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Научная статья

ФОРМИРОВАНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ  
К РАБОТНИКАМ СФЕРЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОГО ДЕЛА. ОБЩИЕ ВОПРОСЫ

На основе анализа нормативных правовых актов, регламентирующих практику документаци-
онного обеспечения управления и архивного дела, нормативных правовых актов в области оценки 
квалификации, а также действующих профессиональных стандартов и квалификационных спра-
вочников рассматривается процесс формирования квалификационных требований к работникам 
сферы документационного обеспечения управления и архивного дела.
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SPHERE. GENERAL ISSUES

Based on the analysis of regulatory legal acts governing the practice of document support of  man-
agement and archiving, regulatory legal acts in the field of qualification assessment, as well as current 
professional standards and qualification reference books, the formation of qualification requirements for 
employees in document support of management and archiving sphere is considered.
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Вопросы профессиональной состоя-
тельности работников различных сфер 
деятельности постоянно являются предме-
том государственного регулирования. 

С 1998 года в России действует 
Квалификационный справочник должно-
стей руководителей, специалистов и других 
служащих, утвержденный постановлением 
Минтруда Российской Федерации от 21 ав-
густа 1998 года № 37 (далее – КС). В 2002 
году был принят Единый квалификацион-
ный справочник должностей руководи-
телей, специалистов и служащих, утвер-
жденный постановлением Правительства 
Российской Федерации от 31 октября 2002 
года № 787 (далее – ЕКС)1. Начиная с 2017 
года стартовал процесс разработки профес-
сиональных стандартов в сфере документа-
ционного обеспечения управления (ДОУ) 
и архивного дела . Были разработаны:

•	 профессиональный стандарт 07.004 
«Специалист по управлению документа-
цией организации» утвержден приказом 
Министерства труда и социальной защиты 

1 В редакции приказа Минтруда России от 
25.01.2023 № 39н.

Российской Федерации от 10 мая 2017 года 
№ 416н;

•	 профессиональный стандарт 07.009 
«Специалист по формированию элек-
тронного архива» утвержден приказом 
Министерства труда и социальной защиты 
Российской Федерации от 19 апреля 2018 
года № 266н;

•	 профессиональный стандарт 07.002 
«Специалист по организационному и до-
кументационному обеспечению управле-
ния организацией» утвержден приказом 
Министерства труда и социальной защиты 
Российской Федерации от 15 июня 2020 
года № 333н;

•	 профессиональный стандарт 07.012 
«Специалист архива» утвержден прика-
зом Министерства труда и социальной за-
щиты Российской Федерации от 18 марта 
2021 года № 140н;

•	 профессиональный стандарт 07.013 
«Специалист цифровой трансформации 
документированных сфер деятельнос-
ти организации» утвержден приказом 
Министерства труда и социальной защи-
ты Российской Федерации от 31 марта 
2021 года № 192н.
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Нужно отметить, что с принятием каж-
дого нового документа, регламентирующе-
го область профессиональных квалифика-
ций, не отменялись и ранее действовавшие 
документы. Таким образом, мы получили 
три вида одновременно действующих нор-
мативных документов по одному и тому 
же вопросу. Установленное в статье 57 
Трудового кодекса Российской Федерации2 
право работодателя руководствоваться 
действующим документом по своему вы-
бору только усложняет ситуацию.

Справедливости ради нужно отметить, 
что КС сегодня почти не используется, а 
ЕКС в основном применяется в сфере го-
сударственной гражданской службы.

22 сентября 2023 года министр тру-
да и социальной защиты А. Котяков на 
расширенном заседании Президиума 
Государственного Совета по вопросу 
«О развитии рынка труда в Российской 
Федерации» выступил с инициативой о пе-
реработке профессиональных стандартов3. 
Поскольку другие документы (КС и ЕКС) 
в докладе не рассматривались, можно сде-
лать вывод, что Минтруд России видит 
профессиональный стандарт в качестве 
приоритетного документа, устанавливаю-
щего профессиональные квалификации.

Пункт о доработке профессиональных 
стандартов вошел в Перечень поруче-
ний по итогам расширенного заседания 
Президиума Госсовета, утвержденный 
Президентом Российской Федерации 1 но-
ября 2023 года №  Пр-2192ГС. Завершить 
процесс переработки стандартов предпо-
лагается в 2025 году.

2 Трудовой кодекс Российской Федерации от 
30.12.2001 № 197-ФЗ.
3 См.: URL: https://mintrud.gov.ru/employmen
t/182?ysclid=m0zd5g4g1t438917957.

