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1. 
КРАТКИЙ КУРС ЛЕКЦИЙ
Лекция 1 . Объект исследования, методы, используемые в документоведении
Цель дисциплины – дать системное представление о сущности, структуре, функциях и многообразии документов; познакомить с системами документации (в том числе с унифицированными системами) и их использованием в документной коммуникации; дать первые представления о жизненном цикле документа и особенностях организации работы с документами в современных условиях и т.д.
	Для того, чтобы некая дисциплина имела статус научной, необходимо 1) наличие объекта исследования; 2) разработанность методов исследования этого объекта и 3) разработанность терминологии. 
Документоведение является научной дисциплиной, поскольку определен объект - документ; можно дать характеристику методов исследования этого объекта – как общих, так и частных, специальных; терминосистема отражена в ГОСТах по терминам и определениях (например, ГОСТ Р 51141-98) и законах РФ (например, в законах 1995 г. «Об информации, информатизации и защите информации» и 2006 г. «Об информации, информационных технологиях и защите информации»). 
Понятие «документ» является центральным в документоведении. Однако оно широко используется во всех сферах общественной деятельности и часто по-разному понимается в информатике, библиотековедении, архивоведении и др науках.
На международном уровне наиболее общим признано определение документа как записанной информации, которая может быть использована как единица в документационном процессе (Международная организация по стандартизации – ИСО). Согласно стандарту ИСО, информация может быть записана любым способом фиксирования каких-либо сведений, то есть с помощью не только знаков письма, но и изображения, звука и т.п. Такое определение позволяет причислить к документам все материальные объекты, которые могут быть использованы для передачи информации в обществе (включая экспонаты музеев, архитектурные памятники, образцы пород и т.п.).
Для целей документоведения более приемлемо более узкое определение, принятое как в названных законах, так и в ГОСТе: Документ – это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. В определении подчеркнута двуединая природа документа: наличие информации и материального объекта, на котором эта информация зафиксирована.
В приведенном и других определениях подчеркивается, что понятие «документ» предполагает: 1) наличие информации, смыслового содержания; 2) стабильную вещественную (материальную) форму, обеспечивающую долговременное хранение и использование документов; 3) функциональную предназначенность для передачи информации во времени и пространстве.
Таким образом, документ, являясь носителем информации, используется в социальных коммуникативных каналах и служит для обмена информацией в человеческом обществе.
Сохраняя информацию, документ способствует постепенному ее расширению, использованию «старой» информации и появлению на ее основе новой («снежный ком»). Любая информация – это неоценимые сведения об истории развития общества, его социальных институтов, экономики, культуры, науки.
Документ сопровождает человека oт рождения до смерти,  и в нем фиксируются важнейшие события всей его жизни: рождение, окончание школы, получение специального среднего и высшего образования, вступление в брак и т. д. В далеком прошлом документ появляемся прежде всего для того. чтобы закрепить, подтвердить право отдельного лица, семьи, рода на землю, какое-то имущество, право на власть и т. д.
Документ стал нужен для учета скота, денег, других ценностей, для передачи распоряжений правителя. Наличие или отсутствие какого-либо документа может изменить всю жизнь человека. Еще большую роль документ играет в жизни общества, закрепляя и отражая в законах порядок организации и управления государством, правила поведения людей, порядок их взаимоотношений, принятую мораль и т. д. Таким образом, документ может выполнять много функций, иметь различные назначения.
	Как только появляются управляющие и управляемые структуры, сразу возникает потребность передать управленческое решение и отчитаться в его выполнении. Конечно, возможны и устные поручения, но слово кратковременно, может быть быстро забыто, не так понято и передано. Если же вопрос касается передачи права на землю, дарения или дачи каких-либо привилегий, то получающий их, конечно, хочет иметь письменные подтверждения их прав или привилегии, закрепления их, возможность предъявить другим, передать потомкам. 
Первоначально в документах закрепляются лишь отдельные события, факты, и мы говорим об отдельных актах документирования. Но с появлением и развитием государства функции управления усложняются. Уже не отдельный человек выполняет поручения правите- ля. а сначала группа людей, а затем специально созданный аппарат, который занимаемся определенным направлением управленческой деятельности, например дипломатическим, учетным, управляет конкретной территорией и т. д. И сразу устанавливаются информационные связи, которые закрепляются в документах. Вся управленческая деятельность обязательно  документируется.
Как носитель информации документ выступаем в качестве непременного элемента внутренней организации любого учреждения, предприятия, фирмы, обеспечивая взаимодействие их частей. Информация является основанием для принятия управленческих решений, служит  доказательством их исполнения и источником для обобщении, а также материалом для справочно-поисковой работы. В управленческой деятельности документ  выступает как предмет труда и как результат труда, так как принятое решение записывают,  закрепляют в документе.
Но управленческие взаимосвязи сложны и управленческая деятельность осуществляется с использованием соответствующих взаимосвязанных документов: планирование -посредством подготовки различных планов, учет - в виде составления н обработки статистической, бухгалтерской и оперативно-технической документации; инструктирование - в виде издания инструкций, методических указаний; контроль - путем сбора сведений в письменном виде и т. д. 
Таким образом, документация, будучи тесно связанной со всеми формами управленческой деятельности, отражает эту деятельность, и в то же время используется аппаратом  управления для реализации возложенных на него функций. Кроме того, документирование во многих случаях является  обязательным, предписывается законом и актами  государственного управления.

Лекция 2. Источники и литература.
 Будучи по преимуществу дисциплиной теоретической, документоведение как учебная дисциплина не обеспечено в достаточной степени учебными материалами. В связи с этим информацию необходимо находить в учебниках, пособиях, научной литературе по проблемам, связанным с понятием «иформация»: виды информации, семиотика как наука о знаковых системах, теория коммуникации, собственно делопроизводство.
Знаковая природа информации определяет необходимость получить представление о естественном  и искусственных языках как средствах фиксации информации. Эта проблема освещается в литературе по общему языкознанию, семиотике; в некоторой степени представлена и в учебниках по документоведению, например, в учебнике «Документоведение» Кушнаренко.
Любой документ содержит информацию, закрепленную в виде текста. Требования унификации и стандартизации, особенно актуальные для документа, предполагают при создании документов следования правилам официально-делового стиля. Эти требования содержатся, в первую очередь, в пособиях по стилистике русского литературного языка.
Проблемы документирования рассматриваются в профильных журналах «Делопроизводство», «Секретарское дело».
Как любая область деятельности, документирование регулируется законодательством, нормативными актами, государственными стандартами.
В различные исторические периоды развития делопроизводства в России в законодательных и нормативно-методических документах уделялось большее или меньшее внимание определенным объектам регулирования, к которым относятся:
· информационная составляющая документа;
· характер материального носителя;
· виды документов и системы документации;
· формуляр документа;
· язык и стиль документа;
· технология работы с документами.

Регулирование работы с документированной информацией на государственном уровне в основном касается современного периода развития документационного обеспечения управления.
Первые советские конституции 1918 и 1924 гг. определяют виды документов, издаваемых высшими органами законодательной и исполнительной власти. Так, ВЦИК и СНК (позднее ЦИК и СНК СССР) издают декреты и постановления. По конституции СССР 1936 г. право издания законов принадлежит Верховному Совету СССР. Президиум Верховного Совета как постоянно действующий высший орган государственной власти СССР издает указы; Совет министров СССР на основании и во исполнение законов – постановления и распоряжения. В  соответствии со ст. 73 и 85 Конституции СССР министрам и руководителям центральных ведомств СССР предоставлено право издания приказов и инструкций. Определены также виды актов, издаваемых местными Советами депутатов трудящихся и их Исполкомов, - решения и распоряжения.
Помимо актов, указанных в Конституциях, в деятельности советских учреждений, организаций, предприятий создается большое количество других видов документов: акты, отчеты, справки, верительные грамоты, больничные листы, векселя и др. Изменения в видовом составе документов в значительной степени связано с перестройкой в системе управления, органах государственной и исполнительной власти, отчасти – с попыткой использования опыта документирования различных видов деятельности в странах Запада. В  отдельных учреждениях, ведомствах использовались виды документов, имеющие разное наименование, но по сути своей мало отличавшиеся друг от друга. В  целях сокращения количества применяемых видов документов, типизации их форм, повышения качества, снижения трудоемкости их обработки, достижения информационной совместимости различных систем документации по одноименным и  смежным функциям управления проводилась унификация документов, что позволило изъять из  сложившихся к тому времени систем документации лишних и дублирующих документов. Результатом использования этого метода стало:
· разработка унифицированных систем документации (УСД), осуществленная министерствами и ведомствами, ответственными за соответствующие системы документации;
· внедрение межотраслевых (межведомственных) УСД;
· внедрение общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации (ОКТЭСИ).
Разработанные УСД включены в общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД), который является составной частью Единой системы классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации и охватывает унифицированные системы документации  и формы документов, разрешенных к применению в народном хозяйстве (около 5 000 унифицированных форм документов, в названиях которых используется 80 наименований видов документов). 
Состав управленческих документов отражен также в  «Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (2000 г.).
Важнейшим признаком официального документа является его формуляр – совокупность устойчивых информационных элементов (реквизитов) документа, расположенных в определенной последовательности.
Следует отметить, что до начала XVIII в. в  законодательстве не были закреплены нормы  оформления документов. Начало этому положено Генеральным регламентом Петра I.
В «Общем учреждении министерств» 1811 г. впервые определено, что юридическая сила документов зависит от соблюдения правил их оформления.
Внедрение в процесс  документирования бланков, приложенные к «Общему учреждению министерств» четыре формы «переписки», служившие образцом для составления и оформления официальных документов, продолжили традицию законодательного закрепления требований к оформлению управленческих документов.
Форма бланков советских учреждений была установлена постановлением  Совета народных комиссаров (СНК) «О форме бланков государственных учреждений» в 1918 г. Обязательными реквизитами бланка определены название ведомства, название учреждения, структурная часть, дата документа, номер документа, адрес  учреждения.
Большое внимание в советский период уделяется проблеме единообразия в оформлении документов. В  1920-е годы появляются  первые  государственные стандарты на документы, в которых основное внимание обращено на состав реквизитов и их размещение на стандартных листах бумаги (ОСТ 2479-2481 «Деловые  письма», ОСТ  1781 «Телефонограммы, ОСТ 1782  «Протоколы заседаний» и др.). Каждое учреждение должно было иметь два  вида  бланков организационно-распорядительной документации: бланки для служебных писем и бланки для всех других видов документов.
С   60-х годов XX в. активизировалась работа по созданию и внедрению новых стандартов, устанавливающих требования к отдельным системам документации, применяемым в сфере управления. Разрабатываются графические модели или схемы построения документов – формуляры-образцы. В  1972 г. утвержден стандарт на организационно-распорядительную документацию – ГОСТ 6.39-72 «Система организационно-распорядительной документации. Формуляр-образец», содержащий перечень из 26 реквизитов с закреплением за каждым реквизитом строго определенного места. В  этом стандарте значительное внимание уделено таким  реквизитам, как «адресат», «дата документа», «подпись». В  частности, отмечается, что адресат указывается в верхнем правом углу документа; дата проставляется при подписании и отправке документа, при нанесении резолюций, визировании, согласовании, утверждении документа, его получении и регистрации; в отличие от документов начала советского периода, когда проставлялось не менее 2-3 подписей, рекомендуется подписывать документ одним должностным лицом.
Появление документов на машинном носителе и машинограмм потребовало нормативного закрепления формуляра этих видов документов. ГОСТ 6.10.4-84  «Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Общие положения» установил обязательные требования к составу и содержанию реквизитов, придающих юридическую силу таким документам. Состав реквизитов: наименование организации-создателя, местонахождение организации-создателя или почтовый адрес, наименование документа, дата изготовления документа, код лица, ответственного за правильность изготовления документа (или код лица, утвердившего документ). Последний реквизит должен содержать идентификационный код , должность, фамилию. Принадлежность кода конкретному лицу должна быть зарегистрирована в организации-создателе документа; при этом необходимо наличие технических и программных средств и условий, исключающих возможность пользования чужими кодами.
Изменения в политическом устройстве, экономических условиях вызывали необходимость внесения изменений в существующие стандарты. Постановление Госстандарта России от 31.07.1997 г. № 273 утвержден ГОСТ Р 6.30-97 на УС  ОРД, отмененный в 2003 г. в связи с введением в действие ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
Нормативно-методическим документом, определяющим правила оформления документов в организации, является инструкция по делопроизводству, которая разрабатывается   на основании законодательных и нормативных актов.
В процессе создания и оформления документов работники служб ДОУ и другие  лица, которые по своим  должностным  обязанностям занимаются подготовкой документов, руководствуются инструкциями по делопроизводству конкретных предприятий и организаций, положения которых не противоречат современному законодательству и нормативным документам Росархива и Госстандарта. 
Проведенные процедуры унификации видового состава документов, получившие закрепление в ОКУД как нормативно-методическом документе, требовали отражения и в стандартах на документы, которые являются своего рода юридическим закреплением результатов унификации и содержат требования к оформлению документов. Каждая унифицированная система оформляется в соответствии с требованиями (или рекомендациями) стандарта, в частности, система организационно-распорядительной документации оформляется по стандарту ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
Как любая область деятельности, документирование и работа с документами (собственно делопроизводство) регламентируются государством. Совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, определяющих технологию создания документов, их обработки, хранения и использования составляет нормативно-методическую базу делопроизводства.
	На современном этапе в эту базу входят:
	- законодательные акты РФ в сфере информации и документации;
	- указы и распоряжения Президента РФ, постановления Правительства РФ;
	- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти, регламентирующие вопросы документационного обеспечения;
- госстандарты на документацию;
- ЕСКК ТЭСИ;
- унифицированные системы документации;
- методические документы по делопроизводству, издаваемые Росархивом,  Госстандартом, ВНИИДАД; организациями и учреждениями.
Законодательством регулируются общие принципы организации ДОУ.
Большое значение для документирования имеет ФЗ РФ «Об информации, информатизации и защите информации» №24-ФЗ от 20.02.1995 г., который установил правовой режим создания, хранения и использования информационных ресурсов, в частности:
· порядок документирования информации;
· право собственности на отдельные документы и массивы документов;
· категории информации по уровню доступа к ней;
· порядок правовой защиты информации.
В Законе сформулированы понятия «документированная информация», «информационные ресурсы» и дан целый ряд других дефиниций, которые затем вошли в ГОСТ Р 51141-98  «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».
Федеральный закон «Об участии в международном информационном обмене» №85-ФЗ от04.07.1996 был направлен на создание условий для участия РФ в международном информационном обмене в рамках единого мирового информационного пространства и призван обеспечить защиту интересов РФ, ее субъектов и муниципальных образований, интересов, прав и свобод юридических и физических лиц при международном информационном обмене.  Закон установил права собственности на информационные продукты и средства международного информационного обмена, ввел ограничения на вывоз документированной информации и т.п.
Следующим шагом в развитии законодательства, связанного с проблемами документирования информации, явился Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации»
Вопросам защиты информации посвящен закон РФ «О государственной тайне» №5485 от 21.07.1993. Закон устанавливает перечень сведений, относимых к государственной тайне и к иной конфиденциальной информации; регулирует отношения, возникающее в связи с отнесением информации к государственной тайне, их рассекречиванием и защитой в интересах обеспечения безопасности РФ. Положения этого закона нашли отражение в ряде указов президента РФ.
Закон РФ «О языках народов Российской Федерации» №1807-1 от 25.10.1991 (с изменениями от 24.07.1998) регулирует вопросы использования государственного языка в документах.
Закон  «О стандартизации» №5154-1 от 10.06.1993 г. определяет стандартизацию как деятельность о установлению норм, правил и характеристик в целях обеспечения, в частности, качества продукции, работ и услуг в соответствии с уровнем развития науки, техники и технологии. В Законе определяется порядок работ по стандартизации, виды документов по стандартизации и их применение, осуществление гос. контроля и надзора за соблюдением требований гос. стандартов, ответственность за нарушение положений закона и др. Закон возлагает на Комитет РФ по стандартизации, метрологии и сертификации (Госстандарт России) формирование и реализацию гос. политики в области стандартизации.
Положения, зафиксированные в законах, развиваются в правовых актах, принимаемых Президентом и Правительством РФ.
Постановление Правительства РФ №1268 от 27.12.1995 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации»;
	«Положение о Государственном гербе Российской Федерации» (утверждено Указом Президента №2050 от 30.11.1993 ./ изменения – 17.03.1997).
	Ряд указов Президента РФ направлен на обеспечение защиты информации:
	- «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне»(№61 от 24.01.1998);
	- «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (№188 от 06.03.1997);
К этой же группе нормативных актов относится постановление Правительства РФ «Об утверждении Правил отнесения сведений, составляющих государственную тайгу, к различным степеням секретности» (№870 от 04.09.1995)
Указы Президента и постановления Правительства РФ регулируют вопросы подготовки, издания, государственной регистрации и введения в действие указов Президента и нормативно-правовых актов, издаваемых органами государственного управления.
Нормативный правовой акт рассматривается как письменный официальный документ, принятый определенным правотворческим органом и направленный на установление, изменение или отмену правовых норм. Нормативные правовые акты издаются федеральными органами исполнительной власти в виде постановлений, приказов, распоряжений, правил, инструкций и положений. Так, например, ,действуют «Правила подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации», утвержденные постановлением Правительства РФ №1009 от 13.08.1997 (изменения – постановление Правительства №154 от 11.02.1999).

