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Аннотация. В статье представлен результат изучения и анализа состояния учебно-методического 
сопровождения преподавания в ведомственном вузе дисциплины «Делопроизводство и режим секрет-
ности в органах внутренних дел»; проанализированы современные (актуальные) учебные издания, пу-
бликации в  периодических изданиях, посвященные процессу делопроизводства в органах внутренних 
дел (далее – ОВД); исследованы и проанализированы типичные организационные и методические про-
блемы, возникающие у молодых сотрудников полиции при оформлении служебных документов. Со-
гласно анализу имеющейся учебной и периодической литературы по делопроизводству в ОВД, имеется 
острая необходимость в обеспечении преподаваемой в ведомственных вузах МВД России дисциплины 
«Делопроизводство и режим секретности в ОВД» учебно-методической литературой. Данные, полу-
ченные в результате анкетирования слушателей факультета первоначальной профессиональной подго-
товки, переподготовки и повышения кадров (далее – ФПППиПК) Казанского юридического института 
МВД России (далее – КЮИ МВД России), свидетельствуют о понимании важности и необходимости 
компетенций по составлению служебных документов в деятельности сотрудника полиции, стремлении 
молодых сотрудников выработать эти навыки, а также недостаточности учебного времени для выработ-
ки навыков в составлении служебной документации.
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Abstract. This article reports study results and analysis of the teaching material of the discipline “Records 
Management and Secrecy in the Internal Affairs Bodies” in departmental organizations, analyses current and 
relevant educational editions, publications in periodicals on records management in the Internal Affairs Bod-
ies (hereinafter – IAB), studies and analyzes common organizational and methodical challenges arising from 
young staff in the execution of official documents. According to the current educational and IAB periodic case 
management literature, there is an urgent need in teaching in departmental organizations of the Ministry of 
Internal Affairs the discipline “Records Management and Secrecy in IAB” educational literature. Information 
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from the surveys of students of the Faculty of Initial Professional Training, Retraining and Staff Development 
of the Kazan Law Institute of MIA of Russia demonstrates an understanding of the importance and necessity 
of document management skills of police officers, the desire of young staff to develop these skills and also 
insufficient training time to develop skills in drafting service documentation.
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Введение
Профессионализм сотрудника право-

охранительных органов не ограничивается 
знаниями, умениями и высоким уровнем 
способностей в области юриспруденции. 
Качественно составленные документы, до-
кументационное обеспечение современных 
механизмов управленческой деятельности 
становятся еще одним ключевым фактором 
обеспечения эффективности функциониро-
вания системы внутренних дел. 

Цифровизация – новый тренд, который 
пришел на смену информатизации и ком-
пьютеризации. Он основан на цифровом 
представлении информации. Новый этап 
развития информационных технологий 
требует развития и повышения гибкости 
центров обработки информации, а также 
принципиально новых технологических, 
технических возможностей [1]. В более уз-
ком смысле цифровизацию можно рассма-
тривать как массовый переход от аналого-
вых документов к документам и данным в 
электронно-цифровой форме [2].

Стремительное вхождение в электрон-
но-цифровую реальность на всех уровнях 
государственного управления не обошло 
стороной и Министерство внутренних дел 
Российской Федерации, сотрудники которого  
(к сожалению, и это не секрет) в преоблада-
ющем большинстве пока еще с трудом пони-
мают, что от них требуется и каким образом 
необходимо реализовывать свои функции 
в новых форматах. Несмотря на многочис-
ленные курсы по цифровой трансформации, 
многие наши коллеги в лучшем случае от-
носят сюда все, что создается в электронном 
виде и передается посредством электронной 
связи, так и не осознав сути данного процес-
са и его роли в процессе управления. 

Безусловно, присутствует понимание, 
что внедрение инновационных технологий 
для эффективной работы с электронным 
контентом является перспективным направ-
лением в подготовке кадров для органов 
внутренних дел, как и необходимость вне-
дрения искусственного интеллекта, а также 
использования возможностей дополненной 
реальности в управленческой деятельно-
сти органами внутренних дел, в том числе 
в образовательном процессе при подготовке 
будущих сотрудников полиции. Кроме того, 
умение составлять деловую служебную до-
кументацию является одним из важных гиб-
ких навыков (soft skills) любого современно-
го специалиста.