А. Котяковым была также предложена 
двухкомпонентная структура профессио-
нальных стандартов с выделением базовых 
и профессиональных квалификационных 
требований, учитывающих ведомственные 
особенности трудовой деятельности.

Вопросы формирования профессио-
нальных компетенций работников сферы 
документационного обеспечения управ-
ления и архивного дела стали предметом 
рассмотрения в ряде авторских публика-
ций. Так, О.В.  Ударова отмечает решаю-
щую роль «человеческого капитала» для 
развития указанных сфер в соответствии 
с требованиями современности [1]. Этот 
же автор анализирует вопросы термино-
логии сферы установления профессио-
нальных компетенций [2]. С.В. Дроков и 
Л.П.  Хлюстнева рассматривают ряд мер, 
необходимых для актуализации традици-
онного функционала работников сфер до-
кументационного обеспечения управления 
и архивного дела применительно к общему 
направлению цифровизации управления 
обществом и государством [3]. В  статье 
М.В. Бельдовой и Л.В. Кузевич приводится 
сравнительный анализ квалификационных 
требований к работникам сферы доку-
ментационного обеспечения управления 
в профессиональных стандартах и ЕКС, а 
также рассматриваются некоторые недо-
статки стандартов [4]. В.А. Еремченко и 
М.Л. Нагорная рассматривают вопросы 
разработки квалификационных требова-
ний к работникам архивов [5].

В соответствии с Планом научно-ис-
следовательских и опытно-конструктор-
ских работ, выполняемых на основе го-
сударственного задания Федерального 
архивного агентства на 2023–2024 годы, 
Всероссийским научно-исследовательским 
институтом документоведения и архивно-
го дела (ВНИИДАД) осуществляется под-

https://mintrud.gov.ru/employment/182?ysclid=m0zd5g4g1t438917957
https://mintrud.gov.ru/employment/182?ysclid=m0zd5g4g1t438917957
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готовка Квалификационных требований к 
специалистам, осуществляющим профес-
сиональную деятельность в сфере доку-
ментационного обеспечения управления и 
архивного дела.

В 2023 году специалистами ВНИИДАД 
разрабатывалась теоретическая основа 
требований. Был установлен состав квали-
фикационных требований:

•	 требования к уровню образования;
•	 требования к знаниям, необходимым 

для выполнения трудовых функций;
•	 требования к умениям, необходимым 

для осуществления практических действий 
по их выполнению. 

Кроме того, в 2023 году был определен 
перечень базовых квалификационных тре-
бований – к наличию необходимых знаний 
и умений, обязательных для работника не-
зависимо от сферы деятельности, а также 
были установлены конкретные требования 
к уровню образования работников ДОУ и 
архивного дела. 

В 2024 году были разработаны перечни 
квалификационных требований к работни-
кам сферы документационного обеспече-
ния управления и архивного дела, включа-
ющие знания и умения, необходимые для 
выполнения трудовых функций работни-
ками указанных сфер.

В процессе работы авторам пришлось 
решать ряд вопросов общего характера, 
существенных как для документационного 
обеспечения управления, так и для архив-
ного дела.

Первым вопросом, требующим реше-
ния, было определение области професси-
ональной деятельности. 

Область профессиональной деятельнос-
ти – совокупность видов трудовой деятель-
ности, имеющая общую интеграционную 
основу и предполагающая схожий набор 
компетенций для их выполнения [6].

В действующих профессиональных стан-
дартах ПС 07.004 «Специалист по управ-
лению документацией организации»4 и 
ПС 07.012 «Специалист архива»5 опре-
делены, соответственно, виды профессио-
нальной деятельности: 

•	 организация и осуществление дея-
тельности по управлению документацией в 
организациях любых организационно-пра-
вовых форм и форм собственности – для 
документационного обеспечения управле-
ния;

•	 управление документами архива орга-
низаций любых организационно-правовых 
форм – для архивного дела.

На этом основании в исследованиях 
2023 года была сформулирована обобщен-
ная область профессиональной деятель-
ности для обоих исследуемых направле-
ний  – «Управление документами и архи
вами».

В 2024 году в ходе дополнительного из-
учения данные положения подверглись 
корректировке. Причинами этого были:

•	 отсутствие в практике обобщенного 
термина «управление документами и ар-
хивами»;

•	 искусственность установления еди-
ного наименования для областей доку-
ментационного обеспечения управления 
и архивного дела, близких, но не тождест-
венных по объекту деятельности, а также 
имеющих различия и в предмете деятель-
ности.