Общее методическое руководство организацией архивного дела и документационного обеспечения управления в организациях и на предприятиях страны осуществляет Росархив. Принимаемые им нормативные правовые акты по вопросам делопроизводства и архивного дела являются обязательными для применения всеми организациями независимо от организационно-правовой формы.
В 1991 г. Росархивом разработана и предложена к внедрению  «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ)» - совокупность правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в органах государственного управления, на предприятиях (объединениях), в учреждениях и общественных организациях.
Основная цель ГСДОУ – упорядочение документооборота организаций, сокращение количества и повышение качества документов, создание наиболее благоприятных условий для применения технических средств и современных компьютерных технологий в работе с документами.
Положения ГСДОУ нашли отражение в «Типовой инструкции по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации»(1993).

Ряд задач ГСДОУ реализованы в результате проведенной работы по унификации документов и создании унифицированных систем документации (УСД) – совокупности взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности. При создании систем использовался метод унификации – установление единообразия состава и форм управленческих документов, создаваемых при решении однотипных управленческих функций и задач.
В настоящее время на территории страны действуют следующие УСД:
· УС ОРД;
· УС банковской документации;
· УС финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации;
· УС документации по труду  и другие (8 или 9 по разным источникам).

Госстандартом России утверждаются разработанные государственные стандарты на продукцию, работы и услуги.
В соответствии с ГОСТ 1.0-92,  стандарт – это нормативный документ, разработанный заинтересованными сторонами на основе согласия по существенным вопросам, утвержденный признанным органом (или предприятием), устанавливающий для всеобщего и многократного использования правила, общие принципы, характеристики, требования или методы, касающиеся определенных объектов, и направленный на достижение оптимальной степени упорядочения в определенной области.
Все госстандарты, действующие на территории РФ, объединены в единую Государственную систему стандартизации (ГСС) – иерархически организованную систему классификации и кодирования самих государственных стандартов.
Все классификаторы в зависимости от содержания разделяются на 3 группы:
1. Классификаторы информации об управленческих документах, задачах, решаемых в автоматизированных системах управления, видах деятельности, экономических и социальных показателях:
- Общероссийский классификатор стандартов (ОКС):
- Общероссийский классификатор продукции (ОКП);
- Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) и др.
2. Классификаторы информации об организационных структурах:
- Общероссийский классификатор органов государственной власти и управления (ОКОГУ);
- Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО);
- Общероссийский классификатор отраслей народного хозяйства (ОКОНХ) и др.
3. Классификаторы информации о населении и кадрах:
- Общероссийский классификатор специальностей по образованию (ОКСО);
- Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР).

К нормативным документам относятся также нормативные документы по труду и охране труда, которые являются основанием для определения затрат времени на выполнение конкретных работ по делопроизводству, расчета численности работников, объемов выполняемых ими заданий, создание благоприятных условий труда.

Законодательное регулирование делопроизводства и документирования насчитывает длительную историю. Первые указания по оформлению документов есть, например, в Судебнике 1550 г.: если документ состоит из нескольких листов, дьяк я «приписывал» документ на каждой склейке, проставляя по одному слогу своей фамилии на каждой склейке, чтобы буквы захватывали оба листа, в целях предохранения документа от фальсификации и подлога. Уложение 1646 г. и ряд более поздних указов ввели нормы письменного оформления различных договоров. Однако в 16-первой половине 17 вв. принимались только частные меры; не было общих административных правил ведения делопроизводства. Только к середине 17 в. стали проводиться мероприятия по упорядочению системы делопроизводства, появились законодательные акты, регулирующие порядок документирования и составления частно-правовых актов (1699 г. – Петр 1 ввел в обращение гербовую бумагу; 1700 г. – указ об отмене столбцовой формы документа и всеобщем переходе к тетрадной форме).
Наиважнейшее значение для развития делопроизводства в 18 в. имел «Генеральный регламент», утвержденный Петром 1 28.02.1720 г.
Его основные положения:
- «коллежская» система делопроизводства (коллегиальный принцип принятия решений);
- отделение присутствия (орган, принимающий решения) от канцелярии;
- последовательность рассмотрения дел;
- вопросы регистрации документов;
- установление процедуры рассмотрения и решения вопроса;
- архивы, обособленные от канцелярии;
- порядок использования печатей;
- новые виды документов (мемория, рапорт, протокол, регламент…);
- изменения в форме документов и разработка генеральных формуляров-образцов;
- наименование документа и дата выделяются из текста;
- появляется ряд реквизитов, отражающих различные стадии работы с документом: подписи, отметки о согласовании, регистрационные номера, отметка о контроле, отметка о направлении документа в дело.
Реформа государственного управления, начатая Петром 1, была продолжена Екатериной 11 указом 1755 г. «Учреждение для управления губерний». В документе, в частности, определялся порядок взаимосвязей высших, центральных и местных учреждений. Так, например, Сенат и коллегии выпускали указы, которые исполнялись губернаторами; последние представляли верховной власти рапорты и доношения; между собой присутственные места обменивались сообщениями; губернское правление получало указы от Сената и раздавало указы подчиненным учреждениям и должностным лицам. Порядок решения дел остался по преимуществу коллегиальным. Сложной процедурой было документирование деятельности присутствия: для этой цели вводился протокол, или журнал заседаний. Усложнилась система регистрации: передача дела от одного служащего другому фиксировалась в реестрах
В начале 19 века на смену коллегиям пришли министерства. Новая система управления была основана на принципе единоначалия. Отношение к министрам как к единоличным исполнителям воли царя определило делопроизводство министерств как «исполнительное» Систему министерского устройства, включая делопроизводство, определил принятый 27.01.1811 г. законодательный акт «Общее учреждение министерств». Документ установил единообразие системы делопроизводства министерств – от создания документов до их архивного хранения. Документы делились на три группы 1) документы, составляющие внутреннее делопроизводство учреждения (записки, справки, регистрационные журналы и др.); 2) документы, поступающие из других учреждений; 3) документы, направляемые в другие учреждения.
Соответственно сложившейся «иерархии властей и мест» учреждения обменивались различными документами: министерства получали от императора, Гос. совета, Сената, Комитета министров указы, повеления, высочайше утвержденные мнения, сенатские указы; в вышестоящие инстанции министры направляли высочайшие доклады (императору), мнения, представления, предложения. С равными учреждениями обменивались отношениями, сообщениями, официальными письмами Подведомственным лицам направляли предписания, а в ответ получали рапорты, донесения, представления.
В документе регламентировалось:
- организация работы с документами (вступление дел, производство дел, отправка, ревизия, отчетность в делах);
- очередность рассмотрения дел в зависимости от категории (текущие, чрезвычайные, «не терпящие времени», то есть срочные);
- предварительное рассмотрение документа, определяющее дальнейший его ход в министерстве;
- изменение формы документа: 
· появление бланков учреждений с угловым расположением реквизитов (типографский способ изготовления или от руки);
· состав реквизитов бланка: наименование учреждения, наименование структурного подразделения, дата и регистрационный номер;
· новые реквизиты – ссылка на поступивший документ (пока не унифицированная);
· получают устойчивый вид реквизиты «адресат», «подпись» и «виза».

