Jlekunus 1. JIokyMeHT 1 cuctemMa JIOKyMEHTAINH.

1. IloHsaTHE U CYIIHOCTH JAeonpousBoacTea. Ucropus
CTaHOBJICHH JeonpoussoacTea B Poccuu.
2. IlousiTHe TOKYMEHTA M JOKYMEHTO0000pOoTA.
3. Knaccudpurkanusa u pyHKIUU JOKYMEHTOB.

1. Jleronpou3BOACTBO  WIM  JOKYMEHTAIlMOHHOe  olOecrnedyeHHe
yIpaBJIeHHUs - 3TO OTPACIIb JACSITEIBHOCTH, 00SCIICYNBAIONIAs JOKYMEHTHPOBAHNE
Y OpraHU3aluI0 padoThl C OPUITUATHLHBIMH IOKYMEHTAMHU.

JIOKyMeHTHPOBaHHUeE - 3TO 3aNUCh MH()OpPMAIMK HA Pa3IMYHBIX HOCHTEISIX
10 YCTAHOBJICHHBIM TIpaBWIaM. Pe3yiabTaTOM JTOKYMCHTUPOBAHUS SBJISETCS
JOKYMEHT - 3a(UKCHpOBAaHHAs Ha MaTEepHAIBHOM HOCHUTENe HHGOpMAIHSI C
PEKBU3UTAMU, MTO3BOJISIONMIUMH €€ UICHTU(DHUINPOBATh. PEKBU3UT - 00s3aTEIBHBIN
aJIeMeHT 0(hOpMIICHHS O(PUIIMAIIBHOTO TOKYMEHTA.

Opranusanuss  padoTbl ¢  JOKYMEHTAMHM - JTO  OpraHu3aius
JOKYMEHTOO0OpOTa, XpaHEHUS U WCIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB B TEKYIICH
NEATETBHOCTH YUIpEKIeHUA. JIOKYMEHTOOOOpPOT - JBMXKEHUE JIOKYMEHTOB B
OpraHW3allid C MOMEHTAa WX CO3JaHHWsS WIA TOJYyYCeHUS [0 3aBEepIICHUS
WCIIOJIHCHHUSI WJTA OTTIPABIICHHUS.

B Poccuiickoii denepanuu aaHHas AesITeNbHOCTh periaameHtupoBana ['OCT P
51141-98 «/lenonpon3BOCTBO U apXUBHOE J1€710. Te€pMUHBI U ONIPEAECICHUSD.

I[CJ'IOHpOI/IBBOI[CTBO noapasacisICTCs Ha TpU CTaauu:

e Co3nanue T0KyMEHTOB (JOKYMEHTHUPOBAHUE);
e Opranuzauus IBUKEHUA U yUETA TOKYMEHTOB (JIOKYMEHTOO00POT);
e XpaHEHHUs JOKYMEHTOB (apXHUBHOE JIETIO).

B poccuiickux ~ OpraHu3aunusx  OTBETCTBEHHOCTb 32  OpPraHU3ALMIO
JIEJIONPOU3BOCTBA, COOJIOJEHUE YCTAHOBJIEHHBIX MPAaBUJ U MOpSAKa paboOTHI C
JOKYMEHTAaMU B CTPYKTYPHBIX MHOJIPA3JEICHUSAX BO3Jaraercsd Ha PyKOBOJMUTEIS
opraHu3anuy. HernocpencTBEHHOE BEIECHHE JEIONPOU3BOICTBA OCYIIECTBIIAECTCS
JOJDKHOCTHBIMHM ~ JIMIIAMH, Ha KOTOPBIX BO3JI0O)KEHA OTBETCTBEHHOCTh 32
JEJIOMPOU3BOCTBO, YUET U COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB.

CocTaB  OpraHM3alMOHHO-PACTIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB OMpENEseTCs B
cooTBeTCTBUM ¢  OOIIEpOCCUICKUM  KJIACCU(PHUKATOPOM  yIPABICHUYECKOU
nokyMentaruu  (OKVY][). OOmue TpeboBaHHsI K  JOKYMEHTUPOBAHUIO
YIPABJICHUYECKOU ACSITEIHPHOCTA M OpraHu3aIii padboThl ¢ TOKyMeHTaMmu B Poccun
yctanoBiensl [[OCT P 6.30-2003 «YHuduiupoBaHHbIe CUCTEMbI JOKYMEHTAIUH.
TpebGoBanus k 0pOPMICHUIO JOKYMEHTOB.
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JIOKyMEHTBI MOSBWJIMCh C BO3HUKHOBEHHEM NUCbMEHHOCTH. JlOKYMEHTHI,
COXPAHUBIIMECS HA TEPPUTOPHUM HAIIETO IOCyAapcTBa C APEBHEMIINX BPEMEH,
CBUJIETEJIbCTBYIOT O JTOKYMEHTUPOBAHUU PA3JIMYHBIX CTOPOH KU3HEAECATEIbHOCTU
OTZIEJIbHBIX JIFOJEN U TOCY1apCTBA.

Bonbiioe 3HaueHue, MpUIABaBIIEECs] OXpPaHE YACTHOW COOCTBEHHOCTH, BBI3BAJIO
HEO0OXOMMMOCTh (UKCUPOBATHh (HaKT BIAJCHUS €0 B Pa3IMYHBIX rpamoTax. B
rpaMoTax (UKCHUPOBAIUCh TAKXKE TMPUBUJIETHH KYIIIOB, JOXOHBI IICPKBH,
pa3IUYHBIEC COTJIANICHUS, 3aBEIIIaHMUS.

B mnepuon deonansHoit pazapobiaennocty (XII-XV BB.) pazButue ¢heoganbHbIX
OTHONICHUH (PUKCHPOBAJIOCh B YACTHONMPABOBBIX aKTaX (BKIAIHBIC, KYIUHe
IPaMOTHI Ha 3eMJII0 M1 MHOE UMYIIECTBO, KaOaTbl 3aKJIaTHBIEC, 3a€MHBIC, CITY)KHIIbIC,
Ha 3aeM JICHET, JBM)XKMMOTO W HEJBIKHMOTO HMYIIECTBA, MOJHBIE TPAMOTHI Ha
npoJiaxxy B pPaOCTBO, OTIYCKHBIE T'PamMOTHl MPU OTIYCKE HA CBOOOAY H Jp.).
OTHOIICHUsI MEXIYy KHSDKECTBAMU 3aKpeIUIUTUCh B JIOTOBOpPaxX BEJIHKUX U
yAenbHBIX KHs3ed. Co37aroTcs NHChbMEHHBIE TAMSATHHUKH TIpaBa — CYAHbIe
rpamMoThl. BracTHple yka3aHUs MOTYMHEHHBIM BEPXOBHAS BJIACTh (DMKCHUpPOBAJa B
yka3HbIx rpamorax. CyneOHas IesTeIbHOCTh COMPOBOXKIAIACh COCTABICHHEM
CYJIHBIX CITUCKOBY MPABOBBIX IPaAMOT, OECCYTHBIX TPAMOT» MUPOBBIX.
JesonpousBoacTBO 10PEeBOJTIOUUOHHON Poccuy BKIKOYACT TPH 3TAMAa:

NEPBBIN TAll — MpuKazHoe aeraonpon3BoacTBo (XVI— XVII B.);
BTOPOI 3Tan — KoJuiexkckoe aenonpouszBoactso (XIII B.);
TPETUH ATall — UCIOJHUTEIbHOE J1es10npon3BoicTBO (XIX — Havyano XX B.).

