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Аннотация 

 

Выпускную квалификационную работу выполнила: Я.Г. Савченко. 

Руководитель: канд. экон. наук, доцент Е.М. Шевлякова. 

Тема исследования: «Совершенствование документационного 

обеспечения системы управления персоналом в организации». 

Актуальность работы заключается в необходимости повышения 

эффективности управления персоналом через совершенствование 

документационного обеспечения. Современные организации сталкиваются с 

вызовами, которые требуют от них быстрой адаптации к изменяющимся 

условиям, что в свою очередь подразумевает необходимость оптимизации 

всех бизнес-процессов, включая документооборот. 

Целью данной работы является определение путей совершенствования 

документационного обеспечения управления персоналом в организации, 

особенно в условиях активного внедрения цифровых технологий.  

Объектом исследования в данной выпускной квалификационной работе 

является ГАПОУ МО «ПЭК» г. Полярные Зори. 

Предметом исследования выступает документационное обеспечение 

системы управления персоналом в организации. 

Краткие выводы по выпускной квалификационной работе.  

В первом разделе данного исследования были рассмотрены 

теоретические основы документационного обеспечения системы управления 

персоналом организации. Во втором разделе проведен анализ 

организационно-экономической деятельности ГАПОУ МО «ПЭК», а также 

проведена оценка документационного обеспечения системы управления 

персоналом колледжа. В третьем разделе предложено внедрить электронный 

документооборот и повысить квалификацию сотрудников, которые отвечают 

за управление персоналом. 

Структурно работа включает в себя введение, три раздела, заключение, 

список используемой литературы и используемых источников.  
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Введение 

 

Целью данной работы является определение путей совершенствования 

документационного обеспечения управления персоналом в организации, 

особенно в условиях активного внедрения цифровых технологий. 

Эффективное управление персоналом невозможно без качественного 

документооборота, который обеспечивает не только систематизацию 

информации, но и ее доступность для принятия оперативных решений. 

Условием успешного функционирования любой организации становится 

внедрение современных методов работы с документами, что повышает 

уровень прозрачности процессов и сокращает временные затраты на 

обработку информации. 

Актуальность работы заключается в необходимости повышения 

эффективности управления персоналом через совершенствование 

документационного обеспечения. Современные организации сталкиваются с 

вызовами, которые требуют от них быстрой адаптации к изменяющимся 

условиям, что в свою очередь подразумевает необходимость оптимизации 

всех бизнес-процессов, включая документооборот. Успешная деятельность 

любой компании зависит от качества и скорости обмена информацией, 

особенно в управлении ключевым ресурсом – человеческим потенциалом. 

Правильное документирование, управляющее персоналом, обеспечивает не 

только сохранность данных, но и их доступность для принятия оперативных 

решений. 

Традиционные методы ведения документации, основанные на 

бумажных носителях, становятся все более устарелыми. Они непрозрачны, 

трудоемки и подвержены рискам потери данных, что влечет за собой 

негативные последствия для организации: задержки в обработке информации, 

ошибки при выполнении процессов, а также проблемы с соблюдением сроков 

выполнения задач. В этом контексте внедрение электронного 

документооборота становится необходимостью, учитывая его преимущества в 
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скорости обработки, безопасности и удобстве хранения информации. При 

этом, переход на электронные платформы требует корректировки 

существующих процессов, для чего и необходимо исследовать глубину 

проблемы документального обеспечения управления персоналом. 

Судя по современным тенденциям, организации, которые не внедряют 

новые технологии в свои процессы, рискуют оказаться вне конкурентного 

поля. Актуальность данного исследования также определяется тем фактом, 

что многие предприятия стремятся перейти к моделям управления, 

основанным на цифровых решениях, что в свою очередь требует четкой 

институциональной базы и наличия эффективного документационного 

обеспечения. Проблемы в планировании и осуществлении документационного 

обеспечения управления персоналом могут привести к потере конкурентных 

преимуществ и сокращению позиций на рынке [3]. 

Еще одной важной причиной для исследования является актуальное 

состояние законодательства по вопросам документационного обеспечения. 

Нормативные акты требуют обеспечения прозрачности и доступности 

информации, а также защиты персональных данных. Следовательно, 

современным организациям нужно не только придерживаться действующих 

норм, но и создавать такие внутренние регламенты, которые позволят 

оптимизировать документооборот. Это подчеркивает необходимость 

исследования не только практических аспектов перехода на более 

современный уровень документооборота, но и нормативных требований, 

регулирующих данный процесс [13]. 

В свете вышесказанного, устранение недостатков в документационном 

обеспечении управления персоналом является актуальной задачей, которая 

требует не только теоретического, но и практического осмысления, 

позволяющего создать эффективные механизмы для управления персоналом в 

организации. 

Основными задачами данной работы являются последовательные шаги, 

направленные на детальное изучение и совершенствование 
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документационного обеспечения управления персоналом в организации. 

Следующие задачи помогают определить ключевые направления, которые 

необходимо ориентировать для достижения поставленной цели: 

 изучить теоретические основы документационного обеспечения 

системы управления персоналом в организации; 

 провести анализ документационного обеспечения системы 

управления персоналом в ГАПОУ МО «ПЭК»; 

 предложить пути совершенствования документационного 

обеспечения системы управления персоналом организации в ГАПОУ 

МО «ПЭК». 

Объектом исследования в данной выпускной квалификационной работе 

является ГАПОУ МО «ПЭК» г. Полярные Зори. 

Предметом исследования выступает документационное обеспечение 

системы управления персоналом в организации. «Эта документация включает 

все документы, применяемые в работе с персоналом, а также процедуры их 

создания, обработки, хранения и архивирования. Она охватывает как 

внутренние материалы (например, инструкции и отчеты), так и внешние 

официальные документы (например, договоры и справки), важные для 

деятельности организации и управления ее сотрудниками» [6]. Качество этой 

документации напрямую сказывается на эффективности управления 

персоналом, скорости и точности обработки информации. 

Исследование системы управления персоналом и ее документационного 

обеспечения необходимо для выявления существующих проблем и 

недостатков в процессе работы с документами, а также для определения путей 

их оптимизации.  

«В эпоху цифровизации и быстрого технологического прогресса такой 

анализ становится особенно важным, поскольку устаревшие методы ведения 

документации нуждаются в обновлении. От того, насколько хорошо 
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организовано документационное обеспечение, зависят не только скорость 

обработки информации, но и качество управленческих решений» [11]. 

Касаясь объекта исследования, следует отметить, что система 

управления персоналом в организации также включает в себя взаимодействие 

с другими функциональными системами, такими как бухгалтерия, 

информационные технологии и маркетинг. Такое сотрудничество порождает 

синергию, повышающую общую эффективность организации.  

«Важно также понимать, что каждая организация имеет свои 

специфические требования, которые могут определять особенности 

управления персоналом и формат документационного обеспечения, что 

утверждает о необходимости индивидуального подхода в проведении 

исследования» [6]. 

Все вышеперечисленные аспекты создают основу для формирования 

стратегий по улучшению работы с документами, что в конечном итоге 

повысит общую эффективность управления персоналом в организации, как 

это продемонстрировано на примере ГАПОУ МО «ПЭК» г. Полярные Зори. 

Структурно работа включает в себя введение, три раздела, заключение, 

список используемой литературы и приложения. 
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1 Теоретические основы документационного обеспечения системы 

управления персоналом в организации 

 

1.1 Системы документационного обеспечения системы управления 

персоналом в организации 

 

Управление персоналом опирается на системы документационного 

обеспечения, деятельность которых регламентируется национальными 

стандартами. 

Особенно важным является стандарт, принятый в 2016 году, который 

устанавливает основные принципы и требования к оформлению документов в 

организациях. Этот стандарт направлен на упрощение документооборота, 

повышение его прозрачности и эффективности, что особенно актуально для 

современных организаций, стремящихся оптимизировать процессы 

управления [4]. 

Характеризуя требования к оформлению документов, необходимо 

отметить, что они охватывают разные аспекты, начиная от общей структуры и 

заканчивая специфическими правилами для различных типов документов. 

Стандарт прописывает детальные требования к оформлению служебных 

записок, приказов, протоколов встреч и других форм отчетности. Каждому 

документу присваивается определенный формат, который включает 

заголовок, дату, адресата, содержание, подписи отвечающих за согласование 

и исполнение. Все эти моменты способствуют унификации документооборота 

и облегчают работу с ними, позволяя избежать ошибок в процессе обработки 

и хранения информации. 

Анализ всех видов документационного обеспечения включает в себя 

изучение как внутренних, так и внешних документов. К внутренним относятся 

разнообразные регламенты, инструкции, положения о работе с персоналом, а 

также документы, касающиеся учета рабочего времени, кадровых 

перемещений и т.д. Они служат основой для организации работы с персоналом 
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и определяют внутренние процессы, соблюдение которых влияет на общую 

эффективность функционирования системы управления. Каждый из этих 

документов выполняет свою уникальную функцию, и их тщательное 

оформление критично для соблюдения норм действующего законодательства. 

Внешние документы, такие как трудовые договоры, справки, запросы и 

другие официальные бумаги, также имеют важное значение в системе 

управления персоналом. Примеры обязательных документов по Трудовому 

Кодексу РФ представлены в Приложении А, на рисунке А.1. 

Они обеспечивают легитимность взаимодействия между организацией и 

третьими сторонами, включая государственных органов и граждан. 

«Эффективное управление этими документами затрагивает не только вопросы 

их корректного оформления, но и возможность быстрой их обработки, что 

особенно важно в условиях современного рынка, где скорость реакций и 

гибкость зачастую влияют на успех организации» [4]. 