Для сферы работы с документами в де-
лопроизводстве было принято наименова-

4 См.: ПС 07.004 «Специалист по управлению 
документацией организации». URL: http://
publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001
201706010005?index=4&rangeSize=1.
5 См.: ПС 07.012 «Специалист архива». URL: 
https://docs.cntd.ru/document/603354683.

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201706010005?index=4&rangeSize=1
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201706010005?index=4&rangeSize=1
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201706010005?index=4&rangeSize=1
https://docs.cntd.ru/document/603354683
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ние области профессиональной деятель-
ности «документационное обеспечение 
управления». 

Это связано с выделением профессио-
нальными стандартами, регламентирую-
щими квалификационные требования к 
работающим в делопроизводстве специа-
листам, обобщенных функций «докумен-
тационное обеспечение управления» и 
«руководство деятельностью по докумен-
тационному обеспечению управления»6. 

Профессиональным стандартом предла-
гается также обобщенная функция «управ-
ление документами в организации», не ис-
пользованная в указанном исследовании, 
поскольку она относится к предлагаемым 
там же должностям «управляющий доку-
ментацией» и «заместитель руководите-
ля организации по вопросам управления 
документацией», которые не имеют пра-
ктического применения, и функционал их 
непонятен.

В практике работы архивов также не 
используется указанный в профессиональ-
ных стандартах термин «управление до-
кументами в архиве». Поэтому для соот-
ветствующей области профессиональной 
деятельности было оставлено традицион-
ное и официально принятое7 наименова-
ние «Архивное дело» с выделением по-
дразделов «Работа архива организации» 

6 См.: ПС 07.002 «Специалист по органи-
зационному и документационному обеспе-
чению управления организацией». URL: 
http://publication.pravo.gov.ru/Document/
View/0001202007160002; ПС 07.004 «Специ-
алист по управлению документацией органи-
зации». URL: http://publication.pravo.gov.ru/
Document/View/0001201706010005?index=4
&rangeSize=1.
7 Вопросы Федерального архивного агентства: 
указ Президента Российской Федерации от 
22.06.2016 № 293.

и «Государственный/муниципальный 
архив». Следующей проблемой общего 
характера было определение классифика-
ционных групп выделяемых квалификаци-
онных требований. 

На основе анализа методических доку-
ментов по вопросам установления квали-
фикационных требований [7] было дано 
определение профессиональных квалифи-
кационных требований:

•	 к специальности, направлению подго-
товки (к укрупненным группам специаль-
ностей и направлений подготовки);

•	 квалификации, полученной по резуль-
татам освоения дополнительной профес-
сиональной программы профессиональ-
ной переподготовки;

•	 стажу работы по специальности, на-
правлению подготовки;

•	 профессиональному уровню в рамках 
области и вида деятельности. 

В их составе выделялись:
1) базовые профессиональные квалифи-

кационные требования в соответствии с 
областью профессиональной деятельности 
«Документационное обеспечение управ-
ления» или «Архивное дело» вне зависи-
мости от вида профессиональной деятель-
ности, т.е. от исполняемых должностных 
обязанностей;

2) функциональные квалификационные 
требования к профессиональному уровню 
в зависимости от функциональных обязан-
ностей, реализуемых работником, и вида 
профессиональной деятельности.

Например, специалист, получивший 
высшее или среднее специальное образо-
вание, приходит с определенным набором 
базовых знаний и умений. В дальнейшем, 
выполняя конкретную трудовую функцию 
(работая в группе контроля исполнения 
документов или по комплектованию ар-
хива организации), ежедневно производя 

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202007160002
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202007160002
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201706010005?index=4&rangeSize=1
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201706010005?index=4&rangeSize=1
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201706010005?index=4&rangeSize=1
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определенный набор практических дейст-
вий, он углубляет знания и умения в преде-
лах конкретной трудовой функции, в том 
числе с учетом специфики конкретной ор-
ганизации. Таким образом формируются 
функциональные знания и умения.

Функциональные знания и умения по-
дразделяются в соответствии с функциями:

•	 для сферы «Документационное обес-
печение управления»: документирование, 
организация документооборота и формиро-
вание документального фонда организации;

•	 для сферы «Архивное дело» (деятель-
ность архива организации): комплектова-
ние архива, хранение документов в архиве 
организации, учет архивных документов в 
архиве организации, использование архив-
ных документов;

•	 для сферы «Архивное дело» (дея-
тельность государственного (муници-
пального) архива): хранение архивных 
документов, комплектование архива, учет 
архивных документов, составление и веде-
ние справочно-поисковых средств к архив-
ным документам, использование архивных 
документов.