HepBLIe I'oJbl COBETCKOM BJIAaCTH O3HAMEHOBAHbI MOHMCKaAMU IIpaBuJI OpraHu3alnunu
ACTOIIPONU3BOJACTBA, OTBCUABIIUX 3d/la4aM, KOTOPBIC CTaBUJId HOBAs BJIACTD.

bbui  u3gaHBl AEeKPeThI, PErIaMeHTUPOBABIIME TMOPSAOK 3aKOHOTBOPYECKOM
nestenbHocTH (Iekper CHK ot 30 okts0pst 1917 1. «O nopsiake yTBEpKACHHS U
ormyonukoBanusi 3akoHoB», nekpeT CHK ot 18 nHosOps 1918 r. «O Bpemenu
BCTYIUICHUSI B CUJIy Y3aKOHEHUN W PaCHOpPsKEHUN MpaBUTENbCTBA»). Ilopsaok
opopmieHuss  OpUIMATBHBIX COBETCKMX JOKYMEHTOB OBLI  YCTaHOBJICH
noctanoBjienneM CHK ot 2 mapra 1918 r. «O dopme 6;1aHKOB TOCYIapCTBEHHBIX
YUPEKICHUIY; TOpsIoK ucnoias3oBanusa nedateit gekperamu BIIUK u CHK ot 6
utogis 1922 1. «O nopsiike nojab30BaHUs NEYATIMU C TOCYAAPCTBEHHBIM TepOOM.
[Toctanosnenne CoBera Paboueii u Kpectesarckoit O6opons! ot 8 nexadbps 1918 r.
«O TOYHOM M OBICTPOM HCIOJIHEHUU PACHOPSHKEHUH IEHTPAJIbHOM BIACTH U
YCTPAaHEHUH KAHIIENIAPCKON BOJIOKUTHI) OBLIO HAINPaBJIEHO HAa COKpAIIeHUE MOTOKA
JIOKYMEHTOB M IPEANUCHIBATIO 3aMEHUTh MEPENUCKY MEPEroBOpaMu Mo TeNePoHY,
JIeNoBble Oymarn — TeneOHOrpaMMaMid M yCTAaHOBUTh KOHTPOJb 3a BCEMU
pacnopsIuTEIbHBIMU JOKyMEHTaMU. BCceM COBETCKUM yUpEKIECHUSM BMEHSIIOCH B
00513aHHOCTh UCHOJHATh MOCTAHOBJICHUS M PAacHOPsDKEHUs LEHTPaIbHOW BIACTU
TOYHO U OecnpekocyioBHO. Ty ke 1menp npecnegoBan aekper «OO0 yrnpolieHuu
JIEJIOMPOU3BOICTBA U NMEPEMUCKUA B COBETCKUX YUPEKACHUSIX), MOATOTOBICHHBIN B
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nexabpe 1918 r. CosemanveM MO BONPOCY YNPOIIEHHS JEIONPOU3BOJCTBA B
COBETCKUX yupexxaeHusx npu IOpuckoncynbsrom otaene Hapkomara rocKOHTPOJIS.

1920-1930-e roasl 0coOBIN MEPUOJ]] B Pa3BUTHH COBETCKOI'O JIEIOIMPOM3BOJICTBA,
TaK KakK 3TO BpeMsl MacCOBOTO JBIKCHHS, HA3BAaHHOI'O HAYYHOIl OpraHu3auuei
Tpyana (HOT) u HayuHoil opranm3zaumeil ynpasJieHdeckoro tpyaa (HOVT).
Jemwxenne 3a HOYT okazano 3HauUUTENbHOE BIUSAHUE Ha (POPMHUPOBAHUE WU
pa3BUTHE JETONPOU3BOJICTBA.

BaxxHon BexoW i pa3zBUTHUS COBETCKOTO JEJIONPOU3BOACTBA SBUJIOCH PEIICHUE
[IpaButenbctBa CCCP 1959 1. 0 pa3paborke eauHOM TrOCYAapPCTBEHHOU
CHCTEeMbI /IeJIONPOU3BOACTBA [JIl yYpe:KIeHUd M NpeInpusTHIl CTPaHbI Ha
OCHOBE IIMPOKOTO UCIIOIb30BaHUSA TEXHUUECKUX CPENICTB.

Tecnoe cotpyaunuectso MI'TMAUW u BHUMJIA /] nano 3HauutenbHblil 3hQexT ams
pa3BUTHS OTEUYECTBEHHOTO Jeionpou3BoAcTBa yxke B 1970 — 1980-e ronubl.
Hauanuce cucremaTnueckue, 1eJ€HanpaBIeHHbIE NCCIIEI0OBAaHUS TEOPETUUECKUX U
METOJUYECKUX MpoOJeM JTOKYMEHTOBE- [EHUS, HaXOAWBINNE BOIUIOUICHHE B
KOHKPETHBIX MPUKJIAJHBIX pa3paboTKax 00IIerocy1apcTBEHHOTO XapakTepa.

Baxnenmen w3 Hux crana EaumHas  rocygapcrBeHHass — cHUcTeMa
nesgonpoussoacTrsa (EI'C/I), onoOpennas Komurerom no Hayke u rexuuke CCCP
B ceHTs10pe 1973 1. OcHoBHBIe ToNIokeHUsT EI'CJ] — 3T0 Hay4HO ynops104eHHbIN
KOMIUIEKC  TpaBWJ, HOPMAaTHBOB, pPEKOMEHJALWW,  ONpPENCIHUBIIMX U
pPErJlaMEeHTUPOBABIIMX OPTaHU3ALMIO JIEJIONPOU3BOJCTBEHHBIX MPOLECCOB B
yUpeKIeHUAX, opranmsanusax, npegnpustuax CCCP. Ee rmaBHas wnemp —
YCOBEPILIEHCTBOBATh HA €AMHOW OCHOBE OPraHHM3aLMIO JIEJIONPOU3BOJICTBA IIyTEM
BHEJPEHUSI €IuHBIX (OpM M METOAOB paboThl C JOKyMeHTaMu. OCHOBHBIE
nonoxkennss EI'C/] ycraHOBWIM mpaBwiIa JOKYMEHTHPOBAHUS YNPABICHUYECKOU
JEeSATEIbHOCTH (koTOpBIE pacupoCTpaHsINCh TOJIBKO Ha
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTENbHBIE JOKYMEHTBI), COACPKAIN PEKOMEHIAIUU 110
opranu3anuu padoThl ¢ JOKYMEHTaMH, OMPEIENIsIA OCHOBBI OPraHMU3alMH TPYJa
JIEJIONPOU3BOJACTBEHHOTO IEPCOHANIA M MEXaHU3aLMH JEIONPOU3BOICTBEHHBIX
npoliieccoB. BriepBeie 3a mpormieninve necATuiieTuss Obula CO3/jaHa KOMIUIEKCHAs
cUCTEMa JEJONPOU3BOJCTBA, HOCUBINAS OOIErOCYJapCTBEHHBIN XapakTep, HO, K
CO’KaJIEHUIO, HE MOJIy4YHBIIasi OPUIIMAIBHOIO CTaTyca.

B 1988 r. pykoBoactBo ['maBapxuBa CCCP yTBepauio ee BTOPYIO PEAAKIIHIO,
Ha3BaHHYIO EnuHas rocymapcTBeHHas cUCTeMa TIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreueHus
ynpasinenuss (EI'CHOY). Tlonmoxenuss EI'CIOY pacnpocTpaHsiuch Ha Bce
CUCTEMbl JOKYMEHTAIIMU, BKJIOYash JOKYMEHTBHI, CO3/1aBaéMble CpeJICTBaMU
BBIYUCIIUTEILHON TEXHUKU U MUKPOTpauu.