В дополнение к общему анализу, необходимо упомянуть о важности 

эффективного хранения и архивации документов. Стандарт 2016 года 

предписывает, что организации должны разрабатывать собственные 

регламенты по срокам хранения разных видов документации и по правилам ее 

архивирования. Это позволяет не только поддерживать порядок в 

документообороте, но и серьезно упрощает процесс последующего 

извлечения информации из архивов. Правильное управление архивными 

документами также способствует соблюдению требований законодательства, 

что является критически важным аспектом в деятельности любого учреждения 

[4]. 

Таким образом, система документационного обеспечения в организации 

по управлению персоналом представляет собой комплекс, включающий в себя 

как стандарты оформления, так и практические аспекты хранения и работы с 

документами. «Эффективная реализация этих стандартов способствует 

повышению качества управления, уменьшению временных затрат на 

обработку и обеспечение доступности необходимой информации для всех 



10 

 

участников процессов. Знание и применение норм, прописанных в 

национальных стандартах, помогает организациям избежать проблем, 

связанных с правомерностью использования документов и их гибкостью в 

управлении персоналом, что в свою очередь, улучшает общую 

организационную культуру и повышает производительность труда 

сотрудников» [1]. 

На рисунке 1 представлена схема документооборота в организации, 

которая представляет собой визуальное и логическое отображение всех 

процессов, связанных с созданием, обработкой и хранением документов, 

необходимых для управления персоналом. Она включает в себя 

последовательность действий, ответственных лиц на каждом этапе и типы 

документов, которые проходят через эту систему. Важно, чтобы схема 

документооборота соответствовала действующим нормативным требованиям 

и стандартам, что обеспечивает правомерность и прозрачность всех 

процессов. 

 

 

Рисунок 1 – Схема документооборота в организации 
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Первоначально схема документооборота начинается с моментального 

создания документа: это могут быть приказы, уведомления, акты, отчеты и 

другие бумаги. «Документ может быть подготовлен различными участниками: 

менеджерами, специалистами по кадрам или руководством. В зависимости от 

типа документа, его заполнение может требовать различных данных и 

информации, которые могут быть собраны из других ранее оформленных 

документов или внутренних информационных систем» [4]. 

После создания документа начинается этап его согласования – 

«соответствующие регламенты и инструкции определяют, кто именно должен 

проверить и подписать документ на каждом этапе. Согласование может 

происходить в несколько шагов, особенно для критически важных решений, 

касающихся изменений в кадровом составе или условиях трудовой 

деятельности. Процесс согласования предполагает активное взаимодействие 

между различными уровнями управления и создание четкой цепочки 

ответственностей за принимаемые решения» [19]. 

Следующий этап – это регистрация документа в системе 

документооборота. На этом этапе документ получает уникальный 

идентификационный номер и регистрируется в соответствующем журнале 

учета. Регистрация важна для последующего контроля и поиска информации. 

Нормативные требования также заставляют организации вести учет всех 

документов, что позволяет обеспечить их доступность для всех 

заинтересованных сторон [1]. 

Далее документация передается к исполнителям. Здесь специалисты по 

кадрам или другие ответственные лица берут на себя исполнение указанных в 

документе задач. На этом этапе может происходить обратная связь, связанная 

с уточнением деталей и условий выполнения. Данные запросы могут 

оформляться в виде дополнительных документов – служебных записок, 

пояснительных записок и т.д. Большое значение имеет поддержание 

актуальности и точности информации в процессе исполнения, что требует 

постоянного контроля и сверки данных. 
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После исполнения документов наступает этап их архивации или 

передачи в электронный архив. Архивация – это необходимое действие, 

позволяющее сохранить историю кадровых перемещений, выполненных работ 

и внедренных изменений в структуре управления. Соблюдение 

законодательных норм о сроках хранения документов критически важно. 

Нормативные требования указывают на необходимость четкого учета и 

хранения документации, чтобы все записи впоследствии были доступны для 

аудиторских проверок, анализа, а также для других служебных нужд [18]. 

Таким образом, схема документооборота не только упорядочивает 

работу с документами, но и обеспечивает соответствие организации 

нормативным требованиям, что особенно важно для прозрачности и 

легитимности всех управленческих действий. Успешная реализация и 

соблюдение всех этапов документооборота помогают избежать конфликтов и 

несоответствий, что положительно сказывается на общей эффективности 

управления персоналом в организации. 

«Документация демонстрирует все этапы работы персонала в 

организации; поэтому своевременные и правильные управленческие решения 

часто зависят от того, насколько хорошо они подготовлены, обработаны и 

переданы в надлежащее подразделение» [20, с. 224]. 

 

1.2 Практика перехода на электронный документооборот: плюсы и 

минусы 

 

Во время пандемии бизнес стал массово переходить на КЭДО – 

кадровый электронный документооборот. С работниками подписывали 

трудовые договоры, приказы на отпуск и командировки онлайн. Оказалось, 

что это удобно – только в 2022 году КЭДО стали использовать на 80% больше 

компаний [14]. 
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В последнее время переход на электронный документооборот 

становится необходимым элементом для большинства организаций, так как он 

значительно упрощает процессы работы с документами и повышает общую 

эффективность управления. Однако для успешной реализации данного 

перехода необходимо опираться на четкое нормативное обеспечение, которое 

регулирует ввод новых технологий в документооборот. Исследование 

нормативно-правовой базы, касающейся электронного документооборота, 

позволяет понять основные требования и процедуры, которые должен 

учитывать каждый участник процесса [2]. 

«В России переход на электронный документооборот поддерживается 

рядом законов и подзаконных актов. Ключевым документом в этой области 

является Федеральный закон «Об электронной подписи» от 6 апреля 2011 года 

№ 63-ФЗ» [2]. Этот закон определяет правовые основы использования 

электронной подписи, которая является неотъемлемой частью электронного 

документооборота. Подписание документов в электронном виде обеспечивает 

их юридическую значимость наравне с традиционными бумажными 

носителями. Таким образом, для легитимности и правомерности 

использования электронных документов организациям необходимо 

использовать квалифицированные электронные подписи, что требует от 

работников владения соответствующими знаниями и навыками [17]. 

Кроме того, важное место в нормативном обеспечении занимает 

Гражданский кодекс Российской Федерации, который содержит положения об 

оформлении сделок, включая электронные. Он устанавливает, что сделки 

могут быть заключены в электронном виде, если это предусмотрено 

законодательными актами или соглашением сторон. Это создает правовую 

основу для всех видов документов, которые будут использованы в системе 

электронного документооборота, и гарантирует защиту прав всех участников 

этого процесса [2]. 

Существуют также множество стандартов и рекомендаций, 

разрабатываемых различными органами и ассоциациями, которые направлены 
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на унификацию и упрощение перехода на электронный документооборот. 

Например, стандарт «ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Информация и документация. Управление 

документами. Часть 1. Понятия и принципы» содержит требования к 

документированию процессов, необходимым для надежного хранения и 

обработки информации. Его применение позволяет вам выстраивать системы 

документационного обеспечения, отвечающие современным требованиям 

рынка [5]. 

«Следует отметить, что переход на электронный документооборот также 

требует соблюдения норм по защите персональных данных. Федеральный 

закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ задает рамки 

обработки и использования персональных данных, что подчеркивает 

необходимость защиты информации во всех системах документооборота. 

Проверка соблюдения этих требований должна проводиться регулярно для 

обеспечения безопасности данных и предотвращения утечек» [16]. 

Кроме того, множество нормативно-правовых актов определяет порядок 

архивации всех электронных документов, что является ключевым аспектом в 

электронном документообороте. Это включает в себя необходимость 

обеспечения сохранности информации, а также возможность ее легкого 

извлечения и использования в дальнейшем. Основываясь на этих нормативах, 

организации должны разработать свои внутренние регламенты для 

эффективной работы с документами в электронной форме. 

Таким образом, успешный переход на электронный документооборот 

зависит от четкого соблюдения установленной нормативной базы и вместе с 

тем требует от организаций серьезного подхода к вопросу адаптации своих 

бизнес-процессов к новым условиям. Это подразумевает необходимость 

качественного обучения сотрудников, создания систем, обеспечивающих 

защиту информации, а также постоянного мониторинга изменений в 

законодательстве для обеспечения постоянной актуальности процессов [13]. 
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Так же можно отметить, что понимание и соблюдение нормативно-

правовой базы не только способствуют легализации процессов электронного 

документооборота, но и создают уверенность в их правомерности, гарантируя 

безопасность и эффективность работы организаций в современных условиях. 

Переход на электронные системы документации в управлении 

персоналом представляет собой значительный шаг вперед для организаций, 

стремящихся повысить свою эффективность и адаптироваться к современным 

условиям. Однако, как и любой другой процесс, он имеет свои преимущества 

и недостатки, которые необходимо детально проанализировать. 

Среди основных плюсов электронного документооборота можно 

выделить первую и, пожалуй, самую очевидную выгоду – это сокращение 

времени обработки документов. Электронные системы позволяют 

значительно ускорить процессы, связанные с созданием, согласованием и 

хранением документов. Например, возможность мгновенной передачи данных 

между сотрудниками или подразделениями позволяет исключить затраты 

времени на доставку бумажных документов, что влечет за собой 

оперативность в принятии решений и выполнение задач [3]. 

«Вторым важным преимуществом является снижение затрат на бумагу 

и печать, тем самым можно подчеркнуть, что, переходя на электронную 

документацию, организации снижают свои расходы на канцтовары и 

архивирование бумажных носителей. Более того, это также способствует 

экологическим инициативам и уменьшению негативного влияния на 

окружающую среду, что становится все более актуальным для современных 

компаний. 

