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Документ — явление столь же 
древнее, как и письмо. Оба фе-
номена возникли одновременно 

вследствие необходимости зафикси-
ровать информацию, чтобы сохранить 
ее в неизменном виде для дальней-
шего использования. Вместе с ними 
появился и особый вид деятельнос-
ти — документирование. Черты про-
фессиональной деятельности докумен-
тирование информации приобретает с 
образованием первых государств. Че-
ловек, который составлял и переписы-
вал документы, назывался писец. Этой 
профессией могли овладеть немногие и 
только грамотные люди, поэтому она 
считалась одной из самых уважаемых. 
В сохранившемся папирусе II в. до н. э. 
древнеегипетский писец сравнивает 
свою профессию с другими: «Я видел 
кузнеца за его работой. Его пальцы 
покрыты морщинами, как крокодилова 
кожа… Каменщик постоянно борется с 
твердым камнем… Парикмахер бреет 
до самой ночи, и, только когда садит-
ся есть, он может опереться на локти, 

чтобы отдохнуть… Лодочник плавает, 
чтобы получить плату за свой труд… 
Посол завещает свое имущество де-
тям, когда уезжает в дальние страны, 
потому что опасается встречи с дики-
ми животными или разбойниками… 
Обувщик несчастен, все время стонет, 
когда дубит кожу… Профессия же пис-
ца является самой важной, потому что 
на этом свете нет праздных слов. Кто с 
детства научится этому, станет уважае-
мым человеком»1.

В Древней Руси писец был челове-
ком несвободным, личным слугой кня-
зя, он вел его письменные дела и являл-
ся хранителем княжеской казны.

С XIV в. входит в употребление 
греческий синоним слова «писец» — 
«дьяк». Дьяками становились худород-
ные, но деловитые люди. С появлением 
в XV в. первых государственных уч-
реждений (приказов) дьяки становятся 
профессиональными чиновниками2.

В начале XVIII в. центральные уч-
реждения исполнительной власти — 
приказы были заменены коллегиями. 

Кто 
управляет 
документами?
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Работа коллегий регулировалась спе-
циальным законодательным актом — 
Генеральным регламентом, утвержден-
ным 28 февраля 1720 г. Это был первый 
нормативный акт, который устанавли-
вал порядок ведения делопроизводс-
тва в государственных учреждениях. 
Генеральным регламентом вводились 
новые должности, соответствующие 
функциям делопроизводства: секре-
тарь, нотариус, актуариус, регистратор, 
канцелярист, подканцелярист, копиист, 
переводчик, толмач, архивариус3.

К началу XIX в. состав канцелярс-
ких должностей сохранился почти без 
изменений. Секретари, регистраторы, 
копиисты, архивариусы и другие вы-
полняли свою рутинную работу в кан-
целяриях центральных органов власти, 
губернских канцеляриях, органах го-
родского и сословного самоуправле-
ния, постепенно приобретая значение 
ключевых фигур в административном 
аппарате. Вот как, например, оценивал 
роль секретаря Государственного совета 
Министр внутренних дел П.А.Валуев: 
«Члены Государственного совета — 
ничто, председатель — кое-что, госу-
дарственный секретарь — все»4.

До революции профессия секрета-
ря-делопроизводителя была мужской, 
в советском делопроизводстве этот род 
занятий стал женским.

Несмотря на столь давнюю исто-
рию профессии, специальные кадры 
для нее не готовили очень долго. Впер-
вые вопрос о профессиональной подго-
товке кадров по делопроизводству был 
поставлен весной 1941 г. на совещании 
по оргтехнике, которое проводило Все-
союзное научное инженерно-техничес-
кое общество машиностроителей. На 
совещании рассматривались вопросы 
механизации управленческого труда, 
решению которых препятствовал бес-
порядок в делопроизводстве. Приня-
тая в итоге программа мероприятий 
предусматривала установление единой 
системы подготовки и переподготов-
ки канцелярских кадров и введение в 
средних школах изучения правил со-
ставления служебных документов5.

