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Abstract
The article discusses topical issues of the application of labor regulation in modern organizations. It is noted that the system of labor regulation, as if by invisible 
threads, creates harmony in the organization’s management system and contributes to the formation of business sustainability. The content and direction of 
regulation of labor activity are considered. The authors of the article convincingly prove that the analysis and optimization of the existing set of regulations used 
in the personnel management process allows the organization to ensure more eEective personnel management, improve productivity and eFciency, as well as 
reduce the risks associated with the incorrect application of certain documents and procedures. From a practical point of view, the results of the authors’ study 
of the main problems of labor regulation in domestic production organizations and detailed recommendations for their elimination and the direct development 
of the regulatory system are of interest.

Keywords: labor regulations, personnel, division regulations, electronic document management, job description, personal data protection.
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Одной из основных задач специалиста по персоналу яв-
ляется организация работы с регламентами. Регламентация 
труда в современных условиях является одной из критиче-
ских важных сфер управления персоналом в частности, и 
управления организацией в целом. Это связано с тем, что 
данная область управленческой практики является гарантом 
для обеспечения стабильности и в целом — предсказуемости 
рабочих процессов [4]. Кроме этого, наличие в организации 
четких регламентов способствует повышению эффектив-
ности, снижению риска возникновения конфликтов и на-
правлено на улучшение взаимодействия между сотрудни-
ками. 

В современных условиях управление системой регламен-
тации труда персонала компании имеет немалое практиче-
ское значение и может рассматриваться как один из важ-
нейших факторов повышения конкурентоспособности 
компании на рынке, а также является залогом дальнейшего 
развития предприятия.

Основные регламенты трудовой деятельности можно 
классифицировать следующим образом: 
 • регламенты, которые контролируют основную деятель-

ность организации, это могут быть такие регламенты, как 
учредительный договор и устав;

 • регламенты, относящиеся к информационному обеспе-
чению;

 • регламенты, которые регулируют основной процесс ра-
бочей деятельности, связанный с работой различных тех-
ник [1].
Также имеется и такое понятие, как «нормирование це-

лостного процесса системы управления», которое представ-
ляет из себя различные процессы организационного типа, 
которые описывают основные производственные этапы в 
виде графика. Некоторые регламенты представляются в виде 
положений о подразделениях и регулируют то, как себя ве-
дут в трудовой деятельности сотрудники из различных по-
дразделений. Важную роль в системе управления организа-
цией играют регламенты труда, которые представляют собой 
разнообразную систему упорядочения работы персонала. 
Виды регламентации труда включают документированные 
и недокументированные формы, такие как уставы, положе-
ния, инструкции, спецификации, схемы и нормы времени, 
численности и управляемости. Эти регламенты представ-
ляют собой конкретные документы, схемы и таблицы, ко-
торые помогают упорядочить работу персонала [8].

Вся совокупность нормативно-правовых актов, регулиру-
ющих распределение прав, полномочий и ответственности 
персонала в организации, представлена на рис. 1.

 
РиH. 1. Н/0123456/-7025/528 /96/52 0:;ул40/52648 02970:д:л:648 7025, 

7/л6/1/?4@ 4 /35:3935:66/934 7:09/62л2 5 /0;264A2B44

Для того чтобы система регламентации труда персонала 
была эффективна, должны соблюдаться следующие 
условия: 

 • в организации должны быть созданы условия для внедре-
ния нововведений и инноваций, способствующих увели-
чению доли высококвалифицированного труда;

 • ориентация системы оценки и аттестации персонала не 
только на успешные выполнения трудовой функции в 
нынешних условиях, но и на выявление потенциала к 
развитию;

 • при оценке персонала не стоит ограничиваться традици-
онными методами, позволяющими определить знания, 
умения и навыки работника, необходимо также уделить 
особое внимание оценке личностных качеств работника, 
его управленческому и инновационному потенциалу;

 • совершенствование системы профессионального обуче-
ния, подготовки и переподготовки кадров с учетом об-
новляемых требований.
Совершенствование регламентов по кадрам является важ-

