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Значение делопроизводственного Значение делопроизводственного 
обслуживания как одной из сфер управ-обслуживания как одной из сфер управ-
ленческой деятельности определяется ленческой деятельности определяется 
универсальностью делопроизводства, универсальностью делопроизводства, 
поскольку основу информационного хо-поскольку основу информационного хо-
зяйства предприятия, составляют тра-зяйства предприятия, составляют тра-
диционные рукописные, типографские диционные рукописные, типографские 
документы, документы на магнитных документы, документы на магнитных 
носителях, электронные документы и др. носителях, электронные документы и др. 
На работу с документами специалисты На работу с документами специалисты 
тратят 20–60 % рабочего времени [3, с. 9].тратят 20–60 % рабочего времени [3, с. 9].

В процессе массовой компьюте-В процессе массовой компьюте-
ризации учреждений, организаций, ризации учреждений, организаций, 
предприятий и интеграции в мировое предприятий и интеграции в мировое 
информационное пространство, про-информационное пространство, про-
изошла переоценка значимости работы изошла переоценка значимости работы 
с документами. К традиционным доку-с документами. К традиционным доку-
ментам на бумажной основе добавились ментам на бумажной основе добавились 
их электронные аналоги. Делопроизвод-их электронные аналоги. Делопроизвод-
ство уступает место документационному ство уступает место документационному 
обеспечению управления [2, с. 55].обеспечению управления [2, с. 55].

В настоящее время всё чаще стали ис-В настоящее время всё чаще стали ис-
пользоваться системы электронного до-пользоваться системы электронного до-
кументооборота, использующие так назы-кументооборота, использующие так назы-
ваемые «облачные технологии», которые ваемые «облачные технологии», которые 
позволяют использовать сеть Интернет позволяют использовать сеть Интернет 
для работы с документами на любом ра-для работы с документами на любом ра-
бочем месте, имеющем доступ в сеть. Си-бочем месте, имеющем доступ в сеть. Си-
стема электронного документооборота стема электронного документооборота 
с применением облачных технологий ис-с применением облачных технологий ис-
пользуется в Татарстане уже с 2006 года. пользуется в Татарстане уже с 2006 года. 
На настоящий момент в системе осущест-На настоящий момент в системе осущест-
вляют работу все органы законодатель-вляют работу все органы законодатель-
ной, исполнительной и местной власти ной, исполнительной и местной власти 
республики [4]. К системе также подклю-республики [4]. К системе также подклю-

чены и другие организации, в частности чены и другие организации, в частности 
исследуемый нами вуз.исследуемый нами вуз.

В качестве положительного момен-В качестве положительного момен-
та следует отметить бурное развитие та следует отметить бурное развитие 
Интернета. Государственная политика Интернета. Государственная политика 
в этой области должна быть направлена в этой области должна быть направлена 
на обеспечение доступности научно-тех-на обеспечение доступности научно-тех-
нической информации самой широкой нической информации самой широкой 
научной общественности [1, с. 122]. Всё научной общественности [1, с. 122]. Всё 
это применяется в исследуемом нами это применяется в исследуемом нами 
высшем учебном заведении – исполь-высшем учебном заведении – исполь-
зуется электронный документооборот зуется электронный документооборот 
и система исчисления индекса цити-и система исчисления индекса цити-
рования. Все действия в этих системах рования. Все действия в этих системах 
непременно сопровождаются набором непременно сопровождаются набором 
документов, за которые отвечает дело-документов, за которые отвечает дело-
производитель. Поэтому рациональная производитель. Поэтому рациональная 
организация работы с этими докумен-организация работы с этими докумен-
тами способствует совершенствованию тами способствует совершенствованию 
деятельности, повышению её эффек-деятельности, повышению её эффек-
тивности, поскольку практически все тивности, поскольку практически все 
работники учебного заведения заняты работники учебного заведения заняты 
работой с документами.работой с документами.

Рабочее время любого сотрудника, Рабочее время любого сотрудника, 
в том числе и делопроизводителя, ха-в том числе и делопроизводителя, ха-
рактеризуется продолжительностью рактеризуется продолжительностью 
и эффективностью, то есть имеет экс-и эффективностью, то есть имеет экс-
тенсивную и интенсивную величину. тенсивную и интенсивную величину. 
Особое значение представляет интен-Особое значение представляет интен-
сивность использования рабочего вре-сивность использования рабочего вре-
мени делопроизводителя. Данный во-мени делопроизводителя. Данный во-
прос требует проведения наблюдения прос требует проведения наблюдения 
и анализа рабочего времени сотруд-и анализа рабочего времени сотруд-
ника, ответственного за работу доку-ника, ответственного за работу доку-
ментами. Наблюдение было проведено ментами. Наблюдение было проведено 
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за сотрудником, выполняющим функ-за сотрудником, выполняющим функ-
ции по документационному обеспе-ции по документационному обеспе-
чению кафедры в высшем учебном чению кафедры в высшем учебном 
заведении при помощи методов мо-заведении при помощи методов мо-
ментного наблюдения – хронометража ментного наблюдения – хронометража 
и фотографии рабочего дня.и фотографии рабочего дня.

