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 МАТЕРИАЛЫ КОНФЕРЕНЦИЙ 
жающим миром (практически все образовательные 
программы в этом отношении сходны).
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Одним из условий совершенствования управ-
ления документооборотом в Муниципальном об-
разовательном учреждении «Правобережный центр 
дополнительного образования детей» города Маг-
нитогорска наряду с внедрением инструкции по 
делопроизводству, отражающей специфику и осо-
бенности образовательного учреждения, и систем 
электронного документооборота с использованием 
современных коммуникаций, является организация 
серии обучающих семинаров для административно-
управленческого персонала и других категорий лиц, 
непосредственно вовлеченных в документирование и 
документооборот учреждения по проблеме совершен-
ствования документооборота в учреждении. 

Реализация данного условия связана с тем, что в 
учреждении имеется проблема недостаточной ква-
лификации и отсутствия профессиональной ком-
петентности в работе с документами у конкретных 
исполнителей, в частности, это касается администра-
тивно-управленческого персонала и других категорий 
лиц (педагогов-организаторов), непосредственно во-
влеченных в документирование и документооборот 
учреждения. Вывод о том, что данная проблема дей-
ствительно существует, мы сделали исходя из ана-
лиза проведенного анкетирования на тему: «Доку-
ментооборот». Анкетирование проводилось на базе 
МОУДОД «Правобережный центр дополнительного 
образования детей» города Магнитогорска. В анке-
тировании приняло участие семь человек со стажем 
работы в должности от 1 года до 20 лет. Из них: четы-
ре респондента – административно-управленческий 
персонал (заместители директора, заведующий хозяй-
ством), три респондента – педагогические работники 
(педагоги-организаторы). 

Целью данного анкетирования было выявление 
когнитивных проблем и необходимости получения 
знаний в области документооборота представите-
лей административно-управленческого персонала и 
других категорий лиц (педагогов-организаторов), не-
посредственно вовлеченных в документирование и 
документооборот МОУДОД «Правобережный центр 
дополнительного образования детей» города Магни-
тогорска.

Проведенное анкетирование позволило нам полу-
чить следующие данные: 

все респонденты понимают термин «докумен-
тооборот» только с одной стороны – как «движение 
всех документов в организации с даты их получения 
(создания) до полного исполнения, отправки, сдачи 
в дело», в то время как понятие «документооборот» 
можно рассматривать и с другой стороны – как «сум-
марное количество внутренних, входящих и исходя-
щих документов учреждения за конкретный период 
времени». То есть, у респондентов имеется общее 
понятие о термине «документооборот», что является 
положительным моментом, но в тоже время отсут-
ствует более полное и глубокое понимание термина 
«документооборот» и информированность о том, кто 
является непосредственно ответственным лицом за 
организацию документооборота в учреждении;

на вопрос «Какими документами (документом), 
регламентируется документооборот в нашем Учреж-
дении?» одна часть респондентов затруднилась от-
ветить, другая часть респондентов частично указала 
нормативно-правовые документы, регламентирую-
щие документооборот только на федеральном уровне, 
не указав конкретных документов, регламентирую-
щих документооборот учреждения;

все респонденты в той или иной степени имеют 
представление об автоматизации документооборота, 
элементах электронного документооборота, что, не-
сомненно, является положительным моментом;

все респонденты отмечают необходимость  полу-
чения знаний по вопросам в области документообо-
рота.

На основании полученных данных нами был сде-
лан вывод о том, что когнитивные проблемы в области 
документооборота и необходимость получения зна-
ний по вопросам в области документооборота в уч-
реждении существуют. Следовательно, организация 
серии обучающих семинаров, как одного из условий 
совершенствования управления документооборотом в 
Муниципальном образовательном учреждении «Пра-
вобережный центр дополнительного образования де-
тей» города Магнитогорска должна быть направлена 
на повышение профессиональной компетентности в 
области документооборота.

Исходя из анализа анкетных данных, обучающие 
семинары должны содержать такие темы как:

Документооборот, особенности документообо-
рота учреждения дополнительного образования де-
тей (далее - УДОД). В содержание темы необходимо 
включить следующие вопросы: что такое документо-
оборот, что такое документопоток; документопотоки 
в УДОД: горизонтальные, вертикальные, исходящие, 
входящие, внутренние; объем документооборота в 
УДОД; этапы документооборота.

Документооборот как проблема управления 
УДОД. В содержание темы необходимо включить 
следующие вопросы: организация документооборота 
УДОД, анализ документооборота УДОД, проектиро-
вание (планирование) документооборота УДОД, кон-
троль документооборота УДОД.