На протяжении 19-начала 20 в. появляется достаточно обширная делопроизводственная литература, которая становится своего рода методическими материалами для  управленцев и работников делопроизводственных служб. Особое значение в этот период имели так называемые письмовники – сборники образцов документов. Первые из них появляются уже во второй половине 18 в., а с конца 18- начала 19 в. начинают выходить регулярно. До 1917 г. было издано более 100 сборников образцов документов.
В конце 19-начале 20 в. в военном и ряде других ведомств была сделана попытка упростить делопроизводство, ввести новую систему в соответствии с принятым в 1911 г. «Положением о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве». Положение упрощало технику переписки, сокращало количество служебных документов: для письменных взаимоотношений чиновников военного ведомства устанавливались три вида документов – рапорт, предписание, отношение. Регламентировались случаи обмена телеграфными сообщениями. Были установлены четкие значения надписей, ограничивающих доступ к документам: «секретно», «не подлежит оглашению», «спешно» и др. Устанавливался порядок применения пишущих машинок для изготовления документов, гектографов для копирования и других технических приспособлений, которые могли ускорить работу с документами.
Работа по совершенствованию делопроизводства не была поддержана другими министерствами и ведомствами по причине начавшейся первой мировой войны.

В послереволюционный период в связи с фактическим отстранением от работы царских чиновников и привлечением для работы в советских учреждениях рабочих, солдат, выходцев из крестьян, не имевших достаточного (тем более специального) образования уровень документационного обеспечения управления несомненно снизился.
Потребовалось издание документов, законодательно закрепляющих деятельность властных структур и упорядочивающих процессы документационного обеспечения управления:
- декрет СНК «О порядке утверждения и опубликования законов» (30.10.1917);
- постановление СНК «О форме бланков государственных учреждений» (02.03.1918 (перечислялись обязательные реквизиты бланка документов);
- постановление «О точном и быстром исполнении распоряжений центральной власти и устранении канцелярской волокиты» (08.12.1918) (упрощение и рационализация делопроизводства).
В начале 20-х годов была создана целая сеть общественных организаций, институтов и лабораторий, занимающихся вопросами научной организации труда. В частности, при общем управлении Народного Комиссариата Рабочее-крестьянской инспекции СССР был создан отдел нормализации, одна из секций которого (секция делопроизводства) занималась совершенствованием структуры делопроизводственных служб, рационализацией контроля исполнения и проч.
В середине 20-х годов создаются Оргстрой и Государственный институт техники управления при НК РКИ СССР (ИТУ). Деятельность Оргстроя носила по преимуществу прикладной характер (разработка образцов мебели, оборудования, средств оргтехники); ИТУ больше внимания обращал на теоретические исследования в области управления. Наиболее интересные и перспективные разработки проблем делопроизводства велись именно в ИТУ:
- документооборот учреждения и методы его оптимизации;
- способы регистрации документов, выбор рациональных методов учета документов;
- контроль исполнения документов и др.
	ИТУ занимался разработкой рациональной системы делопроизводства. В проекте новой системы излагались принципы оптимизации деятельности учреждений, которые во многом актуальны и сейчас.
	Специальное подразделение ИТУ – Кабинет стандартизации – занимался вопросами упорядочения документации, ее унификации и стандартизации на общесоюзном  уровне.
	Один из итогов  работы ИТУ – проект (1931 г.) «Общих правил документации и документооборота»; не были утверждены в связи с ликвидацией ИТУ в 1932 г. 

	Начавшаяся Великая Отечественная война помешала провести в жизнь программу состоявшегося в 1941 г. первого межотраслевого совещания по оргтехнике, в которой нашли отражение и вопросы документационного обеспечения управления, в частности создание организационно-методического центра для руководства постановкой делопроизводства, разработка нормативной базы деятельности служб делопроизводства, проведение унификации управленческой документации и др.
	После окончания войны эти проблемы тоже были отодвинуты на второй план. Интерес к проблеме рационализации делопроизводства вновь возник лишь в начале 60-х гг.
	Определенной вехой в области оптимизации работы с документами было утверждение постановлением Совета Министров РСФСР в 1958 г. «Примерной инструкции о делопроизводстве для учреждений и организаций РСФСР».
	В 1963 г. Главное архивное управление при Совете Министров СССР издает «Основные правила постановки документальной части делопроизводства и работы архивов учреждений, организаций, предприятий СССР».
	25.07.1963 Совет Министров СССР издает постановление «О мерах по улучшению архивного дела в СССР», которое поручало Гласному архивному управлению и ряду государственных комитетов и институтов разработку ЕГСД.
	1965 «Материалы к Единой государственной системе делопроизводства»; 1966 - образование в системе Главного архивного управления Всесоюзного научно-исследовательского института документоведения и архивного дела (ВНИИДАД). Которому поручалось закончить работы по созданию ЕГСД. В 1973 г. «Основные положения ЕГСД» одобрены и рекомендованы к применению.

	Перечисленные документы дают достаточно полное представление о законодательной и нормативно-методической базе делопроизводства в ее историческом развитии и могут служить источниками для изучения проблем документирования и работы с документами.
	В последнее десятилетие значительное количество сведений об истории и современное состоянии делопроизводства и документирования как в описательном, так и в научном, аналитическом аспекте можно почерпнуть из журналов «Делопроизводство» и «Секретарское дело»,


ЛЕКЦИЯ 3-4 Документ как системный объект

Современные определения документа подчеркивают его двуединую природу – единство информационной и материальной (вещественной) составляющей документа. Выступая в единстве, эти составляющие и их элементы создают документ как систему, то есть нечто целое,  котором все элементы теснейшим образом связаны друг с другом.
Характеризуя какой-либо объект, мы выделяем его основные признаки, описываем свойства, обозначаем функциональное назначение объекта.
Свойства документа отражают качественное, то есть внутренне присущее документу отличие.  Среди них наиболее важны такие свойства, как атрибутивность, функциональность  и структурность.
Под атрибутивностью понимается наличие неотъемлемых слагаемых, без которых документ не может существовать, а именно: информационной и материальной составляющих. Отсутствие одной из них приводит к превращению документа либо в устное высказывание, либо в некий потенциальный носитель информации (предмет, вещь). Нераздельность двух составляющих позволяет использовать особый термин «документная информация».
Функциональность документа состоит в том, что он предназначен для передачи информации во времени и пространстве, то есть  служит средством социальной документной коммуникации.
Структурность документа – это тесная взаимосвязь его элементов, которая обеспечивает сохранение основных свойств документа при различных внешних и внутренних изменениях. Всякий документ обладает структурой; можно говорить о типовой структуре – одинаковом наборе элементов для того или иного вида документов, - которая определяется нормативно-методическими документами (стандартами, положениями, инструкциями).
В отличие от свойств, которые отражают качественное, внутренне присущее объекту отличие, признак отражает внешнюю примету, по которой можно отнести наблюдаемый объект к документу. Вместе с тем внутренние качества и внешние приметы теснейшим образом связаны.
К отличительным признакам документа следует отнести:
 1) наличие смыслового семантического содержания (документ является носителем смысла, передаваемого упорядоченной совокупностью последовательных знаков;
 	2) стабильную вещественную форму, которая обеспечивает сохранность документа, возможность его многократного и долговременного использования и трансляцию информации; 
3) предназначенность для использования в социальной коммуникации;
 	4) завершенность сообщения.
Очевидно, что 1 и 2 внешние признаки выражены в таком внутренне присущем документу отличии, как атрибутивность; 3 признак непосредственно связан с функциональностью документа.
Функциональное назначение объекта (в данном случае функция документа) – это его общественная роль, социальное назначение, задача. Любой документ является многофункциональным объектом, выполняющим целый ряд взаимосвязанных социальных функций.
Имея в виду достаточно широкое определение понятия «документ» (любая зафиксированная на носителе информация), можно условно выделить три группы социальных функций документа: главную, общие и специальные.
Главная функция документа, определяемая таким внутренним свойством, как функциональность, - хранение информации и ее трансляция во времени и/или в пространстве с целью обеспечения информационных потребностей общества.
К общим функциям, характерным для всех документов, относятся информационная, коммуникативная и кумулятивная функции.
Информационная функция – это способность документа служить источником информации, знаний. Выполнение документом этой функции оценивается с позиций полезности информации, ее достоверности, полноты, новизны и др.
Коммуникативная функция реализуется документом, способным быть информативным средством передачи необходимой информации, обмена ею. Способность документа выполнить эту функцию во многом определяется качеством материального носителя.
Кумулятивная функция определяется как способность документа накапливать, концентрировать, собирать и упорядочивать информацию с целью ее сохранения и передачи следующим поколениям.
Специальные функции присущи определенным видам документов: управленческая, познавательная, правовая, общекультурная, мемориальная, гедоническая, статистическая и др. 
Документы, создаваемые в процессе управления, выполняют в первую очередь управленческую (регулятивную)  функцию, однако несомненно обладают и правовой функцией (например, законы, указы).
Документ, как правило, сочетает в себе одновременно несколько функций, которые тесно переплетены между собой, хотя чаще всего одна из функций может выступать в роли доминирующей.

Главное назначение документа – хранить и передавать информацию, выполняя при этом характерные для любого документа функции: информационную, коммуникативную, кумулятивную. Для развития и функционирования социума	 наиболее актуальна социальная информация, которая объединяет  знания, эмоции, волеизъявления членов общества. В обобщенном виде социальную информацию можно определить как сведения, предназначенные для передачи в обществе. Именно эта информация, содержащаяся в документе, является объектом изучения в документоведении.
Документоведение имеет дело только с документной информацией, то есть с информацией, закрепленной на материальном носителе.
Анализируя документ, вы можете получить информацию документа, то есть собственно документную информацию, информацию о документе как физическом объекте (информацию о материальном носителе) и информацию на документе (различного рода более поздние в сравнении со временем создания документа пометки, автографы, штампы и проч.).
Вид информации и конкретные потребности и возможности человека определяют, как будет зафиксирована эта информации, - способ документирования.
Материальная составляющая – одно из двух необходимых и обязательных составляющих документа, без которого он не может существовать. Материальную составляющую документа определяет носитель информации – материальный объект, специально созданный человеком для хранения и передачи информации. Материальный носитель создается из специального материала (папирус, пергамент). Бумага, кино- и фотопленка, магнитная лента) имеет определенную форму (лента, лист, диск).
Характер материального носителя во многом определяет используемые средства и инструменты для фиксации информации. Так, например, на камне информацию высекали с использованием каменных или металлических инструментов; папирус требовал использования красок и кисточки для нанесения письменных знаков, по металлу осуществлялась резьба; в современных условиях для записи информации широко используется оптическая и электромагнитная запись и проч.
 	Высекание, тиснение, резьбу, перфорирование и др. часто называют способами документирования. С нашей точки зрения, это скорее можно было бы определить как приемы фиксации информации, в то время как способы документирования непосредственно связаны с видом информации и представлением о ее знаковой природе.

ЛЕКЦИЯ 5  Знаковая природа информации

 Информация играет глобальную роль в образовании и развитии человеческого общества.
	Информация ассоциируется в нашем сознании с совокупностью сведений, оперативно распространяющихся в обществе (синонимы: сведения, сообщение, известие). Но это отражает только самый поверхностный слой всего объема понятия информация.
	Роль информации в управлении поведением биологических систем стала предметом исследования кибернетики, специалисты которой обратили внимание на аспект взаимодействия между субъектом, передающим информацию, и субъектом, ее воспринимающим. Сформировалась так называемая сигнальная концепция информации. В этой концепции сигнал рассматривается как физический процесс, имеющий информационное значение, установленное принятым соглашением. Сигнал – это мельчайшее изменение во внешней среде, указывающее на последующее более значительное ее изменение. Сигналы могут иметь разную природу, но главное их предназначение – быть воспринятыми органами чувств субъекта. При этом смысл, который несет в себе сигнал, должен быть понятен субъекту, лишь при этом условии информационное взаимодействие может состояться.
	 Информация может быть охарактеризована с различных точек зрения.  Для целей документоведения наиболее актуально рассмотрение видов информации с точки зрения восприятия ее людьми.
С точки зрения восприятия выделяют пять видов информации в соответствии с  органами чувств человека: визуальная (зрительная), аудиальная (звуковая), обонятельная, тактильная, вкусовая.
Эта дифференциация предопределяет соответствующий аспект видовой классификации документов.
По подсчетам психологов до 90% информации человек получает через органы зрения; поэтому основной способ документирования базируется на визуальных формах фиксации: в виде письменных текстов, графиков, чертежей, фотографий, репродукций, рисунков.
	Аудиальная информация составляет  8-9% всей информации, поступающей через органы чувств. Она имеет огромное эмоциональное значение (воздействие), что предопределяет активность ее документирования в виде грамзаписей, записи на магнитные ленты, оптические диски.
	Ряд документов сочетает одновременно фиксацию изображения и звука – это аудиавизуальные документы (киноленты, видеокассеты, компьютерные продукты).
	Тактильная информация трансформируется в такой особый тип документа, как книги для слепых, выполненные по системе Брайля рельефно-точечным способом.
	Обонятельная и вкусовая информация свое познавательное значение в человеческом обществе утрачивает, поэтому документированию не подлежит.