В процессе формулирования квалифи-
кационных требований в числе прочих 
факторов учитывалась преемственность 
сфер ДОУ и работы архива организации, 
основанная на том, что их деятельность 
направлена на один объект – официальный 
документ, т.е. документ, созданный юриди-
ческим лицом. 

Тот факт, что документ, созданный в де-
лопроизводстве в соответствии с опреде-
ленными требованиями, попадает в архив 
организации, требует дополнительного 
внимания при формулировании функцио-
нальных квалификационных требований. 
Так, положение о том, что работники архи-
ва организации должны быть в курсе изме-
нений программных продуктов, использу-

емых в делопроизводстве, и обеспечивать 
возможность воспроизведения электрон-
ных документов в архиве, требует от архи-
вистов также знания этих продуктов. При 
наличии в организации системы электрон-
ного документооборота и системы хране-
ния электронных документов, взаимодей-
ствие которых должно быть обеспечено, 
необходимо формировать требования к 
знаниям и умениям работников докумен-
тационного обеспечения управления и ар-
хива организации с учетом того, что они, 
по-видимому, должны обладать знаниями 
устройства обеих систем. 

В ходе исследования рассматривались 
вопросы подготовки средств оценки уров-
ня профессиональной компетенции ра-
ботника при приеме на работу, а также по 
результатам получения дополнительного 
профессионального образования. При 
этом были использованы разработки, ре-
гламентирующие общие вопросы подго-
товки оценочных средств, а также материа-
лы, направленные на оценку квалификации 
работников других сфер деятельности, по 
которым были определены базовые подхо-
ды к разработке оценочных средств и мето-
дике оценки результатов [6–9]. 

На основании анализа была установлена 
оптимальная форма оценочного средства 
для определения уровня квалификации ра-
ботников ДОУ и архивного дела – тестовое 
задание. Определены требования к тестам 
и методика их разработки.

Тест – система специально разрабо-
танных и структурированных кратких во-
просов и заданий стандартной формы с 
ограничением времени выполнения всего 
набора заданий и установлением равных 
условий для всех испытуемых [8].

На основании анализа методических до-
кументов были сформулированы критерии 
определения качества оценочных средств:
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•	 соответствие оценочного средства 
установленной структуре оценочного 
средства;

•	 полнота и достаточность заданий для 
принятия решения о соответствии уровня 
знаний и умений работника требованиям к 
квалификации;

•	 уровень квалификации специалиста, 
разрабатывающего тест, в соответствую-
щем виде деятельности. 

Были также определены следующие 
общие требования к тестам, обеспечи-
вающие объективность и достоверность 
проводимой на их основе оценки квали-
фикации:

•	 адекватность теста целям оценивания 
(соответствие вопросов положениям ква-
лификационных требований); 

•	 количество заданий (чем больше зада-
ний, тем надежнее тест);

•	 трудность заданий (трудный тест счи-
тается более надежным);

•	 стандартность внешних условий те-
стирования (времени, инструкций);

•	 репрезентативность – полнота охвата 
заданиями предметов оценки; 

•	 корректность (задание содержит 
один предмет оценки и один правильный 
ответ);

•	 практичность (технологичность) – 
доступность инструкций и содержания за-
даний теста для понимания.

В результате проведенного анализа были 
разработаны тестовые задания для работ-
ников сферы документационного обеспе-
чения управления, архива организации, го-
сударственных (муниципальных) архивов.

Разработанные тестовые задания были 
апробированы в процессе обучения работ-
ников архивов и служб делопроизводства 
организаций, проведенного в мае 2024 
года, и могут быть использованы при фор-
мировании предложений по переработке 
профессиональных стандартов в сфере 
документационного обеспечения управле-
ния и архивного дела. 

Результаты проведенной научно-иссле-
довательской работы позволяют подго-
товить основу для внесения изменений 
в профессиональные стандарты, а также 
дополнить их другим внутриведомствен-
ным документом, который позволит четко 
формулировать требования как к принима-
емым на работу работникам, так и при ат-
тестации работающих, кроме того, они мо-
гут использоваться при оценке эффектив-
ности наставничества. Квалификационные 
требования могут применяться в дея-
тельности центров оценки квалификаций 
работников сферы документационного 
обеспечения управления и архивного дела, 
а также при реализации программ повы-
шения квалификации и профессиональной 
переподготовки.
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