ной составной частью эффективной системы управления 
персоналом. В современных условиях развития бизнеса, где 
конкуренция становится все более жесткой, эффективное 
управление кадрами играет решающую роль в достижении 
успеха и высокого уровня конкурентоспособности органи-
зации. Оптимизация регламентационного обеспечения сис-
темы управления персоналом является неотъемлемой 
частью современного менеджмента, поскольку позволяет 
снизить риски в работе с персоналом и обеспечить более 
эффективное использование трудовых ресурсов. Для этого 
необходимо разрабатывать и внедрять такие процедуры в 
сфере регламентации труда, которые будут соответствовать 
требованиям современного законодательства и обеспечивать 
гибкость и быстроту реагирования на меняющиеся потреб-
ности организации. Правильное ведение документации 
имеет огромное значение при проверке государственной 
инспекцией труда и является ключевым аспектом для 
успешного прохождения проверок. Государственная ин-
спекция труда требует от организаций предоставления под-
робной и точной документации, связанной с трудовыми 
отношениями и условиями работы сотрудников.

Кроме того, правильная документация является гарантией 
защиты интересов работодателя. Организация, имеющая 
четкую и подтвержденную документацию, может надежно 
защитить себя от неправомерных исков или актов государ-
ственной инспекции труда, так как она сможет предоставить 
доказательства соблюдения законодательства и надлежащего 
контроля над условиями труда. Хорошо организованная и 
поддерживаемая документация также помогает предотвра-
тить потерю или ошибочное использование организацией 
важных данных и информации, что может привести к серь-
езным последствиям для бизнеса.

Таким образом, организация процесса регламентации 
труда персонала во многом зависит от внутренней среды 
организации, существующей системы управления, исполь-
зуемых технологий, социально-психологического климата, 
нормативно-правовых норм, концепции управления пер-
соналом и потенциала организации. Процесс совершенство-
вания системы регламентации труда персонала современной 
организации должен осуществляться постоянно, так как 
постоянное изменение внешней и внутренней среды, вне-
дрения инновационных технологий требует непрерывного 
совершенствования квалификации персонала.

Наличие в организации проработанной нормативно-пра-
вовой базы обеспечивает стабильность в эпоху быстроме-
няющихся требований и мимолетных тенденций. Поскольку 
четкие правила и стандарты реально помогают компании 
адаптироваться к происходящим изменениям, поддерживать 
высокие этические стандарты взаимодействия и создают 
основу для устойчивого развития и конкурентоспособности. 
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Нормативно-методическое обеспечение работы кадровой 
службы осуществляется по следующим направлениям:
 • внешнее обеспечение (законодательные и нормативные 

акты, которые должны соблюдаться всеми категориями 
работодателей в своей деятельности);

 • внутреннее обеспечение (совокупность внутренних нор-
мативных документов и других документов, разработан-
ных специалистами отдела кадров или при их непосред-
ственном участии и используемых при использовании 
системы (управления).
Современный документооборот непрерывно связан с 

постоянным использованием и внедрением новейших тех-
нологий, базирующихся на применении электронных кор-
поративных систем, мобильных устройств и облачных 
хранений. Если проанализировать электронный докумен-
тооборот в разных организациях, то можно выделить две 
подгруппы: управленческие и технологические. В первой 
подгруппе наблюдается использование информации, ко-
торая не подлежит жесткому и строгому контролю и струк-
турированию. А что касается второй подгруппы — здесь 
все наоборот: можно увидеть высокую степень оформления 
и стандартизации документов, а также большую долю кон-
центрации и ответственности при работе с ними. Но в 
некоторых организациях наблюдается слияние этих двух 
подгрупп. 

Исходя из всего выше сказанного, современные диджи-
тал-технологии в сфере регламентации труда проще вводить 
во вторую подгруппу — технологическую, чем в управлен-
ческую. Также можно отметить, что часто электронный 
документооборот выходит за пределы границ определенной 
компании. Отсюда делается вывод о выделении двух видов 
документооборота: внутренний и внешний. Внутренний 
регулируется внутри организации посредством главного 
руководителя и его подчиненных. Внешний же документо-
оборот касается контроля со стороны уже не только самой 
компании, но и государства и соответствующих выше-
стоящих инстанций. Соответственно, кадровая служба за-
нимается ведением как внутреннего документооборота 
внутри организации, так и внешним, выходящим за ее пре-
делы.