Как любой объект материального мира информация обладает значительным количеством свойств. Свойство – это сторона материального объекта, обусловливающая его сходство и различие с другими материальными объектами. Свойства присущи самим объектам, неотделимы от них и определяются их внутренней организацией, структурой. С изменением структуры изменяются и свойства (см., например, зависимость свойств от структуры – алмаз и графит).
	Свойства информации, отличающие ее от других материальных объектов, делятся на две группы: 1)  атрибутивные (например, дискретность, избыточность, рассеяние, концентрация) и 2) ценностные, определяющие полезность информации для человека.
	Непременным условием документирования является кодирование информации.
	Кодирование информации понимается как специально выработанная система правил (приемов) записи информации.
	Основные понятия кодирования – это код, язык и знак, с помощью которых информация фиксируется и передается во времени и пространстве.
	Код – это набор знаков, упорядоченных в соответствии с определенными правилами того или иного языка.
	Язык – это совокупность знаков и правил их сочетания для формирования целостного сообщения.
	Знак – это минимальная значащая единица в системе языка, обладающая материальной (чувственно воспринимаемой) оболочкой и значением.
	Любой язык  предназначен для общения, то есть для передачи информации. В этой связи любой язык представляет собой семиотическую (знаковую) систему, где каждый знак наделен определенным значением, а их упорядоченное соотношение служит для формирования и передачи мысли.
	За время существования цивилизации человечество выработало множество языков, которые принято делить на естественные и искусственные.
	Естественные языки исторически возникли и развивались в процессе развития человеческого общества. Самым древним среди них является язык мимики и жестов, доставшийся человеку в наследство от животных и базирующийся на первой сигнальной системе. Вторая сигнальная система ответственна за создание и использование осмысленной членораздельной речи. С естественным языком (впоследствии – с национальными языками) связано развитие письменности и, соответственно, появление текстового документа.
	Сфера использования естественного языка наиболее широкая, поскольку с его помощью можно передать любую информацию практически во всех ситуациях общения. 
	Искусственные языки (искусственные знаковые системы) – это специально разработанные языки для особых видов деятельности и передачи специальных сообщений (шифры, азбука Морзе, флажковая азбука на флоте…). Они применяются в случаях, когда пользоваться естественным языком невозможно или затруднительно.
	Вне зависимости от того, является ли язык естественным или искусственным, знаки имеют близкую природу: они должны восприниматься органами чувств человека и обладать содержанием.
	В документоведении знак – материальный, чувственно воспринимаемый объект (предмет, явление или действие), выступающий в качестве представителя этого предмета, явления или действия и используемый для фиксирования и передачи информации.
	Между знаком и обозначаемым предметом, как правило, нет сходства (исключение составляют так называемые мотивированные знаки). Значение знака должно быть понятно участникам коммуникационного процесса.
	Знак существует в определенной знаковой системе. Вне ее он может потерять или изменить свое значение.
	Знаки могут быть классифицированы по различным признакам.
	Так, Ч.С.Пирс выделил знаки-копии, знаки-признаки и знаки-символы.
	Для целей документоведения широко применяется классификация, разработанная С.Г.Кулешовым и А.В.Соколовым, - группировка по характеру происхождения и форме существования.
	Различают знаки неязыковые и языковые. 
К неязыковым знакам относятся различные символы, товарные знаки, фотографии и проч. Их часто называют знаками-изображениями, которые в свою очередь делятся на знаки-«пикчеры», или иконические знаки (картина, рисунок, графика, фотография), эмблемные знаки (военная, спортивная, дорожная и др. эмблематика) и вещественные знаки (вещественная символика, например, хлеб и соль, скульптура, модели и проч.). Эти знаки традиционно связаны в сознании людей с той или иной информацией; часто значение знака тесно связано с его материальной оболочкой (мотивировано).
	Языковые знаки подразделяются на знаки естественного языка и искусственных знаковых систем. Каждый из знаков воспринимается человеком через органы зрения 
( мимика, жесты, знаки письменного языка, световые знаки), органы слуха (устная речь, звуковые сигналы), осязание (азбука для слепых).
	Языковой знак  естественного языка – это его минимальная значащая единица (морфема) или комплекс этих единиц ( слово).
	Все  виды знаков  в той или иной степени используются в документировании.
	Наиболее широко применяется в документировании письменный способ фиксации информации. Письмо – знаковая система фиксации речи, позволяющая с помощью начертательных (графических элементов) передать речевую информацию на расстояние и закрепить ее во времени.
	Первоначально для записи информации использовали рисунки, пиктограммы и их комбинации.
	Индейцы Центральной Америки использовали вампумы – пояса, сплетенные из нитей, унизанных раковинами. Широко использовались кипу – комбинация узлов и сплетенных шнуров.
	Хотя в литературе используется понятие «рисуночное письмо», «пиктографическое письмо», едва ли можно говорить в этих случаях собственно о письме, - это рисунки и их сочетания, передающие определенную информацию. Близость социального опыта при различии естественных языков позволяла представителям разных языковых коллективов понимать друг друга. 
	Ближе к собственно языковым знакам стоит идеограмма, поскольку она отдаляется от рисунка и представляет собой более абстрактное изображение, ассоциирующееся с некоей идеей.
	Разновидностью идеограммы является иероглифическое письмо. 
	Знак в идеографическом письме превращается в образ-символ, становится обобщенным, схематическим; это переходная ступень от изображения к условному знаку. Однако ни идеограммы, ни иероглифы не могли служить для графического изображения звуков речи.
	Графические значки, обозначающие звуки речи, появились первоначально у древних шумеров.  Хотя шумерское письмо находилось на переходной стадии от словесного к слоговому, первый шаг к графическому изображению речи был  сделан уже в IIII тыс. до н.э. Прошло несколько столетий, прежде чем античные греки, отталкиваясь от изобретенного шумерами и развитого другими древними народами слогового письма, научились проводить анализ звучащей речи, выделяя фонемы, и осознали возможность фиксации звуков определенными условными обозначениями, которые сложились в звуко-буквенный алфавит. 
	Высшей ступенью развития естественного языка стал язык письменный, позволивший создать письменный документ – наиболее традиционный из всех существующих видов документа. 

ЛЕКЦИЯ 6  Способы документирования

Согласно ГОСТу , документирование - это запись информации на различных носителях по установленным правилам. В свою очередь, правила документирования определяются как "требования и нормы, устанавливающие порядок документирования". Правила документирования устанавливаются либо правовыми нормативными актами, либо выработаны традицией.
Документирование может осуществляться на естественном языке (в этом случае создаются текстовые документы) или на искусственных языках (документы на машинных носителях, обеспечивающие обработку информации с помощью электронно-вычислительных машин). Запись информации на материальном носителе осуществляется с помощью специальных средств документирования, начиная от простейших (ручка, карандаш и т.п.) и заканчивая электронными средствами. В зависимости от вида фиксируемой информации и используемых средств различаются способы документирования  и типы создаваемых документов. С помощью простых орудий создаются рукописные письменные документы, изобразительные  и графические документы. При использовании фототехники создаются фотодокументы, кинотехники - кинодокументы. Звукозаписывающая техника позволяет создавать фоно(аудио)документы, компьютерная техника - документы на бумажном носителе, а также электронные документы.
Рассматривая способы документирования, следует отметить, что все они делятся на две неравные группы: с одной стороны предметное документирование: сам предмет наделялся информационной функцией, приобретал то или иное значение, которое позволяло передать сообщение, с другой, - знаковое документирование (все другие способы документирования).
Текстовое документирование  определяется как фиксирование речевой информации с помощью любой системы письма или любой системы звукозаписи.
Таким образом, результатом текстового документирования может быть текстовый рукописный документ, текстовый машинописный документ, стенографический документ, так как стенография является одной из систем письма, и фонодокумент.
 Текстовое документирование начинается с использования начертательных графических знаков для фиксации и передачи звуковой информации. В своем развитии письмо прошло сложный и долгий путь.
	Развитие письма было обусловлено возраставшими общественными потребностями, а также необходимостью более точной передачи человеческой речи. Определённую роль в этом процессе сыграли также материалы и орудия, применявшиеся в разные эпохи для письма. Начертательное письмо и в наши дни остаётся важнейшим способом документирования, прежде всего запечатления и сохранения информации на естественных языках.
Достаточно быстро человеком была осознана необходимость создания такой системы, с помощью которой можно было бы параллельно со звучанием фиксировать речь в виде определенных знаков,  поскольку скорость произнесения слов примерно в 5-6 раз быстрее их письменного изображения. Обычным письмом можно записать 15-20 слов в минуту, тогда как живая речь может произноситься со скоростью около 100 слов в минуту и выше. Не случайно ещё в древности стали предприниматься небезуспешные попытки приблизить скорость письма к устной речи. Так возникла стенография (от греч. "stenуs" - узкий, тесный и "grapho" - пишу). В Древней Греции она была известна уже в 350 г. до н.э. 
В России скоростное письмо было известно также достаточно давно: в Новгороде и Пскове - в 15-16 вв., в Москве - в 16 в. при первых Романовых. Однако первая оригинальная алфавитная система стенографии, построенная с учётом особенностей русского языка, появилась лишь в 1858 г. (система Иванина). Определённый прогресс в развитии стенографии в начале 20 в. был связан с появлением и работой в России Государственной Думы. Для записи её заседаний было создано специальное стенографическое бюро, состоявшее из нескольких десятков человек.
Стенография как способ скоростной записи, несомненно, выполнила свою задачу, однако в 21 в. она стала своего рода анахронизмом.  В настоящее время с развитием автоматизированных средств документирования стенография оказалась практически вытесненной из процесса создания служебных документов, хотя в ограниченных масштабах еще продолжает использоваться. Звучащая речь сейчас значительно чаще фиксируется с помощью определенных технических средств. Фиксирование звучащей речи в этом случае носит название фоно (аудио) документирования.
Результатом фоно(аудио)документирования являются фонодокументы - документы, содержащие речевую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи. В отличие от других документов, фонодокументы содержат интонационные, тембровые, ритмические и иные характеристики, дающие весьма важную информацию о каком-либо событии, явлении, человеке и т.д.
В настоящее время фоно(аудио)документирование используется едва ли не во всех областях человеческой деятельности: для записи хода различных совещаний, заседаний, деловых встреч, телефонных переговоров, деловых писем, устных распоряжений и указаний с целью последующего их перепечатывания. Звукозапись используется в современных телекоммуникационных системах в качестве голосового почтового ящика; в промышленном, политическом, бытовом шпионаже; с целью фиксации кризисных ситуаций ("чёрные ящики" в авиации) и др .

