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значительный и увеличивающийся ежегодно. Этот 
факт усложняет деятельность архивариуса, замед-
ляет обработку и поиск информации.

Периодически данные из дел переносятся в ар-
хивные справки. При данной операции затрачивается 
большое количество труда архивариуса по поиску 
необходимой информации. Кроме того, заполнение 
архивной справки сопряжено с рутинной работой. 
Не меньше трудовых и временных ресурсов затра-
чивается при сортировке документов, а также при 
оформлении описей дел.

В ФГБОУ ВО «Брянский государственный аграр-
ный университет» архивариус является сотрудником 
канцелярии. Он выдает в соответствии с поступаю-
щими запросами архивные копии и документы, со-
ставляет необходимые справки на основе сведений, 
имеющихся в  документах архива, подготавливает 
данные для составления отчетности о работе архива.

Документооборот архива университета состоит из 
множества входящих и только одного исходящего 
документа — архивной справки (рис. 1).

В большинстве организаций и учреждений су-
ществует необходимость хранения определенных 
данных, в том числе уже не использующихся в до-
кументообороте. Не являются исключением и выс-
шие учебные заведения. Каждое дело, вышедшее 
из оперативного документооборота, направляется 
в архив.

Архив — это учреждение или структурное подраз-
деление учреждения, организации или предприятия, 
осуществляющее прием, комплектование и хранение 
архивных документов в интересах пользователей [5]. 
Архивистами называют специалистов по архивному 
делу. Сотрудники, работающие в архиве, называются 
архивариусами [3]. Главной задачей архивариуса 
является правильная организация работы архива 
и контроль его документооборота.

Для учета всех поступивших в архив дел форми-
руются описи дел. Нередко требуются определенные 
данные по делам, хранящимся в  архиве, поэтому 
сроки хранения дел исчисляются годами. Объем 
информации, обрабатываемой архивариусом вуза, 
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В архиве формируются две описи: опись дел по-
стоянного хранения и опись дел по личному составу. 
Опись оформляется в виде таблицы, столбцами ко-
торой являются номер по порядку, индивидуальные 
дела, заголовок дела (тома, части), дата дела, коли-
чество листов и примечания. В завершении каждой 
описи указываются количество дел и их порядковые 
номера. Опись формируется за учебный год. Каждая 
опись дел заверяется заведующим архивом и утверж-
дается проректором по учебной работе.

Отдельным видом входящих документов являют-
ся запросы. Как правило, они подаются физическими 
лицами  — выпускниками университета, которым 
необходима информация для подтверждения обу
чения. Запрос может направить и  юридическое 
лицо — работодатель выпускника — с целью полу-
чения официальной информации об обучении, такой 
как период обучения выпускника, полученная им 
квалификация, почасовое изучение предметов и др.

На каждый запрос, внутренний или внешний, 
формируется документ «Архивная справка». Данный 
документ имеет типовую форму и содержит следу-
ющие сведения: полное и краткое название универ-
ситета, контактная информация; номер документа 
и дата; информация о получателе архивной справки 
(выпускнике или его работодателе); запрашиваемые 
данные о выпускнике. Справка утверждается ректо-
ром и выдается архивариусом.

В связи с  необходимостью учета документов 
и существующими недостатками ведения архивной 
работы в вузе актуальна идея разработки автомати-
зированной системы учета документооборота для ве-
дения, унифицированной, формализованной и строго 
регламентированной технологии делопроизводства, 

снижения трудоемкости делопроизводственных 
операций при повторном использовании информа-
ции  [6]. Автоматизация документооборота сотруд-
ника архива позволит автоматизировать процесс 
архивного хранения документов организации [4].

Существующие программные продукты автома-
тизируют документооборот организации («1С:До
кументооборот», «БОСС-Референт»), перевод бу-
мажного архива в электронный («Архивное дело», 
KeepDocs), взаимодействие с государственным архи-
вом («АвтоАФ», «АвтоФонд»). Данные программы 
не автоматизируют деятельность архивариуса вуза, 
а именно его внутренние документы: описи дел, 
книгу учета поступления и выбытия архивных до-
кументов, годовые разделы описей, акты приемки 
и акты уничтожения дел. В связи с этим возникла 
необходимость разработки собственной системы, 
автоматизирующей учет архивной работы в вузе.