Помимо материальных выгод, внедрение электронного 

документооборота улучшает систему контроля и учета документации, ведь на 

базе современных систем сотрудники могут легко отслеживать статус каждого 

документа, что минимизирует риски потери информации и упрощает процесс 

аудита. Это, в свою очередь, повышает прозрачность всех операций и 
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способствует лучшему управлению рисками в сфере управления персоналом» 

[3]. 

Вместе с тем переход на электронные системы документации имеет и 

свои недостатки. Одним из наиболее значимых является необходимость 

освоения новых технологий. Не все сотрудники могут быстро адаптироваться 

к новым системам, что требует временных затрат на обучение и сопряжено с 

возможностью возникновения ошибок на начальном этапе. Поэтому важно 

выделить ресурсы на обучение и поддержку, чтобы смягчить этот переходный 

процесс [11]. 

Другим недостатком является зависимость от технического 

обеспечения. «Электронные системы могут сталкиваться с различными 

техническими проблемами, такими как сбои в работе программного 

обеспечения или потеря данных в случае выхода из строя оборудования. Это 

подчеркивает важность наличия резервных копий данных и четкого плана 

действий на случай непредвиденных обстоятельств. 

Также необходимо учитывать вопросы безопасности данных, ведь 

переход на электронные системы увеличивает риски утечки персональной 

информации, что требует от организаций соблюдения стандартов защиты 

данных и внедрения надежных защитных механизмов. При недостаточно 

надежных системах безопасность может стать уязвимой, что противоречит 

требованиям к защите персональных данных. Это требует от компаний 

постоянного мониторинга и обновления использованных систем и 

программного обеспечения» [13]. 

В итоге, переход на электронный документооборот в управлении 

персоналом, несмотря на свои плюсы, связан с рядом вызовов и рисков, 

которые должны быть учтены при планировании. «Качественное управление 

процессами, вовлеченность персонала, обучение и поддержка технологий 

позволят максимально эффективно использовать возможности, открываемые 

электронным документооборотом, и минимизировать связанные с ним риски» 

[11]. Комплексный подход к внедрению новых систем должен обеспечить 
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полноту и безопасность процессов, что в конечном итоге способствовало бы 

повышению эффективности управления персоналом и улучшению качества 

работы всей организации. 

Рассмотрим на примере одной из организаций, осуществившей 

успешный переход на электронный документооборот, какие шаги были 

предприняты и какие результаты были достигнуты.  

«Внедрение электронного документооборота – это процесс, 

сопровождающийся рядом технологических и организационных изменений. 

Организация начала процесс внедрения электронного документооборота 

с проведения детального анализа существующих бизнес-процессов и 

потребностей сотрудников. Это позволило выявить основные проблемы, 

давшие толчок к переходу на электронные документы, такие как медленное 

согласование, высокая вероятность потери бумажных документов и 

сложности в их хранении» [15]. 

На первом этапе организация выбрала комплексное решение, которое 

интегрировалось с уже существующими информационными системами. 

Выбор конкретного программного обеспечения стал результатом анализа 

функциональности, удобства интерфейса и поддержки со стороны 

поставщика. Подготовка к внедрению также включала обучение персонала 

работе с новыми инструментами, что стало важным шагом для уменьшения 

сопротивления изменениям и повышения уверенности сотрудников в 

процессе. 

В ходе внедрения была составлена серьезная план-график, 

учитывающий все этапы перехода. На начальных стадиях сотрудники активно 

включались в процесс, предоставляя отзывы и предложения, что 

способствовало созданию культуры участия и ответственности за результаты 

перехода. На этапе тестирования программы, пользователи могли вносить 

корректировки, что позволяло избежать множественных ошибок и 

недоработок в процессе. Это также повысило уровень мотивации и поддержку 

среди работников организации [15]. 
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По мере внедрения системы организация установила конкретные 

метрики для измерения успешности перехода. Наиболее важными 

показателями стали время, необходимое для обработки документов, 

количество ошибок и уровень удовлетворенности сотрудников процессом 

работы. Анализ этих данных на протяжении первых нескольких месяцев 

показал значительное сокращение времени на выполнение рутинных задач и 

большую прозрачность в процессах согласования. 

Однако внедрение не обошлось без трудностей. Одной из основных 

проблем стало недостаточное внимание к вопросам информационной 

безопасности. В процессе реализации системы возникли опасения по поводу 

хранения персональных данных и защиты конфиденциальной информации. 

Это вызвало необходимость доработки системы защиты данных, включая 

криптографические методы и многоуровневую авторизацию, что заняло 

дополнительное время и ресурсы [14]. 

«Тем не менее, после завершения внедрения электронного 

документооборота организация не только достигла своих целей, но и смогла 

значительно улучшить взаимодействие между различными подразделениями. 

Успех проекта был обусловлен как правильным выбором технологий, так и 

активным вовлечением сотрудников в процессы изменения. Каждый работник 

чувствовал свою значимость для всего проекта, что способствовало 

формированию новой корпоративной культуры, основанной на современных 

технологиях и высоком уровне ответственности. 

Общий итог внедрения электронного документооборота в 

рассматриваемой организации показал, что переход на новые технологии 

приносит не только оперативные выгоды, но и способствует развитию 

внутренней структуры компании, ее адаптивности и готовности к будущим 

вызовам» [14]. Представленный опыт подтверждает, что хорошо 

спланированное и организованное внедрение электронных систем может 

существенно повысить общую эффективность работы, что является важным 

условием для успешного функционирования современной организации. 
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Основным результатом анализа, представленные в таблице 1, является 

подтверждение того, что переход на электронные системы документации 

приносит значительные преимущества для организации. В первую очередь, 

это касается повышения скорости обработки документации, что позволяет 

минимизировать временные затраты на выполнение рутинных задач. Более 

оперативная обработка документов способствует улучшению управленческих 

процессов и повышению качества принимаемых решений. Упрощение 

согласования документов и их отслеживания также позволяет руководству 

более эффективно контролировать выполнение задач и политик [14]. 

 

Таблица 1 – Отличия электронного и бумажного кадрового документооборота 

 
Критерий Бумажный документооборот КЭДО 

Скорость 
Может растянуться на несколько 

дней и дольше 

Моментально за пару кликов. Но 

сотрудники могут не заметить 

уведомление или забыть 

подписать – это замедлит работу 

Хранение В архивах На защищенных серверах 

Возможность 

потери 

Если соблюдать условия 

влажности, противопожарной 

безопасности, не давать доступ к 

документам посторонним, риск 

потери минимален 

Если соблюдать правила 

кибербезопасности, обслуживать 

ПО, риск потери минимален 

Расходы Покупка бумаги, картриджей для 

принтера, конвертов и оплата 

почтовых отправлений 

Покупка и обновление 

программного обеспечения, 

электронно-цифровых подписей 

 

«Для перехода на кадровый электронный документооборот (КЭДО) 

используются специализированные информационные системы, которые 

обеспечивают интеграцию с кадровыми и бухгалтерскими программами, а 

также поддерживают работу с электронной подписью. Среди таких систем 

часто используются расширения и модули для популярных платформ, 
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например, интеграция с 1С, SAP, «Босс-кадровик» и другими корпоративными 

решениями» [14]. 

При выборе системы важно учитывать опыт и репутацию поставщика 

программного обеспечения, а также наличие поддержки электронной 

подписи, предпочтительно усиленной квалифицированной или 

неквалифицированной [14]. 

Также в процессе перехода оформляются локальные нормативные акты, 

в которых указывается выбранная информационная система для обмена 

электронными кадровыми документами, порядок доступа сотрудников к 

системе и перечень документов, переводимых в электронный формат. 

Таким образом, для перехода на КЭДО используются интегрированные 

информационные системы, адаптированные под кадровый документооборот, 

с поддержкой электронной подписи и возможностью интеграции с 

существующими учетными программами предприятия. 

Кроме этого, реализация электронного документооборота позволяет 

существенно снизить затраты на бумагу и связанные с ней ресурсы. Это не 

только обеспечивает заметную экономию для организации, но и положительно 

сказывается на ее экологической политике. «Переход на безбумажную 

документацию становится важным шагом в направлении устойчивого 

развития и снижения негативного воздействия на окружающую среду» [3]. 

Однако не стоит упускать из виду и недостатки, связанных с переходом 

на электронные системы. Одна из главных проблем – это необходимость 

подготовки персонала и их адаптации к новым технологиям. Для успешного 

внедрения важно обеспечить обучение работников и создать доступные 

инструкции по работе с новой системой. Это требует дополнительных 

временных и финансовых вложений, что может стать препятствием для 

некоторых организации [13]. 

Вторым значимым аспектом является необходимость защиты данных. 

Использование электронных документов связано с рисками утечек 

информации и кибератак, поэтому организациям крайне важно уделять 
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внимание вопросам безопасности и внедрять надежные системы защиты 

персональных данных и коммерческой информации. Это создает 

дополнительные требования к разработке внутренней политики по 

информационной безопасности, что также требует затрат времени и ресурсов. 

Что касается практического опыта внедрения, то представленный ранее 

опыт демонстрирует, что успешное внедрение электронного 

документооборота становится возможным лишь при условии четкого 

планирования и активного вовлечения сотрудников в процесс изменений.  

«Организации, использовавшие полноценный подход к внедрению, 

смогли не только улучшить качество документооборота, но также значительно 

изменить корпоративную культуру, улучшив коммуникацию и 

взаимодействие между подразделениями.  

