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ОПТИМИЗАЦИЯ КАДРОВОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА ГОССЛУЖБЫ  
В УСЛОВИХ ЦИФРОВИЗАЦИИ ОБЩЕСТВА

OPTIMIZATION OF PERSONNEL OFFICE-WORK  
IN PUBLIC SERVICE IN DIGITALIZATION OF SOCIETY

08.00.05 – Экономика и управление народным хозяйством
08.00.05 – Economics and management of national economy

Актуальность представляемого исследования обуслов-
лена государственной значимостью и высокой ответствен-
ностью кадрового делопроизводства в деятельности госу-
дарственных учреждений. Реализация функций управления, 
организации трудовых отношений и работы с кадрами госу-
дарственной службы является необходимым залогом, кото-
рый во многом определяет эффективность деятельности 
государственных органов, создающих, поддерживающих  
и обеспечивающих безопасность и благосостояние граж-

дан, их права и свободы. В статье рассмотрены вопросы 
организации кадрового делопроизводства, акцент сделан на 
оптимизации кадровых процессов в условиях цифровизации.  
Выделены нормативно-правовые акты, регламентирующие 
организацию кадровых процессов в государственной системе 
управления. Выделены особенности организации кадровых 
процессов в зарубежных странах в системе государствен-
ного управления: автоматизация, безбумажные носители, 
использование облачных технологий. В зарубежных странах  
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по вопросам цифровизации кадрового делопроизводства 
приняты законодательные и подзаконные акты, а также 
национальные стандарты на основе международной систе-
мы ISO. Необходимо внести разработки в нормативно-пра-
вовые и методические документы в Российской Федерации.  
На примере Государственного комитета по ценовой по-
литике Республики Саха (Якутия) сделан анализ кадровых 
процессов и разработаны рекомендации по оптимизации 
и стандартизации процессов в условиях цифровизации об-
щества. Исследование основывается на структурно-ло-
гическом методе, методе хронометража, экспертном ин-
тервью, методе аналогий, методе анализа и синтеза. Ис-
пользованы эмпирические данные за период 2017–2019 гг., 
выделены ключевые проблемы на примере Государственного 
комитета по ценовой политике Якутии, сделаны выводы 
по повышению эффективности организации кадровых про-
цессов. Опираясь на полученные результаты, разработаны 
рекомендации по автоматизации кадровых процессов в го-
сударственном управлении в условиях цифровизации обще-
ства. Важна стандартизация основных кадровых процес-
сов, которая включает такие направления, как оформление 
на работу, оценка компетенций (аттестация), развитие 
государственных служащих, кадровый резерв. Предлагает-
ся в качестве решения использование интегрированных про-
граммных продуктов, использование облачных технологий.

The relevance of the represented research is caused by the 
state importance and high responsibility of personnel office-work  
in activity of public institutions. Implementation of functions  
of management, organization of the labor relations and human re-
sources management of public service is the necessary key, which 
in many respects defines efficiency of activity of the public author-
ities creating, supporting and ensuring safety and welfare of citi­
zens, their rights and freedoms. The article examines the issues  
of the organization of personnel office-work; the emphasis  
is placed on optimization of personnel processes in the conditions 
of digitalization. The regulatory legal acts regulating the organi-
zation of personnel processes in the state control system are se-
lected. Features of organization of personnel processes in foreign 
countries in the system of public administration are marked out: 
automation, paperless carriers, use of a cloud computing. Legis-
lative and regulatory acts have been addopted in foreign countries  
for digitilization of the HR records keeping, as well as national 
standards based on the international ISO system. Developments 
shall be included in the regulatory-legal and methodical documents 
of the Russian Federation. On the example of the State committee 
on the pricing policy of the Sakha (Yakutia) Republic, the analysis 
of personnel processes is made and the recommendations about 
optimization and standardization of the processes in the conditions 
of digitalization of society are developed. The research is based on 
a structural and logical method, timing method, expert interview, 
method of analogies, method of the analysis and synthesis. Empiri-
cal data of 2017–2019 are used; the key problems are allocated on 
the example of the State committee on the pricing policy of Yakutia; 
conclusions are made on increasing the efficiency of organization 
of the personnel processes. Bsed on the received results, recom-
mendations about automation of personnel processes in public 
administration in the conditions of digitalization of society are de-
veloped. Standardization of the main personnel processes, which 
include such directions as hiring procedures, assessment of com-
petences (certification), development of public servants, and talent  
pool is important. The use of the integrated software products,  
and cloud computing is proposed as the decision.

