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Одной из важнейших задач современного управления учреждением 

образования является рациональная организация работы руководителей и 

специалистов, которая базируется на процессах получения информации и еѐ 

оперативной обработки. Интенсивность данных процессов обусловливает 

признание владения руководителем учреждения образования основами до- 

кументационного обеспечения как одной из значимых управленческих 

компетенций. 

Документационное обеспечение деятельности менеджера регулирует- 

ся следующими нормативными правовыми актами Республики Беларусь: 

– Кодекс Республики Беларусь об образовании от 13 января 2011 г. 

№ 243-З (в ред. Закона Республики Беларусь от 04.01.2014 № 126-З); 
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– Указ Президента Республики Беларусь от 28 июня 2000 г. № 357 

«Об упорядочении изготовления и использования бланков документов с 

изображением Государственного герба Республики Беларусь», с изменения- 

ми и дополнениями, внесенными указами Президента Республики Беларусь 

от 4 октября 2004 г. № 482, от 12 января 2007 г. № 23; 

– Закон Республики Беларусь от 10 ноября 2008 г. № 455-З «Об ин- 

формации, информатизации и защите информации»; 

– Закон Республики Беларусь от 28 декабря 2009 г. № 113-З «Об 

электронном документе и электронной цифровой подписи»; 

– Закон Республики Беларусь от 25 ноября 2011 г. «Об архивном де- 

ле и делопроизводстве в Республике Беларусь»; 

– Закон Республики Беларусь от 18 июля 2011 г. № 300-З «Об обра- 

щении граждан и юридических лиц». 

– Перечень типовых документов Национального архивного фонда 

Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности государствен- 

ных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с ука- 

занием сроков хранения (утвержден постановлением Министерства юстиции 

Республики Беларусь от 24 мая 2012 № 140) (далее – Перечень); 

– Государственный стандарт Республики Беларусь СТБ 6.38-2016 
«Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система 

организационно-распорядительной документации. Требования к оформле- 

нию документов», утв. Постановлением Госстандарта от 26.10.2016 № 83; 

– Инструкция по делопроизводству в государственных органах, 

иных организациях (утверждена постановлением Министерства юстиции 

Республики Беларусь от 19 января 2009 г. № 4, (в ред. постановлений Миню- 

ста от 24.10.2011 № 235, от 27.01.2012 N 18, от 15.01.2013 N 9, от 10.12.2014 

№ 240) (далее – Инструкция); 

– Постановление  Совета  Министров  Республики   Беларусь   от   

25 февраля 1993 г. № 100 «О перечнях документов, на которых ставится пе- 

чать с изображением Государственного герба Республики Беларусь», с изме- 

нениями и дополнениями, внесенными постановлением Совета Министров 

Республики Беларусь от 23 декабря 2008 г. № 2010; 

– Положение о порядке изготовления и использования бланков до- 

кументов с изображением Государственного герба Республики Беларусь и 

внесении изменений в постановление Кабинета Министров Республики Бе- 

ларусь от 7 августа 1995 г. № 424 (утверждено постановлением Совета Ми- 

нистров Республики Беларусь от 31 июля 2000 г. № 1172, с изменениями и 

дополнениями, внесенными постановлениями Совета Министров Республики 

Беларусь от 13 января 2007 г. № 38, от 14 апреля 2009 г. № 464); 

– Правила ведения книги учета проверок (утверждены постановле- 

нием Совета Министров Республики Беларусь от 18.03.2010 № 383). 

Строгое соответствие системы документооборота в учреждении обра- 

зования нормативным требованиям обеспечивает качество управления. 
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С целью повышения профессиональной компетентности по докумен- 

тационному обеспечению управленческой деятельности в учреждении обра- 

зования в Институте повышения квалификации и переподготовки (ИПКиП) 

Белорусского государственного педагогического университета им. М. Танка 

(БГПУ) разработана и реализуется в объеме 36 часов учебная программа по- 

вышения квалификации руководящих работников и специалистов «10 пра- 

вил успешного документационного обеспечения управленческой дея- 

тельности в учреждении образования» [1]. 

В соответствии с указанной целью задачами учебной программы яв- 

ляются: 

– актуализация знаний правовых, нормативных и организационных 

основ документационного обеспечения управления учреждением образова- 

ния; 

– изучение современных требований к документированию управ- 

ленческой деятельности и организации работы с документами в учреждениях 

образования; 

– повышение уровня компетенции в области составления основных 

управленческих документов и оформления их с помощью компьютерных 

технологий. 

Учебная программа состоит из двух разделов: 

I. Документационное обеспечение управления учреждением образова- 

ния: нормативные правовые основы. 