Обзор литературы
Рассмотрение немногочисленных иссле-

дований по документообороту и делопроиз-
водству в органах внутренних дел послед-
них двадцати лет позволяет сделать вывод, 
что тема документооборота в нашей стране 
не является широко распространенной и 
зачастую входит в круг интересов специ-
алистов и исследователей, занимающихся 
кадровыми вопросами, управленческой де-
ятельностью. 

Так, можно отметить следующие труды: 
А. В. Ермолаева [3] провела обзор компе-
тенций государственных и муниципальных 
служащих в сфере документационного обе-
спечения управления; Н. Н. Туктарова [4] 
выявила возможности управления рисками 
при организации документационного обе-
спечения; группа авторов – Н. С. Жминько, 
В. П. Васильев и Ю. А. Тритяк [5] – опре-
делили основные этапы организации и веде-
ния документооборота; классификацию тер-
минологии современного делопроизводства 
предлагает Е. С. Белоус [6]; В. С. Баландина 
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[7] выделяет документационное обеспече-
ние управленческой деятельности как важ-
ный фактор эффективной работы предпри-
ятия; Т. А. Быкова [8] и В. Н. Варламова [9] 
рассматривали российские и зарубежные 
стандарты при работе с документами.

Вслед за А. О. Астаховой отметим незна-
чительный объем как научных исследований, 
так и публикаций в периодических изданиях 
по конкретным вопросам организации дело-
производства в органах внутренних дел [10]. 
Исследованиям вопросов документооборота 
в органах внутренних дел посвящены сле-
дующие научные работы: С. А. Гаврилин 
[11] рассматривал вопрос криминалисти-
ческой классификации; И. П. Можаева и 
И. Ю. Захватов [12] изучали современное 
состояние и перспективы оптимизации до-
кументооборота в системе МВД России; 
анализ документационного обеспечения 
управления органов внутренних дел прово-
дили А. О. Астахова [10], А. Ю. Звонарева 
[13], С. Г. Клюев [14], Ю. Ю. Орлова [15], 
М. Ю. Тулупова и О. В. Медведева [16] и др.

Современные технологии определили 
еще один аспект ведения документооборота: 
о проблемах и перспективах развития органи-
зации документооборота в информационной 
среде писали в своих исследованиях И. Л. Ба-
чило [17], С. Л. Кузнецов [18], М. В. Ларин 
[19], Н. Г. Суровцева [20], Ю. Ю. Юмашева 
[21], В. Ф. Янковая [22] и др.

Однако для желающих повысить свою 
компетенцию в области подготовки каче-
ственных служебных документов по боль-
шому счету отсутствуют как теоретические, 
так и практические учебные источники. 
Остается только самостоятельное изучение 
Инструкции по делопроизводству в орга-
нах внутренних дел Российской Федерации, 
утвержденную приказом МВД России от  
20 июня 2012 г. № 6151 (далее – Инструкция 
по делопроизводству), и действие по прин-
ципу «делай как я».

Материалы и методы

1 Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской 
Федерации: приказ МВД России от 20 июня 2012 г. № 615 // Доступ из справ.-правовой системы 
«КонсультантПлюс» (дата обращения: 10.07.2023).

Дисциплина «Делопроизводство и ре-
жим секретности в ОВД» входит в так на-
зываемый профессиональный цикл, на-
правленный на формирование базовых 
профессиональных компетенций, наряду с 
такими, как информационные технологии в 
деятельности органов внутренних дел Рос-
сийской Федерации, русский язык в деловой 
документации и культура речи, физическая 
и огневая подготовка и т. д. [23]

В целях изучения потребности прак-
тических работников органов внутренних 
дел в формировании знаний и навыков 
составления служебных документов был 
проведен опрос слушателей факультета 
профессиональной подготовки, перепод-
готовки и повышения кадров (далее – 
ФПППиПК), проходящих первоначальное 
обучение по должности служащего «По-
лицейский» в Казанском юридическом 
институте МВД России в январе-феврале 
2023 года. Обучающимся было предло-
жено ответить на вопросы анкеты перед 
началом изучения дисциплины «Делопро-
изводство и режим секретности в ОВД» и 
после сдачи зачета. 