В настоящее время можно обозначить следующие направ-
ления совершенствования системы регламентации труда:
 • совершенствование методов регламентации труда;
 • совершенствование документационного обеспечение ре-

гламентации труда;
 • развитие электронного документооборота в системе ре-

гламентации труда.
Рассмотрим более подробно каждое из представленных 

направлений.
Методы регламентации труда включают средства норма-

тивно-правового воздействия государства на общественные 
и трудовые процессы в сфере занятости. Основными ин-
струментами регулирования выступают Конституция, по-
становления, указы и распоряжения президента, правитель-
ства, министерств и ведомств, и местных органов власти и 
тому подобное.

Через ретроспективный анализ и систематическую оценку 
существующих документов и процедур мы можем выявить 
слабые места и проблемы, которые могут препятствовать 
достижению оптимальной эффективности в управлении 
персоналом. Первый шаг в этом процессе — подробный 
анализ существующих документов, включая политики, про-
цедуры, договоры, приказы, формы отчетности и другие 
документы, которые имеют отношение к управлению пер-
соналом. Путем изучения этих документов мы можем опре-
делить, насколько они соответствуют современным требо-

ваниям и законодательству, а также выявить возможные 
пробелы, дублирование или несогласованность.

Параллельно с анализом документации следует проводить 
оценку соответствия существующей системы управления 
персоналом требованиям и принципам современного биз-
неса. Это может включать в себя необходимость упрощения 
и стандартизации процессов, адаптацию документации к 
изменяющимся требованиям законодательства и регулиру-
ющих органов, а также внедрение новых методик и подхо-
дов, актуальных для эффективного управления персоналом 
[9].

Другим методом, направленным на совершенствование 
регламентационного обеспечения системы управления пер-
соналом, сегодня, бесспорно, является цифровизация дан-
ного процесса, т.е. создание и внедрение в организациях 
различных электронных систем управления документообо-
ротом. 

Это позволяет автоматизировать процессы создания, хра-
нения, обновления и использования документов, а также 
обеспечивает централизованное и быстрое получение не-
обходимой информации. Такой подход значительно сокра-
щает время и усилия, затрачиваемые на административные 
процессы, и способствует более эффективному управлению 
персоналом [10].

Процесс разработки электронных систем управления до-
кументацией предполагает создание простой, но эффектив-
ной инфраструктуры, позволяющей электронным докумен-
там максимально удовлетворять потребности пользователей. 
Это включает в себя разработку специального программного 
обеспечения, адаптированного под конкретные потребности 
организации. Также необходимо обеспечить интерфейс, 
который будет интуитивно понятен для пользователей и 
удобен в использовании.

В табл. 1 представлены результаты проведенного авторами 
статьи анализа наиболее часто встречающихся проблемы в 
системе регламентации труда отечественных крупных про-
изводственных организаций и намечены основные пути 
решения данных проблем.

Gаб/)ца 1
4Hн<FнGE нEI<Hт>тJи HиHтEK LEMB>KEнт>ции тLNI> 

<тEDEHтFEннGO PL<иQF<IHтFEннGO <LM>ниQ>циR 
и LEJ<KEнI>ции P< иO LESEниC

T 4Hн<FнGE нEI<Hт>тJи РEJ<KEнI>ции

1 О39у3935у:3 П/л/C:64: / 930уD-
3у06EF 7/д02Aд:л:648F. Gл:д-
9354:1 H3/;/ 85л8:398 6:у0:;у-
л40/5266/93I 7/08дD2 02A02-
б/3D4 4 у35:0Cд:648 
70/K4лI6EF 7/л/C:64@ / 02-
б/3: 930уD3у06EF 7/д02Aд:л:-
64@ /0;264A2B44, ?3/ 5 95/L 
/?:0:дI, 5л:?:3 л4б/ /39у3-
9354: 7/л/C:64@ у 6:D/3/0EF 
7/д02Aд:л:64@, л4б/ 4F 02A02-
б/3Dу 5 /30E5: /3 /бM:@ 949-
3:1E 0:;л21:632B44 30уд2 5 /0-
;264A2B44

Н:/бF/д41/ 02A02б/323I 4 
704683I П/л/C:64: / 930уD-
3у06EF 7/д02Aд:л:648F, 5 D/-
3/0/1 9л:ду:3 0:;л21:6340/-
523I /бM4: 70254л2 02A02-
б/3D4 4 у35:0Cд:648 
70/K4лI6EF 7/л/C:64@ / 
930уD3у06EF 7/д02Aд:л:648F 
/0;264A2B44 (5 3/1 ?49л: 
/70:д:л43I /бM4: 7046-
B47E, 7041:06уL 930уD3у0у, 
7/08д/D 464B42B44, 02A02-
б/3D4 4 у35:0Cд:648 7/л/-
C:64@, /35:3935:66EF д/лC-
6/936EF л4B 4 3.д.)