BTOpbIM 3HAYMTENBLHBIM HANPaBICHUEM COBEPLICHCTBOBAHUS JIETOMPOU3BOJICTBA
crtaja yHUPUKAUS ¢ CTAaHAApTHU3AIlldSg COCTaBa M TpaBUI  OGOPMIICHUS
YIIPaBJICHYECKON JOKYMEHTALMHU, aKTUBHO pa3BuBaroiasics ¢ 1970-x rogos.

[TepBbie 'OCThI Ha OpraHU3alMOHHO-PACTIOPAAUTEILHYIO0 JoKyMeHTaruo (OP/])
o BBedgeHbl B genictBue B 1972 r. — T'OCT 6.38-72 «Cucrema
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENBHON JAoKyMeHTauuu. OCHOBHBIE TOJIOXKEHUS U
I'OCT 6.39-72 «Cuctema OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAUTENBHON JTOKYMEHTALIUH.
dopmysip-obpazer.

B CBSI3U Cc pa3paboTKoit YHuduupoBaHHoOM CHUCTEMBI
opraHuzainoHHo-pactopsiauTenbHo qokyMmeHTaruu (YCOP) atu I'OCTe1 Obl1u
B 1978 r. yTBepxkaeHnl B HOBOW pemakuuu U B 1990 r. mepepaboranbl u
oovequHeHsl B ['OCT 6.38-90 «YHuduupoBaHHas CuUCTEMa JOKyMEHTAIUH.
Cucrema OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSIAUTENILHON JOKyMEHTaruu. TpeboBaHus K
odopmieHuto 1okyMeHToB». Ctanaaptel Ha OPJl ycTaHOBMIIM COCTaB PEKBU3UTOB,
npaBuwia ux oQOpPMIICHUS M PACIOJOXKEHUs, TpeOoBaHUs K OJaHKaM, K TEeKCTaM
JJOKYMEHTOB M JOKYMEHTaM, W3rOTaBJIMBAEMBbIM C T[IOMOIIBI0 [€YATAIOUIUX
YCTPOUCTB.

Pazputue nenomnpousBojictBa B 1970-80-¢ rojipl SIBUIIOCH OCHOBOM J1J151 TOCTAHOBKHU
nesionpou3BojicTBa B Poccuiickon denepanum.

DTOT TpEeTU# 3Talm UCTOPUU JEIOMPOU3BOACTBA XapaKTEPU3YETCs, MPEXK]IE BCETO,
CYIIECTBEHHBIMH M3MEHEHUSIMH B COLMAIIBHOM M 3KOHOMHMUYeckou cdepax. C
1990-x romoB B Poccum Hayanoch aKTMBHOE CO3[JaHHE HETOCYAApPCTBEHHBIX
opraHum3anidi  (aKIMoOHEpHBIE  oOmiecTBa, oOOmeEcTBA ¢  OrpaHUYEHHOU
OTBETCTBEHHOCTBIO, YHUTApPHBIC MNPEANPUITHS W Jp.). B Oonbmied dactu 3THX
OpraHu3aluid AeJONPOU3BOJICTBO co3AaBaoch 3aHOBO. C Havana 1990-x rogos B
Poccuiickon ~ @enepauuu  craja  pa3BUBATbCHd  3aKOHOJATeJbHAass |
HOpMATHUBHAs mNpaBoBas 0a3a, KoTopas yCTaHOBWJA TpeOOBaHUS KaK K
JIOKyMEHTaM, TaK U K paboTe ¢ HUMHU.

2. IloHsiTHE JOKYMEHTA U JIOKYMEHTO000pPOTA.

CnoBo "mokyMeHT" B IEpeBOJIE C JIATUHCKOTO O3HAYaeT ""CBUIETEeNbCTBO", ""criocob
JoKasaTenabcTBa'.

JlokyMeHT — 3T0 3auKcHpoBaHHAs Ha MaTEPHATIBLHOM HOCHUTENNEC MH(POPMAIHS C
PEKBU3UTAMU, TIO3BOJITIOIINME e¢ uaeHTuduimponars. (Muabopmarms — cBenenus
0 JUIax, nmpeameTax, Gakrax, COOBITHIX, SBICHHUIX W MPOIECCaX HE3aBHCHUMO OT
dbopMBbI UX MPECTABICHUS).

JIOKYMEHTBI HCIIONB3YIOTCS B PAa3MYHBIX OO0NACTAX JEATEIHHOCTH, IMOITOMY
Collep KaHUe TIOHATHS «IOKYMEHT)» MHOTO3HAYHO W 3aBUCUT OT TOTO, B KaKOH
OTpaciy U JJIsl KaKuX IeJIe OH UCIob3yeTcs. Tak, s IOpUCTOB JOKYMEHT — 3TO,
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IPEXKIE BCEro, CHoco0 A0Ka3aTelbCTBA WM CBUAETENbCTBA 4ero-nmmbo. s
UCTOPUKOB — HMCTOPUYECKUI MCTOYHUK. A CIEUUATUCTBI B OOJACTH yHpaBICHUS
CUMTAIOT €ro CpeICcTBOM (UKCALUU IEpelayd yNpPaBICHYECKUX PpEIICHUM.
JlokymeHT, 3adukcupoBaB MH(OpPMAIMIO, TEM CaMbIM OOECIIEYMBAET €€ XPAHCHHE
M HAKOIUIGHHE, BO3MOXXHOCTh II€pelayd APYyroMmy JHIy, MHOTOKPAaTHOE
UCITI0JIb30BAaHUE, BO3BPALIAET K MH(OpPMALIMU BO BPEMEHHU.

JIoKyMeHTOO0OpOT 00pa3yloT MOTOKH BXOASIUX (MOCTYHAIOMIUX W3 JPYTHX
OpraHu3aluii), HCXOASAIMX (OTHpaBISIEMBIX B JIpyrde€ OpraHu3aluud) W
BHYTPEHHUX (CO3JIaHHBIX U JEHCTBYIOIIUX B Mpeesiax OpraHu3alnn) JT0KyMEeHTOB.
O0beM IOKyMEHTOO00POTa PACCUUTHIBACTCS TTO (POpMYIIE:

VY = SBXoxa. + ucx. + BHYTp. 3a ONpEIEICHHbIA NEepruoa BpeMeHU (OOBIYHO 3a
roju).

[Ipu pacuere oObeMa JOKYMEHTOOOOPOTa YUWTHIBAIOTCS TOJBKO MOATUHHUKU
JIOKYMEHTOB WIHM UX 3aBEPECHHBIC KOIIUHU.

Kputepun PALMOHATBHOCTH OpraHu3alMH paboThI C
JOKyMEHTaMu: | .MaKkCUMaJIbHOE  COKpAllleHHWE  WHCTAaHUUMH  MPOXOXKIACHUS
JIOKYMEHTOB;2.Hallu4le OOIIECTIPUHATHIX B OPraHU3aIllMK MPAaBUII OCYIIECTBICHUS
OCHOBHBIX  JIJIONPOW3BOJCTBEHHBIX  HPOLEAYp U  «TE€XHOJOIMYECKHUX
1aroB»;3.yMEHbIIEHUE BPEMEHHU HaA BBIIIOJIHEHHE JEJIONPOU3BOICTBEHHBIX
OpoLenyp M  «TEXHOJOIMYECKUX  LIAaroB»;4.yMEHbBIICHHE  YHUCIEHHOCTU
COTPYJIHHUKOB, 3aHATHIX B CIIy>kKO€ JAeTONPOU3BOICTBA.