Результаты исследования
Всего в опросе приняли участие 147 че-

ловек.
Анкета содержала следующий перечень 

вопросов:
до изучения дисциплины:
1. С какими трудностями приходилось 

сталкиваться при составлении служебных 
документов?

2. Какие замечания делали Вам по пово-
ду составленных документов?

3. Какова Ваша мотивация к изучению 
предмета «Делопроизводство и режим се-
кретности в органах внутренних дел Рос-
сийской Федерации»?

по окончании изучения дисциплины и 
сдачи зачета:

4. Можете ли Вы сказать, что занятия по 
предмету оказались полезными для Вашей 
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дальнейшей служебной деятельности? По-
чему?

5. Какие ожидания от занятий по пред-
мету не оправдались?

Анализ ответов на вопросы анкеты по-
зволил сделать следующие выводы.

На вопрос «С какими трудностями при-
ходилось сталкиваться при составлении слу-
жебных документов?» 47 % опрошенных от-
ветили, что трудностей не испытывали; 53 % 
слушателей признались в неуверенности: 
«Не было понимания, от чего отталкиваться, 
где посмотреть образец, где и как регламен-
тировано создание служебного документа», 
«Не было помощи от коллег», «Не уделяли 
времени обучению, учился сам, наблюдая за 
работой коллег», «Боялся сделать ошибки», 
«Трудности прежде всего связаны с форму-
лировкой сути письма или иного докумен-
та»; в том числе 20 % указали на трудности 
в работе с электронным документооборотом 
в системе ИСОД.

Отвечая на вопрос «Какие замечания де-
лали Вам по поводу составленных докумен-
тов?», только 20 % слушателей сообщили, 
что не получали никаких замечаний. Осталь-
ные респонденты отметили в качестве заме-
чаний «неграмотность», «постановку лиш-
них запятых»; неправильное составление и 
оформление конкретных видов документов 
(рапортов, протоколов, описи, направления 
на освидетельствование, заявлений от граж-
дан и др.); реквизитов и их параметров.

Высокая мотивация к изучению предме-
та была отмечена в ответах преобладающе-
го большинства опрошенных: «Понимаю, 
что в моей служебной деятельности умение 
правильно и грамотно составить документ 
является важным», «Надеюсь, что получу 
навыки составления основных служебных 
документов здесь, в институте», «Хотелось 
бы попробовать себя в составлении разных 
видов документов». Лишь 6 % анкетируе-
мых слушателей обозначили незаинтересо-
ванность в составлении документов, говоря, 
что их деятельность не связана с делопроиз-
водством (сотрудники изоляторов времен-
ного содержания, кинологической службы 
и др.).

Анализируя ответы на вопросы по оконча-
нии изучения предмета и сдачи зачета, мы от-
метили в большей степени удовлетворенность 
от занятий у молодых сотрудников полиции. 
Недовольство было высказано некоторыми 
слушателями по поводу невозможности при-
сутствовать на всех практических занятиях по 
различным, в том числе и уважительным, при-
чинам (болезнь, наряд и др.), а также неболь-
шого количества занятий, предусмотренных 
программой обучения, и отсутствия учебных 
источников для самообразования.

Следует отметить, что практические за-
нятия в компьютерном классе, когда после 
теоретических занятий необходимо было 
закрепить умения при составлении конкрет-
ных служебных документов (рапорты, пись-
ма, приказы, справки, акты и др.), показали, 
что зачастую преподаватели переоценивают 
уровень компьютерной грамотности обучаю-
щихся. Вопреки сформированному мнению, 
вчерашние выпускники школ испытывают 
значительные сложности при редактирова-
нии элементарного текстового файла Word. 
Так, преобладающее большинство слуша-
телей демонстрировали элементарное не-
умение выставить межстрочный интервал, 
выполнить абзацный отступ, использовать 
«горячие клавиши» при форматировании, 
проставить кавычки, тире и многое другое. 
При этом, подчеркнем еще раз, мотивация 
к составлению служебной документации 
остается высокой: научившись выполнять 
нехитрые операции при работе в текстовом 
редакторе, слушатели охотно делятся свои-
ми умениями с одногруппниками, приходя 
им на помощь в технических моментах.