2 О39у3935у:3 П/л/C:64: / д/лC-
6/936EF 46930уDB48F. Gл:д-
9354:1 H3/;/ 6:д/9323D2 85л8-
:398 62л4?4: 5 д:@935уLM4F 
д/лC6/936EF 46930уDB48F 347/-
5EF 6/01, 6: /бу9л/5л:66EF 
D/6D0:36E1 30уд/5E14 Kу6D-
B4814 9/30уд64D/5 /0;264A2-
B44, 2 32DC: 6:д/9323/?6/ ?:3-
D28 0:;л21:632B48 д/лC6/-
936EF /б8A266/93:@, ?3/

П0:дл2;2:398 02A02б/323I 4 
56:д043I П/л/C:64: / д/лC-
6/936EF 46930уDB48F, 5 D/3/-
0/1 6:/бF/д41/ 0:;л21:634-
0/523I /бM4: 70254л2 02A02-
б/3D4 д/лC6/936EF 
46930уDB4@, 0:D/1:6ду:1уL 
930уD3у0у д/лC6/936EF 46-
930уDB4@, 1:3/дE 4 7046-
B47E K/01ул40/52648 7025 
4 /б8A266/93:@ 02б/364D/5, 

 106:5–10
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T 4Hн<FнGE нEI<Hт>тJи РEJ<KEнI>ции

2 у9л/C68:3 02A;0264?:64: /б8-
A266/93:@ 02б/364D/5 4 70:783-
935у:3 HKK:D3456/@ /0;264A2-
B44 30уд/5/;/ 70/B:992

/35:3935:66EF л4B 4 54дE /3-
5:3935:66/934

3 Н: /б:97:?:62 5 д/лC6/@ 93:-
7:64 A2M432 7:09/62лI6EF д26-
6EF 02б/364D/5:
1) /39у3935у:3 П/л/C:64: /б 
/б02б/3D: 4 A2M43: 7:09/62лI-
6EF д266EF 02б/364D/5;
2) /39у3935у:3 3:F64?:9D28 46-
K02930уD3у02 /б02б/3D4 4 A2-
M43E 7:09/62лI6EF д266EF, 
F0268M4F98 5 Hл:D30/66/1 
54д:

Н:/бF/д41/ 02A02б/323I D/1-
7л:D96уL 9493:1у /б02б/3D4 
4 A2M43E 7:09/62лI6EF д26-
6EF 02б/364D/5 7у3:1:
1) 70468348 П/л/C:648 /б 
/б02б/3D: 4 A2M43: 7:09/-
62лI6EF д266EF 02б/364D/5;
2) 56:д0:648 46K/012B4/6-
6/@ 9493:1E, /б:97:?452LM:@ 
б:A/7296/93I 4 A2M43у 7:09/-
62лI6EF д266EF 02б/364D/5

4 Н/0123456/ 6: у0:;ул40/526 
7/08д/D 5A241/д:@93548 0уD/-
5/д9352 4 02б/364D/5 /0;264A2-
B44 («/б023628 958AI»), 4, D2D 
9л:д9354:, 7/08д/D д54C:648 
9луC:б6EF A2749/D, 5/70/9/5, 
C2л/б 4 70:дл/C:64@ 02б/364-
D/5. Н: у0:;ул40/5262 9493:12 
5A241/д:@93548 д/лC6/936EF 
л4B, /35:3935:66EF A2 02991/-
30:64: 9луC:б6EF A2749/D 4 /б-
02M:64@ 02б/364D/5. *2б/32 7/ 
02991/30:64L /б02M:64@, C2-
л/б 4 70:дл/C:64@ 9/30уд64D/5 
5:д:398 5 «02б/?:1» 7/08дD: 
б:A D2D/@-л4б/ 9493:16/934

