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Совершенствование компетенций 

государственных служащих в сфере 

современного делопроизводства
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«Совершенствование компетенций государственных 
служащих в сфере современного делопроизводства 
в контексте развития личностно-профессионального 
потенциала кадров государственного управления»
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Указ Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях 
совершенствования государственного управления»: 

• формирование перечня квалификационных требований для замещения 
должностей государственной гражданской службы на основе компетентностного 
подхода в зависимости от конкретных должностных обязанностей, функций и от 
принадлежности к определенным профессиональным группам,

• применение системы комплексной оценки деятельности государственных 
гражданских служащих с использованием ключевых показателей эффективности 
и общественной оценки их деятельности, в том числе на базе социальных сетей и 
с учетом мнения сетевых сообществ.
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ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ И ПОДЗАКОННЫЕ АКТЫ В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА:

• ФЗ от 06 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
• ФЗ ФЗ от 27 июля 2006 г. N 149 «Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации»
• ФЗ  от 02 мая 2006 г. N 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»
• Приказ Росархива от 22.05.2019 N 71 «Об утверждении Правил 

делопроизводства в государственных органах, органах местного 
самоуправления».
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НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ АКТЫ В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА:
• Методический инструментарий по установлению квалификационных требований для замещения должностей 

государственной гражданской службы (Версия 3.2). Москва, Минтруд России, 2017. 
• Методические рекомендации по установлению квалификационных требований для замещения должностей 

муниципальной службы и организации оценки на соответствие  указанным требованиям (Версия 2.0). Москва, 2016.
• Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 
документов» / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018. 

• Методические рекомендации по разработке федеральными органами государственной власти примерных номенклатур 
дел для территориальных органов и подведомственных организаций / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018. 

• Методические рекомендации по работе с документами по личному составу в государственных и муниципальных архивах, 
архивах организаций / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018. 

• Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах 
местного самоуправления (утв. приказом Росархива от 24.12.2020 N 199)

• Сборник методических рекомендаций и документов, в том числе в электронном виде, по работе с обращениями и 
запросами российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических 
лиц, в приемных Президента Российской Федерации, в государственных органах и органах местного самоуправления, 
государственных и муниципальных учреждениях и иных организациях, на которые возложено осуществление публично 
значимых функций (утв. подпунктом 4.1 пункта 4 решения рабочей группы при Администрации Президента РФ по 
координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций (протокол заседания от 20.09.2018 N 15) 
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• Делопроизводство – деятельность, обеспечивающая документирование, 
документооборот, оперативное хранение и использование документов (ГОСТ Р 
7.0.8-2013. СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения)

• общее делопроизводство
• кадровое делопроизводство
• делопроизводство по обращениям граждан и организаций
• секретное и конфиденциальное делопроизводство
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Методический инструментарий по установлению квалификационных 
требований для замещения должностей государственной гражданской службы 

(Версия 3.2) 
• Квалификационные требования для замещения должностей государственной 

гражданской службы – требования к уровню и специальности (направлению 
подготовки) профессионального образования, стажу гражданской службы или 
работы по специальности, направлению подготовки, знаниями умениям, включая 
умения, свидетельствующие о наличии профессиональных и личностных качеств 
(компетенций).

• Компетенция – комплекс проявляемых в поведении гражданского служащего 
профессиональных и личностных качеств, свидетельствующий о наличии 
необходимых для эффективного и результативного исполнения должностных 
обязанностей знаний, умений, а также опыта профессиональной деятельности.
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БАЗОВЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА:
• знание государственного языка Российской Федерации (русского языка)
• знание основ информационной безопасности и защиты информации
• знание основных положений законодательства о персональных данных
• знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота
• знание основных положений законодательства об электронной подписи
• знания и умения по применению персонального компьютера 
• «Рекомендации о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, 

необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными 
гражданскими служащими» (утв. протоколом заочного голосования членов 
Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для 
улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 
2017 г. №3)
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Продолжение таблицы
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ФГОС по н.п. 38.03.04 Государственное и муниципальное управление (утв. приказом 
Министерства науки и высшего

образования РФ от 13 августа 2020 г. N 1016):
• УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах).
• ОПК-2. Способен разрабатывать и реализовывать управленческие решения, меры 

регулирующего воздействия, в том числе контрольно-надзорные функции, государственные и 
муниципальные программы на основе анализа социально-экономических процессов

• ОПК-4. Способен разрабатывать проекты нормативных правовых актов в сфере 
профессиональной деятельности, осуществлять их правовую и антикоррупционную экспертизу, 
оценку регулирующего воздействия и последствий их применения.

• ОПК-7. Способен осуществлять внутриорганизационные и межведомственные коммуникации, 
обеспечивать взаимодействие органов власти с гражданами, коммерческими организациями, 
институтами гражданского общества, средствами массовой информации.

12/17



№ 4 (20) | 2023
JO

U
RN

A
L-

FO
IR

.R
U

166

ПРОФСТАНДАРТЫ В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
• Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» (утв. 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 октября 2015 г. № 
691н)

• Профессиональный стандарт «Специалист по управлению документацией 
организации» (утв. приказом Минтруда РФ от 10 мая 2017 г. № 416н) 

• Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией» (утв. приказом 
Минтруда России от 15.06.2020 № 333н).
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Профессиональный стандарт «Специалист по управлению 
персоналом» 
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Профессиональный стандарт 
«Специалист по управлению документацией организации»
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Профессиональный стандарт 
«Специалист по организационному 

и документационному обеспечению управления организацией» 
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НАПРАВЛЕНИЯ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ 
КОМПЕТЕНЦИЙ ГОССЛУЖАЩИХ
В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

• Разработка/доработка должностных регламентов госслужащих и инструкций по 
делопроизводству госорганов соответствии с требованиями современного 
законодательства

• Разработка локальных нормативно-методических документов и материалов по 
отдельным направлениям деятельности государственного органа, подлежащим 
документированию (н-р, табеля и альбома форм документов, сборника текстовых 
заготовок по типовым ситуациям)

• Использование входного тестирования госслужащих при прохождении конкурса и 
аттестации на выявление уровня знаний и умений в сфере делопроизводства

• Проведение метод. семинаров с привлечением специалистов по 
делопроизводству, участие в курсах ПК и т.д.
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