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ВВЕДЕНИЕ

Актуальность темы. Сегодня трудно встретить руководителя или специалиста предприятия, который не
использовал бы в своей работе методы и средства стандартизации. Обеспечение ритмичности
производства, достижение высоких качественных показателей, эффективное использование
производственных ресурсов - эти и многие другие проблемы современности без стандартизации решить
нельзя.
Стандартизация в области управления документацией позволяет более эффективно организовать работу с
документами в сфере управленческой деятельности. Данная тема позволяет определить требования к
управлению документами на разных этапах истории.
Тема изучения интересна тем, что требования к оформлению документов часто меняются и
усовершенствуются. Это связано с изменением государственного строя, появлением рыночных отношений,
появлением новых информационных технологий - всё это приводит к изменениям в законодательной базе,
предъявлению новых требований к оформлению документов и появлению новых государственных
стандартов.
Исследование темы даёт возможность проследить и проанализировать процесс развития стандартизации
управленческой документации, сравнить, какие требования к оформлению документов предъявлялись от
момента появления стандартизации до настоящего времени. Для лучшего понимания исследуемой темы,
необходимо изучение развития стандартизации управленческой документации с самого их появления.
Степень изученности темы. Исследования темы изучения представлены несколькими группами.
К первой группе исследований можно отнести общие работы, рассматривающие исторический аспект
развития стандартизации, объективные причины развития и история стандартизации документов.
В исследовании С.В. Пономарева и Е.С. Мищенко описаны основные этапы развития стандартизации,
выделяя стихийный, внутризаводской, организованный национальный и международный этапы
стандартизации. Особое место посвящено изучению развития стандартизации на Руси в разные
исторические периоды.
Историческим аспектам развития стандартизации посвящены также работы таких авторов как: А.Н.
Соковой, Д.Ф. Тартовского и А.С. Ястребов, Г.Н. Круглякова и Г.В. Кругляковой, Ю.И. Ребрина.
М.Г. Козлов стандартизацию рассматривает как науку, построенную на научно-техническом
законодательстве, системе создания и хранения эталонов единиц физических величин, службе
стандартных справочных данных и службе стандартных образцов.
В исследованиях В.Д. Банасюкевича, М.В. Бельдовой, Т.В. Кузнецовой, И.А. Подольской, А.Л. Райхцаума, Л.К.
Рябцева, рассмотрена стандартизация, начиная с 20-х годов (издание различных ведомственных актов -
приказов, инструкций, руководств и др.) и кончая 60-ми годами (решение вопросов на
общегосударственном уровне - Единая государственная система делопроизводства, государственные
стандарты).
Ко второй группе работ можно отнести публикации, в которых изучены вопросы нормативно-методического
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регулирования документационного обеспечения в Российской Федерации и проанализированы отдельные
законодательные акты, регламентирующие организацию работы с документами.
Одним из авторов, занимающихся изучением законодательной и нормативно-методической базы
делопроизводства, является С.Л. Кузнецов. В одной из своих статей, автор рассматривает новый стандарт в
области ДОУ, определяет сферу его действия, дает характеристику основных его разделов, в частности
посвященных организации документооборота.
К третьей группе исследований можно отнести работы, освещающие отдельные вопросы государственных
стандартов, такие как:
- характеристика Российских государственных стандартов по документационному обеспечению;
- основные требования к документационному обеспечению международного стандарта.
Таким образом, в курсовой работе был изучен широкий круг литературы, рассматриваемой комплексное
изучение развитие стандартизации, который позволил определить глубину содержания работы,
сформировать основные вопросы, отражающие целесообразность рассмотрения темы работы.
Трудность в изучении представленной темы состоит в том, что информация, содержащаяся в различных
источниках идентична.
Цель курсовой работы состоит в анализе развития стандартизации управленческой документации в
Российской Федерации. стандартизация управленческий документация международный
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
- раскрыть понятие «стандартизация управленческой документации» и основные причины ее развития;
- рассмотреть становление стандартизации в России;
- описать государственную систему стандартизации;
- проанализировать стандартизацию по организации работы с документами;
- изучить основные требования к документационному обеспечению международного стандарта;
Объектом исследования работы является история документационного обеспечения управления.
Предметом исследования выступают виды управленческой документации, государственные стандарты по
документационному обеспечению в Российской Федерации.
Информационную базу можно разделить на две группы.
К первой группе относятся Федеральные законы и нормативные правовые акты.
Ко второй группе исследования, можно отнести государственные стандарты советского периода и
стандарты Российской Федерации.
Методологическую основу работы составили традиционные научные методы и специальные методы,
применяемые в документоведческих исследованиях.
К традиционным методам относятся методы: описания, синтеза, сравнения, обобщения, функциональный
метод. Метод описания позволил рассмотреть и раскрыть в курсовой работе периоды исторического
развития стандартизации в системе делопроизводства в России на основании стандартов и требований,
выдвигаемых документу в различные исторические эпохи. Функциональный метод позволил выявить
функциональное назначение стандартизации и требований, для реализации целей и задач государственной
системы стандартизации.
При написании работы применялись специальные методы - унификации и стандартизации документов,
структурной лингвистики. Метод унификации и стандартизации документов показал единые требования,
установленные общими правилами формирования, ведения и применения положений системы
стандартизации в Российской Федерации.
Практическая значимость работы. Полученные результаты и представленные рекомендации могут быть
использованы в качестве методических разработок по организации работы с управленческой
документацией в организациях, на предприятиях и учреждениях, могут также использоваться при
подготовке общих и специальных курсов.
Данная работа состоит из введения, двух глав и параграфов, заключения.