JIoOKyMeHTO0000pOT — HETPEPHIBHOE JIBI)KEHHUE JIOKYMEHTOB B OpraHU3AIMH C
MOMEHTa WX CO3JaHusl WM TOJYYeHHS [0 3aBEpUICHUS HCIOJHEHUS WU
OTIpaBJieHUsA, obecrneunBaroniee MHPOPMALMOHHYIO TMOJAEPKKY BCEX 3BEHHEB
yopaBieHHus. (BKJIO4YaeT B ce0s Bce Omepalud [0 MpueMy, Mepeaade,
COCTaBJICHHUIO, COTJacOBaHUIO, O(OPMIICHUIO, YJAOCTOBEPEHUI0 U OTIpPaBKE

JIOKyMEHTOB).
K Ka4eCTBEHHBIM XapaKTePUCTHKAM JIOKYMEHTO000pOoTa

OTHOCSTCS: | . XapaKTepUCTUKN JIOKYMEHTOMOTOKOB (COCTaB JIOKYMEHTOB, HX
coJiepKaHue);2. MapIIpyThl JIBIKEHUS TOKYMEHTOB (HAmpaBJCHHE IBUKCHUS,
STanbl W WHCTAHIIMA MapUIpyTa JABMKEHUS JOKYMEHTOB);3.MEPUOIUYHOCTD
(cTanuu 1OKyMEHTO0000pO0Ta);4. HAIPABIECHHOCTD JIBHXKCHHSL.

['maBHOE TmpaBUIIO OpraHU3alMu  JOKYMEHTOOOOpOTa — OINEepaTUBHOE
MPOXOXKJEHNUE JTOKYMEHTa MO HamOoJiee KOPOTKOMY M MPSIMOMY MapuipyTy ¢
HaMMEHBIIMMH 3aTpataMu BpeMeHH. [[ns sToro HeoOxoaumo:l.MakcumanbHOE
COKpAIIICHNE WHCTAHIIMA TPOXOXKACHUS JOKYMEHTOB 32 CUET HCKIFOYCHUS
TEXHOJIOTHYECKHUX OIepanuii mo o0paboTKe TOKYMEHTOB (Ka)K0€ MepeMeIIeHre
JOKYMEHTa JOJHKHO OBITh OINpPaBJaHHBIM);2.MCKIIOYEHUE WM MaKCUMAaJIbHOE
OTpaHUYCHHE BO3BPATHBIX TIBYKEHUH JIOKYMEHTOB.3.MaKCUMaJIbHOE



http://document-ved.ru/otvety-na-ekzamen-po-dokumentacionnomu-obespecheniyu-upravleniya-obshhie-principy-organizacii-dokumentooborota-i-ix-zakreplenie-v.html

eaMHoOOpa3ue B TOPSAKE MPOXOXKICHHS U Tpolieccax OOpabOTKH OCHOBHBIX
KaTEeropum JOKYMEHTOB.

K KOonW4YecTBEHHBIM XapaKTEpPUCTUKAM OTHOCSTCS IapamMeTpbl o0beMma
nokymeHToobopoTta. [ToMuMo coOCTBEHHO 00beMa JTOKYMEHTOOOOpOTa, MOTYT
MOJICYUTHIBATHCS YCIBHBIN BEC TPYII JOKYMEHTOB B OOIIEM JOKYMEHTOIIOTOKE,
IUIOTHOCTh IOKYMEHTOIIOTOKA, T.€. KOJMYECTBO TOKYMEHTOB, IPOXOISIINX Yepe3
noJipa3ziesieHue 3a €IMHUILY BPEMEHHU.

O0beM [0KYMEHTO000pPOTa — OJUMH M3 OCHOBHBIX KOJMYECTBEHHBIX
apaMeTpoB, MMEIOIIUN ONpENEsIoNlee 3HAUEHUE IPU pacyeTe MITaTHON
YUCIEHHOCTH M TOTPEOHOCTH B TEXHUYECKUX CpPEIACTBaX OOecTeueHus
JOKYMEHTAI[MOHHBIX TPOIECCOB, a TakXkKe MpH (POPMUPOBAHUU CTPYKTYPHI
cyx0bp1  JIOY(mokymeHT obOecneu ympaBienus). Kpome Ttoro, mokazarenn
o0bemMa JOKYMEHTOOOOpOTa B ONPEJCIIEHHON Mepe XapaKTepu3yloT MacliTad
JESITEIbHOCTH OpraHu3alii, 00ObeM U XapakTep €€ B3aMMOCBSA3EM C ApyruMu
opranm3anusiMu. Ciayk0a IeTompon3BOJCTBA MEPUOANYECKH (€KEKBAPTAIBHO,
€XKEroJHO) COCTaBJISET CBOJKH JAaHHBIX 00 00BEME ITOKYMEHTOOOOpOTa, IAE
Kpome KOJIMYECTBEHHBIX JTaHHBIX OPUBOJUTCS ~ aHalW3  o0bema
JOKyMeHTooOOopoTa. Takue CBeAEHHs MO3BOJSIOT YCTAHOBHUTH OIpEIEICHHbIC
3aKOHOMEPHOCTH POCTa U COCTOSIHUSI IOKyMEHTOO00pOTa, €ro MU3MEHEHUH.

Y4er 10KkyMeHTO000pOTa MO3BOJISIET: 1.0MpeAeTuTh 3arpy3Ky OpTaHNU3aliy B
LEJIOM, €€ CTPYKTYPHBIX MOAPA3JACICHUNA W OTICIbHBIX HCIOJIHUTEIIECH;
2.01peeNuTh COOTBETCTBUE MAapIIPYTOB ABMXKCHUS TE€X WM MHBIX JTOKYMEHTOB
3ajayaM U (QYHKIUSAM CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUNA WU JOHKHOCTHBIX JIMIL;
3.pa3zpaboTaTh MEpPONPUATHSA MO COBEPIICHCTBOBAHUIO IPOLIECCOB 0OpabOTKU
JOKYMEHTOB B II€JIOM WJIM UX OTIENIbHBIX Omepaluii; 4.yCTaHOBUThH ONITUMATBHOE
KOJIMYECTBO HMH(POpPMAIUHU, JOCTATOYHOW ig (YyHKIIMOHMPOBAHMS armapara
yHOpaBleHUs; S.pacCUuTaTh YUCICHHOCTH CITY>KOBI JEIONPON3BOCTBA.

3.Kunaccupukanus 1 yHKUUM JOKYMEHTOB.

[Tonsitue "knaccudukaiusa" HCHONB3YETCS Yalle BCEr0 OJHOBPEMEHHO U B
3HAQYEHUM TIpolecca, M B 3HAYECHWHM peE3yJbTara, T.€. IMOHMMAeTcs Kak
IPYIIMPOBKA M KaK IOJIy4YEHHAas B €€ pe3ynbTaTe cxema. [[ns pasrpaHndeHus
npolecca KiacCU(pUKAlMU U €ro pesysbTara IMpeajaraercs ynorpeOisTh /1Ba
TepMHHA:

e Knaccuguuuposeanue OOKYMeHmMOE - TIPOIIECC YIOPSIOUYCHUS WIU
pacnpeneneHus JOKYMEHTOB 10 KJIaccaM C IEJIbI0 OTPAKEHUSI OTHOLIEHUHN
MEXKTy HIMH U COCTaBIICHUS KJIAaCCH(PUKAITMOHHON CXEMBI,

e Kaaccuguxkayua (nar. classik - paspsan, rpynmna) OOKyMEeHmOE - 3TO
CHUCTEMa WX COTOMUYMHEHUS, WCIOJb3yeMas KaK CPEICTBO YCTAaHOBJICHHS
CBsI3EH MEXIy KjaccamHu JIOKYMEHTOB, a TaKKe JUIsl OPUCHTHUPOBKH B HX
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MHOTOOOpasuu. CTpyKTypa KiacCH(UKAIMU OOBIYHO MPEACTABISICTCS B
BU/IE TAOJIUIIBI WJIH CXEMBI.