Разновидностью начертательного способа закрепления и хранения информации является техническое документирование. Прежде чем возводить какое-либо сооружение или изготавливать предмет, человек строит их "в своей голове", а затем закрепляет эту информацию на каком-либо материале. Техническое документирование - это и есть способ фиксации технической мысли на материальном носителе. 
Техническая документация появляется в процессе документирования различных видов научно-технической деятельности, к числу которых относится проектирование, конструирование, разработка технологических процессов, научно-исследовательская деятельность, организация промышленного производства, а также геолого-разведочные, геодезические, картографические работы. Таким образом, технические документы - это обобщающее название графических и текстовых документов, отражающих техническую мысль.
В техническом документировании используются прежде всего изобразительные средства (чертежи, схемы, диаграммы, рисунки, графики), поскольку с помощью письма зачастую сложно или невозможно передать точную информацию о предмете, объекте, явлении. Формализованный графический язык является специфической знаковой системой передачи информации. Графический образ представляет собой "целесообразно построенную совокупность изобразительных элементов, имеющих условное значение. Графический образ включает пять элементов: точки, линии, фигуры, цвета, текстуры (штриховки). Вместе с тем в техническом документировании достаточно широко используется также и словесная форма, тексты.
	Во всех группах технической документации значительный удельный вес занимают чертежи. 
К числу технических документов относятся рисунки, позволяющие рельефно представить предмет, особенно в тех случаях, когда изделие оценивается не только с технической, но и с художественной стороны (рисунки обоев, ткани, упаковочных коробок, а также архитектуры домов и т. д.55).
Технические описания содержат информацию об особенностях изделия, его основных характеристиках, назначении, устройстве, работе отдельных частей. К числу текстовых технических документов относится также пояснительная записка. В ней приводятся сведения об устройстве и принципе работы изделия, даётся обоснование технических и технико-экономических решений. К техническим описаниям и пояснительным запискам тесно примыкают паспорта изделий, расчёты, инструкции, схемы, графики и т.д..
Основным технологическим документом является технологическая карта, содержащая подробную информацию обо всех производственных операциях, необходимых для изготовления изделия. 
К технологическим документам относятся также графики работ цехов и бригад; технические условия на обработку деталей, сборку конструкций, строительство объектов и выполнение других производственных задач; прикладное программное обеспечение автоматизированных технологических процессов.
В процессе проведения научных исследований и выполнения научно-технических разработок создаётся обширная научно-исследовательская документация. 
Особую группу технических документов, имеющих правовое значение, составляют стандарты.
	Начиная с 19 века, наряду с текстовым и техническим изобразительным документированием, всё более широкое распространение стали получать новые способы документирования, явившиеся результатом технического прогресса, научных открытий, технических изобретений. Помимо уже рассмотренного фонодокументирования это  фото-, кино-, видеодокументирование.
Создаваемые таким путём документы получили название аудиовизуальных, т. е. содержащих изобразительную и звуковую информацию, воспроизведение которой требует соответствующего оборудования. Они обычно рассматриваются в едином комплексе, так как весьма схожи по технике создания и воспроизведения, по характеру информации, по способу кодирования, по организации хранения. К аудиовизуальным относятся фотодокументы, кинодокументы, видеодокументы, видеофонограммы, фонодокументы, а также документы на микроформах.
Фотодокумент - это документ, созданный фотографическим способом. 
В России первые фотографические изображения были получены в 1839 г. академиком Ю.Ф.Фрицше, а уже в следующем году в Москве открылась первая в нашей стране фотостудия.
В дальнейшем происходило постоянное совершенствование процессов фотодокументирования. В частности, использование микрографической техники расширило сферу использования фотодокументов. В результате появились документы на микроформах. Это фотодокументы на плёночном или другом носителе, которые для изготовления и использования требуют соответствующего увеличения при помощи микрографической техники. 
В последнее время в фотодокументировании стал применяться цифровой фотографический процесс. 
На основе фотографического способа запечатления появляется так называемая динамическая фотография – кинодокументирование.
В результате  процессе кинодокументирования, т.е. кинематографическим способом, создаются изобразительные или аудиовизуальные документы, получившие название кинодокументы. Они имеют сложную структуру и состоят из кадров, планов (последовательно расположенных кадров, снятых с одной точки), а также звуковой составляющей, т.е. органически сочетают в себе изобразительные, текстовые, музыкальные и шумовые компоненты.
В последние десятилетия кинодокументирование уступает место видеодокументированию. В процессе видеодокументирования получается видеодокумент, видеофонограмма - аудиовизуальный документ на ленточном или дисковом носителе, содержащий информацию, зафиксированную на нём посредством видеозвукозаписи.  Хотя видеофонограмма создаётся на принципиально ином в техническом, технологическом и материальном отношении носителе информации, тем не менее в документоведения и источниковедении она причисляется к одной из разновидностей кинодокументов. 
	С применением компьютерных технологий создаются электронные документы: при использовании искусственных языков информация обрабатывается с помощью электронно-вычислительных машин, кодируется, т.е. представляется в той или иной стандартной форме.
Электронные документы имеют технологическую специфику. Содержащаяся в них информация не может восприниматься человеком в той физической форме, в какой она зафиксирована на материальном носителе. Лишь после декодирования эта информация приобретает понятный для пользователя вид (изображение на экране монитора, принтерная распечатка и т.п.). 

ЛЕКЦИЯ 7  Материальные носители информации

Носителем информации является любой материальный объект, на котором фиксируются какие-либо сведения, факты, события.  С этой точки зрения, например,  смола (янтарь) может дать информацию об определенной геологической эпохе; различного рода окаменелости с отпечатками следов человека, растений дают представление ученым о биологических особенностях того или иного периода в развитии природы Земли и человека.
	Для документоведения важны те материальные носители, которые специально, преднамеренно использовались человеком для фиксации информации.
	Такие материальные носители можно условно разделить на три группы:
1) природные материалы;
2) материальные объекты, подвергнутые специальной технологической обработке, с целью использования их для записи информации;
3) носители, фиксация и «чтение» информации на которых требует использования специальных технических средств.

Первоначально человек использовал в качестве носителей информации наиболее доступные материалы, которые можно было обнаружить в окружающей природной среде. Древнейшие надписи выдалбливались или вырезались на камне, кости, черепаховых щитках, бамбуке, записывались с использованием средств и орудий письма на древесной коре, пальмовых листьях и проч.
В определенной степени к этой группе носителей можно отнести используемые народами Передней Азии глиняные таблички, которые после нанесения нужной информации высушивались или обжигались. В настоящее время в музеях мира, частных коллекциях хранится не менее 500 тысяч таких табличек, обнаруженных при раскопках древних городов Ассирии, Вавилона, Шумера.
На территории Древней Руси писали на березовой коре. Известен случай, когда в 1594 г. тридцать пудов бересты для письма было продано в Персию.

 Исторически первым материалом, созданным из природного сырья и подвергшимся достаточно сложной технологической обработке стал папирус, изобретение которого стало одним из важнейших достижений египетской культуры (30 в. до н.э.). Папирус производился из рыхлой сердцевины стеблей нильского тростника в виде тонких желтоватых листов, которые склеивали в полосы длиной до 6 м и шириной до 30 см. Главным преимуществом папируса 
были компактность и легкость. Вследствие большой гигроскопичности и ломкости папируса запись на нем велась с одной стороны и хранились папирусы в виде свитков.  
Запрет на вывоз папируса стал причиной поиска новых материалов для письма. Таким материалом стала обработанная кожа молодых животных (пергамент), получившая распространение примерно с конца 3 в. до н.э. и широко использовавшаяся в древности и в эпоху Средневековья. В отличие от папируса пергамент можно было получить в любой стране путем очистки, промывки, просушки и растяжки кож с последующей обработкой их мелом и пемзой. На пергаменте писали с двух сторон; он был гораздо прочнее и долговечнее папируса. Благодаря своей прочности этот материал использовался для письма в течение почти восемнадцати веков.  В нашей стране пергамент начали изготавливать только в 15 в., ранее его ввозили из-за границы.
	Сложность технологической обработки делала пергамент весьма дорогим материалом. Это существенный недостаток пергамента как материального носителя удалось преодолеть с появлением бумаги.
	Бумага была изобретена в Китае во 2 в. до н.э. В 105 г. китаец Цай Лунь усовершенствовал процесс ее изготовления, предложив использовать в качестве сырья молодые побеги бамбука, кору тутовых деревьев, ивы, пеньку и тряпье.
	Долгое время китайцы сохраняли в тайне секрет изготовления бумаги. Лишь в начале 7 в. технология производства бумаги становится известной  в Корее и Японии, затем в других странах Востока, а в 12 в. и в Европе. С 13 в. бумага начинает производиться в Италии, в 14 в. – в Германии, в 15 в. – в  Англии.	На Руси использование этого нового материала начинается с 14 в. (бумага была привозной0.  В 17-18 вв. создаются бумагоделательные предприятия (в 18 в. их в России насчитывалось более 5 тысяч).
	Важнейшим шагом в истории развития бумагоделательного производства стало изготовление бумаги из древесины. Открытие нового способа принадлежит саксонскому ткачу Ф.Келлеру (1845 г.).
	С этого периода и до настоящего времени бумага наиболее широко используется в качестве материального носителя, поскольку обладает целым рядом положительных характеристик: дешевизна бумаги в условиях промышленного ее производства; компактность документов на бумажных носителях; наличие современных и постоянно совершенствуемых материалов и инструментов для письма и др. Вместе с тем  документы на бумажных носителях  сравнительно недолговечны: бумага подвержена влиянию внешних факторов (горение, гниение), информация может быть утрачена в результате воздействия света и проч. Огромное количество накопленных документов на бумажных носителях требует значительных площадей для размещения архивов. Эти обстоятельства, а также развитие науки, техники, технологий вызвало появление новых материальных носителей, на которых может быть зафиксирована любая информация.

	 В первой половине 19 в. изобретен фотографический способ фиксации информации, результатом чего стало появление фотодокументов. Фотография представляет собой совокупность процессов и способов получения изображения на светочувствительных материалах действием на них света и последующей химической обработки.
	Появление фотографии было предопределено громадной потребностью общества в доступном способе запечатления визуальной информации, поскольку рисование и живопись во все времена являлись достоянием лишь немногочисленных привилегированных слоев населения.
	Следующим шагом в фиксации изображения стало появление и развития кино как динамической фотографии.
	В качестве материалов для запечатления информации используется светочувствительная пленка.
	К 19 в. относится появление технических средств и носителей для записи звука. Первоначально это фонографические валики, затем граммофонные пластинки, магнитные ленты.
	Развитие материальных носителей сегодня идет по пути непрерывного поиска объектов с высокой долговечностью, большой информационной емкостью при минимальных физических размерах носителя. Начиная с 80-х годов 20 в. все более широкое распространение получают оптические (лазерные) диски. Это пластиковые или алюминиевые диски, предназначенные для записи и воспроизведения информации при помощи лазерного луча. Сейчас они являются наиболее надежными материальными носителями аудиальной и визуальной  информации, записанной цифровым способом. Вместе с тем активно ведется работа по созданию еще более компактных носителей с  использованием нанотехнологий, , работающих с атомами и молекулами. Плотность упаковки элементов, собранных из атомов, в тысячи раз больше, чем в современной микроэлектронике. В результате один компакт-диск, изготовленный по нанотехнологии, может заменить тысячи лазерных дисков.
	Постоянный поиск новых носителей информации не снимает, впрочем, целый ряд проблем. Развитие техники приводит к тому, что используемые ранее технические средства приходят в негодность, «чтение» информации становится невозможным. Утрачивается большой пласт информации. В отдельных случаях (когда это еще возможно)  информацию переносят на более долговечные носители, но и сами древние и традиционные носители представляют интерес для истории общества. Отсюда необходимость реставрации документов с целью сохранения их целостного облика. 


ЛЕКЦИЯ 8-9   Классификация документов

Классификация документов необходима для упорядочения и распределения документов по классам  с целью отражения отношений между ними, а также для ориентации в их многообразии. 
Существующие в настоящее время классификации документов происходят на основании учета информационной составляющей документа, характера материального носителя, обстоятельств бытования документа во внешней среде.

Классификация по информационной составляющей
 	Вид документа по характеру используемых знаков и способов документирования:
· текстовый документ,
· иконографический документ,
· фонодокумент,
· фото- , кино- и видеодокумент,
· комплексный документ.
Вид документа по предназначенности для восприятия:
· человекочитаемый,
· машиночитаемый.
Вид документа по каналу восприятия (виду информации):
· визуальный,
· аудиальный.
· аудиовизуальный.
· тактильный.
Вид документа по используемым средствам записи информации:
· рукописный,
· машинописный,
· магнитный,
· фотографический,
· оптический,
· электронный.
	Вид документа по степени его распространенности:
· опубликованный,
· неопубликованный,
· непубликуемый.
Вид документа по уровню обобщения информации:
· первичный,
· вторичный.

 Классификация по материальной (физической) составляющей:
Вид документа по материальному носителю информации:
· бумажный,
· пленочный,
· пластмассовый.
Вид документа по материальной конструкции:
· листовой,
· кодексовый,
· карточный,
· ленточный,
· дисковый.

Классификация по обстоятельствам бытования во внешней среде:
Вид документа по регулярности выхода в свет:
· периодический,
· непериодический.
Вид документа по времени выхода в свет:
· оригинал (подлинник),
· дубликат,
· копия,
· заверенная копия;
· выписка.

Текстовый документ содержит информацию, записанную с использованием письменных знаков естественного языка  (письменный текстовый документ), стенографических символов (стенографический текстовый документ) или средств звукозаписи (фонодокумент). 
В иконическом документе используемый неязыковой знак подобен отображаемому объекту.
В комплексном документе сочетаются несколько знаковых средств фиксации информации.
Созданные документы могут быть прочитаны непосредственно человеком без использования технических средств (человекочитаемые), например, письменные текстовые документы, либо предназначены для восприятия с использованием соответствующих средств (машиночитаемые), например, фонодокументы, кинодокументы и др.
Документ, предназначенный для широкого и многократного использования, имеющий тираж, выходные данные, относится к опубликованным. Если документ не предназначен для широкого распространения, не тиражируется и существует в ограниченном количестве экземпляров, его относят к разряду неопубликованных (например, диссертации, разного рода отчеты). К непубликуемым относят документы однократного использования, необходимые для исполнения конкретных управленческих решений (например, распорядительные документы).
К вторичным документам принадлежат, например, так называемые вторичные тексты (реферат, аннотация).
Особое внимание следует обратить на понятия «оригинал», «подлинник», «дубликат», «копия», «заверенная копия».
Оригинал документа равнозначен понятию подлинник документа: это первый или единственный экземпляр документа; в управленческой деятельности это первый или единственный экземпляр документа, подписанный обладающим соответствующими полномочиями должностным лицом и имеющий юридическую силу. Использование этих двух терминов связано с подчеркиванием разных характеристик объекта: подлинник – обладающий юридической силой, оригинал – единственный.
Дубликатом документа называют повторный экземпляр подлинника, удостоверенный собственноручной подписью должностного лица и заверенный оттиском печати. Дубликат имеет юридическую силу.
Копия – это фотографическое воспроизведение подлинника документа; копия обладает юридической силой только в случае ее заверения (заверенная копия).
Выписка представляет собой воспроизведение информации части документа; для придания выписке юридической силы необходима подпись должностного лица, печать и заверительная подпись.