Gл:ду:3 02A02б/323I 4 у35:0-
д43I +6930уDB4L 7/ 02б/3: 9 
/б02M:64814, C2л/б214, 
70:дл/C:64814 4 9луC:б-
6E14 A2749D214 02б/364D/5, 
5 D/3/0/@ 6:/бF/д41/ буд:3 
70:ду91/30:3I 7/08д/D 02-
б/3E 9 02Aл4?6E14 54д214 
/б02M:64@ (5 A254941/934 /3 
4F Dл2994K4D2B44 4 3:12-
34D4), /70:д:л43I 7:0:?:6I 
/35:3935:66EF д/лC6/936EF 
л4B, K/01E 4 1:F264A1E 
5A241/д:@93548 д/лC6/936EF 
л4B 5 70/B:99: 02991/30:648 
/б02M:648 02б/364D/5

5 Н: у0:;ул40/526 6/0123456/ 
7/08д/D 7/5EN:648 D52л4K4D2-
B44 4 7:0:7/д;/3/5D4 02б/364-
D/5, 5 B:л8F 4F 70/K:994/62лI-
6/;/ 02A54348 4 /бу?:648 (5 9лу-
?2: 70/4A5/д935:66/@ 
6:/бF/д41/934). - 0:AулI323: 5 
70/B:99: /бу?:648 9/30уд64D/5 
7041:68L398 347/5E: (A2?293уL 
6:HKK:D3456E:) 1:3/дE /бу?:-
648, 0:дD/ 7041:68L398 466/52-
B4/66E: 1:3/дE /бу?:648, 2 
32DC: /39у3935у:3 9493:12 
/B:6D4 7/лу?:66EF A6264@

Н:/бF/д41/ 02A02б/323I 4 
704683I П/л/C:64: / 7/-
08дD: /бу?:648 7:09/62л2, 5 
B:л8F 4F 70/K:994/62лI6/;/ 
02A54348, 7/5EN:648 D52л4-
K4D2B44 4 7:0:7/д;/3/5D4. 
УD2A266/: П/л/C:64: 
д/лC6/ 5DлL?23I 5 9:б8 7/-
08д/D 70/F/Cд:648 02б/364-
D214 7/5EN:648 D52л4K4D2-
B44 4 7:0:7/д;/3/5D4, /9-
6/56E: (5 3/1 ?49л: 
466/52B4/66E:) 1:3/дE /б-
у?:648, 90/D4 /бу?:648 4 3.д.

6 - /0;264A2B48F 5 /96/56/1 
70:/бл2д2:3 бу12C6E@ д/Dу-
1:63//б/0/3, ?3/ у5:л4?452:3 
90/D4 д54C:648 д/Dу1:63/5 4 
у9л/C68:3 70/B:99 02б/3E 9 д/-
Dу1:63214

(л8 D/17264@ 9:@?29 9/-
Aд26/ 16/C:935/ 0:N:64@ 
дл8 у7025л:648 д/Dу1:63//-
б/0/3/1 9 7/1/MIL B4K0/-
5EF 90:д935. П/H3/1у 5 D2?:-
935: /96/56EF 0:D/1:6д2B4@ 
1E 70:дл2;2:1 704/б0:934 
4л4 02A02б/323I 9 7/1/MIL 
9/б935:66EF 94л 9493:1у 
Hл:D30/66/;/ д/Dу1:63//б/-
0/32, д:@9354: D/3/0/;/ A2-
D0:743I 5 9//35:3935уLM:1 
П/л/C:644 — 0:;л21:63:

7 О39у3935у:3 D/630/лI 62д 9/93/-
864:1 9493:1E 0:;л21:632B44 
30уд2 7:09/62л2. Gл:д9354:1 
H3/;/ 6:д/9323D2 85л8:398 /3-
9у39354: 4л4 6:д/9323/?628 
70/02б/3266/93I 16/;4F л/-
D2лI6EF 7025/5EF 2D3/5, 6:/б-
F/д41EF дл8 ?:3D/@ /0;264A2-
B44 30уд2 5 /0;264A2B44 4, D2D 
9л:д9354:, — б:97:0:б/@6/;/ 
Kу6DB4/640/52648 70/4A5/д-
935:66EF 70/B:99/5 5 262л4A4-
0у:1EF D/172648F

*:D/1:6ду:398 A2D0:743I A2 
/3д:л/1 у7025л:648 7:09/62-
л/1 Kу6DB4L 1/643/046;2 4 
D/630/л8 9/93/8648 д:@935у-
LM:@ 9493:1E 0:;л21:632B44 
30уд2.
,2D 5204263 — 55:934 6/5уL 
N3236уL :д464Bу 5 9/9325 /3-
д:л2 у7025л:648 7:09/62л/1. 
Е9л4 H3/ 6:5/A1/C6/ 9д:л23I, 
3/ 6:/бF/д41/ 5Eд:л43I /3-
д:лI6/;/ 97:B42л4932 949-
3:1E у7025л:648 7:09/62л/1

Расскажем более подробно о данных рекомендациях. 
1. Обеспечение нормативного регулирования эффективного 

функционирования структурных подразделений компании пу-
тем разработки Положения о структурных подразделениях. 