Ключевые слова: государственное управление, кадровое 
делопроизводство, система управления в государствен-
ных органах управления, система управления персоналом, 
кадровые процессы, интегрированные программные реше-
ния, автоматизация кадровых процессов, система управле-
ния организацией, нормативно-правовые акты, эффектив-
ность деятельности системы управления. 

Keywords: Public administration, personnel office-work, control 
system in public authorities of management, a personnel manage-
ment system, personnel processes, the integrated software solutions, 
automation of personnel processes, a control system of the organiza-
tion, normative legal acts, efficiency of activity of a control system.

Введение
Органы государственного управления осуществляют 

широкий круг функций по удовлетворению социальных 
потребностей и интересов, качество исполнения во многом 
определяется слаженной работой аппарата управления, важ-
ным подразделением которой является ее кадровая служба. 
В соответствие с этим изучение проблемных вопросов орга-
низации деятельности и совершенствования системы управ-
ления и работы с кадрами в государственных учреждениях 
является, несомненно, актуальной темой исследования, спо-
собствующей, в конечном итоге, повышению эффективно-
сти деятельности государственных органов и учреждений  
по обеспечению защиты конституционных прав и свобод 
граждан. А. Д. Пожидаева, А. В. Михайлова, Л. Л. Иванова, 
А. А. Крицкая и другие изучают вопросы оценки эффектив-
ности кадровых процессов, а при этом вопросы стандартиза-
ции организационных основ кадровых процессов не изуче-
ны. Данный аспект определяет целесообразность изучения. 

Мы рассматриваем в статье вопросы организации и стан-
дартизации кадрового делопроизводства на основе анали-
за процессов документирования и организации кадрового 
делопроизводства, осуществляемых в работе с персоналом  
в Государственном комитете по ценовой политике Респуб
лики Саха (Якутия) (далее – ГКЦ РС(Я). Цель статьи — раз-
работать практические рекомендации по стандартизации ка-
дрового делопроизводства в государственном учреждении  
в условиях цифровизации. Задачи исследования: рассмо-
треть правовые основы и особенности организации кадрово-
го делопроизводства в Российской Федерации и за рубежом; 
определить основные требования действующего законода-
тельства и нормативно-методической документации к веде-
нию кадрового делопроизводства и к организации работы 
с кадровыми документами; проанализировать практику со-
временной кадровой работы в области документирования; 
разработать практические рекомендации стандартизации ка-
дрового делопроизводства в условиях цифровой экономики.

Научная новизна заключается в использовании методов 
системного анализа при разработке рекомендаций по стан-
дартизации кадрового делопроизводства в системе государ-
ственного управления в условиях цифровой экономики.  

Методология исследования. Исследование проведе-
но на основе системного подхода. Методы исследования: 
анализ нормативно-правовых актов по делопроизводству 
и кадровым вопросам, статистика показателей кадрового 
документооборота, изучение и проверка состава и качества 
документов в соответствии со стандартами и нормативами, 
составляющие основные инструменты исследования, необ-
ходимые для достижения цели проводимого анализа и раз-
работки решения поставленных задач.
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Теоретическая значимость исследования заключает-
ся в обобщении разработок по теме исследования, а также  
в разработке методического инструментария. Практическая 
значимость исследования — это разработка рекомендаций 
для конкретного учреждения по оптимизации процессов  
в условиях цифровизации и развития цифровой экономики. 

Методология исследования
Методология исследования опирается на нормативный 

метод: анализ требований законодательства и фактическо-
го состояния системы, метод структурно-логической связи 
и метод хронометража. 

