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ЭЛЕКТРОННЫЙ КАДРОВЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ 

Аннотация: данная статья посвящена изучению преимуществ электрон-

ного кадрового документооборота. Отмечается, что внедрение автоматизи-

рованной системы кадрового документооборота обеспечивает удобство в ра-

боте, эффективную и рациональную организацию производства, уменьшение 

различных психологических и физиологических нагрузок. 
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На сегодняшний день, совершенствование процесса кадрового документо-

оборота организации играет важную роль в сфере управления персоналом, так 

как любое управленческое решение всегда базируется на информации, на слу-

жебном документе. 

Документооборот – движение документов в организации с момента их со-

здания или получения (ГОСТ Р 51141–98); комплекс работ с документами: 

приём, регистрация, рассылка, контроль исполнения, формирование дел, хране-

ние и повторное использование документации, справочная работа [1, с. 5]. 

Кадровое делопроизводство – это отрасль деятельности, которая докумен-

тирует трудовые отношения в организации. Кадровая документация фиксирует 

информацию о наличии и движении персонала, при котором кадровые процессы 

документально оформляются. 

По ст. 2 ФЗ, электронный документ – это форма подготовки, отправления, 

получения или хранения информации с помощью электронных технических 
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средств, зафиксированная на магнитном диске, магнитной ленте, лазерном диске 

и ином электронном материальном носителе [3]. 

Документооборот понимается как обмен электронными документами и со-

общениями с применением информационных технологий, которые позволяют их 

передавать, получать и хранить. 

Рассмотрим преимущества электронного кадрового документооборота: 

1. Быстрый доступ к любой нужной информации. 

2. Более хорошая защита документов. 

3. Экономия средств на хранении. 

4. Экономия времени. 

5. Широкие возможности интеграции. 

6. Уменьшение ошибок и т. д. 

Нужно учитывать, что критерии выбора программы электронного кадрового 

документооборота разнообразны. 

Таким образом, электронным документооборотом целесообразно понимать 

процессы формирования, обмена, хранения и уничтожения электронных доку-

ментов в информационной системе посредством согласованных каналов связи 

[2, с. 30]. 

Внедрение автоматизированной системы кадрового документооборота 

обеспечивает удобство в работе, эффективную и рациональную организацию 

производства, уменьшение различных психологических и физиологических 

нагрузок. Все это положительно влияет на работоспособность сотрудников, так 

как это приводит к снижению количества обрабатываемой информации, а также 

у персонала появляется дополнительное время для анализа и принятия эффек-

тивных управленческих решений. 
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