ЛЕКЦИЯ 10-11   Формуляр документа и его составные части.  Создание и развитие традиционной формы документа

Формуляр  определяется ГОСТом как «набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности». Существует также понятие формуляр-образец – модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты.
В широком смысле слова понятие формуляр связано с формой документа.
Форма документа может быть охарактеризована с точки зрения материального носителя и его специфических особенностей, используемых в документе обязательных информационных элементов (реквизитов) и их размещения (конструкционная сетка).
	Традиции оформления документов формируются уже с периода Древнерусского государства и первоначально определяются осознаваемой составителями документов потребностью обозначить, например, кому предназначен документ (адресат документа), кто является его автором, кто составил документ (исполнитель документа) и проч.; обеспечить юридическую силу, используя подписи и печати.
	Однако это пока еще время накопления традиций оформления официальных документов.
В приказном делопроизводстве эти традиции развиваются и укрепляются. Текст документа писался на одной стороне узких листов (шириной 15-17 см). Если текст занимал несколько листов, они склеивались по узкому краю в ленту, которая скатывалась в свиток (аналогично пергаментным), получивший название «столбец». Столбцовый способ, несмотря на определенные неудобства, сохраняется вплоть до петровских реформ.
При поступлении документа на нем ставилась отметка о дате получения; далее дьяк проставлял помету (резолюцию) и направлял документ в соответствующий стол (структурное подразделение приказа) для подготовки проекта ответного документа. После подготовки белового (окончательного) экземпляра документа он удостоверялся подписью («справой») подьячего, которая означала ответственность подьячего за точное соответствие беловика черновику, но не придавала документу юридическую силу. Документ обретал ее после «приписи» дьяка. Припись, резолюция, адрес  некоторые другие пометы проставлялись на оборотной стороне документа. 
Весьма своеобразным было удостоверение документа в 16-17 вв. Ни царь, ни бояре не ставили свои подписи на документах за исключением договорных грамот с другими государствами. Дьяк проставлял свою «припись» по слогам на оборотной стороне документа по всем местам склейки листов так, чтобы буквы захватывали оба конца склеенных документов. Такой способ подписания, узаконенный Судебником 1550 г., обеспечивал охрану документа и затруднял его фальсификацию.
Генеральный регламент Петра I законодательно закрепил целый ряд требований к форме документа. 
Трудности использования столбцов в справочных целях, сложности, возникавшие при их хранении, привели к отмене столбцов и замене их тетрадями.
Введение листовой формы документа изменило его формуляр. Появились такие реквизиты, как регистрационные номера входящий и исходящий  Иногда стали обозначать наименование вида документа.
Для многих форм документов разрабатывались «генеральные формуляры» - образцы, по которым следовало составлять документы
Реквизиты  адресат, автор, вид документа, подпись, дата составления (подписания) и получения документа, скрепы, регистрационные номера выделились из текста и заняли строго определенные места на листе бумаги. 
Документ начинали с обозначения адресата, помещенного вдоль верхнего поля листа («В Правительствующий Сенат»); под адресатом указывался автор документа («Из Тульского уездного суда»); далее писали наименование вида документа и иногда его краткое содержание («рапорт о получении указа»).
Подпись включала наименование должности, имя и фамилию, иногда титул (в соответствии с петровской «Табелью о рангах») и следовала непосредственно за текстом документа.
В правом нижнем углу проставлялись скрепы, включающие, как и подпись, наименование должности или чина, имя и фамилия; при этом обязательной была скрепа секретаря.
В левом нижнем углу проставляли дату подписания документа: «Генваря 21 дня 1753 года».
При  получении документа в левом верхнем углу проставляли входящий регистрационный номер и дату получения: «Получено июля 15 дня 1745 года»; исходящий регистрационный номер писали вдоль поля документа.
В ряде случаев документы скрепляли печатью. Порядок пользования печатями определен в главе 13 Генерального регламента.
На документах 18 в. большое число отметок: резолюция (пишется уже на лицевой стороне), отметки о рассмотрении дела, о том, с кем передан документ и т.п.
Существенные изменения, произошедшие в формуляре документа в 19 в., были связаны с внедрением в процесс документирования бланков. К  «Общему учреждению» приложены четыре формы «переписки», служившие эталоном для составления и оформления официальных документов. Они составлены на бланках с угловым расположением реквизитов. Бланк включал: наименование учреждения-автора, наименование структурного подразделения, дату подписания документа, исходящий регистрационный индекс, краткий заголовок к тексту; позже появляется ссылка на номер инициативного документа. 
Приобретает устойчивый вид реквизит «адресат» (указание должности лица в дательном падеже или наименование присутственного места; скрепы (визы) на документе предусматривают наименование должности лица, скрепившего документ
Первоначально бланки писались от руки, далее стали изготовляться типографским способом.
В параграфе 262 «Общего учреждения министерств» впервые определено, что юридическая сила документа зависит от соблюдения правил оформления.
Таким образом, в формуляре документа 19 в. ясно прослеживается стремление к формализации, определению четких правил оформления и расположения реквизитов.
В послереволюционный период был издан ряд законов, регламентировавших  оформление официальных документов. Большое значение имело постановление Совета народных комиссаров от 2 марта 1918 г. «О форме бланков государственных учреждений», в котором перечислялись обязательные реквизиты бланка.
В 1926 году был создан Институт техники управления (ИТУ), который занимался теоретическими вопросами документирования и делопроизводства. Кабинет стандартов при ИТУ разрабатывал, в частности, общесоюзные стандарты на документы, носители информации. Здесь были разработаны стандарты писем, телеграмм, телефонограмм, протоколов; рекомендованы к использованию определенные форматы бумаги.
Заметную роль в повышении качества подготовки управленческих документов сыграла разработка государственных стандартов (ГОСТов).
В соответствии с ГОСТ 1.0-92 стандарт – это нормативный документ, разработанный заинтересованными сторонами на основе соглашения по существенным вопросам, утвержденный признанным органом  (или предприятием), устанавливающий для всеобщего и многократного использования правила, общие принципы, характеристики, требования или методы, касающиеся определенных объектов, и направленный на достижение оптимальной системы упорядочения в определенной области.
Все государственные стандарты, действующие на территории России, объединены в единую Государственную систему стандартизации (ГСС) - иерархически организованную систему классификации и кодирования самих государственных стандартов.
В государственных стандартах на документы закреплены требования к форме (формуляру-образцу) документа, бланкам документов, составу реквизитов и их оформлению, правила унификации и стандартизации документов и применения унифицированных систем документов и проч.
	Используемые в настоящее время бланки документов содержат необходимые постоянные реквизиты (например, наименование организации-автора документа, наименование вида документа, регистрационный номер и дата документа и др.); при оформлении документа используются обязательные постоянные реквизиты (адресат, текст документа, подпись, оттиск печати и др.); входящие и исходящие документы имеют в качестве обязательных переменных реквизитов различного рода отметки ( о поступлении документа в организацию, об исполнителе, о контроле…).
	Конструкционная сетка представляет собой рекомендации по размещению реквизитов на бланке и собственно в документе. Необходимо отметить, что утвержденные Госкомстатом унифицированные формы (например, Т-1, Т-3) не предполагают возможности вносить изменения в размещение реквизитов; другие формы предоставляют право самостоятельно определять место расположения некоторых реквизитов (например, отметки о контроле, отметки об исполнителе, отметки об исполнении документа и направлении его в дело). В то же время работники делопроизводственных служб в большинстве случаев следуют сложившейся традиции в расположении реквизитов.

ЛЕКЦИЯ 12   Унификация и стандартизация документов

Унификация и стандартизации рассматриваются как специальные методы, используемые в документоведении.
Унификация в широком смысле – это сокращение многообразия типов и видов изделий одинакового функционального назначения. ГОСТ определяет унификация как приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию».
Исходя из этого определения, можно сказать, что в процессе унификации должно проводиться рациональное сокращение элементов исходного множества объектов (например, видов или форм документов, их реквизитов); кроме того унификация обязательно приводит к установлению оптимального единообразия в какой-либо области деятельности, в том числе и в документировании. Применительно к управленческим документам унификация – это установление единообразия состава и форм документов, создаваемых в процессе выполнения однотипных управленческих функций и задач.
Стандартизация – это процесс установления и применения стандартов, под которыми понимается образец, эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объектов.  Стандартизация как процесс состоит из таких элементов, как типизация, унификация, агрегирование. Типизация в документоведении используется для создания типовых форм документов и типовых текстов, то есть образцов или эталонов, на основе которых создаются конкретные документы.
В документоведении унификация и стандартизация рассматриваются как процессы установления единого подхода при создании и оформлении документов. При этом стандартизация является юридическим закреплением результатов унификации, доводит результаты унификации до уровня обязательной правовой формы.
В качестве объектов унификации в документоведении можно рассматривать: 1) видовой состав документов, 2) форму документа, 3) текст документа, 4) терминологию.
Видовой состав документов за длительный период развития делопроизводственной деятельности претерпел значительные изменения. 
В Древнерусском государстве и в период феодальной раздробленности (10-15 вв.) широко использовались грамоты, кабалы, договоры. Среди разновидностей этих документов можно назвать купчие грамоты на землю и иное имущество, указные грамоты, судные грамоты; заемные и закладные кабалы, договоры великих и удельных князей.
В период приказного делопроизводства (16-17 вв.) видовой состав документов расширился. От верховной власти в лице царя и Боярской думы подчиненным направлялись грамоты, указы и приговоры. Между собой приказы обменивались памятями и направляли их подчиненным. Из местных учреждений в приказы посылались отписки. Формой письменного обращения частных лиц в государственные учреждения были челобитные. Существовали также системы документации, в которых фиксировались отдельные функции управления: военная, дипломатическая, бухгалтерского и хозяйственного учета и т.д. Например, дипломатические отношения с иноземными государствами оформлялись договорами, грамотами глав государств, грамотами на проезд по территории государства и др.; учетные данные заносили в книги: писцовые, дозорные, переписные; судебная деятельность отражалась в правовых и судебных грамотах, судебных приговорах, сказках, пыточных речах.
В эпоху Петра I возникло много новых видов документов, определения которых даны в Генеральном регламенте. Для наименования документов использовалась западноевропейская терминология. От вышестоящих учреждений подчиненным направлялись указы; подчиненные направляли в вышестоящие инстанции рапорты и доношения; равные обменивались между собой предложениями и сообщениями. В 18 в. появляется новый вид документа – протокол.  Его назначение, правила составления и оформления подробно изложены в специальной статье Генерального регламента.
Для 18 в. характерно использование различных видов документов в различных ведомствах. Так, например, для «сношений» между военными характерны рескрипты, реляции, рапорты, донесения, приказы, ордера, предписания; для учета численного состава армии составлялись штаты, табеля, списки, ведомости; ход военных действий отражался в дислокациях, диспозициях, предположениях.  Договорные отношения с иностранными государствами фиксировались в трактатах, договорах, конвенциях, протоколах; для «сношений» с иностранными государствами использовались ноты, меморандумы; дипломаты отправляли на родину реляции, письма, депеши. Судебная документация включала допросы, показания, приговоры. Бухгалтерский учет отражался в балансе.
В 19 – начале 20 вв. (период министерского делопроизводства) видовой состав документов частично изменился. Министр получал от императора указы и повеления, направлял императору доклады (записки) и представления; от Государственного совета – высочайшие утвержденные мнения, направлял представления; от Сената получал сенатские указы, направлял представления, рапорты, доношения; от Комитета министров получал выписки из журналов заседаний, направлял записки и представления. Между собой министерства обменивались отношениями, сообщениями, официальными письмами. Подчиненным направлялись предписания. Подчиненные посылали в вышестоящие органы рапорты, доношения, представления.
Развитие техники, появление телеграфа, телефона привело в последней трети 19 в. к созданию новых видов документов – телеграмм, телефонограмм.
Изменение системы государственных учреждений после октября 1917 г. потребовало установления новых правил документирования, в том числе и видового состава управленческих документов. Значительное влияние на процессы документирования оказала Конституция 1936 г., впервые за годы советской власти законодательно закрепившая иерархию управленческих документов, четко определив, какие виды распорядительных документов издает тот или иной орган власти и управления. Высший законодательный орган – Верховный Совет СССР – издавал законы, его Президиум – указы и постановления, народные комиссары – приказы и инструкции. Местные Советы депутатов трудящихся и их исполкомы принимали решения и распоряжения, начальники управлений и отделов исполкомов – приказы и инструкции. Руководители организаций, учреждений, предприятий, действующие на основе единоначалия, - приказы.
В советский и постсоветский периоды велась интенсивная работа по анализу документов с целью приведения многообразия их видов к определенному конечному списку в целях упорядочения документационных процессов и внедрения средств механизации и автоматизации в управленческую деятельность. Результатом этой работы стало формирование унифицированных систем документации (УСД) – совокупности взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенном виде хозяйственной деятельности. 
Одновременно с формированием УСД разработаны классификаторы технико-экономической и социальной информации, обеспечивающие автоматизированную обработку данных, содержащихся в УСД.
Полный перечень унифицированных систем документации дан в Общероссийском классификаторе управленческой документации (ОКУД). Каждая УСД, включенная в ОКУД, содержит наименования унифицированных форм документов, кодовое обозначение каждой формы. В настоящее время действует восемь унифицированных систем документации:
· УС организационно-распорядительной документации (ОРД),
· УС банковской документации,
· УС финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации
бюджетных учреждений и организаций,
· УС отчетно-статистической документации,
· УС учетной и отчетной бухгалтерской документации предприятий,
· УС документации по труду,
· УС документации Пенсионного фонда Российской Федерации,
· УС внешнеторговой документации.
Требования к оформлению документов каждой унифицированной системы определяются государственными стандартами, которые сыграли
заметную роль в повышении качества подготовки управленческих документов. 
В соответствии с ГОСТ 1.0-92 стандарт – это нормативный документ, разработанный заинтересованными сторонами на основе соглашения по существенным вопросам, утвержденный признанным органом  (или предприятием), устанавливающий для всеобщего и многократного использования правила, общие принципы, характеристики, требования или методы, касающиеся определенных объектов, и направленный на достижение оптимальной системы упорядочения в определенной области.
Все государственные стандарты, действующие на территории России, объединены в единую Государственную систему стандартизации (ГСС) - иерархически организованную систему классификации и кодирования самих государственных стандартов.
Серия 1 ГСС содержит комплекс стандартов, в которых закреплены положения о порядке их разработки, построения, изложения, оформления, утверждения, регистрации и введения в действие, о порядке внесения в них изменений, их отмены и др.
Серия 6 ГСС содержит комплекс стандартов на унифицированные системы документации и Единую систему классификации и кодирования технико-экономической информации:
· ГОСТ 6.01.1-87 «Единая система классификации и кодирования технико-экономической информации»;
· ГОСТ 6.10.2-83 «Унифицированные системы документации. Запись информации унифицированных документов в коммуникативном формате»;
· ГОСТ 6.10.4-84 «Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемых средствами вычислительной техники. Общие положения»;
· ГОСТ 6.10.5-87 «Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца»;
· ГОСТ 6.10.6-87 «Единая система внешнеторговой документации. Формуляр-образец»;
· ГОСТ 6.10.7-90 «Единая система внешнеторговой документации. Счет»;
· ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;
· ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
· ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения" (принятый взамен стандарта, входящего 
в терминологическую серию, - ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»).
Среди действующих в настоящее время на территории РФ унифицированных систем особое место принадлежит УС ОРД – унифицированной системе организационно-распорядительной документации. Особое место этой системы объясняется назначением документов, входящих в нее: они закрепляют статус учреждения (организационно-правовые документы), способствуют регулированию деятельности учреждения (распорядительная документация) и предоставляют информацию, необходимую для принятия управленческих решений (информационно-справочные документы).