Необходимость исследования методиче-
ского обеспечения преподавания дисципли-
ны «Делопроизводство и режим секретности 
в ОВД» обусловила проведение анализа име-
ющейся в арсенале преподавателей ведом-
ственных вузов учебной и научной литерату-
ры по данной дисциплине. С этой целью была 
проведена оценка учебной литературы Казан-
ского юридического института МВД России.

Проанализируем имеющиеся источни-
ки. Особого внимания заслуживает научное 
исследование И. П. Можаевой «Оптимиза-
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ция документооборота при подготовке, при-
нятии и реализации управленческих реше-
ний в системе МВД России» [24]: по итогам 
комплексного анализа нормативной право-
вой базы теории управления и научной ор-
ганизации труда, многолетнего изучения до-
кументационного обеспечения управления в 
органах внутренних дел автор формулирует 
конкретные практические рекомендации по 
совершенствованию ведомственного доку-
ментооборота. В частности, автор вносит 
предложения как по оптимизации мер пра-
вового характера (коррективы в Инструк-
цию по делопроизводству в органах вну-
тренних дел Российской Федерации), так и 
в части мер организационно-методического 
характера (планирование, контроль, система 
электронного документооборота, методиче-
ское обеспечение). 

Роли ведомственного сервиса элек-
тронного документооборота (далее – СЭД) 
в совершенствовании управленческой де-
ятельности посвящена статья кандидата 
юридических наук Е. Ю. Семенова [25], 
где автор представил положительные и от-
рицательные стороны процесса внедрения 
СЭД, актуальные проблемы управленческой 
деятельности (сроки действия ключа элек-
тронной подписи, сокращение документоо-
борота, проблемы хранения информации в 
электронном виде и др.).

В распоряжении преподавателей и  
обучающихся отнюдь не многочисленный 
список источников. Работники библиотеки 
КЮИ МВД России отмечают недостаточный 
уровень книгообеспеченности по делопро-
изводству. Обратившись к электронным ре-
сурсам (Юрайт, IPRbooks), мы обнаружили 
только шесть работ (выдержавших несколь-
ко изданий) авторов ведомственных вузов – 
Омской академии МВД России (М. В. Бав-
сун, В. Ф. Луговик, М. С. Десятов), Академии 
управления МВД России (А. Ю. Звонарева, 
И. Н. Васильева), Санкт-Петербургского 
университета МВД России (Ю. Е. Авру-
тин), Казанского юридического института 
МВД России (Е. П. Шляхтин, И. М. Усманов 
и др.), Воронежского института МВД Рос-
сии (А. В. Жаглин).

Слушателям, проходящим первона-
чальную подготовку на ФПППиПК в КЮИ 
МВД России, желающим углубить свои зна-
ния по предмету или восстановить пропу-
щенную по причине отсутствия на занятии 
тему, преподавателям зачастую нечего по-
рекомендовать из учебной литературы для 
самообразования: в библиотеке представлен 
крайне скудный перечень практико-ориен-
тированных изданий.

Наиболее полезной, на наш взгляд, сле-
дует признать работу «Делопроизводство: 
образцы, документы. Организация и техно-
логия работы. Более 1200 документов» ав-
торов В. В. Галахова, И. К. Корнеева [26]. 
Несмотря на то, что в пособии используют-
ся ссылки на отмененный ГОСТ Р.30-2003 
(с 1 июля 2018 г. действует ГОСТ Р.7 .0.97-
2016), материал, подготовленный ведущи-
ми преподавателями кафедры документо-
ведения и документационного обеспечения 
управления Государственного университета 
управления, представлен доходчиво, с боль-
шим количеством примеров, схем и таблиц. 
Работа адресована широкому кругу чита-
телей – от руководителей предприятий и 
организаций, секретарей руководителей, 
секретарей-референтов, офис-менеджеров, 
работников служб делопроизводства до сту-
дентов и преподавателей вузов.