OcHOBHBIC TIPU3HAKH KIACCUDUKAUUU NO UHDOPMAUUOHHOU COCMABIAIOU el
00KymeHma - CofepkaHue JTOKYMEHTA; CTeIeHb 00001eHnsI HHGOPMAIIUH; THIT
3HAKOB, WCITOJIb30BAaHHBIX IS 3allMCH MH(POPMAIMH;, MPEAHA3HAYCHHOCTD JIJIS
BOCHIPHATHS ~ WH(OpPMAIMM  YCJOBEKOM; KaHajl  BOCIPHUATHS  3HAKOB,
WCITOJIB30BAHHBIX JIJIS 3alUCH  COJCP)KAaHUS, CTEIEHb PACIPOCTPAHCHHOCTH
uH(pOopMaIuu; cnocod 3anucu nHOOPMALIUU U T.1I.

a) Knaccuguxayus 0okymenmoe no cooepicanuro. Knaccupukaiuu, B OCHOBY
KOTOPBIX TOJIOKEH TMPU3HAK COJACpKaHUS (CMbICTA) JOKYMEHTA, Ha3bIBAIOT
CEMaHTHUYECKUMHU. B HUX NPOU3BOJAUTCS JACJICHUE HAa BUJbI U MOJBHUJIBI B
COOTBETCTBHM C MPU3HAKOM COJEpKaHHS JIOKYMEHTa MO OTpACIsIM 3HAHUH,
TeMaM, npeaMeram, npoodiemam. Knaccudukaius JoOKyMEHTOB MO COACPKAHUIO
OCYILIECTBIISIETCS B MPAKTUYECKOW NESITEIHLHOCTH C TOMOIIBI0 PyOpPUKATOPOB,
KJ1IacCU(UKATOPOB, KIACCUPUKAITMOHHBIX TabauIl U T.4. TemaTuka, mpeameT, a
TaK)kK€ OCHOBHBIC CMBICJIIOBBIE ACHEKTHI MOTYT OBITh OMHCAHBI MPU TTOMOIIU
JEKCUYECKUX €AUHULL (KIIOUEBBIX CJIOB, JECKPUNTOPOB), KOTOPHIE TAKKE MOTYT
CIIy’KUTh OCHOBOM JUIsl IOCTPOCHMSI KacCU(pUKAIIMN TOKYMEHTOB.

CemaHTHUECKHE KIACCH(PUKAIMH JOKYMEHTOB MMEIOT OOJBIIOE MPAKTUIECKOE
3HAYCHUE B TOJAPA3ACICHUSAX JIOKYMEHTHO-KOMMYHHMKAIIMOHHOW cdepbl u
MOTOMY SIBIIIIOTCS Haubojee paspaboTtaHHbIMU. K HHUM OTHOCATCS TIATH
BapuaHToB bBuonuomeuno-ouonuocpaguueckonr knaccugpuxkayuu (bbK),
Yuueepcanvnaa oecamuunan knaccugukauyua (Y/AK), [decamuunasn
knaccupukauua Jlvwu, Eounan knaccugpukauusa aumepamypovl 011
KHuzouszoanus wn npyrue. CyIiecTBYIOT cojepKaTelbHbIe KilacCH(HUKAIMKU U
UL OTACNBHBIX  BHJIOB  JOKYMEHTOB:  Hampumep,  KiacCcudHKaTop
roCyJIapCTBEHHBIX CTaHJIapTOB, MexyHnapoanas KJaccuduKanus
n3o0pereHnii. Ha aTux kimaccudukanusx ocHOBaHA OpPTaHU3aIUs OOJIBITMHCTBA
UH()OPMAITMOHHO-TTOUCKOBBIX CUCTEM M IOKYMEHTHBIX MaCCHUBOB.

0) Knaccugukauusa ooxymenmoe no ypoeuto oo60ouienus ungopmayuu. 1o
YpPOBHIO 0000mIeHnss WHGOPMAIMK JOKYMEHTHI JCNSAT Ha TMEPBUYHBIC W
BTOPUYHBIE.

Ilepsuunbiit  NOKyMEHT COJEPXKUT HWHGPOPMALMIO, KOTOpas  SIBJSETCS
U3JI0’)KEHUEM (OMHMCAHUEM) Pe3yJbTaTOB M3YUYEHUs], UCCIEA0BaHus, pa3paboToOK
U T.J1. U OPUTHHAJIBHA IO CBOEMY Xapakrepy. Takoi HOKYMEHT MpPEACTaBIsAET
co0boii pe3yibTaT HEIOCPEICTBEHHOI O OTPAKECHUS Hay4YHOM,
IIPOU3BOJICTBEHHOM, YIIPABIECHUYECKOM, TBOPYECKOM M JAPYrOM JAESTEIbHOCTH
(ounmanbHBIH, HAay4HBIH, y4eOHBIH, CIIPaBOYHBIM, PEKIIAMHBIM,



JUTEPATYPHO-XYI0KECTBEHHBI U T.1.). Ero 3agauya cocrout B oOecrneueHun
oOI1ecTBa MePBUYHON HHPOPMAIIUECH.

Bmopuunblit TOKyMEHT SIBISIETCS PE3yNbTAaTOM AaHAIUTUKO-CUHTETUYECKOU
nepepadoTKA OJHOTO WJIM HECKOJBKHX TMEPBHYHBIX JOKYMEHTOB. BTOpHUYHBIN
JOKYMEHT (MHaue - WHGOPMAIMOHHBIN) COACPKUT CBEACHHUS O TEPBUYHBIX
JOKYMEHTaX, IMOJIydeHHble IyTeM HUX HWH()OpMAIMOHHOTO  aHalIM3a
(bubnuorpaduueckuii, pedepaTuBHbld, 0030pHBIM). Ero HasHaueHue -
oOecrieueHre oOIECTBa BTOPUIHON HH(OpMAITHEH.

B) Knaccugukayus O00Kymenmos no xapaxkmepy 3HAKOBbIX CPeOCHI8
¢ukcayuu ungpopmayuu. OTIUUUTETHHOW OCOOCHHOCTHIO  JOKYMEHTA
SBJISICTCSI TO, YTO COJIEpIKAIIAsAcs B HEM HH(POPMAIIUS TIEPEIACTCS MOCPEICTBOM
TeX WIM WHBIX 3HakoB. B kimaccudukanusax, y4UTHIBAIOIIMX OCOOCHHOCTH
3HAKOBBIX CPEICTB (DUKCUPOBAHMS, TMEpeAaud M BOCHPUSITHS UYEITOBEKOM
nH(popMaIu, pa3audyaroT TEKCTOBbIE U HETEKCTOBBIE JOKYMEHTHI.

B TexkcTOBOM J0KYMeHTe 3HAKOM CIYXKHUT alaBuT (OYKBBI) €CTECTBEHHOTO
s3bIka. TeKCTOBbIE JIOKYMEHThI YacTO Ha3bIBalOT BepOabHBIMU  WJIU
CIIOBECHbIMU. BepOanbHbII  JOKYMEHT, Kak NpaBUJIO, CYIIECTBYET B
MUCbMEHHOM BHJE - CJIOBAa (peyb) 3aKpeIUIEHbl HAa MaTepUaJbHOM HOCUTEIIE
YCJIOBHBIMU 3HaKaMu TMchbMa. biaromapsi cioBecHOMYy crocoOy KOIUPOBaHUS
nHpopMaruu obecrieurBaeTcss HamOoJiee TOYHAs Tepenaya cMmbicia. [loHsTue
"TEKCTOBOU JIOKYMEHT" MOXET MPUMEHATHCA HE TOJIBKO K MUCbMEHHBIM, HO U K
(hOHOAOKYMEHTaM, COJIEpXKAlllUM peub, WHaue TOBOPs, KO BCEM TEKCTOBBIM
JIOKYMEHTaM.