Разработка документации, отраженной в  дея-
тельности архивариуса, выполнена на платформе 
«1С:Предприятие 8.3», так как на данной платформе 
уже работает ряд структурных подразделений Брян-
ского ГАУ [1, 2].

Разработанная система для автоматизации уче-
та деятельности архивариуса включает следующие 
элементы:

•	 интерфейс с начальной страницей и подсисте-
мами «Документы» и «Справочная информа-
ция»;

•	 восемь справочников: «Сотрудники», «Долж-
ности», «Выпускники», «Институты и факуль-
теты», «Специальность/Направление, про-
филь», «ВУЗ», «Подразделения», «Заголовок 
дела»;

Рис. 1. Схема документооборота Брянского ГАУ
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•	 три перечисления: «Форма обучения», «Ученая 
степень», «Звание»;

•	 три журнала документов;
•	 три документа с  печатными формами: «Ар-

хивная справка», «Опись дел постоянного 
хранения», «Опись дел по личному составу».

Для удобства визуального восприятия системы 
разработаны подсистемы «Документы» и «Справоч-
ная информация» (рис. 2, 3).

При запуске программы изначально открывается 
«Начальная страница», отображающая списки до-
кументов всех типов (рис. 4).

Для качественного заполнения документов раз-
работано восемь справочников.

Рис. 2. Подсистема «Документы»

Рис. 4. Начальная страница

Рис. 3. Подсистема «Справочная информация»

Рис. 5. Форма элемента справочника «Выпускники»
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Справочник «Выпускники» является основой 
для заполнения документа «Архивная справка», все 
реквизиты из справочника переносятся в архивную 
справку автоматически (рис. 5).

При создании архивной справки на основании 
уже существующей записи в справочнике «Выпуск-
ники» необходимо заполнить только реквизиты, 
связанные с  датой и  номером справки и  запроса, 
а также поле получателя (рис. 6).

Документ «Опись дел по личному составу» со-
стоит из шапки и шести табличных частей, пред-
ставленных в виде страниц (рис. 7).

Печатная форма документа представлена на 
рисунке 8.

В форме документа «Опись дел постоянного 
хранения» каждая группа представлена набором 
страниц в виде табличных частей (рис. 9).

Таких групп семь, шесть из которых соответству-
ют институтам и факультету, а  седьмая включает 
в себя необходимые для описи отделы и подразде-
ления (рис. 10).

Фрагмент печатной формы представлен на ри-
сунке 11.

Разработанная информационная система успеш-
но совмещена с другими модулями корпоративной 
информационной системы Брянского ГАУ, разрабо-
танной на платформе «1С:Предприятие».

В результате внедрения и эксплуатации системы 
накоплен положительный опыт, который позволяет 
утверждать, что разработка отдельных модулей в вузе 
должна проводиться на основе реальных бизнес-про-
цессов вуза и носить системный, последовательный 
характер. Практическое использование системы 
в Брянском ГАУ показывает, что автоматизация учета 

Рис. 6. Форма документа «Архивная справка»

Рис. 7. Форма документа «Опись дел по личному составу»
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Рис. 8. Печатная форма документа «Опись дел по личному составу»

Рис. 9. Группа формы документа «Опись дел постоянного хранения»

Рис. 10. Форма документа «Опись дел постоянного хранения»
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деятельности архивариуса позволяет снизить ошибки 
человеческого фактора, упростить поиск информации, 
консолидировать данные, снизить временные расходы, 
упорядочить ведение учета созданных документов: 
приказов, распоряжений, справок и  пр. Стоимость 
архивного хранения электронных документов на 80 % 
ниже в сравнении с хранением их бумажных копий [7].

В перспективе предполагается развитие системы 
с учетом реорганизаций структурных подразделений 
вуза за весь период его существования. Представ-
ленная разработка может быть легко адаптирована 
к деятельности аналогичных высших учебных за-
ведений, а также учреждений среднего профессио-
нального образования.
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