Подготовленный нашими коллега-
ми из Академии управления МВД России 
А. Ю. Звонаревой и И. Н. Васильевой курс 
лекций «Документационное обеспечение 
режим секретности в управленческой дея-
тельности в органах внутренних дел Рос-
сийской Федерации», изданный в 2021 году, 
предназначен для учебно-методического 
обеспечения дисциплин «Документаци-
онное обеспечение и режим секретности в 
управленческой деятельности» и «Докумен-
тационное обеспечение в управленческой 
деятельности» [13]. Рассматривая актуаль-
ные вопросы в сфере организации делопро-
изводства в ОВД, авторы решают задачи 
формирования у обучающихся в большей 
степени комплекса теоретических знаний, 
нежели практических навыков в сфере до-
кументационного обеспечения управленче-
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ской деятельности. В то же время в издании 
представлен учебный материал, касающий-
ся упорядочения документооборота в опера-
тивно-служебной деятельности, повышения 
качества документов, создания условий для 
эффективного применения прогрессивных 
технических средств и технологий сбора, 
обработки и анализа информации. Значи-
тельное место в пособии занимает сравни-
тельный анализ терминов, использованных 
в ГОСТ Р.7.0.8.-2013 и Инструкции по де-
лопроизводству, подробная классификация 
документов.

Среди учебных пособий, имеющих 
гриф и рекомендованных для вузов системы 
МВД России в качестве учебных пособий, 
отметим альбом схем «Основы управления и 
делопроизводства в органах внутренних дел 
(авторы А. В. Жаглин, А. Д. Ульянов) [27]. 
Адресатом издания указаны курсанты, слу-
шатели и преподаватели образовательных 
учреждений высшего профессионального 
образования МВД России. Работа рекомен-
дована Учебно-методическим центром «Про-
фессиональный учебник» и Научно-исследо-
вательским институтом образования и науки 
в качестве учебного пособия для студентов 
высших учебных заведений, обучающихся по 
специальности 030501 «Юриспруденция». В 
2021 году было отпечатано второе издание, 
переработанное и дополненное. Выпущено 
оно в том же издательстве «Юнити-Дана: 
закон и право», составлено в соответствии 
с программой курса «Основы управления и 
делопроизводства в ОВД». Из 18 глав учеб-
ного пособия делопроизводству посвящены 
три: «Делопроизводство ОВД: понятие и зна-
чение», «Документирование управленческой 
деятельности в ОВД», «Документооборот в 
ОВД» (всего 14 страниц пособия).

Особого внимания заслуживают учеб-
ные издания, подготовленные преподавате-
лями КЮИ МВД России: кафедр экономики, 
финансового права и информационных тех-
нологий в деятельности органов внутрен-
них дел; оперативно-розыскной деятель-
ности. Так, составители учебного пособия 
«Делопроизводство и режим секретности 
в органах внутренних дел» Е. П. Шляхтин, 

И. М. Усманов в приложении представили 
актуальные примерные образцы (бланки) 
служебных документов ОВД (объяснение, 
рапорты, справки, протоколы осмотра и по-
метки денежных купюр и многие другие) 
[28]. А практикум «Основы организации и 
ведения делопроизводства в органах вну-
тренних дел» (составители О. Г. Шмелева, 
А. М. Каримов, А. В. Лебедева, Л. Р. Назмее-
ва) включает разноуровневые тесты и задачи 
по всем темам дисциплины [29].

Полезным для выстраивания методики 
преподавания дисциплины окажется, на наш 
взгляд, электронное издание «Практикум по 
организационному и документационному 
обеспечению деятельности организации», 
авторы М. Б. Ларионова, И. Е. Сафонович 
[30]. В структуре учебного пособия 16 тем, 
для слушателя ФПППиПК мы бы рекомен-
довали три параграфа: «Понятие документа, 
видовой состав организационно-распоря-
дительной документации», «Нормативная 
основа организационно-документационного 
обеспечения» и «Составление и оформление 
управленческой документации».