Цифровизация общества, развитие цифровой эконо-
мики определяют требования к цифровой трансформации 
элементов государственного управления. Мы выделили 
основные требования действующего законодательства  
к ведению кадрового делопроизводства. Во-первых, Феде-
ральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации» [1] является 
основным законодательным актом, устанавливающим от-
ношения, связанные с гражданской службой. Для кадровых 
служб именно он определяет работу с кадровыми докумен-
тами государственных служащих.

А. Д. Пожидаева отмечает, что «спецификой процес-
са технологизации управления кадровыми процессами  
на государственной службе является самостоятельная раз-
работка и принятие нормативно-правовых актов. Практика 
управления персоналом должна базироваться на норматив-
но закрепленном порядке использования результатов ка-
дровых технологий» [2, с. 220].

В отношении гражданского права Трудовой кодекс РФ [3]  
изменил многие нормы документирования, в том числе  
и в государственном управлении. Трудовой кодекс РФ  
в полной мере защищает права граждан и работников госу-
дарственной службы, законодательно закрепляет за ними эти 
права в целях недопущения нарушения их гражданских прав.

Одним из важных документов в кадровом документо
обороте является Федеральный закон № 149-ФЗ «Об ин-
формации, информационных технологиях и о защите ин-
формации» от 27 июля 2006 г. [4]. Надо отметить, что дан-
ный документ — это основа для применения электронного 
кадрового документооборота. 

На государственной службе необходимо руководство-
ваться Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных 
данных» от 27 июля 2006  г. [5]. Меры ответственности  
за нарушения данного закона определены законодатель-
ством Российской Федерации. Важным является исполь-
зование профилирующих и регламентирующих норматив-
но-методических актов, являющихся составной частью 
трудовых правоотношений в государственном управлении. 

Исследователи Л. Л. Иванова, А. А. Крицкая сдела-
ли вывод, что «трансформация российского общества на-
прямую связана с апгрейдом аппарата государственного 
управления, так как именно деятельность кадров, находя-
щихся в управлении, оказывает влияние на качественные 
изменения во всех сферах общественной жизни» [6, с. 109].

В зарубежных странах и в Российской Федерации стан-
дартизация кадрового делопроизводства основывается на 
применении информационных технологий. В монографии 
под руководством Ю. П. Орловского отмечено: «Во многих 
промышленно развитых государствах, таких как США, Япо-
ния, Германия, Англия, Франция и других, благодаря широ-
кому применению продвинутых информационных и комму-

никационных технологий, делопроизводство и документоо-
борот давно ведется практически полностью на безбумажных 
носителях, с переходом на мобильные и облачные техноло- 
гии» [7, с. 45]. Несмотря на различия в кадровом законодатель-
стве разных государств, международные требования в области 
кадрового документооборота находят свое отражение в на
циональных стандартах зарубежных стран и стандартах РФ.

Кандидат социологических наук О. Ю. Юрьева прове-
ла исследование государственных служащих и сделала вы-
вод, что «главный постулат экономического развития реги-
она — это эффективное использование ресурсов» [8, с. 67]. 
Действительно, важно в каждой организации эффективно 
использовать ресурсы, а эффективное использование ре-
сурсов связано с эффективной организацией документов. 
Существует различие между управлением документами  
и управленческим документооборотом. В. К. Кусов отмечает, 
что «управление документооборотом ближе к документаци-
онному обеспечению управления и заключается в управлении 
всеми возможными перемещениями документов. Управле-
ние документооборотом является информационной системой,  
а не системой ведения учета документов» [9, с. 143].

Кандидат экономических наук А. В. Михайлова сде-
лала вывод на примере муниципальных служащих о том,  
что необходимо стандартизировать кадровые процессы. 
«Мониторинг кадровых процессов муниципальной служ-
бы позволяет выявить параметры количественно-каче-
ственных характеристик муниципальной службы, которые 
нуждаются в управленческой корректировке и дальнейшем 
совершенствовании» [10, с. 438].