Однако вскоре началась война, и 
к программе вернулись только через 

20 лет. В 1960 г. в Москве на Всесоюз-
ном совещании по вопросам механи-
зации труда инженерно-технических 
работников и работников админис-
тративно-управленческого аппарата 
вновь был поставлен вопрос о необхо-
димости подготовки кадров высшей 
квалификации по делопроизводству. 
Эта задача была связана с разработкой 
и внедрением Единой государственной 
системы делопроизводства (ЕГСД). За 
ее осуществление взялся Московский 
государственный историко-архивный 
институт. Здесь была создана первая в 
стране кафедра советского делопроиз-
водства6. Новая специальность полу-
чила название «Документоведение и 
организация управленческого труда в 
государственных учреждениях». Вы-
пускнику присваивалась квалифика-
ция — «документовед».

В 1990-х гг. в процессе интеграции 
России в мировое информационное 
пространство произошла переоценка 
значимости работы с документами в 
организациях. К традиционным доку-
ментам на бумажной основе добавились 
их электронные аналоги. Делопроиз-
водство уступило место документаци-
онному обеспечению управления. Из-
менилось и название специальности: 
«Документоведение и документацион-
ное обеспечение управления».

Документовед должен знать, какие 
правовые акты и стандарты регулиру-
ют работу с официальными документа-
ми. Такие знания являются гарантией 
аутентичности создаваемых в органи-
зации документов. Он приводит в по-
рядок бумажные документы, унифици-
рует их состав и формы, оптимизирует 
документопотоки. Он может спроекти-
ровать документную систему органи-
зации с нуля или подкорректировать 
существующую, внедрить единую тех-
нологию работы с документами и ин-
формацией, подготовить организацию 
к переходу на электронный докумен-
тооборот, осуществить мониторинг и 
 аудит работы системы, то есть управ-
лять документами организации. Доку-
ментовед подготовлен также к работе 
офис-менеджером и секретарем-рефе-
рентом руководителя.
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Сегодня таких специалистов гото-
вят около 130 вузов вместе с филиала-
ми в разных городах России.

В Татарстане первым учебным заве-
дением, начавшим подготовку кадров 
высшей квалификации по специаль-
ности «Документоведение и докумен-
тационное обеспечение управления», 
стал Казанский государственный 
энергетический университет (КГЭУ). 
В сентябре 1998 г. для обучения новой 
специальности была набрана группа в 
количестве 30 человек.

Новая специальность сразу же ста-
ла популярной. В 2003 г. приступили к 
занятиям студенты-заочники. В 2004 г. 
состоялся первый выпуск специалис-
тов.

В сентябре 2004 г. с целью оптими-
зации процесса подготовки специалис-
тов в КГЭУ была образована кафедра 
документоведения. Кафедра была сфор-
мирована из преподавателей, имеющих 
практический опыт работы по специ-
альности или в области преподаваемой 
дисциплины. В 2006 г. на кафедре была 
открыта специализация: «Делопроиз-
водство в кадровой службе».

В настоящее время на дневном от-
делении по специальности «Докумен-
товедение и документационное обес-
печение управления» обучается 293 
студента, на заочном — 79. Осущест-
вляется подготовка по программам 
повышения квалификации, профессио-
нальной переподготовки и второго вы-
сшего образования.

За десять лет КГЭУ было подготов-
лено и выпущено 240 специалистов с 
квалификацией «документовед». Вы-
пускники работают в службах докумен-
тационного обеспечения управления 
и в кадровых службах предприятий, в 
органах государственной власти и мес-
тного самоуправления и других учреж-
дениях.

Кафедра документоведения совмес-
тно с Главным архивным управлением 
при Кабинете Министров Республики 
Татарстан активно проводит работу 
по повышению квалификации и про-
фессиональной переподготовке специа-
листов в области документационного 
обеспечения управления, оказывает 
консалтинговые услуги по вопросам 
организации работы с документами. 
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