Учебник и практикум «Документоведе-
ние. Документационный сервис» [31] вы-
годно отличает наличие раздела «Инфор-
мационно-документационный ресурс», где 
представлен учебный материал по электрон-
ным документам и по сервису электронного 
документооборота.

В целях обобщения наработанного ме-
тодического и практического опыта препо-
давания дисциплины «Делопроизводство 
и режим секретности в ОВД» в Казанском 
юридическом институте МВД России в 2023 
году подготовлена электронная рабочая те-
традь по данной дисциплине, которая яв-
ляется отличным примером использования 
инновационного интерактивного средства 
обучения в вузе [32].

В программе профессионального обуче-
ния сотрудников по программе профессио-
нальной подготовки лиц рядового состава и 
младшего начальствующего состава, впер-
вые принятых на службу в органы внутрен-
них дел Российской Федерации, по должно-
сти служащего «Полицейский» дисциплина 
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«Делопроизводство и режим секретности 
в ОВД» занимает важное место ввиду ее 
прикладного значения. Однако содержание 
программы профессионального обучения по 
дисциплине в ведомственном вузе составля-
ют две лекции и пять практических занятий. 
Ввиду того, что присутствует острая необ-
ходимость методического сопровождения 
данной дисциплины визуальными образами 
(образцы документов), а также руководства 
самостоятельной работой обучаемых, по 
уважительной причине не имевших возмож-
ность участия в аудиторном занятии или 
нуждающихся в дополнительном повторе-
нии учебного материала, электронная рабо-
чая тетрадь является отличным решением 
многих организационных и методических 
проблем для педагогов высшей школы, по-
скольку предоставляет возможность пре-
подавателю организовать обратную связь 
в процессе занятия и позволяет слушате-
лям своевременно исправлять допущенные 
ошибки.

Все задания, предложенные к выполне-
нию, направлены на повышение активности 
обучения, создание позитивной мотивации у 
обучающихся. С помощью данной электрон-
ной рабочей тетради любой обучающий-
ся независимо от первоначального уровня 
подготовки сможет самостоятельно изучить 
материал в любое свободное время: тре-
бования к структуре и содержанию основ-
ных видов документов, подготавливаемых 
в управленческой деятельности органов 
внутренних дел Российской Федерации с 
опорой на образцы. Кейсы, ситуативные за-
дания отличаются разнообразием и жизнен-
ностью, имеют разноуровневый характер. 
В пособии содержатся задачи как для ауди-
торного занятия, так и вариативные домаш-
ние задания для самостоятельного решения, 
индивидуальные задания (кейсы), справоч-

ные материалы, методические указания к 
выполнению заданий. Для преподавателя 
предусмотрена возможность получения об-
ратной связи: сведения о персональных ре-
зультатах обучения слушателей, учет их ин-
дивидуальных достижений.

Необходимо отметить и воспитатель-
ный аспект учебного материала, ориентиро-
ванного на формирование положительного 
имиджа сотрудника полиции: грамотного 
профессионала, с широким кругозором и 
развитым интеллектом.

Резюмируя, сделаем ряд выводов.
1. Изучение дисциплины «Делопро-

изводство и режим секретности в органах 
внутренних дел Российской Федерации» в 
стенах ведомственного вуза помогает моло-
дым сотрудникам органов внутренних дел 
научиться грамотно составлять служебные 
документы, организовать работу с ними, по-
зволяет избавиться от лишнего скопления 
бумаг и использовать возможности элек-
тронно-цифрового документооборота. 

2. Количество часов, отведенных про-
граммой на изучение дисциплины, предпо-
лагает только ознакомление со служебными 
видами документов, а дальнейшая самосто-
ятельная деятельность в территориальных 
органах при сформированной мотивации 
будет способствовать развитию данных про-
фессиональных компетенций. 

3. Демонстрируемое отношению к ка-
честву служебных документов и препода-
вателей в вузе, и непосредственных началь-
ников в структурных подразделениях, где 
несут службу молодые сотрудники поли-
ции, будет стимулировать стремление вы-
работать у себя столь редкое сегодня каче-
ство – высокую штабную культуру, которая 
подразумевает в том числе тщательность, 
скрупулезность, внимательность в дело-
производстве.
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