OnHUM M3 OCHOBHBIX BHJIOB TEKCTOBOI'O JIOKYMEHTA, B KOTOpPOM HH(pOpMAaIIUs
BOIUIOIICHA JIIOOBIM CIOCOOOM TMHCHMA, SIBIISIETCS HUCLMEHHbBLI OOKYMEHM -
ATO Yalle BCEro JIUTEPATypPHBI JOKYMEHT, COAEpKaHUE KOTOPOTO BBIPAKEHO
CJIOBECHO B MHUChbMEHHO 3adukcupoBaHHOU Gopme. T.e. CHHOHUMaMU TEpMHUHA
"TEKCTOBOM JOKYMEHT' MOTYT BBICTYNAaTh "MMMCbMEHHBIN'" WK "MUTEpaTypHBII
nokyMeHT". K MUCbMEHHBIM JJOKYMEHTaM MOTYT OBITh OTHECEHBI PYKOTUCHBIH,
MAIlIMHOMKUCHBIM ¥ TMEYaTHBIM JOKYMEHTBHI, IIOCKOJbKY B HHUX peudeBas
uHpopmarus 3aUKCUPOBAHA TMOCPEACTBOM MHCHbMEHHBIX 3HAKOB. A CTHOCO0
HAaHECEHUS ATUX 3HAKOB Ha HOCUTEIIH - 3TO UX BUAOBOE OTINYHE.

Hemexcmogoit 0oKkymenm oQopMIIEH B BUJE 3alMCH C MOMOINBIO HOTHBIX,
KapTorpaduuecknux W JAPyTrux HepeueBbIX 3HaKOB. Ciojja MOXXHO OTHECTH:
WKOHUYECKUM, HIaeoTrpauyecKuii, 3BydYaluii U MaTPUYHBIA JTOKYMEHTHL. WX
4acTO Ha3bIBAIOT HEBEPOATbHBIMU (HEPEUEBBIMU).

Hkonuueckuit 0oKymenm - TOT, B KOTOPOM 3HaK IMOJI00CH OTpakaeMoOMy
00bekTy (pucyHok, dotorpadusi, kuHODWIBM, T.1.) Pa3HOBHUIHOCTBIO 3TOTO



KJlacca JOKYMEHTOB SIBIS€TCA U30TpadUUecKuil TOKYMEHT, B KOTOPOM
M300paKeHHe IMepelaHd CHUCTEMOM H300pa3UTENbHBIX CPEACTB JKHUBOIUCH,

rpaduku, hoTorpadumu.

Hoeozpagpuueckuit 0okymenm - 10T, B KOTOPOM 3HAKOM CITYKHUT YCJIIOBHOE
o0O3HaueHne, HE OTPAKAIOIIEe pPEalbHBIX MPEIMETOB MW ABJICHUM (KapTa,
HOTBI, YepTexk). K aTomy Kkiaccy TOKYMEHTOB OTHOCSATCS KapTorpaduueckuil u
HOTHBIN JOKYMEHTBI: Kapmozpaguueckuii COICPKUT U300pakeHUs 0COOBIX
O00BEKTOB - MOBEPXHOCTHA 3E€MJIM WIJIM JPYTUX HEOSCHBIX TEJ - BHINIOJHCHHBIC B
0Cc000l 3HAKOBOM CHUCTEME; a HOMHBLIL OOKYMEHM - 3TO 3aIHICh MY3bIKAIbHOTO
MIPOU3BEACHUS rpaduueckumMu (HauepTaTeIbHBIMU) 3HaKaMH,
MPEACTABIISIIOIIMMEU CO00I 0CO0YI0 CHCTEMY - HOTHYIO 3aITUCh.

3eyuawuit 0okymenm puxcupyer u nepenaet HHGOpMaIHIO 3ByKaMH. JTO Tak
Ha3bIBaeMbIl (DOHOTOKYMEHT (TpaMILIaCTUHKA, MATHUTHAS 3aITUCh ).

Mampuunwlii 00KymMeHm WCHOJIHEH CpPEACTBAaMU ''MATPUYHOTO si3bIKa", T.€.
COCTOUT W3 KOJOBBIX SYEEK-MATPHUL, C IMOMOLIBI KOTOPBIX MPOU3BOIAUTCS
KoJupoBaHue uHGopMauuu B (opme, JOCTYMHON s "mpouTeHus" MalmHON
(mepdokapThl, MarHUTHbIC U ONTHYECKHUE IUCKH). 3BydYalllMe€ U MATPUUYHBIC
JOKYMEHTBI OTHOCSTCS K KJIAacCy TE€XHUYECKU-KOJUPOBAHHBIX, COJEp KAIIUX
3aMKCh, JOCTYIHYIO JUIsl BOCIIPOM3BENECHHS TOJBKO C ITOMOIIBI) TEXHUYECKHX
CPEACTB, B TOM YHUCJIE€ 3BYKOBOCIIPOM3BOASAIIEH, MPOECKIMOHHOW ammapaTypbl
WJIM KOMIIBIOTEpA.

Komnnekcuwtit 0okymenm codetaer naBa WiIM 0Oojiee 3HAKOBBIX CpEICTBa
bukcanmn wHQOpMAMK (KypHAT C MY3BIKQIBHBIM TPUIIOKEHUEM B BHUJIC
IPaMIUIACTUHKY; KOMIUICKT JAMANO3UTHBOB C TEKCTOM; KHHUTA C AJICKTPOHHOMN
HOTHOU KJIaBUATypOH U T.1.).

r) Knaccuguxayus 00Kymenmos no mepHocmu 3anucu uHpopmayuu.
Mepnocmoio 3anucu uH@opmayuu ONPENETACTCI MECTO, 3aHUMAEMOE
JOKYMEHTOM (€ro marepuajibHOM OCHOBOI) B mpocTpaHcTBe. I[lo 3TOMY
MPU3HAKY PA3IUYalOT 00HO-, 08YX- U mpexmepHvle (00beMHble) OOKYMEHMbL.
B onnomepHoii cpene 3anuck uHPOpMaALMK OCyLIECTBIsieTcss a30ykoil Mopse
(Z1BOMYHBIN KOM) "B CTPOUKY" WU B JIMHEHHON MOCIIE10BATEILHOCTH.

Opnako aOcoNOTHOE OONBIIMHCTBO JOKYMEHTOB - JBYXMEpPHbBIE, HMEIOIINE
pasmep (popmar) U o0beM (KOJIMYECTBO CTpaHMI]). 3amuch MHOOpPMAIMKM Ha
TOM HOCHTENE NpPEACTaBiAeT cOOOM JBa U3MEpeHHs. IJTO OyKBbl, LHUQPHI,
HOTHI, Tpapuyeckoe U XYAOKECTBEHHOE H300pakeHHue, IITPUXOBOE
KOJIMPOBAaHME, 3BYKOBbIE OOpPO3JKM MAarHUTHOW JIEHTHI. B TpexmepHoii cpene
3aMKUCHIBAIOTCSL TOJOTPAaMMbI M YAaCTUYHO pacTpoBas meyaTh (KaJCHIApHUKU C
MUTAIOIIIM U300PaXKEHUEM).