Для того чтобы разработать подобное положение, его со-
здатели, как правило, специалисты службы управления 
персоналом, должны выяснить и установить целевые задачи 
каждого из подразделений организации, определив его 
функции и полномочия, что будет способствовать понима-
нию роли каждого подразделения в структуре организации. 
Как правило, данный этап реализуется совместно с пред-
ставителями каждого подразделения, с ведущими экспер-
тами и руководителями структурных подразделений ком-
пании. После проведенных встреч и консультаций разраба-
тывается непосредственно текст самого документа, который 
в основном содержит описание организационной струк-
туры, полномочий каждого подразделения и, конечно, по-
рядок взаимодействия между структурными подразделени-
ями компании. 

2. Оптимизация регламентации работы с должностными 
инструкциями.

Для развития регламентации труда работников необхо-
димо провести ревизию и обновление уже имеющихся долж-
ностных инструкций. 

Следует уделить внимание детализации и точности выра-
жения, а также привести инструкции в соответствие с ре-
альными рабочими процессами [7]. Важно установить более 
ясные и объективные критерии контроля и отчетности, 
чтобы обеспечить более эффективное и согласованное 
функционирование компании в целом.

Целями ревизии и обновления должностных инструкций 
являются: 
 • оценка соответствия существующих должностных ин-

струкций потребностям и целям организации;
 • идентификация и устранение противоречия и несоответ-

ствия между должностными инструкциями разных сотруд-
ников;

 • обеспечение ясного и понятного описания задач и обя-
занностей каждой должности;

 • адаптация должностных инструкций к изменяющейся 
организационной среде и потребностям.
Для этого предлагается придерживаться следующего по-

рядка проведения ревизии и обновления должностных ин-
струкций. 
1) изучение существующих должностных инструкций:

 • сбор всех существующих должностных инструкций 
от сотрудников всех уровней,

 • анализ содержания каждой должностной инструкции 
и выявление несоответствий и противоречий,

 • оценка актуальности и соответствия должностных 
инструкций текущим требованиям и целям компа-
нии,

 • выявление должностных позиций, по которым не 
созданы должностные инструкции;

2) проведение собеседований и опросов:
 • проведение собеседований с сотрудниками каждого 

подразделения для выявления дополнительных задач 
и потребностей,

 • опрос сотрудников для оценки эффективности долж-
ностных инструкций и выявления предложений по 
их улучшению;

3) составление новых или корректировка существующих 
должностных инструкций:
 • анализ полученной информации и выработка кор-

ректировок и изменений для каждой должности,

9-20:а0)е таб/. 1
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 • консультация с руководством и экспертами по вы-
явлению потребностей и выработке новых должно-
стных инструкций,

 • разработка новых должностных инструкций или вне-
сение корректировок в текущие инструкции;

4) внедрение:
 • представление новых или откорректированных долж-

ностных инструкций всем сотрудникам,
 • оценка результатов и эффективности внедрения но-

вых инструкций.
3. Внедрение комплексной системы обработки и защиты 

персональных данных работников в организациях.
Современный уровень развития цифровых технологий 

принес не только ощутимые выгоды для работы и жизни, 
но и создал новые проблемы. Количество и периодичность 
информационных атак на базы организаций неуклонно рас-
тет. Чтобы информация о сотрудниках не стала достоянием 
гласности, необходимо огромное внимание уделять защите 
персональных данных и информационной безопасности как 
работающего персонала, так и клиентов или пользователей 
компании [6]. Если уровень информационной безопасности 
оставляет желать лучшего, то это прямой путь к потере до-
верия со стороны сначала клиентов, а потом уже и работ-
ников организации. 

 Для реализации направления «Внедрение комплексной 
системы обработки и защиты персональных данных работ-
ников» мы предложили приобрести готовый цифровой про-
дукт или самостоятельно создать в организации систему 
защиты персональных данных, а его действие отразить в 
соответствующем Положении — регламенте.

