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Аудит делопроизводства в организации дает возможность значи-

тельно уменьшить отрицательные последствия нарушений, которые могут 

помешать развитию организации или отдельным должностным лицам.  

Аудит делопроизводства чаще всего необходим и действенен:  

1. при переходе на систему электронного документооборота, изменяя 

существующую технологию работы в организации; 

2. при внедрении нового программного обеспечения, которые имеют 

отношение к делопроизводственным процессам;  

3. при смене руководства; 

4. при увольнении или переводе работника, отвечающего за ведение 

делопроизводства организации; 

5. для приведения в порядок документации в соответствии с законода-

тельством РФ, после значимых изменений или поправок в нем [1]. 

Результатом аудита независимо, какая перед аудитором была по-

ставлена цель, будет являться список недостатков в области документаци-

онного обеспечения управления в организации с рекомендациями по их 

устранению.  

Основанием проведения аудита делопроизводства в организации бу-

дет являться распорядительный документ – приказ, регламентирующий 

данное мероприятие.  

Разработанная организацией форма приказа должна обязательно 

включать следующие реквизиты: наименование организации (полное и со-

кращенное); наименование вида документа; дата составления документа; 

регистрационный номер документа; заголовок к тексту; текст документа; 

подпись; виза ознакомления.  
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Текст приказа состоит из констатирующей и распорядительной ча-

сти. В констатирующей части приказа необходимо обосновать причину 

проведения аудита (например, «В целях оптимизации делопроизводства 

ООО «Альтернатива»). В распорядительной части перечисляются распо-

рядительные действия о создании рабочей группы для проведения внут-

реннего аудита, о целях и задачах, о поручениях конкретным должностным 

лицам и контроле за исполнением приказа. Документ подписывает руково-

дитель организации.  

На основном этапе аудиторская комиссия проверяет соответствие 

реального положения дел с закрепленными положениями, в действующих 

нормативных документах и проходит, следующие процедуры: 

1. Сверка документов (проверка фактического наличия документов).  

2. Проверка документации, включающая доскональное изучение тек-

стов документов для выявления ошибок оформления.  

3. Анализ делопроизводственных процессов. В ходе данной проце-

дуры изучаются схемы прохождения входящих, исходящих, организаци-

оннораспорядительных документов в фирме, для оптимизации работы ор-

ганизации и службы ДОУ.  

На итоговом этапе ответственные лица подготавливают отчет или 

акт о результатах аудита, фиксируя состояние делопроизводства, выявлен-

ные недостатки и предложениях по оптимизации процесса, а также оценку 

проводимой проверки.  

Другим документом, фиксирующим результаты проверки, может 

быть протокол, который подписывают представитель или члены аудитор-

ской комиссии. 

С отчетом, включающим рекомендации, знакомятся представители 

структурного подразделения и должностные лица, где проводился аудит 

делопроизводства, для оформления общего плана устранения выявленных 

нарушений с указанием сроков и ответственных лиц [2].  

Таким образов, аудит делопроизводства – это достаточно корректи-

руемый и одновременно сложный механизм, позволяющий организации 

добиться высоких результатов, увидеть постоянно действующий процесс 

документооборота совсем с другой стороны, который можно улучшить, 

применяя новые технологии или методы работы с документами по реко-

мендациям аудитора.  
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