Нормативно-правовая регламентация докумен-
тооборота на федеральном уровне. В содержание 
темы необходимо включить следующие вопросы: 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об ин-
формации, информационных технологиях и о защите 
информации», Федеральный закон от 25.10.1991 № 
1807-1 «О языках народов Российской Федерации», 
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об ар-
хивном деле в Российской Федерации», Постановле-
ние Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 «Об ут-
верждении Правил делопроизводства в федеральных 
органах исполнительной власти», Приказ Минкульту-
ры РФ от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении перечня 
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типовых управленческих архивных документов, обра-
зующихся в процессе деятельности государственных 
органов, органов местного самоуправления и орга-
низаций, с указанием сроков их хранения», Государ-
ственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифици-
рованные системы документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной докумен-
тации. Требования к оформлению документов», На-
циональный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 
«Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Управление документами. Об-
щие требования», ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Управ-
ления документами. Общие требования», Стандарт 
ГОСТ Р 7.0.8.-2013 «Делопроизводство и архивное 
дело – Термины и определения», Методические ре-
комендации по разработке инструкций по делопроиз-
водству в федеральных органах исполнительной вла-
сти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 
№ 76, Правила делопроизводства в федеральных ор-
ганах исполнительной власти, утвержденные поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 
15.06.2009 № 477.

Регламентация документооборота образователь-
ного учреждения. В содержание темы необходимо 
включить следующие вопросы: Инструкция по веде-
нию делопроизводства, Инструкция по организации 
документооборота, должностные инструкции, прика-
зы, планы-графики документооборота.

Современные тенденции изменения документоо-
борота образовательного учреждения. В содержание 
темы необходимо включить следующие вопросы: 
электронный документ; электронный документообо-
рот; система электронного документооборота; преи-
мущества электронного документооборота; основные 
принципы электронного документооборота; пробле-
мы внедрения и использования  электронного доку-
ментооборота.

Нормативно-правовая регламентация электронно-
го документооборота: федеральный уровень; регла-
ментация электронного документооборота в УДОД. В 
содержание темы необходимо включить следующие 
вопросы: Конституция РФ, Гражданский кодекс РФ, 
Трудовой кодекс РФ, Кодекс РФ об административ-
ных правонарушениях, Уголовный кодекс РФ, Уголов-
но-процессуальный кодекс РФ, Федеральный закон от 
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информаци-
онных технологиях и о защите информации», Феде-
ральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном 
деле в Российской Федерации», Федеральный закон 
«Об электронной подписи» от 06.04.2011 №63-ФЗ, 
Федеральный закон «О персональных данных» от 
27.07.2006 № 152-ФЗ, Постановление Правительства 
РФ от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил 
делопроизводства в федеральных органах исполни-
тельной власти», Постановление Правительства РФ 
от 22.09.2009 № 754 «Об утверждении Положения о 
системе межведомственного электронного докумен-
тооборота», Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 
6.30-2003 «Унифицированные системы документа-
ции. Унифицированная система организационно-рас-
порядительной документации. Требования к оформ-
лению документов», ГОСТ Р 53898-2010 «Системы 
электронного документооборота. Взаимодействие 
систем управления документами. Требования к элек-
тронному сообщению», ГОСТ Р 54989-2012/ISO/TR 
18492:2005 «Обеспечение долговременной сохранно-
сти электронных документов», ГОСТ Р 54471-2011/
ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного доку-
ментооборота. Управление документацией. Инфор-
мация, сохраняемая в электронном виде. Рекоменда-
ции по обеспечению достоверности и надежности», 

ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информа-
ции, библиотечному и издательскому делу. Делопро-
изводство и архивное дело. Термины и определения», 
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 15489-1-
2007 «Система стандартов по информации, библио-
течному и издательскому делу. Управление докумен-
тами. Общие требования», ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 
«Управления документами. Общие требования», За-
кон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Закон Российской Федерации 
от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Россий-
ской Федерации», Постановление Правительства РФ 
от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении Правил раз-
мещения на официальном сайте образовательной ор-
ганизации в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» и обновления информации об обра-
зовательной организации; регламентация работы в си-
стеме электронного документооборота в УДОД: Поло-
жение об электронном документообороте, регламент 
работы в СЭД, инструкции по работе с конкретными 
видами электронных документов, должностные ин-
струкции сотрудников, работающих с электронными 
документами.

Организация электронного документооборота в 
муниципальных образовательных учреждениях. В 
содержание темы необходимо включить следующие 
вопросы: автоматизация взаимодействия в электрон-
ном виде с родителями (законными представителями) 
обучающихся, другими организациями (образования, 
культуры, спорта т.д.), вышестоящими и надзорными 
органами; ведение журналов успеваемости обучаю-
щихся в электронном виде; предоставление в откры-
том доступе на официальных сайтах информации о 
муниципальном образовательном учреждении.
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В положении о Службе практической психологии 
в системе Министерства образования Российской Фе-
дерации выделены следующие цели и задачи психо-
логической службы 

Целями службы являются:
– содействие администрации и педагогическим 

коллективам образовательных учреждений всех ти-
пов в создании социальной ситуации развития, со-
ответствующей индивидуальности обучающихся, 
воспитанников и обеспечивающей психологические 
условия для охраны здоровья и развития личности об-
учающихся, воспитанников, их родителей (законных 
представителей), педагогических работников и дру-
гих участников образовательного процесса;

– содействие в приобретении обучающимися, вос-
питанниками образовательных учреждений психоло-