4. Оптимизация регламентации порядка работы с обраще-
ниями, жалобами, предложениями и служебными записками 
работников. 

В целях реализации данного направления компаниям не-
обходимо разработать и утвердить инструкцию по работе с 
обращениями, жалобами, предложениями и служебными 
записками работников, в которой обязательно нужно пре-
дусмотреть порядок работы с различными видами обраще-
ний (в зависимости от их классификации и тематики), 
определить перечень ответственных должностных лиц, 
формы и механизмы взаимодействия должностных лиц в 
процессе рассмотрения обращения работников [5].

5. Оптимизация порядка обучения и переобучения работни-
ков, в целях их профессионального развития, повышения ква-
лификации и переподготовки (в случае производственной не-
обходимости). 

В целях оптимизации порядка повышения квалификации 
и переподготовки работников обязательно нужно регламен-
тировать данные процессы путем разработки Положения о 
порядке обучения работников, в целях их профессиональ-
ного развития. Указанное Положение должно включать в 
себя порядок прохождения работниками процесса обучения, 
основные, в том числе инновационные, методы обучения, 
сроки обучения и т.д.

6. Внедрение системы электронного документооборота. 
Данная система давно и хорошо зарекомендовала себя. 

Прежде всего, главным ее преимуществом перед бумажной 
версией является сокращение времени на обработку и поиск 
документов, поскольку она предоставляет возможность по-
иска документов по ключевым словам или другим фильтрам 
[2]. В качестве еще одного преимущества можно назвать 
снижение затрат на хранение документов и отказ от покупки 
бумаги. Ну, а главное, ради чего устанавливаются системы 
электронного документооборота, это как раз обеспечение 
различных степеней защиты персональных данных. Ну и, 
кроме того, подобные системы дают возможность сделать 

процесс управления полностью прозрачным, а значит, улуч-
шаются процессы контроля и регулирования.

В целях реализации направления «Внедрение системы 
электронного документооборота» мы хотим рекомендовать 
приобрести предлагаемое на отечественном рынке готовое 
программное обеспечение или разработать собственный 
продукт и закрепить его функции в соответствующем ре-
гламенте.

7. Обеспечению прозрачности в управлении персоналом ор-
ганизации способствует и активизация функции контроля над 
состоянием системы регламентации труда [3]. 

Мы предлагаем решение, связанное с выделением 
функций контроля и мониторинга данной системы в от-
дельный блок. Мы предлагаем введение в штатное распи-
сание должности, наделенной полномочиями осуществлять 
мониторинг и контроль над состоянием действующей сис-
темы регламентации труда. Если это слишком затратно для 
предприятия, можно ограничиться наделением данными 
полномочиями уже работающего специалиста по управ-
лению персоналом. В любом случае, основной посыл дан-
ного решения — придание значения функции контроля 
состояния системы регламентации труда. Причем этот конт-
роль должен касаться таких вопросов, как соответствие 
условий труда действующим правилам и нормам, опреде-
ленным на законодательном уровне. А также отражение 
данных условий в регламентах организации.

Таким образом, с помощью рассмотренных рекомендаций 
по совершенствованию системы регламентации труда в ор-
ганизациях, компания может обеспечить более эффектив-
ную и продуктивную работу всего персонала. Модернизация 
регламентации труда в структурных подразделениях станет 
основой для эффективного функционирования как подра-
зделений, так и организации в целом [11]. Обновленные 
должностные инструкции будут соответствовать текущим 
требованиям и целям компании, а также персональным по-
требностям сотрудников. Это позволит улучшить качество 
работы, снизить возможные ошибки и конфликты, а также 
повысить общую эффективность и конкурентоспособность 
организации. Совершенствование регламентации порядка 
обучения сотрудников и взаимодействия работников с ру-
ководством поможет организовать бесперебойный процесс 
функционирования компании на основе инновационных 
методов управления. Внедрение систем электронного доку-
ментооборота и защиты персональных данных повысит 
безопасность труда и ускорит трудовые процессы. Закре-
пление за отделом управления персоналом функции конт-
роля над состоянием системы регламентации труда позволит 
обеспечить постоянный мониторинг норм, регламентиру-
ющих трудовые процессы в организации, и их своевремен-
ное обновление при наличии такой необходимости, что, в 
свою очередь, обеспечит эффективную работу организации 
в целом.
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