В итоге, переход на электронный документооборот оказывается не 

только техническим изменением, но и культурным. Он формирует новые 

паттерны поведения в компании, улучшает отношения между работниками и 

способствует созданию более открытой и инновационной рабочей среды» [11]. 

Важно отметить, что положительные результаты внедрения могут 

варьироваться в зависимости от размера компании, специфики ее 

деятельности и готовности персонала принять изменения, что требует 

индивидуального подхода в каждой конкретной ситуации. 
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2 Анализ документационного обеспечения системы управления 

персоналом в организации ГАПОУ МО «ПЭК» 

 

2.1 Организационно-экономическая характеристика ГАПОУ МО 

«ПЭК» 

 

ГАПОУ МО ПЭК (Государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение Мурманской области «Полярнозоринский 

энергетический колледж») было создано с целью предоставления 

качественного профессионального образования и подготовки 

квалифицированных специалистов для различных отраслей энергетики [12]. 

«Главная цель учреждения – подготовка высококвалифицированных 

специалистов, отвечающих современным требованиям рынка труда. 

Основные ценности учреждения включают инновационность, 

ответственность, уважение и стремление к качеству. 

Колледж открывает двери к обучению по востребованным 

направлениям, таким как: 

 электроэнергетика; 

 теплоэнергетика; 

 автоматизация технологических процессов и производств; 

 монтаж и эксплуатация электрооборудования; 

 метрологический контроль средств измерений; 

 техническая эксплуатация и обслуживание электрического и 

электромеханического оборудования» [12]. 

В колледже созданы все условия для получения практических навыков 

в энергетике. Современное оборудование, специализированные лаборатории и 

мастерские позволяют студентам осваивать профессию на практике. Активное 

сотрудничество с ведущими энергетическими предприятиями региона, 
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обеспечивает возможность прохождения производственной практики и 

получения реального опыта работы. 

«Колледж был основан 22 октября 1969 года с целью подготовки 

квалифицированных рабочих для строительства первой очереди Кольской 

атомной электростанции. Это учреждение сыграло важную роль в 

обеспечении необходимыми кадрами одного из ключевых объектов 

энергетической инфраструктуры страны. 

С течением времени колледж адаптировался к изменениям в 

образовательной системе и потребностям рынка труда. 4 сентября 2001 года 

он был зарегистрирован как некоммерческая организация под названием ГОУ 

НПО «ПУ № 18». Регистрация была проведена Управлением министерства 

юстиции Российской Федерации по Мурманской области, и колледжу был 

присвоен регистрационный номер 440» [8]. Этот шаг стал важным этапом в 

развитии учреждения, позволяя ему расширить свои образовательные 

программы и улучшить качество подготовки студентов. 

С годами колледж расширял свои программы и материально-

техническую базу, отвечая на потребности регионального рынка труда. 

«В 2016 году был реорганизован в ГАПОУ МО Полярнозоринский 

энергетический колледж, что отражало его специализацию на подготовке 

специалистов в области энергетики. С тех пор ПЭК стал ведущим учебным 

заведением в регионе, формирующим кадровый потенциал для предприятий 

энергетической отрасли» [8].  

В 2024 году 8 преподавателей, ведущих предметы в 4 группах ФП 

«Профессионалитет», прошли программу профессиональной переподготовки 

Института развития профессионального образования и профессиональную 

стажировку на базе ПО «Маяк» в г. Озерск Челябинской области.  

За высокие достижения в 2024 году и за активное участие в ФП 

«Профессионалитет» коллектив колледжа был награжден благодарственным 

письмом губернатора Мурманской области. Всего ведомственные награды 

имеют 5 человек. 
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На текущее время в колледже обучается 452 студента по следующим 

направлениям: Автоматические системы управления, Контроль работы 

измерительных приборов, Мастер контрольно-измерительных приборов и 

автоматики, Мастер по ремонту строительных машин, Мастер слесарных 

работ, Теплоснабжение и теплотехническое оборудование, Электромонтер по 

ремонту и обслуживанию электрооборудования (по отраслям), 

Электроснабжение (по отраслям), Метрологический контроль средств 

измерений, Сварочное производство. 

Реализуемые программы СПО востребованы Кольской атомной 

электростанцией, КолАтомЭнергоРемонтом и другими организациями. 

Практическая подготовка студентов осуществляется в собственных 

мастерских, а также на производственных базах Кольской атомной 

электростанции, КолАтомЭнергоРемонта и других организаций 

муниципалитета.  

«Кольская АЭС и КолАтомЭнергоРемонт активно взаимодействуют с 

колледжем. Действуют соглашения о сотрудничестве, которые 

предусматривают развитие учебно-материальной базы, стажировку педагогов 

на площадках предприятий, присутствие специалистов организаций на защите 

выпускных квалификационных работ, а также в качестве линейных экспертов 

при проведении демонстрационных экзаменов. 

В рамках ФП Профессионалитет на базе колледжа в 2024 году создан 

образовательно-производственный центр «Полярнозоринский», в который 

входят 3 колледжа (ПЭК, КИК, МСК) и 3 организации-работодателя (Кольская 

АЭС, КолАтомЭнергоРемонт, АтомТеплоЭлектроСеть)» [12]. 

Руководство и координация деятельности участников в интересах 

центра возлагается на управляющую компанию центра, созданную в форме 

коллегиального органа управления образовательной организацией. 

Государственное автономное профессиональное образовательное 

учреждение Мурманской области «Полярнозоринский энергетический 

колледж» (ГАПОУ МО «ПЭК») демонстрирует различные изменения в своих 
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организационно-экономических показателях за период с 2022 по 2024 годы. В 

данном анализе ключевых показателей, включая выручку, основные и 

оборотные активы, численность персонала и фонд оплаты труда представлены 

в таблице 2 с помощью Приложения В, рисунков В.1-В.12. 

 

Таблица 2 – Основные организационно-экономические показатели 

деятельности ГАПОУ МО «ПЭК» за 2022-2024 г.г. 

 

Показатели 2022 г. 2023 г. 2024 г. 

Изменение 

2023-2022 гг. 2024-2023 гг. 

Абс. 

изм 

(+/-) 

Темп 

приро

ста, 

%  

 

Абс. 

изм 

(+/-) 

Темп 

прир

оста, 

%  

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Доходы 

колледжа, 

тыс.руб. 

200847,60 202856,40 206468,90 200,88 101,00 361,25 101,78 

2. Расходы 

колледжа, 

тыс.руб. 

229990,30 252639,30 208537,00 226,49 109,85 -44002,3 82,55 

3. Выручка, тыс. 

руб. 
88433,70 83193,70 96311,20 -5240,00 94,07 13117,50 115,77 

4. Основные 

средства, тыс.руб. 
199954,80 202457,60 204103,20 2502,80 101,25 1645,60 100,81 

5. Оборотные 

активы, тыс. руб. 
5365,70 5950,20 10140,50 584,50 110,89 4190,30 170,42 

6. Численность 

ППП, чел. 
52 55 53 3,00 105,77 -2,00 96,36 

7. Фонд оплаты 

труда ППП, тыс. 

руб. 

33904,60 38816,80 43430,60 4912,20 114,49 4613,80 111,89 

8. Производител

ьность труда, 

тыс.руб.  

1700,64 1512,61 1817,00 -188,03 88,92 304,39 120,15 

9. Среднегодова

я зар. плата 

работающего, 

тыс. руб. 

652,00 706,00 819,00 54,00 8,28 113,00 16,00 

10. Фондоотда

ча   
0,40 0,40 0,50 0,00 100,00 0,10 125,00 

11. Оборачива

емость активов, 

раз  

16,50 14,00 9,50 -2,50 84,85 -4,50 67,86 

 



26 

 

Исходя из данных таблицы 2 можно сделать следующие выводы. 

Финансовое положение колледжа демонстрирует устойчивый, хотя и не 

быстрый, рост. Доходы учреждения увеличились на 101% в 2023 году по 

сравнению с предыдущим, а в 2024 году темп роста ускорился до 101,8%. 

Такая динамика положительно сказывается на бюджете колледжа. 

Расходы колледжа показали значительный рост в 2023 году (+109,8%), 

что может быть связано с увеличением затрат на оплату труда, услуги и прочие 

операционные расходы. Однако в 2024 году расходы резко снизились на 85,5% 

по сравнению с 2023, что свидетельствует о проведении мер по оптимизации 

расходов или изменениях в структуре финансирования. 

Выручка в 2023 году снизилась на 94% по сравнению с 2022 годом, что 

может свидетельствовать о влиянии внешних факторов или снижении спроса. 

В 2024 году выручка увеличилась на 115,8%, что указывает на восстановление 

и рост спроса на услуги колледжа представлена на рисунке 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 2 – Выручка ГАПОУ МО «ПЭК» за 2022-2024 г.г., тыс. руб. 
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Увеличение основных средств в оба года (на 101% в 2023 году и на 

100.8% в 2024 году) говорит о стабильной инвестиционной политике 

учреждения. Значительный рост оборотных активов на 170.42% в 2024 году 

указывает на улучшение ликвидности и финансовой устойчивости колледжа. 

На рисунке 3 можно увидеть небольшое увеличение численности 

преподавателей в 2023 году сменилось снижением в 2024 году, что может 

требовать дополнительного анализа причин сокращения. 

 

 

Рисунок 3 – Средняя численность ППП, чел. ГАПОУ МО «ПЭК» за 2022-

2024 г.г. 
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Фонд оплаты труда увеличивался каждый год с темпами роста более 

111,89%, что свидетельствует о повышении уровня зарплат и возможном 

улучшении условий труда. 