ЛЕКЦИЯ 13 Формуляр современного управленческого документа

Формуляр современного управленческого документа существенным образом отличается от документов 19- начала 20 вв. Это явилось результатом завершенного процесса унификации, что являлось необходимым в условиях механизации и компьютеризации делопроизводственных процессов.
Требования к форме документов закреплены в уже упоминавшихся государственных стандартах на документацию, среди которых для практики делопроизводства важен ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
Перечисленные в ГОСТе  реквизиты относятся в качестве обязательных ко всей документации системы ОРД. Вместе с тем выбор реквизитов из этого числа определяется видом документа.
Унификация форм документов стала основой для разработки бланков. Бланк представляет собой лист бумаги стандартного формата, на котором нанесены соответствующие виду бланка реквизиты; в состав бланка входят также графические отметки, предназначенные для размещения обязательных (но не внесенных в бланк) для данного вида документа реквизитов. 
ГОСТ называет три вида бланков: 1) общий бланк для изготовления любого вида документов (кроме письма); 2) бланк конкретного вида документов (кроме письма); 3) бланк письма.
Реквизиты бланка могут иметь угловое (в левом верхнем углу) или продольное (вдоль верхнего поля документа) расположение реквизитов.
Оформление любого вида документа начинается с выбора бланка.
Далее при оформлении документа необходимо учитывать, какие обязательные реквизиты должен содержать документ для придания ему юридической силы, какие реквизиты необходимы для организации исполнения документов и создания информационно-справочного аппарата.
Документы, относящиеся к подсистеме организационно-правовой документации, обычно изготавливаются на общем бланке организации.
На титульном листе Устава, кроме обязательных для общего бланка реквизитов, используется гриф утверждения, ставится оттиск печати. На подлиннике устава регистрирующий орган проставляет отметку о регистрации устава.
Оформление штатного расписания происходит в соответствии с формой Т-3 Альбома форм первичной учетной документации. 
Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации или заместителем руководителя, курирующим данное подразделение. Визируется документ руководителем службы персонала, юридической службой, другими должностными лицами, от действий которых может зависеть его выполнение. После утверждения по подлиннике должностной инструкции работник проставляет ознакомительную визу: С инструкцией ознакомлен, дата, подпись.
Приказ оформляется на бланке конкретного вида документа (приказа), который разрабатывается в организации; форма бланка должна содержаться в нормативно-методических документах организации (например, в инструкции по делопроизводству).
Приказ должен иметь заголовок к тексту  (о чем?). Текст обычно состоит из констатирующей части, содержащей обоснование распорядительных действий, и распорядительной части; части текста отделяются друг от друга ключевым ловом ПРИКАЗЫВАЮ. В последнем пункте приказа указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.
Подписи лиц, с которыми согласуется текст приказа, предваряются грифом согласования (СОГЛАСОВАНО), за которым следуют визы согласования (аналогичные реквизиту подпись).
Приказ подписывается руководителем организации; проставляется дата и регистрационный номер.
Аналогичным образом оформляются распоряжения и указания (используется бланк распоряжения или указания). Распорядительная часть от констатирующей отделяется словом ПРЕДЛАГАЮ или ОБЯЗЫВАЮ. Распоряжение или указание подписывается должностным лицом в соответствии с его компетенцией.
Постановление и решение также оформляются на бланке конкретного вида документа; датой вступления документа в действие является дата проведения заседания коллегиального органа; документы подписываются руководителем коллегиального органа.
Деловые письма оформляются на бланке письма. Наличие на бланке письма реквизита ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа существенно облегчает справочную работу по документам. При оформлении писем используются реквизиты адресат, заголовок к тексту, отметка о наличии приложений (если они есть). Исходящие письма датируются и регистрируются в установленном порядке.
Формы докладной, служебной и объяснительной записок предполагает использование стандартного листа бумаги формата А4 (А5) (последнее – для внутренних документов) со следующими реквизитами: наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дата, номер, адресат, заголовок к тексту, текст, подпись; обычно разрабатываются в конкретной организации и вносятся в Альбом форм организации.
Акт  оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке акта с унифицированным трафаретным текстом (для актов с постоянно повторяющейся информацией). В акте используется заголовок к тексту, подписи, дата и регистрационный номер, гриф утверждения.
Протокол оформляется на общем бланке организации с указанием вида документа «ПРОТОКОЛ» или на специальном бланке протокола. В заголовке к протоколу указывается наименование коллегиального органа. Протокол состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части указываются фамилии председателя и секретаря, фамилии или общее количество участников заседания (членов коллегиального органа), повестка дня. Основная часть протокола по каждому вопросу строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). В последнем разделе указывается количество голосов, поданных «за», «против», «воздержавшихся», а также количество лиц, не участвовавших в голосовании. Датой протокола является дата протоколируемого события. Протокол подписывают председатель и секретарь. Отдельные протоколы утверждаются руководителем организации или вышестоящим органом.
При оформлении документов  необходимо иметь в виду, что юридической силой обладает только документ, оформленный в соответствии с требованиями стандартов и удостоверенный в установленном порядке.
В связи с этим знание стандарта, умение правильно оформить каждый переменный реквизит – необходимые  составляющие профессиональной компетенции специалиста-документоведа.

ЛЕКЦИЯ 14-15   Текст документа; унификация текста документа
	Говоря об особенностях текста документа, необходимо отметить, что информация может быть оформлена в виде связного текста (в том числе трафаретного), анкеты, таблицы,  а также в виде сочетания этих способов.
Текст официального документа должен быть написан в соответствии с требованиями официально-делового стиля, специфическими признаками которого являются нейтральный тон изложения, точность и ясность изложения, лаконичность.
В языке официального документа не допускается использование эмоциональной, экспрессивно окрашенной лексики; личный, субъективный момент должен быть сведен к минимуму.
Точность и ясность изложения достигается употреблением терминологической лексики, использованием устойчивых оборотов – языковых формул, характерных для языка официального письменного общения, отсутствием образных слов и выражений, использованием уточнений, дополнений, четкой организацией структуры предложения и текста в целом.
Требования краткости (лаконичности) изложения непосредственно связано с уменьшением физических размеров текста для сокращения времени на обработку документной информации и ее восприятие. Это требование заставляет более продуманно относиться к формулировкам, исключать избыточные слова и целые фрагменты текста, не несущие нужной информации, неоправданные повторы и проч.
Следствием регламентированности служебных отношений, повторяемости управленческих действий и ситуаций, тематической ограниченности деловых бумаг является широкое употребление языковых формул – устойчивых (шаблонных, стандартизированных) словосочетаний и языковых оборотов, используемых в неизменном, застывшем виде:
«Сообщаем, что в период с… по…»; «Сообщаем, что по состоянию на …»; «Акт составлен комиссией в составе …»; «Направляем на рассмотрение и утверждение…»; «Проверкой установлено, что…»; «Контроль за исполнением…возлагается на …»; «Ставим Вас в известность о том, что…»  и другие.  
Используемые в наше время языковые формулы – результат развития официально-делового стиля и закрепления в нем определенных клишированных форм, пришедшим из более ранних документов и претерпевших определенные изменения. Так, например, устаревшие модели при сем прилагаем, означенный (вышеозначенный), вышеупомянутый, сего года, настоящим сообщаем, настоящий акт составлен, января 25 дня 1725 года заменены современными направляем, названный, указанный (названный), этого года (текущего года), сообщаем, акт составлен, 25 января 1725 года.
Конкретные виды документов определяют направления его унификации, формы представления, структуру текста и порядок расположения его смысловых частей.
Обращаясь к истории, необходимо отметить важную роль письмовников для формирования и закрепления правил оформления текста официальных документов.
Письмовниками называются сборники образцов документов, вышедшие непосредственно из делопроизводственной практики и содержащие 1) стихийно сложившиеся нормы и правила, отражающие традиции делопроизводства, и 2) формулы речевой учтивости, вежливости, обходительности, необходимые при написании частных и деловых писем.
Ранние письмовники были своеобразными подручными сборниками, «азбуками-прописями» для писцов. Они содержали образцы построения документов по определенной схеме, наборы шаблонных фраз и выражений, являющихся неотъемлемой частью формулярного этикета и отражающих официальные отношения.
С 18 в., с очевидным обособлением частной и общественной жизни, появляется разделение между «письмоводством» для государственных нужд и руководствами к написанию частных писем.
Письмовники к началу 20 в. стали именоваться Пособиями по письмоводству. Пользователь при необходимости брал за образец  соответствующий текст и, изменив информацию, составлял собственный документ. К деловому письмоводству обычно прилагались образцы рапортов, представлений, отношений, протоколов, актов, постановлений, ведомостей и т.п.
В конце 19 в. в России появились новые пособия по письмоводству, важнейшим среди которых были «Положение о письмоводстве в военном ведомстве» (1883 г.) и «Письмовник Крылова» ( с подзаголовком «Настольно-справочная книга. Толковый письмовник. Полное собрание всех актов, договоров, обязательств, прошений и писем на все случаи жизни с подробным наставлением как их составлять, кому и куда подавать) (1888 г.). В этих сборниках были приведены образцы писем, соответствующие новой эпохе и новому речевому этикету.
Трафаретный текст – это форма представления унифицированного текста, содержащая постоянную информацию и пробелы, предназначенные для заполнения их переменной информацией, характеризующей конкретную ситуацию. В виде трафаретного текста оформляются, например, справки, договоры, акты.
Анкета – форма представления унифицированного текста, в котором дается характеристика одного объекта по определенным признакам. Форма анкеты применяется для представления словесной или цифровой информации. Постоянной информацией в анкете являются обобщенные наименования признаков, а переменной – их конкретные характеристики. Анкетные тексты широко применяются в финансовой, учетной, кадровой, организационно-право-вой документации. 
 	Таблица – форма представления унифицированного текста, содержащего информацию, являющуюся характеристикой нескольких объектов по ряду признаков. 
Табличный способ организации текста используется в случаях, когда требуется получить или отразить информацию по однотипным управленческим решениям. Табличные формы широко применяются в распорядительных документах, описывающих управленческие ситуации на группу лиц. Допускается построение части текста унифицированных документов в форме таблицы (в приказах – в распорядительной части, в отдельных видах докладных записок, в заключительной части актов).
Композиционная структура текста документа – это последовательность логически взаимосвязанных смысловых частей, объединенных единством темы. Композиция определяется видом управленческого документа, формой представления текста, содержанием конкретного документа и спецификой отдельного акта делового общения.
В текстах документов, представленных в форме таблицы или анкеты, композиционная структура текста в значительной степени задана самой формой представления текста.
Тексты документов, представленных в грамматически связной форме, составляются по устойчивым, выработанным практикой документирования композиционным схемам, определяющим состав и последовательность смысловых частей документа, индивидуальных для каждого вида документа или его разновидности. Например, тексты приказов по основной деятельности составляются по схеме: констатирующая часть (обоснование) – ПРИКАЗЫВАЮ: - распорядительная часть. Тексты приказов по личному составу состоят из тех же композиционных элементов, но их последовательность может меняться (распорядительная часть – обоснование); текст протокола заседания строится по схеме: вводная часть – «слушали» - «выступили» - «постановили» («решили»).
Особенности содержания документа, а также цели конкретного акта делового общения могут в определенной степени влиять на композиционную структуру текста, вызывая необходимость отступления от заданной схемы. Так, в определенных ситуациях возможны распорядительные документы (приказы, распоряжения) без обоснования (констатирующей части), письма – без пояснения и др.
Большое значение для оформления информации в документе имеет такой реквизит, как заголовок к тексту, дающий непосредственное представление о содержании документа и служащий для поиска документа в информационно-справочной системе.
Текст управленческого документа, как правило, не может иметь большой объем, поэтому необходимая информация, поясняющая то или иное управленческое решение обычно представлена в приложениях. Указание на наличие приложений к документу дается непосредственно после текста документа и оформляется в соответствии с требованиями ГОСТа. 