Peter André Busch, Helle Zinner Henriksen, Øystein Sæbø 
описали в своем исследовании влияние цифровизации  
на развитие госслужбы, поскольку это влияет на эффектив-
ность деятельности [11, с. 547]. На сегодняшний день мож-
но с уверенностью сказать, что наиболее реальной являет-
ся непрерывная адаптация и унификация законодательств  
о цифровизации документооборота в процессе их совер-
шенствования для государственных органов управления.

Ploy Suebvises опубликовал результаты оценки процессов 
управления в Таиланде, где важным является общественная 
оценка [12, с. 237], Эффективность госсектора связана со стан-
дартизацией процессов документооборота. А. В. Михайлова 
проанализировала кадровые технологии на примере муници-
пальных служащих. «Профессиональная компетентность — 
основа эффективности муниципальной службы» [13, с. 463].

На наш взгляд, зарубежный опыт очень важен, однако 
при переходе к современным методам кадрового делопро-
изводства целесообразно учитывать традиционные россий-
ские нормы и стандарты действующего законодательства. 

Silvia Lorincová разработала рекомендации по совер-
шенствованию процесса найма в государственном секторе 
в Словакии, эффективный подбор может быть стандартизи-
рованной процедурой [14, p. 382].  

В [15, с. 521] показаны организационные аспекты ка-
дровых процессов в госсекторе в в США и Великобрита-
нии. В условиях реформирования государственной систе-
мы, усиления жесткой конкуренции в глобальном рынке 
необходимо усилить работу по внедрению прогрессивных 
методов организации кадровых процессов, стандартизации 
кадровых процедур с использованием новых информаци-
онно-коммуникационных технологий. 

Итак, теоретический обзор позволяет сделать вывод, что 
необходимо внедрение цифровых технологий и цифрови-
зации процессов в системе государственного управления.
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Результаты
Мы на примере Государственного комитета по ценовой по-

литике Республики Саха (Якутия) рассмотрели систему кадро-
вого делопроизводства. ГКЦ РС(Я) является органом исполни-
тельной власти Республики Саха (Якутия), осуществляющим 
государственное регулирование цен и тарифов, а также кон-
троль за соблюдением порядка ценообразования на территории 
Республики Саха (Якутия). Утвержденная штатная численность 
ГКЦ РС(Я) по состоянию на 1 января 2019 г. составляет 36 еди-
ниц. В соответствии с организационной структурой ГКЦ РС(Я) 
ведение кадровой работы входит в функцию отдела юридиче-
ской и бухгалтерской работы. Должностное лицо, уполномочен-
ное для ведения кадровой работы (далее — кадровый работник), 
кроме кадровой работы, в соответствии с должностным регла-
ментом исполняет обязанности расчетного бухгалтера.

Для выполнения прямых функций службы кадрового дело-
производства кадровый работник отвечает за: прием на работу 
работников ГКЦ РС(Я) (проверка предоставленных докумен-
тов работника, заключение служебного контракта, оформление 
приказа, ведение записи в трудовой книжке); ведение личных 
дел работников ГКЦ РС(Я); учет и ведение табеля рабочего 
времени; ведение воинского учета персонала; составление гра-
фика отпусков сотрудников и контроль за его исполнением; 
подготовка приказов по личному составу ГКЦ РС(Я).

В целях организации работы кадрового делопроизвод-
ства, а также исполнения требований законодательства, 

регулирующего вопросы государственной службы и трудо-
вого законодательства, приказом председателя ГКЦ РС(Я) 
назначено: лицо, уполномоченное на получение, обработ-
ку, хранение и любое другое использование персональных 
данных работников в государственном органе и несущее 
ответственность в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации за нарушение режима защиты этих пер-
сональных данных; лицо, ответственное за ведение, хране-
ние, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них.

В соответствии с утвержденной председателем  
ГКЦ РС(Я) номенклатурой дел государственного органа 
формируется кадровая документация. Документы в дела 
объединяются по тематическому признаку и установленно-
му сроку хранения, а приказы по личному составу в дела 
объединяются в зависимости от категории.