Фондоотдача осталась стабильной в 2023 году, но увеличилась в 2024 

году, что может говорить о более эффективном использовании ресурсов. 

Оборачиваемость активов снизилась в оба года; это требует внимания к 

управлению активами для повышения эффективности. 

 

2.2 Анализ документационного обеспечения системы управления 

персоналом в организации 

 

ГАПОУ МО «ПЭК» имеет четкую иерархическую структуру управления 

согласно организационной структуре, представленной в Приложении Б, на 

рисунке Б.1. Во главе колледжа стоит директор, который отвечает за общее 

руководство и управление. Директору подчиняются заместители директора и 

заведующие отделами по различным направлениям: учебная работа, научно-

исследовательская работа, воспитательная работа, хозяйственная работа, 

административно-управленческая работа [7]. 

В колледже работают отделы, на которых работают преподаватели, 

ведущие образовательный процесс. Отделы отвечают за реализацию 

образовательных программ, разработку учебных планов и методических 

материалов, а также за проведение научных исследований. 

В ГАПОУ МО «ПЭК» также работают учебно-вспомогательные 

подразделения, которые обеспечивают функционирование учебного процесса: 

библиотека, учебные лаборатории, мастерские, спортивный комплекс, 

столовая, медицинский пункт [7]. 

Кадровое подразделение колледжа (вспомогательный отдел) является 

важным структурным подразделением, которое занимается вопросами 

управления персоналом. В колледже кадровой работой занимается один 



29 

 

специалист по кадрам, который по совместительству работает так же 

делопроизводителем. 

Специалист по кадрам подготавливает необходимые материалы для 

квалификации, аттестационных, конкурсных комиссий и представления на 

работников к поощрениям и наградам. Так же он заполняет, учитывает и 

хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа. 

Основные функции специалистам по кадрам: 

 подбор персонала; 

 оформление приема на работу; 

 ведение кадрового учета; 

 оформление документов, связанных с трудовой деятельностью 

сотрудников; 

 контроль соблюдения трудового законодательства; 

 ведение табеля учета рабочего времени; 

 подготовка и ведение документации, связанной с оплатой труда; 

 обеспечение соблюдения трудовой дисциплины; 

 участие в разработке кадровой политики колледжа; 

 организация обучения и повышения квалификации сотрудников; 

 участие в работе по охране труда; 

 ведение кадровой статистики; 

 обеспечение конфиденциальности кадровой информации. 

Специалист по кадровой работе должен обладать глубокими знаниями 

трудового законодательства, уметь работать с различными документами, а 

также иметь хорошие коммуникативные навыки. 

В коллективе колледжа на 31.12.2024 работают 57 человек, в числе 

которых 2 работника находятся в отпуске по уходу за ребенком, а так же 29 

педагогических работников: 16 преподавателей, 5 мастеров 

производственного обучения, 1 преподаватель-организатор ОБЗР, 1 педагог-

психолог, 1 педагог-библиотекарь, 1 социальный педагог, 1 воспитатель, 1 
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заведующий практикой, 1 заведующий учебно-воспитательным отделом, 1 

педагог-организатор. 11 преподавателей имеют высшую квалификационную 

категорию, 3 – первую. Все преподаватели имеют свидетельства о повышения 

квалификации по своей специализации, а также по направлениям 

воспитательной работы, охраны здоровья. 

 

Таблица 3 – Анализ структуры и численность сотрудников ГАПОУ МО 

«ПЭК» в 2024 году 

 

Категории 

Плановая численность  

2024 г. 

Фактическая численность 

2024 г. 

чел. % чел. % 

Руководители 4 6,5 4 7 

Специалисты 47 75,8 42 73,7 

Рабочие (иные) 11 17,7 11 19,3 

ИТОГО 62 100 57 100 

в т.ч. принято 5 8,1 3 5,3 

          уволено - - 3 5,3 

в т.ч. по собственному 

желанию 
- - 3 5,3 

 

На основе предоставленной таблицы 3 планируемое общее количество 

сотрудников на 2024 год составляло 62 человека, а фактическое – 57. Это 

означает, что по сравнению с запланированным показателем не хватает 5 

сотрудников.  

Как плановый, так и фактический кадровый состав делится на три 

категории: руководители, специалисты и рабочие (иные). Количество 

руководителей осталось на уровне 4, как и планировалось. Однако их доля в 

общей численности персонала немного увеличилась с 6,5% (по плану) до 7% 

(фактически). 

Существует разница между запланированным и фактическим 

количеством специалистов. Запланированное количество специалистов 

составляло 47 (75,8%), а фактическое – 42 (73,7%). На эту категорию 
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приходится большая часть дефицита кадров, а именно педагогических 

работников. 

Количество работников соответствует запланированному – 11. Доля 

работников увеличилась с 17,7% (запланировано) до 19,3% (фактически) от 

общей численности персонала. 

Количество нанятых сотрудников было меньше запланированного. 

Запланированное количество нанятых сотрудников составляло 5 (8,1%), но 

фактически было нанято 3 (5,3%). Трое сотрудников уволились (5,3%), все по 

собственному желанию. 

Нехватка специалистов по сравнению с запланированным количеством 

потенциально влияет на работу ГАПОУ МО «ПЭК». 

Тот факт, что трое сотрудников уволились по собственному желанию, 

может указывать на проблемы с удовлетворенностью сотрудников или 

внешними возможностями. 

Документация необходима для работы всех подразделений ГАПОУ МО 

«ПЭК»: учебного отдела, вспомогательного отдела, бухгалтерии и 

административно-хозяйственного отдела. 

«Каждый отдел в колледже создает документы, которые соответствуют 

его задачам. Эти документы потом отправляют другим отделам и внешним 

организациям, с которыми колледж работает. 

Все документы, которые приходят из других организаций, передают 

делопроизводителю (по совместительству специалисту по кадрам). 

Делопроизводитель регистрирует все входящие и исходящие документы, а 

также ведет учет организационных и распорядительных документов. Этот 

специалист отвечает за создание и хранение документов, а также за 

систематизацию всех дел в бумажном виде» [8]. 

Рассмотрим документооборот колледжа, представленный в таблице 4. 

  



32 

 

Таблица 4 – Документооборот ГАПОУ МО «ПЭК», ед. хр.  

 

Документация 
Количество документов, ед. хр.  

2022 г. 2023 г. 2024 г. 

Входящая. 1271 1832 1733 

Исходящая 1169 1117 1115 

Внутренняя 409 525 314 

Всего 2849 3474 3162 

 

Как показывает произведенный анализ на основе предоставленных 

данных из таблицы 4 о документообороте в ГАПОУ МО «ПЭК» общее 

количество документов, обработанных колледжем, увеличилось с 2022 по 

2023 год, а затем снизилось в 2024 году. В 2022 году объем документов 

составил 2849, в 2023 году достиг пика в 3474, а в 2024 году снизился до 3162. 

 

 

Рисунок 4 – Входящая документация ГАПОУ МО «ПЭК», ед. хр. 

 

В течение трех лет наблюдаются колебания во всех категориях 

документации (входящей, исходящей и внутренней) которую можно увидеть 

на рисунке 4. Количество входящей документации значительно увеличилось с 
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1271 в 2022 году до 1832 в 2023 году, а затем немного снизилось до 1733 в 

2024 году. Эта категория неизменно составляет наибольшую часть потока 

документов. 

Исходящая документация, показанная на рисунке 5 оставалась 

относительно стабильной на протяжении трех лет, с небольшим снижением с 

1169 в 2022 году до 1115 в 2024 году. Это свидетельствует о стабильном 

уровне внешних коммуникаций. 

 

 

Рисунок 5 – Исходящая документация ГАПОУ МО «ПЭК», ед. хр. 

 

Исходящая документация, показанная на рисунке 5 оставалась 

относительно стабильной на протяжении трех лет, с небольшим снижением с 

1169 в 2022 году до 1115 в 2024 году. Это свидетельствует о стабильном 

уровне внешних коммуникаций. 

На рисунке 6 внутренняя документация претерпела наиболее 

значительные изменения, сначала увеличившись с 409 в 2022 году до 525 в 

2023 году, а затем резко сократившись до 314 в 2024 году. Сокращение 
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внутренней документации в 2024 году может указывать на изменения во 

внутренних процессах, например, на внедрение более эффективных методов 

коммуникации или сокращение внутренних проектов и мероприятий. Внутри 

колледжа чаще всего используются заявления, справки, уведомления и 

документы, связанные с приказами по персоналу. 

 

 

Рисунок 6 – Внутренняя документация ГАПОУ МО «ПЭК», ед. хр. 

 

Увеличение общего потока документов с 2022 по 2023 год может 

указывать на рост организации или повышение активности, а последующее 

снижение в 2024 году может отражать усилия по оптимизации процессов или 

изменения в операционной деятельности. 

Рассмотрим схему документооборота колледжа, представленный в 

рисунке 7. 
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Рисунок 7 – Схема документооборота ГАПОУ МО «ПЭК» 

 

Проблемные места в схеме документооборота колледжа связаны с тремя 

основными этапами: согласование, контроль исполнения документов и 

определение сроков хранения. 

Согласование документов часто занимает слишком много времени из-за 

того, что участники не обладают всей необходимой информацией, нет четких 

сроков для принятия решений, и документы долго передаются между 

отделами и организациями. Это замедляет работу с документами и приводит к 

потере времени. 

