации работы 
с ними на протяжении всего жизненного цикла (как в делопроизводстве, так 
и в архиве). В узком значении под управлением документами понимается 
документирование и организация работы с документами, т. е. деятельность, 
исторически обозначавшаяся термином «делопроизводство», а позднее — «до-
кументационное обеспечение управления» (ДОУ). В обоих случаях акцент де-
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лается на управлении документационными процессами, наличие соответствую-
щей политики и регулирующей эти процессы нормативной среды. Итак, два 
значения понятия «управление документами» можно свести к теоретическому 
(более широкому) и практическому (более узкому). 

Исторически делопроизводство развивается по двум направлениям: доку-
ментирование по общим вопросам управления и документирование специаль-
ных сторон управленческой деятельности. Документирование по общим 
вопросам управления охватывает основную, оперативную деятельность ор-
ганизаций. Комплекс документов, возникший при документальном оформле-
нии этой деятельности, получил название организационно-распорядительной 
документации. Отдельные специальные стороны деятельности организаций 
находят отражение в системах специальной документации. 

Под системой специальной документации понимается совокупность взаи-
моувязанных документов, применяемых в определенной сфере деятельности 
(бухгалтерский учет, финансы, банковское дело, статистика, торговля, внеш-
няя экономическая деятельность и т. д.)

 Перечень общегосударственных унифицированных систем документации 
представлен в Общегосударственном классификаторе Республики Беларусь 
ОКРБ 010-95 «Унифицированные документы» (см. ниже).

Перечень унифицированных систем документации (УСД)

Код системы Наименование УСД
01 Унифицированная система (УС) плановой документации
02 УС организационно-распорядительной документации (ОРД)
04 УС расчетно-денежной документации
05 УС первичной и отчетной бухгалтерской документации
06 УС отчетно-статистической документации
08 УС документации по торговле
09 УС документации по внешней торговле
10 УС документации по ценообразованию
11 УС документации по изобретениям и открытиям
12 УС документации по труду и социальным вопросам

Внутри систем возможно дальнейшее деление документов по подсистемам, 
видам, разновидностям, группам, формам документов. Например, в системе 
расчетно-денежной документации — по безналичным расчетам, по кассовым 
операциям, по кредитам.

Организационно-распорядительная документация является самостоятельной 
общей системой документации, относящейся к управленческой документации, 
применяемой на всех уровнях управления и во всех отраслях. Для достиже-
ния большего единообразия документов, входящих в систему ОРД, на обще-
республиканском уровне установлены единые требования к их составлению и 
оформлению, не зависящие от иерархической субординации и ведомственной 
специфики. Такие требования, в частности, содержатся в «Инструкции по де-
лопроизводству в государственных органах, иных организациях», которая ут-
верждена постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19 
января 2009 г. № 4 (далее — Инструкция), а также в СТБ 6.38-2016 «Унифи-
цированные системы документации Республики Беларусь. Система организа-
ционно-распорядительной документации. Требования к оформ лению докумен-
тов» (указанный стандарт введен в действие с 1 июня 2017 г).

Единообразие в процессах подготовки, оформления и обработки докумен-
тов достигается путем унификации, поэтому в развитие норм Инструкции и 
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СТБ 6.38-2016 утверждена Унифицированная система организационно-рас-
порядительной документации (УСОРД), включающая комплекс форм ОРД 
по наиболее типовым вопросам основной деятельности и кадровым вопросам.

Унифицированные формы в УСОРД систематизированы по следующим 
подсистемам:

 - документация по созданию организации,
 - документация по реорганизации организации,
 - документация по ликвидации организации,
 - документация по приватизации государственных организаций,
 - документация по распорядительной деятельности организации,
 - документация по организационно-нормативному регулированию дея-

тельности организации,
 - документация по оперативно-информационному регулированию деятель-

ности организации,
 - документация по приему на работу,
 - документация по оформлению изменений трудовых отношений,
 - документация по увольнению с работы,
 - документация по предоставлению отпусков и отзыву из отпуска,
 - документация по оформлению поощрений,
 - документация по оформлению дисциплинарных взысканий,
 - документация по оформлению командировок.

Безусловно, УСОРД включает в себя далеко не полный перечень суще-
ствующих видов и разновидностей ОРД, которые образуются в процессе дея-
тельности организаций. Вместе с тем в УСОРД включены унифицированные 
формы наиболее массовых разновидностей ОРД [3].

Эффективность делопроизводства как составной части управленческой 
деятельности существенно повышается с внедрением автоматизированных си-
стем ДОУ. 
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