n) Knaccugpuxkauyua 0okymenmoe no npeoHa3HaueHHOCMU 014 60CHPUAMUA
ungopmayuu. udopmarus, 3apukcupoBaHHAsS B JOKYMEHTE C IMOMOIIBIO
OTIPEJICTICHHBIX 3HAKOBBIX CPEJCTB, MOXET OBITh BOCHPHUHSITA YEIIOBEKOM Kak
HEIMOCPEJICTBEHHO, TakK W omnocpenoBaHHO. [lo cyOBeKTy BOCHpHUSTHS
CEMaHTHUYECKOTO COJACPIKAHUS BCE JOKYMEHTHI JICTIST HA Uelo6eKouumaemole -
OHH MOTYT OBITH "TIPOYNTAHBI" HEMTOCPEICTBEHHO YEIIOBEKOM, 0€3 CIIeIMaTbHbIX
TEXHUYECKUX CPEIACTB - U MauwluHOYumaemvle, TpeIHA3ZHAYEHHBIC A
aBTOMATHUYECKOTO BOCTIPOM3BEICHUS MH(MOPMAIIUU, HAXOAAIIEHCs B IOKYMEHTE,
C MOMOIIbI0 MarHuto(oHa, TEJIEBU30pa, MPUHTEpA, AUCIUIES W T.A. 3alUCh
MaITUHOYUTAEMBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISCTCS ITyTeM H3MEHEHHUS CTPYKTYPhI
Hocutens. [lo WX BHemHEMY BHIy YEJIOBEK HHYETO HE MOXET CKaszaTrh O
XapakTepe 3amuch B TaKUX JOKYMEHTaX, IOTOMY 4YTO OHa BBIMOJHEHA
KaKUM-JTH00 TEXHUYECKUM CIIOCOOOM.

e) Knaccugukayus O0oKymeHmoeé no Kanaxy e60cnpusmusn uH@opmayuu.
Wudpopmanus, conepkamjasicss B JOKYMEHTE, MOXET BOCIPUHUMATHCS C
NOMOUIBIO Pa3JIMUYHBIX OPTaHOB UYBCTB (3peHuE, ciyX, ocszaHue). Ilo kanamy
BOCIIPUATHUS 3HAKOB, HCIIOJIB3YEMBIX JUISl 3allMCH COJEPMKAHHUS, Pa3IMYAOT
BU3yaJIbHbIN, TAKTWJIBHBINA, ayAUaJIbHBIA U ayJUOBU3YIbHBIA TOKYMEHTHI.

Bu3zyanpuwiit - 570 10KyMEHT, COJIep>KaHUE KOTOPOTO YEJOBEK BOCIPUHHUMAET
3peHrneM (TMCBbMEHHBIE TEKCThI, TpaUKu, PUCYHKH, YepTexku, (poTorpaduu, u
T.A. Ha JTIOOOM HOCUTENe, BKJIIOYas SKpaH IHAMpPOEKTOpa, TEJIEBH30pa WIIH
OBM). CopaepxaHue makmuabHO20 OOKyMeHma BOCIPUHUMACTCA Yepe3
MPUKOCHOBEHUE, T.€. OCsS3aHuEe (KHUTA ISl CIIENbIX). AyouanvHulii - 35TO
3BYKOBOW WJIM CJBIIIMMBIA JIOKYMEHT, COJCpP)KaHHE KOTOPOIO MOXKET OBbITh
BOCIIPUHSITO TOJIbKO CIIyXOM (My3bIKaJIbHBIN KOMITaKT-JTUCK).
Ayouoseusyanvnulit 00KymeHm - TOT, COAEPHKAHUE KOTOPOTO BOCIPUHUMAETCS
OJTHOBPEMEHHO 3pEHHEM U CIyXOM (3BYKOBOW KHUHOMDUIBM, BHUCOJHUCK,
KOMITbIOTEpHAsl TEXHOJOT U "MyJIbTUMEIna" U T.1.).

K) Knaccugukayus O00KymeHmos no cmenenu ux pacnpocmpaneHHoCmu
BBIZICNIIET ~ OMYyOJIMKOBAHHBIM, HEONMyOJUKOBAHHBIA W HEMyOJIHUKYEeMbIN
JTOKYMEHTBHI.

JIOKyMEHT,  TpeAHa3HAYEeHHBIM I8  IIMPOKOrO M MHOTOKPATHOTO
MCIIOJIb30BaHUS, UMEIOIIUN TUPaX (HE3aBUCUMO OT CIIoco0a TUPAKUPOBAHUS), &
TaK)K€ BBIXOJHbBIE JAHHBIEC, HA3BIBAIOT onyoaukoeannuvim. Heonyonukoeannuwiii
O00KyMenm COJIEpXUT MH(POPMAIMIO, HE MNpeAHA3HAYEHHYIO U IIMPOKOIO
pacnpoCcTpaHEeHus, IO3TOMY OH, KaK MPABUJIO, HE TUPAKUPYETCSA U CYIIECTBYET
B OrPAaHMYEHHOM YHCII€ MAIIMHOMKMCHBIX JK3EMIUISIPOB (IHcCcepTaius,
JENOHUPOBAaHHA pyKomuch W T.1.) K Henydauxyemomy OTHOCAT JOKYMEHT
OJIHOKPATHOTO HKCIOJIb30BaHUS, HEOOXOMMMBIM [JIi TPUHATHS KOHKPETHBIX
YIIPaBICHYECKUX penieHui (aAMUHUCTPATUBHO-XO3SIIICTBEHHAS,



MJIAHOBO-IKOHOMUYECKass, (UHAHCOBO-OyXraiaTepckas ¥ TIpodas ToJ00Has
JOKYMEHTAIIUS).

n) Knaccugukayua ooxymenmoe no cnocody ooxymenmupoeanusn. Ilo
crioco0y JOKYMEHTHpPOBaHMS (WIIM 3aKpeIuieHusT MHQPOpMAaIlud Ha HOCHUTEIIC)
BBIJICIISIFOT PYKOITHCHBIN, IICYaTHBIN, MeXaHUYeCKUH, MarHuTHBIN,
dhoTorpaduyeckuii, ONTUUECCKUHN, JTa3€PHBIN U AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHTHI.

PykonucHblit - 5TO TMCbMEHHBIN JIOKYMEHT, IIPU CO3JJaHUU KOTOPOTO 3HAKU
MMChbMa HAHOCATCS OT PYKH. B 3TOM CMBICIE PYKONMHUCHIO WJIH PYKOIHCHBIM
JOKYMEHTOM MO>KHO Ha3BaTh HE TOJIbKO CJIOBECHBIM TEKCT, 3alMCaHHBIA "OT
pyKu'", HO U MPOU3BEICHUE N300PA3UTEIHLHOTO UCKYCCTBA, a TAKXKE UEPTEK UITU
kapTy. K pykonucsMm OoTHOCAT TakKe JOKYMEHTHI, O(DOPMIICHHBIE CPEIICTBAMMU
MaImuHoIcu uin DBM.

Ileyamnwtii - 5TO TOKYMEHT, U3TOTOBJICHHBIA MOJUTPADUICSCKUM WIH APYyTUM
crocooom (HaOOpHBIM, CpelICTBaMHU OTIepaTUBHOMU nosirpadum,
KOIMPOBAIBHO-MHOKHUTEIBHOW TEXHUKOHM, cpeiacTtBamu rnedatu DBM wu T.1.).
Takue JOKyMEHTHI BBITYCKAIOTCS HW3AATENbCTBAMU WM Turnorpadgusmu. Ha
MEYaTHOM JIOKYMEHTE 3amuch UHGOPMAIMU MPOU3BOAUTCS, IIaBHBIM 00pa3oM,
MyTeM HAHECEHHsI KPAaCOYHOTO CJIOS Ha €ro MOBEpXHOCTh. Ho MOXkeT OBITh
MPUMEHEH U JPYTroi Croco0: THCHEHHE WJIM BbIJAaBIMBaHUE 3HaKOB mipudTa Jl.
bpaiing B kHUrax [isi cienbiX. B Hacrosiee BpeMs NEYaTHbIA JTOKYMEHT -
CaMblii PacHpOCTPAHEHHBIA KJAacC JOKYMEHTOB: OH BKJIOYAeT KHUIH,
OpOUIIOpBI, Ta3eThl, XypHAIbl, KaJ€HJapH, KapThl U T.A. Takue JTOKYMEHTbI
YaCTO HA3bIBAIOT NPOU3BEACHUSIMHU NE€YATH WA U3TAHUSMHU.