Для разработки предложений по совершенствованию  
и стандартизации кадрового документооборота мы проанализи-
ровали показатели документооборота методом хронометража. 
Были составлены листы хронометражных наблюдений. В ли-
сте хронометражных наблюдений фиксировалась результаты 
работы ответственных лиц за кадровую работу. В этих листах  
в 2017 и 2018 гг. фиксировались показатели деятельности специ-
алиста кадровой службы. Результаты отражены в табл. 1. Ито-
говые годовые показатели объема кадрового документооборота  
в ГКЦ РС(Я) свидетельствуют, что в 2018 г. наблюдается значи-
тельный рост кадрового делопроизводства — на 39,7 %. 

Таблица 1
Сравнительный анализ показателей объема кадрового документооборота в ГКЦ РС(Я)

№ Наименование документов Количество документов (ед.) Разница2017 г. 2018 г.
1 Приказы по личному составу 174 239 65
2 Приказы по отпускам 127 146 19
3 Приказы по командировкам 58 67 9
4 Личная карточка № Т-2гс 9 10 1
5 Служебный контракт 9 10 1
6 Табель учета рабочего времени 12 12 0
7 График отпусков 1 1 0
8 Справки с места работы 7 12 5

Итого: 397 497 100

Мы взяли экспертное интервью в феврале 2019 г. у глав-
ного специалиста службы кадрового делопроизводства  
ГКЦ РС(Я), образование высшее, опыт работы в ведомстве 
5 лет, общий стаж 8 лет, имеет диплом о профессиональной 
переподготовке по направлениям деятельности. На вопрос 
«Какие, на Ваш взгляд, кадровые функции необходимо ав-
томатизировать?» получен ответ, что в первую очередь —  
организационные и информационно-справочные документы 
кадрового документооборота. На вопрос, «Оцените уровень 
автоматизации в учреждении в связи с развитием цифровиза-
ции и трансформации цифровых процессов» эксперт ответил, 
что уровень недостаточный, многие операции трудоемкие  
и делаются вручную, также было отмечено, что несколько 
программных продуктов снижают скорость работы с дан-
ными. На вопрос, «Какие подсистемы системы управления 
персоналом в ГКЦ РС(Я) надо автоматизировать в условиях 
цифровизации?» эксперт ответил, что необходимо автомати-
зировать процессы оценки результативности специалистов, 
подбор кадров, а также не фиксируются результаты индиви-
дуальных планов развития специалистов. Для комплексной  
и системной работы необходимо создать единую базу данных.  

После анализа мы сделали вывод, что сегодняшний уро-

вень внедрения современных информационно-коммуника-
ционных технологий и специализированного программного 
обеспечения ГКЦ РС(Я) не отвечает требованиям современ-
ного цифрового документооборота. Для эффективного кадро-
вого делопроизводства в ГКЦ РС(Я) рекомендуется в первую 
очередь внедрить более совершенный программный продукт  
по учету кадров и расчету заработной платы. Использование 
такого программного продукта позволит решить вопросы, свя-
занные с учетом кадров, движением трудовых ресурсов как по 
ГКЦ РС(Я) в целом, так и внутри структурных подразделений. 
Также программный продукт обеспечит необходимой и полной 
информацией о количественном и качественном составе работ-
ников, повысит качество учета и поможет созданию оптималь-
ной базы для планирования и организации работы с кадрами 
(определение потребности в кадрах, подготовка, переподготов-
ка и повышение квалификации, планирование карьеры и т. д.).

В настоящее время для учета кадров и расчета заработ-
ной платы в ГКЦ РС(Я) применяются программные продукты 
«Зарплата КС Кылатчанова», Microsoft Office и «1С-Бухгалте-
рия». В таблице 2 на стр. 148 приведены результаты сравни-
тельного анализа показателей объема электронного кадрового 
документооборота в ГКЦ РС(Я) по позициям в 2018 г.
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Таблица 2
Сравнительный анализ показателей объема электронного кадрового документооборота в ГКЦ РС(Я)

№ Наименование документов Количество документов в 2018 г. (ед.)
В программе Microsoft Office В программе «Зарплата КС Кылатчанова»

