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ОБЩИЙ АНАЛИЗ И SEO-АУДИТ САЙТА «ЭНЦИКЛОПЕДИЯ  

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА». ОШИБКИ И РЕКОМЕНДАЦИИ 

 

В статье проведен анализ сайта «Энциклопедия делопроизводства». 

Выявлены общие seo-показатели релевантности, недостатки и основные 

преимущества сайта как информационного ресурса, даны рекомендации по 

его использованию.  

Ключевые слова: сайт «Энциклопедия делопроизводства», seo-аудит, 

информационный ресурс. 

A.A. Gumenyuk 
 

Gumenyuk Aleksandra Andreevna, leading expert on information and analytical 

work, undergraduate of 1 course of information and library faculty of the 

Krasnodar state institute of culture (33, im. 40-letiya Pobedy St., Krasnodar),          

e-mail: memphis-09@mail.ru 



Research supervisor: Zinovyeva Nonna Borisovna, doctor of pedagogical 

sciences, professor of the Krasnodar state institute of culture (33, im. 40-letiya 

Pobedy St., Krasnodar). 

 

GENERAL ANALYSIS AND SEO-AUDIT OF THE WEBSITE 

«ENCYCLOPEDIA OF OFFICE-WORK». 

MISTAKES AND RECOMMENDATIONS 

 

In article the analysis of the website "Encyclopedia of Office-work" is carried out. 

The general seo-indicators of relevance, shortcomings and the main advantages of 

the website as information resource are revealed, recommendations about its use 

are made. 
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«Энциклопедия делопроизводства» (http://www.edou.ru/enc/) ООО 

«ТЕРМИКА» является разделом сайта Центра компетенции по вопросам 

документационного обеспечения управления и архивного дела 

(http://www.edou.ru/).  

Включает в себя 4 раздела: 

РАЗДЕЛ 1. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ: 

РАЗДЕЛ 2. СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ: 

РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ: 

РАЗДЕЛ 4. СЛУЖБА ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

УПРАВЛЕНИЯ. 

В каждом разделе имеются подразделы, в которых детально 

рассматривается каждый аспект вопроса, которому посвящена рубрика. 



Информация, которая в них отражена, может быть полезна для студентов-

документоведов и молодых специалистов, занятых в сфере 

делопроизводства. 

Также сайт включает в себя следующие подразделы: 

 АЛФАВИТНЫЙ УКАЗАТЕЛЬ, 

 ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ И УНИФИЦИРОВАННЫЕ 

ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ, 

 ШАБЛОНЫ ДОКУМЕНТОВ, 

 ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ ТЕКСТОВ СЛУЖЕБНЫХ 

ДОКУМЕНТОВ, 

 СЛОВАРЬ ТЕРМИНОВ В ОБЛАСТИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА, 

 НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ. 

 

В материалах web-ресурса имеются ссылки на различные издания, 

например: «Оформление служебных документов: Рекомендации от 

разработчиков ГОСТ Р 6.30-2003» Ларина М.В, Соковой А.Н., «Современные 

технологии документационного обеспечения управления» Кузнецова С.Л., 

«Организация работы с документами» под редакцией профессора В.А. 

Кудряева. 

Анализ дат выпуска говорит о том, что используются ссылки на 

относительно устаревшие издания. Это является минусом для актуальности 

представленной на сайте информации. 

В разделе сайта «Нормативные документы» перечислены ГОСТы, ФЗ, 

нормативные акты Президента и Правительства РФ, документы федеральных 

органов исполнительной власти.  

На сайте представлены примеры оформления и унифицированные 

формы документов, а также шаблоны бланков и организационно-

распорядительных документов в виде текстовых документов. 



Страница «Правила составления текстов служебных документов» 

находится на стадии разработки. 

В разделе «Реквизиты документа» перечислены реквизиты, которые 

используются при подготовке и оформлении организационно-

распорядительных документов, а также перечень состава реквизитов                   

для документов, создаваемых в процессе деятельности федерального             

органа исполнительной власти в соответствие с Правилами  

делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации           

от 15 июня 2009 г. № 477. 

Также на сайте перечислены основные параметры документооборота и 

документопотока (Раздел 3, часть 1), структура службы документационного 

обеспечения управления (Раздел 4).  

Дополнительно даются сведения о классификации бланков документов, 

их форматах, размерах полей, реквизитах документа, что, несомненно, 

является полезной информацией для начинающего специалиста. 

Вся информация, представленная на сайте, защищена законом об 

авторском праве. Любое ее воспроизведение возможно только с разрешения 

правообладателя. 

Число посетителей сайта за день (http://www.edou.ru/)  – 2 945 человек, 

что является показателем высокой востребованности представленной на 

ресурсе информации. 

 

Данные    День    Неделя 

Просмотры     6 919    46 703 

Посетители    2 945    16 310 

 

Сайт «Центр компетенции по вопросам документационного 

обеспечения управления и архивного дела» (http://www.edou.ru) и страница 

«Энциклопедия делопроизводства (http://www.edou.ru/enc/) в частности 



проиндексированы в поисковых системах Google (2 190 ссылок) и Яндекс 

(3 527 ссылок). В Яндекс-каталоге сайт найден в 5-ти категориях: 

1. Рубрики/Бизнес/Все для офиса/Автоматизация делопроизводства 

2. Рубрики/Бизнес/Деловые услуги 

3. Рубрики/Бизнес/Деловые услуги/Автоматизация бизнеса 

4. Рубрики/Бизнес/Деловые услуги/Автоматизация 

бизнеса/Автоматизация делопроизводства 

5. Рубрики/Бизнес/Деловые услуги/Прочее 

Это говорит о том, что сайт легко находится через поисковые системы, 

располагается на первых строчках поисковой выдачи, а также о том, что 

создатели ресурса следят за его релевантностью. 

Индекс качества сайта «Энциклопедия делопроизводства» – 190, что 

является достаточно неплохим показателем. 

Индекс качества сайта – это показатель того, насколько сайт полезен 

для пользователей с точки зрения Яндекса. При расчете индекса качества 

учитываются размер аудитории сайта, степень удовлетворенности 

пользователей, уровень доверия к сайту со стороны пользователей и Яндекса, 

а также другие критерии. 

Анализ ключевых слов выявил следующее количество показов по 

запросам в поисковой системе Яндекс: 

 

инструкция  41 645 раз, 

приказ 2 159 раз, 

справка 2 051 раз, 

реквизиты 1 924 раз, 

заявление 1 720 раз, 

письмо 1 523 раз, 

постановление 982 раз. 

 



Эти индикаторы также считаются показателями хорошего уровня 

наполнения сайта и востребованности представленной на нем информации. 

Таким образом, можно сделать вывод, что как информационный ресурс 

сайт «Энциклопедия делопроизводства» имеет довольно высокие показатели 

и достаточно востребован пользователями.  

Молодым специалистам сферы делопроизводства и студентам, 

обучающимся по направлению «Документоведение», будет полезным 

использование данного ресурса. Однако особое внимание следует обращать 

на актуальность представленной информации.  
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