Для изучения рациональности за-Для изучения рациональности за-
трат рабочего времени на циклически трат рабочего времени на циклически 
повторяющиеся операции, выполня-повторяющиеся операции, выполня-
емые делопроизводителем, был ис-емые делопроизводителем, был ис-
пользован метод хронометража. В ре-пользован метод хронометража. В ре-
зультате хронометража были изучены зультате хронометража были изучены 
затраты времени на выполнение стан-затраты времени на выполнение стан-
дартных функций специалиста по до-дартных функций специалиста по до-
кументационному обеспечению – со-кументационному обеспечению – со-
ставление управленческих документов. ставление управленческих документов. 
Наблюдение проводилось в течении Наблюдение проводилось в течении 
3-х дней, все действия фиксировались 3-х дней, все действия фиксировались 
с точностью до минуты.с точностью до минуты.

По результатам выборочного хро-По результатам выборочного хро-
нометража было установлено, что фик-нометража было установлено, что фик-
сация процесса начала и завершения сация процесса начала и завершения 
действия приводит к повышению ис-действия приводит к повышению ис-
полнительской дисциплины, за счёт полнительской дисциплины, за счёт 
приведения затрат времени на выпол-приведения затрат времени на выпол-
нение стандартных операций к нор-нение стандартных операций к нор-
мативу. Хронометраж повышает са-мативу. Хронометраж повышает са-
модисциплину сотрудника, позволяет модисциплину сотрудника, позволяет 
быстрее выполнять действия и повы-быстрее выполнять действия и повы-
шает чувство времени, позволяет кон-шает чувство времени, позволяет кон-
тролировать эффективность рабочего тролировать эффективность рабочего 
дня и выполняемых действий.дня и выполняемых действий.

Другой вид наблюдения, фотогра-Другой вид наблюдения, фотогра-
фия рабочего времени, позволил вы-фия рабочего времени, позволил вы-
явить уровень загруженности рабочего явить уровень загруженности рабочего 
дня сотрудника (делопроизводителя). дня сотрудника (делопроизводителя). 
Объём документооборота в учебных за-Объём документооборота в учебных за-
ведениях большой и требует правиль-ведениях большой и требует правиль-
ного распределения временных единиц ного распределения временных единиц 
на каждое действие. В результате про-на каждое действие. В результате про-
ведённого исследования фотография ведённого исследования фотография 
рабочего времени делопроизводите-рабочего времени делопроизводите-
ля, были выявлены недочёты в орга-ля, были выявлены недочёты в орга-
низации рабочего дня специалиста: низации рабочего дня специалиста: 
монотонность выполняемых операций, монотонность выполняемых операций, 
снижающая концентрацию внимания снижающая концентрацию внимания 
специалиста, неправильное распреде-специалиста, неправильное распреде-
ление рабочего времени специалиста ление рабочего времени специалиста 
в течение дня. По результатам прове-в течение дня. По результатам прове-
дения исследования были предложены дения исследования были предложены 
рекомендации по их устранению.рекомендации по их устранению.

По итогам проведения исследования По итогам проведения исследования 
была изучена эффективность и насы-была изучена эффективность и насы-
щенность действий делопроизводителя щенность действий делопроизводителя 
в высшем учебном заведении. Чёткая в высшем учебном заведении. Чёткая 
организация рабочего времени позволит организация рабочего времени позволит 
более качественно выполнять должност-более качественно выполнять должност-
ные обязанности делопроизводителя ные обязанности делопроизводителя 
и операции с документами. Хрономе-и операции с документами. Хрономе-
траж и фотография рабочего времени траж и фотография рабочего времени 
позволили выявить недочёты в органи-позволили выявить недочёты в органи-
зации рабочего дня делопроизводителя зации рабочего дня делопроизводителя 
и сформировать ряд рекомендаций для и сформировать ряд рекомендаций для 
получения наиболее успешных резуль-получения наиболее успешных резуль-
татов при работе с документами.татов при работе с документами.
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