Главная проблема заключается в управлении процессом выполнения 

документов. Трудно отслеживать сроки и ответственных за задачи, а также 

своевременно получать отчеты. Это приводит к задержкам и ошибкам, 

поскольку не всегда ясно, на какой стадии находится работа. 
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В колледже установлены сроки хранения для различных документов, 

что является критически важным. Однако, при отсутствии надлежащего учета 

и контроля, существует риск как утери ценных бумаг, так и излишнего 

накопления ненужных, что приводит к беспорядку и загромождению 

помещений колледжа, включая кабинеты и архив колледжа. 

Большой объем документов может повлиять на эффективность и 

качество управления в образовательном учреждении. Анализ этих тенденций 

может помочь оптимизировать работу с документами. 

Понимание документооборота имеет решающее значение для 

эффективного управления и принятия решений в учреждении. Модернизация 

процессов документооборота и внедрение электронных систем управления 

документами могут помочь повысить эффективность. 

В организации ГАПОУ МО «ПЭК» по запросам сотрудников, чаще всего 

выдают справки о должности, выписки из приказов и уведомления об отпуске. 

Обычно на выполнение таких запросов уходит больше времени, чем 

планировалось. В таблице 5 показано среднее превышение запланированного 

времени. 

 

Таблица 5 – Время обработки кадровых запросов ГАПОУ МО «ПЭК»  

 
Документы Затраченное время, мин Отклонение, мин 

Приказы по основной 

деятельности 
30 +/- 5 

Приказы по личному 

составу 
25 +/- 5 

Выписки из приказов 10 +/- 10 

Справка о работе 10 +/- 5 

Уведомление о периоде 

отпуска 
8 +/- 6 

Архивные справки 40 +/- 10 
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Данные таблицы 5 показывают среднее время (в минутах), 

затрачиваемое на обработку различных типов документов, а также 

потенциальное отклонение от этого среднего значения. Эта информация 

полезна для понимания относительных затрат времени на обработку каждого 

типа документов и выявления областей, в которых можно улучшить процесс. 

Наибольшие временные затраты: архивные справки, приказы по 

основной деятельности и приказы по персоналу требуют наибольших 

временных затрат. Большие задержки по срокам связаны с тем, что в 

организации нет электронного документооборота, и большинство документов 

хранятся на бумаге. Эти типы документов следует в первую очередь 

использовать для оптимизации процессов. 

Анализируя время, затрачиваемое на работу с различными типами 

документов, и выявляя области, требующие улучшения, ГАПОУ МО «ПЭК» 

может оптимизировать процессы управления документами, снизить нагрузку 

и повысить общую эффективность. 

В ГАПОУ МО «ПЭК» переход на электронный документооборот был 

внедрен в первую очень в отдел бухгалтерии. По настоящее время колледж 

использует «1С: Бухгалтерию для государственных учреждений» и «1С: 

Заработная плата и кадры» для автоматизации ключевых функций. 

Это программное обеспечение автоматизирует учет в государственных 

(муниципальных) учреждениях, финансируемых из федерального, 

регионального или местного бюджетов. 

Он подходит для всех типов государственных учреждений, включая 

финансируемые из бюджета, бюджетные и автономные организации. Это 

обеспечивает сопоставимость данных при переходе учреждения из одного 

типа в другой.  

Система предназначена для ведения централизованного учета в 

нескольких учреждениях в рамках единой базы данных, что полезно для 

организаций, управляющих дочерними учреждениями. 
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Он поддерживает раздельный учет по источникам финансирования в 

рамках одного учреждения для составления отдельных отчетов. «1С: 

Бухгалтерия для государственных учреждений» соответствует нормативным 

документам, относящимся к бухгалтерскому учету.  

Программное обеспечение внесено в Единый реестр российского 

программного обеспечения для электронных вычислительных машин и баз 

данных. 

Он поддерживает электронный документооборот, упрощая создание и 

обмен стандартизированными электронными бухгалтерскими документами. 

Эта система помогает оптимизировать работу бухгалтерии колледжа, снизить 

риск ошибок и обеспечить прозрачность финансового управления. 

Система «1С: Зарплата и кадры бюджетного учреждения» 

предназначена для автоматизации расчета заработной платы и ведения 

кадрового учета в бюджетных организациях, таких как колледжи. Основные 

возможности этой программы включают: 

 расчет заработной платы сотрудников с учетом всех видов 

начислений и удержаний; 

 оформление кадровых документов (прием на работу, увольнение, 

перевод); 

 формирование отчетов по трудовым ресурсам и расчету налогов; 

 интеграция с системой бухгалтерского учета для автоматического 

отражения затрат на оплату труда. 

Использование обеих систем позволяет колледжу повысить 

эффективность работы финансовой службы и отдела кадров, минимизировать 

временные затраты на рутинные операции и сосредоточиться на 

стратегических задачах развития образовательного процесса. 

Система «1С» приносит значительные преимущества для организации. 

В первую очередь, это касается повышения скорости передачи данных между 

отелом кадров и бухгалтерии колледжа, что позволяет минимизировать 
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временные затраты на выполнение рутинных задач, бегая с бумажными 

носителями.  

Более оперативная обработка документов способствует улучшению 

управленческих процессов и повышению качества принимаемых решений. 

Однако не стоит упускать из виду и недостатки, связанных с переходом 

на электронные системы. Одна из главных проблем – это необходимость 

подготовки персонала и их адаптации к новым технологиям. 

Несмотря на использование современной системы «1С: Зарплата и 

кадры бюджетного учреждения», предназначенной для автоматизации многих 

процессов в области управления персоналом, значительная часть работы 

специалиста по кадрам все еще выполняется вручную.  

Специалист продолжает заниматься оформлением большого объема 

документации на бумажных носителях, хотя эти процессы могли бы быть 

автоматизированы и выполняться непосредственно в системе. 

Такое положение дел связано с рядом факторов, среди которых 

необходимость соблюдения установленных нормативных требований, а также 

привычка к традиционному документообороту.  

Хотя система «1С» предлагает удобные инструменты для электронного 

учета и хранения документов, некоторые организации, как и наш колледж 

продолжают использовать традиционные методы, что увеличивает нагрузку 

на специалистов по кадрам и замедляет общие процессы учреждения. 

Тем не менее, внедрение полного цикла автоматизации могло бы 

существенно сократить время, затрачиваемое на выполнение рутинных задач, 

позволяя специалистам больше внимания уделять стратегическим вопросам 

управления человеческими ресурсами и развитию персонала. 

При проведении анализа системы документационного обеспечения в 

ГАПОУ МО «ПЭК» были идентифицированы несколько ключевых проблем, 

которые требуют внимания и последующего решения.  

Эти проблемы затрагивают как внутренние процессы обработки 

документации, так и аспекты взаимодействия с сотрудниками и руководством. 
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Одной из самых заметных проблем является недостаточная 

автоматизация процессов документооборота. Несмотря на наличие некоторых 

электронных систем («1С: Бухгалтерию для государственных учреждений» и 

«1С: Заработная плата и кадры»), многие этапы все еще требуют ручной 

обработки.  

Это приводит не только к увеличению временных затрат, но и к 

повышению вероятности ошибок, связанных с человеческим фактором. 

Отсутствие интеграции между различными системами создает 

дополнительные трудности, так как информация часто дублируется или 

теряется в процессе передачи данных. Это непосредственно влияет на 

скорость реакций на запросы и делает процесс управления менее 

эффективным [13]. 

Вторая проблема касается недостаточного обучения персонала. Многие 

сотрудники испытывают определенные трудности в использовании 

существующих электронных систем, что связано с недостаточным объемом 

либо качеством проводимого обучения.  

Без надлежащей подготовки работники могут не полностью осваивать 

возможности программного обеспечения, что приводит к неэффективному 

использованию системы. К тому же, причина отказа от новых технологий 

зачастую лежит в стрессах и страхах, связанных с изменением привычного 

рабочего процесса. 

Кроме того, было выявлено, что не все сотрудники понимают важность 

соблюдения норм и правил работы с документами. Это невнимание к 

документированию может привести к потенциальным юридическим рискам, 

особенно в случаях, когда документы могут быть использованы в качестве 

доказательств в занятия правительства или в суде. Такой подход становится 

угрозой для легитимности действий компании и вредит ее репутации в глазах 

клиентов и партнеров [6]. 

Другой важной проблемой является недостаточная защита 

персональных данных в существующих системах. С увеличением объема 
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информации, связанной с управлением персоналом, возрастает необходимость 

обеспечения ее безопасности.  

Ненадлежащая защита данных может привести к их утечке и штрафам 

согласно законодательству, что создает дополнительные и ненужные риски в 

дальнейшей работе организации. Это подчеркивает важность внедрения 

инструментов для защиты информации на всех уровнях документооборота. 

Выводя итоги анализа, можно утверждать, что система 

документационного обеспечения в организации нуждается в глубокой 

модернизации. Выявленные проблемы мешают полноценному 

функционированию системы и создают препятствия для эффективного 

управления персоналом. Эти проблемы требуют системного подхода к 

решению, включающего в себя как техническое, так и организационное 

переоснащение, а также обновление методов обучения сотрудников и 

внедрение новых стандартов. 
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3 Мероприятия по совершенствованию документационного 

обеспечения системы управления персоналом в организации 

 

3.1 Мероприятия по переходу на электронный документооборот 

 

Для улучшения системы документационного обеспечения управления 

персоналом в ГАПОУ МО «ПЭК» необходимо внедрить ряд мероприятий, 

направленных на устранение выявленных проблем и оптимизацию процессов 

(таблица 6).  