II. Основы составления и оформления управленческих документов. 

Содержание программы включает в себя освоение следующих тем: 

1. Документирование управленческой деятельности как объект 

управления учреждением образования 

Сущность и соотношение понятий «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение», «делопроизводство». Специфика 

документирования управленческой деятельности в учреждении образования. 

Цель, задачи и функции документирования управления. Принципы 

построения системы работы по документированию управления в учреждении 

образования. 

2. Правовые и нормативные документы, регламентирующие доку- 

ментационное обеспечение управления 

Сущность, структура, основные понятия и терминология документа- 

ционного обеспечения управления. Направления и виды документационного 

обеспечения управления, назначение документирования и организации рабо- 

ты с документами, роль информационных технологий в его развитии, сущ- 

ность и особенности управления документами. 

Состав и структура нормативной правовой и методической основы до- 

кументационного обеспечения управления, роль и объекты регулирования 

законодательных актов и локальных нормативно-методических документов. 

РЕ
ПО
ЗИ
ТО
РИ
Й БГ

ПУ



119  

3. Унификация и стандартизация документов 

Документ как объект регулирования. Функции и виды документов, их 

унификация и стандартизация. Унифицированные системы документации 

Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной докумен- 

тации (далее – ОРД). 6.38-2016 «Унифицированные системы документации 

Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной докумен- 

тации. Требования к оформлению документов». Классификатор унифициро- 

ванных форм ОРД. Альбом унифицированных форм ОРД. 

4. Оформление основных видов документов в учреждении образования 
Документальный фонд и перечень документов, образующихся в про- 

цессе деятельности учреждения образования как государственного органа. 

Требования к оформлению и составлению организационно-распорядительной 

документации: постановлений, распоряжений, приказов, решений, протоко- 

лов, актов и др. 

Виды приказов: по основной деятельности; по личному составу; по 

административно-хозяйственным вопросам. Виды решений: по основной де- 

ятельности и по личному составу. 

Нормы стиля управленческих документов и особенности оформления 

их текстов. Требования к тексту документа. Структуризация текстов управ- 

ленческих документов. Виды унифицированных текстов, особенности 

оформления трафаретного текста, анкеты и таблицы. Языковая стандартиза- 

ция и языковые требования к тексту документов. 

5. Реквизиты управленческих документов: требования к наличию и 

оформлению 

Состав, содержание и особенности реализации требований к располо- 

жению и оформлению реквизитов документов. Требования к бланкам доку- 

ментов. Требования к изготовлению документов. Требования к качеству до- 

кументов. 

Состав, расположение и правила оформления реквизитов основных 

видов организационно-правовых, распорядительных и информационно- 

справочных документов: наименование организации и (или) структурного 

подразделения; дата; регистрационный индекс; подпись, гриф утверждения, 

печать, отметка о заверении копии; резолюция, визы, и др. 

6. Оформление документов с помощью компьютерных технологий 
Единый порядок оформления организационно-распорядительных до- 

кументов с использованием компьютерных технологий. Печатание и оформ- 

ление документов по установленным шаблонам в соответствии с параметра- 

ми настройки в редакторе Microsoft Word. 

7. Порядок разработки и требования к оформлению локальных нор- 

мативных документов 

Порядок разработки и требования к оформлению правил внутреннего 

трудового распорядка учреждения образования. Порядок разработки и требо- 

вания к оформлению положения об организации (структурном подразделе- 
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нии). Порядок разработки и требования к оформлению должностной ин- 

струкции. 

8. Основы кадрового делопроизводства в учреждении образования 
Работа с документами по личному составу. Состав и правила оформ- 

ления документов по личному составу. Оформление приема, перевода и 

увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством. Тру- 

довые договоры (контракты). Формирование и оформление дел. Порядок 

формирования личных дел. Порядок оформления и ведения трудовых книжек 

сотрудников. 

9. Организация работы с документами в учреждении образования. 
Документооборот и его характеристики. Составление номенклатуры 

дел организации. Принципы организации документооборота. Порядок дви- 

жения документов в организации и основные этапы документооборота. Ор- 

ганизация контроля исполнения документов. Особенности организации рабо- 

ты с конфиденциальными документами. Организация хранения документов. 

Сроки хранения документов. Основы ведения и оформления переписки. Ре- 

гистрация входящей и исходящей корреспонденции. Контроль исполнения 

документов и поручений. Передача дел в архив организации. 

Реализация содержания данной программы повышения квалификации 

направлено на практическое освоение компетенций в области создания и ра- 

боты с документами в учреждении образования. 

Овладение менеджерами компетенциями в области документационно- 

го обеспечения управления обусловливает успешность их управленческой 

деятельности за счет совершенствования системы документооборота, повы- 

шения качества процессов целеполагания и планирования, совершенствова- 

ния контрольно-аналитической деятельности. 
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