Mexanuueckuit - O5TO JOKYMEHT, 3amuch WHGOpPMAIMM Ha KOTOPOM
OCYIIECTBIISETCS MEXaHHUECKUM CITOCOOOM: TIyTEeM BBIPE3aHUS PE3IIOM KaHABKH
Ha TTOBEPXHOCTH JBMIKYIIETOCS HOCHUTENS (TPaMILUIaCTUHKH, (hoHOTrpadudecKue
BAJIMKK) WM MyTeM TPOOMBKH OTBepcTui (mepdopaluil) ¢ MOMOIIBIO
nepdoparopa (nepdoxapTsl, nep@oaeHTHI) U T. .

Maznumnotii - 3TO  JOKYMEHT, 3amuch HWHPOpMamuu Ha  KOTOPOM
OCYIICCTBJISICTCA IyTEeM M3MCHCHHMS MAarHHTHOTO COCTOSIHHSI ITOBEPXHOCTH
HOCHUTEINIS TIOJl BIWUSHUEM MAarHUTHOTO TMOJsA (MarHUTHBIC JICHTBI, JTUCKETHI,
BHUICOIUCKH U T.1.)

Domozpaguueckuit - >T0 W300pa3UTEIBHBIA  JOKYMEHT, CO3/IaHHBIN
dbortorpaduyeckum crnocoOOM, OCHOBAHHBIM Ha H3MEHEHUHM ONTHYECKOU
MJIOTHOCTH YYacTKOB ¢oroMarepuana ($hoTo-, KHHOIUICHKA, (oToOymara) mos
BO3JICICTBHEM CBETOBOTO WJIM SJEKTPOHHOTO JIy4a, MHTEHCHUBHOCTh M (hopma
KOTOPOTO U3MEHSIOTCS B COOTBETCTBUM C 3aIMCHIBAEMBIM  CHTHAJIOM



(pororpaduu, auaPUIBMBI, AUATNO3UTUBBI, KUHOQPWIBMBI, MHUKPOQHIIH,
MUKPO(DUITBEMBI).

Onmuueckuil - 3T0 TOKyMEHT, 3aliCh WH(GOPMALIMK HAa KOTOPOM OCYIIECTBICHA
c(hOKYCUPOBAHHBIM ITyYKOM AJIEKTPOMATHUTHOTO TOJISI ONTHYECKOTO U3TYyYEHUS
(xomnakT-guck, CD-ROM, ¢hoHOIOKYMEHTHI C ONTUYECKOM 3aIKChHIO0).

Jlazepubtit - 3T0 JOKYMEHT, 3alMCh U CYUTHIBAaHUE MHPOPMAIUU HA KOTOPOM
OCYIIECTBJIEHBI MOCPEACTBOM JiazepHoro Jiyda (onrtuueckuit auck, CD-ROM,
KOMITaKT-/IUCK, TOJIOTPaMMa).

dopmupyercs ene OAuH CaMOCTOSATENIbHBIN KIIACC JOKYMEHTOB - 271eKMPOHHbLI
OOKyMeHm KaK COBOKYNHOCTh JAHHBIX B mamsth OBM. DTO HOKYMEHT C
3anuchlo 3Byka win uHbopmarmu st OBM. OcHOBHBIM  crocoboM
JOKYMEHTHPOBAHUSA 3[€Chb BBICTYIIAET HE IIMUCBMEHHOCTh, a 3KPAaHHOCTb,
OCHOBAaHHAsi HE Ha JIMHEWHOM, T.€. BBITAHYTOM B CTPOKY IIHCbME, a Ha
BPEMEHHOM  IIOTOKE  JKpaHHbIX  M300pakeHWi  (PJEKTpOHHAs  KHUra,
AJIEKTPOHHBIN XypHAJ, T1UcK). BocpousBenenue tekcra 9BM ocyiecTBisiercs
IBYMSI MYTSIMH: M300paK€HUE €ro Ha dKpaHe AUCIUIes] UM B BHUJIE TEKCTOBOMU
pacreyaTKH.

OYHKIMU JTIOKYMEHTa HEMOCPEACTBEHHO CBsi3aHbl ¢ (PyHKIUSIMU HHGOOpMauH,
KOTOpbIE JTOKYMEHT IPUHUMAET Ha ce0s mociie (uKcaluu 3Tod UHPOopMaluuu Ha
MaTepuaibHOM HocuTene. [lockonbKy commanbHas HHPOpMAIUs OPHUEHTHPOBAHA
Ha  YJOBJETBOPEHHE  pA3IUYHBIX  YEJIIOBEYECKHMX  MOTpeOHOCTeH,  T.€.
MHOTO(YHKIIMOHAJIbHA, TOCTOJIBKY U JJOKYMEHT TaKXe MOJIU(YHKIIMOHAJIEH.

Baxneiimelt ¢QyHKOued mOKyMeHTa sABISETCS uHgopmayuonHas. B
JTOKyMEHTe (PUKCHUPYIOTCS  (aKThl, COOBITHSA, SBICHUS TMPAKTUYECKON U
MBICIIUTENILHOM IESITEIbHOCTH YeJIOBEKa.

JlokyMeHT obnanaet opeanuszayuonnou pyHkuueil. C mOMOIIbIO TOKyMEHTa
o0ecrieunBaeTcs BO3JACHCTBUE Ha KOJUIEKTHUBBI JIIOJEH /Ui OpraHu3aluu U
KOOpAMHALMUA UX JEITEIbHOCTU. BHEIIHWE CBA3M NPEAIPUATHNA U OpPraHU3aLUN
00eCreunBaeT KOMMYHUKamueHas (PyHKIUS JOKYMEHTOB.

JlokyMeHT HeceT ropuouyeckyro (YHKIUIO, TOCKOJbKY €ro coJepKaHue
MCIIOJIB3YETCSl B KQUECTBE J0KA3aTeIbCTBA IIPU PACCMOTPEHUH CIIOPHBIX BOIMPOCOB
CTOpOHAMHU OTHOIIICHHWI, HE TOBOps YK€ 00 opraHax CIeACTBUSA, Cyda U
MPOKYypaTypbl. Psij JOKyMEHTOB W3HAUYaIbHO HAACIICH IOPUAMYECKONW (QyHKIIMEH
(oroBopHasi JIOKyMEHTallUs, HOTApUAJIbHO 3aBEPEHHBIC JTOKYMEHTHI, MPAaBOBbHIE
aKThl OPTaHOB rOCYAAPCTBEHHOIO YIIPABIICHUS U T. ]1.).

HakoHen, JOKyMeHT BBINOJHAET GocnumamenvHyio GyHkuuoo. OH
JUCHUTUTMHUPYET UCHIOTHUTENS, TPEOyeT MOBBIIIEHHOTO YPOBHS 00pa3oBaTeIbHON



MOATOTOBKH, a XOpOmO O(GOPMIICHHBIH TOKYMEHT BOCHIHTHIBAET ACTETHUCCKUUN
BKYC YITPaBJIICHYECKUX KaJAPOB, NOBBIIIAET NPECTUK OPraHU3aLINH.