 

Таблица 6 – Мероприятия по устранению проблем в ГАПОУ МО «ПЭК» 

 

Проблемы Мероприятия Результаты 

Недостаточная 

автоматизация процессов 

документооборота 

1. Автоматизация 

процессов 

документооборота 

Сокращает время обработки 

документации и 

минимизирует вероятность 

ошибок 

Недостаточное обучение 

персонала 

2. Организация 

обучающих мероприятий 

для сотрудников 

Уверенно ориентироваться в 

новой информационной среде 

Недостаточная защита 

персональных данных в 

существующих системах 

3. Внедрить 

многоуровневую систему 

безопасности 

Создание четких протоколов 

по защите персональных 

данных 

 

Важные аспекты, которые следует учитывать, включают автоматизацию 

процессов, обучение коллектива, разработку регламентов и обеспечение 

защиты информации. 

Первым шагом в улучшении системы документационного обеспечения 

является мероприятие 1 – автоматизация процессов документооборота. 

Необходимо внедрить специализированное программное обеспечение, 

которое сможет интегрироваться с уже существующими системами и 

оптимизировать процедуры создания, согласования и хранения документов. 

Важно, чтобы новая система обеспечивала простоту использования и 

доступность информации для всех работников, что позволит минимизировать 
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необходимость в ручной обработке и снизит вероятность ошибок. Выбор 

системы необходимо производить с учетом потребностей самой организации 

и специфики ее деятельности [19]. 

Одним из наиболее перспективных решений является система «1С: 

Документооборот». В данном тексте рассмотрим необходимость внедрения 

этой системы в колледж для оптимизации и совершенствования 

делопроизводства в управлении персоналом, а также возможность интеграции 

с уже используемыми решениями «1С: Бухгалтерия для государственных 

учреждений» и «1С: Заработная плата и кадры». 

Система «1С: Документооборот» позволяет автоматизировать процессы 

управления документами, включая создание, согласование, утверждение и 

хранение различных видов документов. Это существенно сокращает время 

обработки документации и минимизирует вероятность ошибок, связанных с 

человеческим фактором [9]. 

Благодаря функционалу совместной работы над документами 

сотрудники колледжа смогут эффективнее взаимодействовать друг с другом, 

оперативно обмениваться информацией и согласовывать важные решения. 

Внедрение системы обеспечит четкий контроль исполнения поручений и 

заданий, позволит отслеживать статус каждого документа в режиме реального 

времени и своевременно реагировать на возникающие проблемы. 

Использование электронного документооборота сократит расходы на печать, 

хранение и транспортировку бумажных документов, а также уменьшит 

нагрузку на архивное хранилище. 

Возможность интеграции с «1С: Бухгалтерией для государственных 

учреждений» и «1С: Заработной платой и кадрами» обеспечивает единый 

информационный контур, позволяющий избежать дублирования данных и 

повысить точность учета и отчетности [9]. 

Преимущества интеграции с другими системами «1С»: 

 интеграция с «1С: Заработная плата и кадры» позволит 

автоматически обновлять данные о сотрудниках (например, 
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изменения в штатном расписании, кадровые перемещения), 

исключая необходимость ручного ввода информации. 

 совместимость с «1С: Бухгалтерией для государственных 

учреждений» обеспечит корректную передачу финансовых данных, 

необходимых для ведения бухгалтерского учета и формирования 

отчетов. 

 все системы будут работать в рамках единого информационного 

пространства, обеспечивая целостность и актуальность данных, 

используемых в различных процессах колледжа. 

Следующим шагом является мероприятие 2 – организация обучающих 

программ для сотрудников. Учебные курсы должны быть направлены на 

обучение работе с новым программным обеспечением, а также на знакомство 

с принципами современного документооборота. Обязательно включение 

служебных инструкций и руководств в процесс обучения, чтобы каждый 

сотрудник имел доступ к необходимой информации. 

При вступлении в федеральный проект «Профессионалитет» в 2024 году 

наш колледж приобрел систему «1С: Колледж», чтобы улучшить управление 

учебным процессом и оптимизировать административные задачи. Однако, 

несмотря на потенциал данного программного продукта, руководство не 

уделило должного внимания организации обучающих мероприятий для 

сотрудников. В результате, многие преподаватели и администраторы остаются 

недостаточно осведомленными о возможностях системы, что приводит к ее 

недоиспользованию.  

Этот факт вызывает обеспокоенность, поскольку эффективное 

применение «1С: Колледж» могло бы значительно упростить рабочие 

процессы и повысить общую производительность труда. Для исправления 

ситуации необходимо срочно организовать обучение, которое охватило бы 

всех заинтересованных лиц и позволила бы им уверенно ориентироваться в 

новой информационной среде [10]. 
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Системы «1С: Документооборот» и «1С: Колледж» играют важную роль 

в автоматизации управленческих и учебных процессов, поэтому важно 

обеспечить качественное обучение персонала работе с этими инструментами. 

Одним из ключевых условий успешного функционирования системы 

является разработка и внедрение четких регламентов и стандартов 

оформления документов. Эти регламенты позволят упорядочить процессы и 

исключить двусмысленности в документации. Прежде всего, необходимо 

создать документы, описывающие порядок работы с каждым типом 

документа, а также установить сроки их исполнения. Это упростит процесс 

взаимодействия между разными подразделениями и сократит время, 

затрачиваемое на согласование и оформление документов. Регулярный 

мониторинг соблюдения данных регламентов также поможет поддерживать 

их актуальность и эффективность [6]. 

Кроме того, организация должна уделить внимание вопросам защиты 

информации. В связи с увеличением объема электронных данных необходимо 

внедрить многоуровневую систему безопасности, включающую 

использование надежных паролей, шифрование данных и регулярные 

обновления программного обеспечения для предотвращения утечек 

информации. Создание четких протоколов по защите персональных данных 

также станет важным шагом к соблюдению законодательных норм и 

снижению рисков [19]. 

Немаловажным является также создание системы обратной связи с 

сотрудниками. При внедрении новой системы важно обеспечить возможность 

высказывать мнения и предложения по улучшению процессов. Периодические 

опросы и анкетирования помогут выявить недостатки и устранить их еще на 

этапе работы, что снизит уровень сопротивления изменениям и повысит 

лояльность работников к новым методам работы. 

Отдельное внимание следует уделить оценке эффективности 

выполненных мероприятий. Необходимо установить показатели, по которым 

можно оценивать, насколько изменения положительно влияют на общий 
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процесс управления. Это позволит не только контролировать реализацию 

новых решений, но и своевременно вносить коррективы при выявлении 

различных трудностей в работе системы документационного обеспечения. 

В колледже бумажный документооборот традиционно включает 

создание, печать, подписание и физическую передачу документов, что требует 

много времени, ресурсов на копирование и хранение, а также сопровождается 

трудностями в контроле сроков исполнения и учете документов. Это приводит 

к частым потерям, дублированию и задержкам, что усложняет 

административную работу и влияет на учебный процесс. Переход на 

электронную форму позволит колледжу минимизировать затраты, ускорить 

работу сотрудников и сделать учебный процесс более эффективным и 

удобным. Для визуализации изменений документооборота при внедрении 

электронного документооборота рекомендую следующую общую структуру, 

которую можно увидеть на рисунке 8:  

 

 

Рисунок 8 – Схема сравнения бумажного и электронного документооборота 
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Таким образом, при переходе на ЭДО основное изменение перевод 

документооборота из физического бумажного формата в автоматизированный 

цифровой процесс с повышением скорости, прозрачности и безопасности 

работы с документами. Внедрение ЭДО позволяет значительно повысить 

эффективность документооборота, уменьшить издержки и улучшить контроль 

за процессом обмена документами. 

В заключение, предлагаемые мероприятия направлены на создание 

современного, эффективного и безопасного документооборота. Реализация 

данных предложений будет способствовать значительному улучшению 

управления персоналом в организации, повысит его эффективность и 

непосредственно повлияет на производительность труда. 

 

3.2 Экономическая и социальная эффективность предлагаемых 

мероприятий 

 

Для запуска «1С: Документооборот» нужно будет выделить денежные 

средства. Планируется заинтересовать системного администратора, который 

установит и настроит программу, а также специалиста, который переведет 

бумажные документы в электронный вид. 

Системному администратору для установки программы и специалисту 

по кадрам для сканирования документов предстоит выполнить несколько 

шагов, которые перечислены в таблице 7. 

 

Таблица 7 – Процесс внедрения и запуска «1С: Документооборот» 

 

Шаги 
Количество 

рабочих дней 
Ответственные 

Назначение задачи 1 Директор колледжа 

Сбор и обработка данных 8 Специалист по кадрам 

Установка программы на компьютер 7 Системный администратор 
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Продолжение таблицы 7 

 

Шаги 
Количество 

рабочих дней 
Ответственные 

Ввод данных организации в программу 6 Системный администратор 

Обучение сотрудников работе в 

программе (дистанционные курсы) 
12 Системный администратор  

Проверка (контрольная) работы 

программы 
1 Системный администратор 

Настройка и исправление программы 

5 

Системный администратор 

и специалист по кадрам/ 

делопроизводитель 

Всего 40  

 

Таким образом, реализация системы «1С» потребует 40 рабочих дней. 

Специалист по кадрам будет вовлечен в процесс на 11 дней (что составляет 88 

часов), тогда как системный администратор займет 31 день (либо 248 часов). 

При этом стоимость рабочего дня системного администратора составляет 2560 

рублей, а услуги специалиста по кадрам/делопроизводителя стоят 3000 рублей 

за день. Это позволяет посчитать общие расходы. 

Таблице 8 содержит информацию о стоимости работ по внедрению 

системы «1С: Документооборот». 