1 ИСТОРИЯ РАЗВИТИЯ СТАНДАРТИЗАЦИИ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

1.1 Понятие «стандартизации»

На современном этапе понятия «стандартизация» и «стандарт» трактуются неоднозначно.
С одной стороны, стандартизация представляет собой процесс формирования единых принципов (правил),



регулирующих те или иные стороны человеческой деятельности.
«Стандартизация: деятельность, направленная на достижение оптимальной степени упорядочения в
определённой области посредством установления положений для всеобщего и многократного
использования в отношении реально существующих или потенциальных задач» [1, 2]. При этом «российская
национальная стандартизация: деятельность по установлению правил и характеристик в целях их
добровольного многократного использования, направленная на достижение упорядоченности в сферах
производства и обращения продукции и повышение конкурентоспособности продукции, работ или услуг»
[3].

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

К настоящему времени, как следует из сделанного анализа, наработан обширный перечень стандартов,
регламентирующих все основные аспекты делопроизводства организаций. Однако нетрудно заметить, что
упомянутые стандарты носят «внешний» по отношению к организации характер, были разработаны
ведомственными структурами госвласти. Наличие «внешних» стандартов является при этом необходимым,
но далеко не всегда достаточным условием обеспечения качества системы управления производством,
сферой услуг, социальной жизнью. Кроме них должны быть и «внутренние» стандарты, которые на деле
принято считать корпоративными.
Анализируя литературу, опубликованную к сегодняшнему дню, можно заключить, что в целом роль и
влияние государства в процессе стандартизации только начинает серьезно изучаться. В результате
изучения материалов было сделано заключение, что основными проблемами, связанными со
стандартизацией, являются избыточные требования государственных органов, которые формируются на
основе устаревших государственных стандартов, затруднения в принятии новых стандартов, а также, как
ни странно, затруднения в принятии новых технических регламентов. В целом можно констатировать, что
роль устаревших стандартов в нашей стране неуклонно сокращается.
Современная государственная стандартизация в делопроизводстве это деятельность, заключающаяся в
разработке оптимальных правил и требований по подготовке, оформлению, учёту и хранению деловой
информации, принятых в установленном порядке и рекомендованных для всеобщего и многократного их
применения в делопроизводстве. Результаты работы при этом оформляются в виде национальных
стандартов. Требования к УСД изложены в стандартах серии «Унифицированные системы документации».
Используемые в Российском документационном обеспечении ГОСТы, утвержденные государственные
стандарты России будут использоваться в делопроизводстве организаций наряду с положениями
инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, которая наряду с
вопросами оформления документов содержит основные положения по технологии делопроизводственных
процессов.
Создание стандарта по управлению документами явилось одним из ключевых решений в условиях
глобализации мировых экономических отношений. Деятельность современных компаний давно вышла за
пределы национальных границ: транснациональные корпорации имеют представительства во многих
странах, где им приходится учитывать правила национальной экономики, нормы права и делопроизводства.
Именно новые экономические реалии поставили перед Международной организацией по стандартизации
проблему выработки единого стандарта по управлению документами. Результатом работы явилось издание
15 сентября 2001 г. стандарта ИСО 15489. На сегодняшний день в ряде развитых стран мира национальный
стандарт по управлению деловой документацией, принятый на основе международного стандарта ИСО
15489, является основным нормативным актом, регламентирующим работу с документами. На его основе



принимаются также стандарты по отдельным аспектам управления документами.
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