1 Приказы по личному составу 160 79
2 Приказы по отпускам 6 140
3 Приказы по командировкам 3 64
4 Личная карточка № Т-2гс 0 10
5 Служебный контракт 10 0
6 Табель учета рабочего времени 12 0
7 График отпусков 1 0
8 Справки с места работы 12 0

Итого: 204 ед. / 41 % 293 ед. / 59 %

Изучение представленных сведений показывает, что 
определенная часть кадровых документов в ГКЦ РС(Я) 
формируется в ручном режиме в программе Microsoft 
Office. Также совсем не автоматизированы вопросы оцен-
ки государственных служащих, найма на государственную 
службу и результаты оценки развития персонала. 

Таким образом, исходя из проведенного анализа состо
яния кадрового делопроизводства в ГКЦ РС(Я), установле-
но, что внедрение более совершенного программного про-
дукта для работы с кадровой документацией в настоящий 
момент необходимо в связи с ежегодным ростом объема 
документооборота и вследствие повышения требований  
к качеству работы делопроизводства по управлению персона-
лом. Также в условиях цифровизации меняются требования 
к специалистам государственной и муниципальной службы.

Выводы и заключение
Для государственного управления важно стандартизиро-

вать следующие кадровые процессы: работа с вакантными 
должностями, обучение и повышение квалификации, оценка 
деятельности государственных служащих, организация доку-
ментов личного состава, организация и контроль деятельности 
органов государственной власти, подбор компетентных специ-
алистов, оценка компетенций, результаты обучения и развития. 

В результате проведенных исследований можно отме-
тить следующие основные моменты:

1.  Право-нормативную базу кадрового делопроизвод-
ства государственных учреждений в стране составляют фе-
деральные законодательные акты Российской Федерации  
и субъектов Российской Федерации, правовые и норматив-
ные акты, принимаемые органами исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации. 

2.  В своей деятельности на государственной службе 
надо применять интегрированные программные средства 
по кадровой документации и расчету заработной платы  
с единой базой данных персонала.

3.  Изучение и анализ современного состояния кадро-
вого делопроизводства в ГКЦ РС(Я) выявили ряд как по-

ложительных достижений, так и некоторых отставаний  
от современных тенденций цифровой экономики и методов 
управления персоналом. 

4.  В ходе изучения состояния организации работы  
с кадрами в ГКЦ РС(Я) были выявлены приоритетные за-
дачи и возможные направления в деле совершенствова-
ния кадровой работы и повышения качества кадрового 
документооборота. 

Наиболее рациональным направлением совершенство-
вания кадрового делопроизводства в ГКЦ РС(Я) может вы-
ступать активное использование преимуществ внедрения 
современного профессионального интегрированного про-
граммного пакета по кадровой работе и зарплате. 

Практические предложения на основе результатов 
исследования для государственной службы в условиях 
цифровизации:

1.  Внедрить комплексные интегрированные программные 
пакеты по кадровой работе и зарплате, управлению персоналом. 

2.  Внедрить систему электронного документооборота 
с оперативно обновляемым пакетом законодательно-нор-
мативной базы, что позволит поднять работу по кадровому 
делопроизводству и управлению персоналом.

3.  Создать единую базу данных с результатами ком-
плексной системы оценки персонала, учитывающей дан-
ные при поступлении на государственную службу, итоги 
аттестации и оценки, результаты индивидуального плана 
развития государственных служащих.  

4.  Повышать квалификацию кадровых специалистов 
государственной службы по работе с кадровым составом  
с учетом возможностей цифровой трансформации.

5.  Провести методом ФСА оценку трудоемкости функ-
ций специалистов кадровой службы в ГКЦ РС(Я), что по-
зволит оптимизировать процессы и снизить затраты. 

Итак, данные предложения позволят автоматизировать ка-
дровые процессы на государственной службе в условиях раз-
вития цифровой экономики и будут способствовать повыше-
нию эффективности и оперативности деятельности ГКЦ РС(Я) 
в интересах государства и гражданского общества.
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