 

Таблица 8 – Стоимость работ по внедрению системы «1С: Документооборот» 

 

Расходы 

Расходы на услуги 

системного 

администратора, 

рублей 

Расходы на услуги 

специалиста по 

кадрам/делопроизводителя, 

рублей 

Итого, рублей 

Заработная плата 79 360 33 000 112 360 

Страховые 

взносы (13%) 
10 316,8 4 290 14 606,8 

Всего 89 676,8 37 290 126 966,8 
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Таким образом, общая стоимость работ составит 126 966,8 рублей. 

Для расчета уровня единовременных расходов учитывается 

необходимость пройти обучение. Размер единовременных затрат 

рассчитывается по формуле 1: 

 

                             Рпз = Ср + Спс + Соб,      (1) 

где Ср – общие расходы на внедрение системы «1С: Документооборот»; 

Спс – стоимость покупки системы «1С: Документооборот» 

(последней редакции); 

Соб – расходы на обучение по системы «1С: Документооборот» и чат 

с поддержкой на 6 месяцев. 

 

Рпз = 126 966,8 + 158 300 + 15 000 = 300 266,8 руб. 

 

Таким образом, суммарные разовые расходы на внедрение системы и 

обучение составляют 300 266,8 рублей. Дополнительные затраты на 

программное обеспечение не требуются, так как на предприятии уже имеется 

необходимое оборудование (комплектующие офисной компьютерной 

техники).  

Проведенный ранее анализ показал, что в ГАПОУ МО «ПЭК» средние 

временные затраты на поиск, оформление, подписание и другие различные 

операции с документами составляют 27 минут. После внедрения электронной 

системы кадрового документооборота эти временные показатели сократятся 

до 5–10 минут. 

Оценим эффективность предложенных мер. Ускорение работы с 

кадровыми документами повысит производительность отдела кадров, а также 

это позволит сократить расходы на приобретение и хранение бумажных 

носителей. 

Расчет условно-годовой экономии осуществляется с использованием 

формулы 2: 
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УГэ = ЗПс + Сз,      (2) 

где ЗПс – обозначает снижение затрат на оплату труда; 

Сз – снижение расходов на оформление кадровых документов на 

бумажных носителях. 

 

Согласно данным, средняя заработная плата специалиста по кадрам, 

выполняющего также обязанности делопроизводителя в ГАПОУ МО «ПЭК», 

составляет 66 000 рублей в месяц. Это соответствует ставке 3000 рублей за 

рабочий день или 375 рублей в час. На 2025 год запланировано 247 рабочих 

дней. Ежедневно в среднем обрабатывается 24 документа, при этом 

ожидается, что время, необходимое для оформления каждого документа, 

уменьшится на 10 минут. Снижение затрат на оплату труда определено в 

соответствии с таблицей 9. 

 

Таблица 9 – Оценка уменьшения общей суммы затрат на труд после 

реализации мероприятий 

 

Период работы 
Специалист по кадрам/делопроизводитель 

минут часов рублей 

1 день 240 4 1 500 

1 год 59 280 988 370 500 

 

Таким образом, экономия на оплате труда составит 370 500 рублей. 

Средняя стоимость одной пачки офисной бумаги на 500 листов равна 

450 рублям. В 2024 году для оформления документов и изготовления копий 

было израсходовано 33 пачки. После внедрения системы «1С: 

Документооборот» ожидается сокращение потребления бумаги на 84% (что 

соответствует 28 пачкам). 

Следовательно, условная годовая экономия от уменьшения 

использования бумаги составит: 

 

Сз = 28 × 450 = 12600 руб. 
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общая условно-годовая экономия от предложенных мероприятий 

составит: 

УГэ = 370 500 + 12 600 = 383 100 руб. 

 

Эффективность внедрения системы «1С: Документооборот» 

определяется по формуле 3: 

 

Эф =
Угэ

Зед
 ,       (3) 

где Зед. – единовременные расходы на внедрение системы «1С: 

Документооборот», в рублях. 

 

Рассчитанная эффективность внедрения составит: 

 

Эф =
383 100

300 266,8
= 1,3 

 

Реализация электронного документооборота и повышение 

профессиональных навыков сотрудников в системе управления персоналом 

позволит ГАПОУ МО «ПЭК» сократить трудоемкость выполняемых задач, 

минимизировать количество ошибок при оформлении документации и 

уменьшить объемы использования бумаги. Ожидаемая годовая экономия 

оценивается в 370 тысяч рублей, а эффективность внедрения системы «1С: 

Документооборот» составляет коэффициент 1,3. 

Таким образом, внедрение системы «1С: Документооборот» в колледже 

приносит значительные экономические выгоды благодаря снижению затрат и 

повышению эффективности работы, а также оказывает положительное 

социальное воздействие, способствуя улучшению качества образования, 

развитию персонала и укреплению репутации учебного заведения. 
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Заключение 

 

В ходе проведенного исследования были детально рассмотрены 

вопросы, касающиеся совершенствования документационного обеспечения в 

системе управления персоналом на примере ГАПОУ МО «ПЭК» г. Полярные 

Зори. Обобщение результатов работы позволяет выделить основные находки 

и выводы, которые представлены в каждой из глав. 

Для успешной работы в любой сфере, современные организации 

обязаны непрерывно оптимизировать свои процессы. Учитывая огромный 

документооборот, особенно важно ускорить обработку кадровых документов 

для эффективного решения соответствующих вопросов. 

В рамках исследования анализируется, что такое документационное 

обеспечение системы управления персоналом и каковы его характерные 

черты. Было установлено, что оно является фундаментом для эффективной 

работы, так как именно посредством документов осуществляется обработка 

обширных массивов данных. В процессе документооборота участвуют 

сотрудники всех уровней – от руководителей до исполнителей. 

«Кадровая документация имеет большое значение не только для 

управления персоналом внутри организации, но и для общества в целом. В 

таких документах содержится подробная информация о каждом сотруднике, 

включая его профессиональные достижения, опыт и результаты работы. Эти 

данные помогают контролировать качество работы и развитие сотрудников, 

кроме того, ведение кадровой документации является обязательным 

требованием для всех организаций, независимо от их юридической формы, 

сферы деятельности и числа работников. Это помогает обеспечить 

прозрачность и порядок в управлении персоналом, а также соблюдать 

законодательство» [6]. 

Работа включает анализ деятельности Государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Мурманской области 
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«Полярнозоринского энергетического колледжа». Оно продолжает оказывать 

образовательные услуги даже в сложных условиях. Тем не менее, 

усиливающаяся конкуренция диктует необходимость поиска путей 

повышения эффективности работы организации. 

В ГАПОУ МО «ПЭК» наблюдается высокая текучесть кадров, что 

влечет за собой увеличение числа внутренних кадровых документов. По 

результатам исследования, специалист по кадрам перегружен работой с 

многочисленными документами, как подлинниками, так и их копиями. Это 

приводит к тому, что запросы, касающиеся трудовой деятельности персонала, 

нередко обрабатываются с опозданием, превышая установленные временные 

рамки. 

В целях устранения указанных проблем, рекомендуется осуществить 

внедрение в ГАПОУ МО «ПЭК» систему «1С: Документооборот». Этот 

система позволяет сократить сроки согласования и принятия решений, не 

терять документы и всегда иметь их под рукой, проверять исполнительскую 

дисциплину. 

Сокращение времени, затрачиваемого на работу с документами, не 

только повысит эффективность сотрудников всех отделов, но и позволит 

сэкономить на закупке и хранении бумажных материалов. 

Обобщая все проведенные исследования, можно утверждать, что 

эффективное документационное обеспечение управления персоналом 

является важнейшим элементом успешного функционирования любой 

организации. Переход на электронный документооборот, внедрение новых 

технологий и подходов к обучению сотрудников способны существенно 

повысить конкурентоспособность и устойчивость учреждения.  

Комплексный подход к внедрению предложенных решений, 

несомненно, даст возможность улучшить управленческие процессы, создать 

более открытое и продуктивное рабочее окружение для всех сотрудников. 
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Внедрение предложенных мероприятий приведет к ежегодной экономии 

в размере 383 100 рублей. Это означает, что на каждый вложенный рубль будет 

получено 1,3 рубля выгоды (экономическая эффективность). 

До внедрения системы электронного кадрового документооборота в 

ГАПОУ МО «ПЭК» на обработку одного документа уходило в среднем 27 

минут. Ожидается, что после внедрения время обработки сократится до 5-10 

минут. 

Таким образом, настоящая работа не только представила теоретическую 

базу и практические аспекты документационного обеспечения, но и 

сформировала конкретные рекомендации для повышения эффективности 

управления персоналом в современных условиях, что является актуальным 

для многих организаций в эпоху цифровизации. 
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Приложение А  

Примеры обязательных документов по Трудовому Кодексу РФ 

 

 

Рисунок А.1 – Штатное расписание. Унифицированная форма Т-3 
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Продолжение Приложения А 

 

 

Рисунок А.2 – Пример Правил внутреннего трудового распорядка 
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Приложение Б  

Организационная структура Государственное автономное 

профессиональное образовательное учреждение Мурманской области 

«Полярнозоринский энергетический колледж» 

 

 

Рисунок Б.1 – Организационная структура ГАПОУ МО «ПЭК» 

 

 

  



61 

 

Приложение В 

Отчетность колледжа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.1 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.2 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.3 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.4 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.5 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.6 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.7 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.8 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.9 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.10 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.11 – Отчетность колледжа 
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Продолжение Приложения В 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок В.12 – Отчетность колледжа 