ЛЕКЦИЯ 16    Становление систем документации
В советский и постсоветский периоды велась интенсивная работа по анализу документов с целью приведения многообразия их видов к определенному конечному списку в целях упорядочения документационных процессов и внедрения средств механизации и автоматизации в управленческую деятельность. Результатом этой работы стало формирование унифицированных систем документации (УСД) – совокупности взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенном виде хозяйственной деятельности. 
Одновременно с формированием УСД разработаны классификаторы технико-экономической и социальной информации, обеспечивающие автоматизированную обработку данных, содержащихся в УСД.
Полный перечень унифицированных систем документации дан в Общероссийском классификаторе управленческой документации (ОКУД). Каждая УСД, включенная в ОКУД, содержит наименования унифицированных форм документов, кодовое обозначение каждой формы. В настоящее время действует восемь унифицированных систем документации:
· УС организационно-распорядительной документации (ОРД),
· УС банковской документации,
· УС финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации
бюджетных учреждений и организаций,
· УС отчетно-статистической документации,
· УС учетной и отчетной бухгалтерской документации предприятий,
· УС документации по труду,
· УС документации Пенсионного фонда Российской Федерации,
· УС внешнеторговой документации.

	Среди разнообразных систем документации, используемых для документирования различных управленческих действий, особое значение имеет система организационно-распорядительной документации, так как входящие в нее документы применяются в организациях и учреждениях всех уровней управления, направлений деятельности и форм собственности.
	Систему ОРД формируют три подсистемы: 1) организационно-правовая документация; 2) распорядительная документация и 3) информационно-справочная документация.

	ЛЕКЦИЯ 17   Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД)
Среди разнообразных систем документации, используемых для документирования различных управленческих действий, особое значение имеет система организационно-распорядительной документации, так как входящие в нее документы применяются в организациях и учреждениях всех уровней управления, направлений деятельности и форм собственности.
	Систему ОРД формируют три подсистемы: 1) организационно-правовая документация; 2) распорядительная документация и 3) информационно-справочная документация.

	Одной из основных управленческих функций, реализуемых в деятельности учреждений, организаций, предприятий, фирм, является создание системы и организация процессов управления, то есть:
· создание организации, включая выбор ее организационно правовой формы;
· регистрация организации;
· установление ее структуры;
· определение штатной численности, номенклатуры должностей руководителей, специалистов, технических исполнителей;
· регламентация деятельности структурных подразделений и работников;
· формирование коллегиальных и совещательных органов управления;
· регламентация деятельности аппарата управления;
· установление правил внутреннего распорядка организации;
· регламентация отдельных сторон деятельности работников и др.
Все документы организационно-правового характера обнаруживают внутренние взаимосвязи и взаимообусловленность. К ним относятся устав, положение об организации, положения о структурных подразделениях, положения о коллегиальных и совещательных органах, штатное расписание, должностные инструкции работников, правила, инструкции.
Устав – это свод правил, регулирующий деятельность организаций, учреждений, обществ, их взаимоотношения с другими организациями; определяющий статус, организационную структуру, цели, характер и порядок деятельности созданного юридического лица.
Наряду с уставом, используются положения. 
Положение – нормативно-правовой акт, регламентирующий порядок образования, структуру, функции, компетенцию, обязанности и организацию работы системы органов управления государства ( например, Положение о министерстве РФ; Положение об автомобильной инспекции).
Устав и Положение утверждаются распорядительными документами вышестоящих организаций.
Штатное расписание определяет должностной и численный состав  работников организации и оплату их труда в соответствии с уставом организации. Этот документ непосредственно связан с уставом и в силу того, что выполнение цели и задач организации зависит от штатного состава работников и их квалификации.
Должностная инструкция – нормативный документ, определяющий функциональные обязанности работника, его права, взаимоотношения с другими сотрудниками. В тексте должностной инструкции содержатся такие разделы, как: 1) общие положения (область деятельности, квалификационные требования, порядок назначения на должность и освобождения от должности), 2) основные функции, 3) должностные обязанности (выполняемые виды работ), 4) права, 5) ответственность, 6) служебное взаимодействие.
Положение о коллегиальном (совещательном) органе  определяет статус органа, состав, регламент его работы.
Структурные подразделения организации действуют на основе Положений  о структурном подразделении
Отдельные стороны деятельности организации регламентируются соответствующими Инструкциями (например, Инструкция по делопроизводству).
Особую группу документов составляют различные Правила, Инструкции, относящиеся ко всем работникам организации (Правила противопожарной безопасности, Инструкция по оформлению документов).
Все документы организационно-правовой подсистемы ОРД создаются и используются в целях придания организации правового статуса.
Основное назначение распорядительных документов – регулирование и координация деятельности организации, позволяющие органу управления обеспечивать реализацию поставленных задач, получать максимальный эффект от своей деятельности.
Распорядительные документы содержат решения, идущие сверху вниз по системе управления: от управляющего органа к управляемому, от руководителя организации к структурным подразделениям и их работникам.
С точки зрения порядка разрешения вопросов (принятия решений) распорядительные документы делятся на две группы:
1) документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений (указ, приказ, распоряжение, указание);
2) документы, издаваемые в условиях коллегиальности (постановление, решение).
Приказом оформляются решения нормативного характера, а также по оперативным, организационным вопросам (приказ по основной деятельности) и кадровым вопросам (приказ по личному составу).
Распоряжение – правовой акт, издаваемый по оперативным вопросам заместителями руководителя организации (в ряде случаев руководителями структурных подразделений) в соответствии с их полномочиями. Как правило, распоряжение имеет ограниченный срок действия и касается строго определенного круга подразделений, должностных лиц и работников.
Указание – распорядительный документ, издаваемый преимущественно по вопросам информационно-методического характера, материального обеспечения, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов органов управления.
Постановление и решение – правовые акты, принимаемые органами коллегиального управления в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач.
Постановления принимаются высшими и некоторыми центральными органами государственной власти и управления по организационным, хозяйственным, политическим и другим вопросам, связанным с осуществлением их полномочий.
Решения являются распорядительными документами коллегиальных органов предприятий и организаций.
Информационно-справочная документация - это наиболее обширная группа документов, содержащая информацию о фактическом положении дел в организации и служащая основанием для принятия управленческих решений, фиксируемых в распорядительных документах. 
Особенностью этих документов является то, что они идут снизу вверх по системе управления или устанавливают взаимоотношения между организациями одного уровня.
В состав информационно-справочной документации входят записки (докладная, объяснительная, служебная), справки, заявления, отзывы, отчеты, списки, перечни, представления, все разновидности деловой переписки.
Особое место занимают протокол и акт.
Служебная записка обычно составляется по вопросам материально-технического, информационного, хозяйственного обеспечения; текст состоит из обоснования (изложения причин составления) и предложения, просьбы, заявки.
Докладная записка может быть отнесена к информационно-спра-вочным документам аналитического характера, поскольку в ней должно содержаться обстоятельное изложение какого-либо вопроса (анализ проблемы) с выводами и предложениями составителя. Обычно докладная записка информирует руководителя об имеющих место событиях, фактах, сложившейся ситуации, требующей принятия управленческого решения Текст состоит из двух или трех смысловых частей: в первой излагаются причины составления записки, во второй части анализируется сложившаяся ситуация, в третьей содержатся выводы, пути решения проблемы.
В объяснительной записке объясняются причины какого-либо действия, факта или события.
Справка – это документ, содержащий описание и подтверждение фактов, событий. Они могут составляться по требованию вышестоящих лиц или органов (справки по производственным вопросам), а также выдаваться лицу для предоставления справки по месту требования (справка о состоянии здоровья, справка о составе семьи и проч.).
Заявление – это документ, адресованный должностному лицу и содержащий просьбу работника. Заявления составляются, например, по кадровым вопросам: при приеме на работу, переводе, увольнении, предоставлении отпуска. Текст заявления может состоять из двух частей (обоснование и собственно заявление) или одной части (только изложение просьбы). В ряде случаев к заявлению прилагаются документы, подтверждающие обоснованность просьбы (например, к заявлению о приеме на работу – документы об образовании).
Служебное письмо – это обобщенное название различных по характеру документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста – пересылкой по почте. В зависимости от содержания, различают информационное письмо, гарантийное письмо, сопроводительное письмо, письмо-рекламация (претензионное письмо), письмо-запрос, письмо-предложение, письмо-напоминание, письмо-приглашение и др.
Среди деловых писем следует особо выделить оферту и акцепт – виды писем, используемых при заключении договорных отношений (оферта – предложение о сотрудничестве, акцепт – ответное письмо, содержащее, как правило, информацию о готовности к заключению договора).
В случае необходимости срочно получить необходимую информацию или передать предельно краткую информацию по запросу используется телеграмма.
Современные средства связи предоставили возможность быстрого обмена информацией с помощью факсограмм и электронных писем (сообщений).
Факсограмма – это получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного при помощи факсимильного аппарата.
Электронное сообщение  - это документ, переданный по каналам локальной или глобальной сети и получаемый в виде видеограммы на экране монитора или в виде бумажной копии, отпечатанной на принтере (машинограмма). Юридической силой этот документ обладает в случае удостоверения его электронной цифровой подписью (ЭЦП).
В целях сокращения объемов бумажного документооборота и ускорения принятия решения часто используется телефонограмма – документ, передаваемый способом устной передачи текста по каналам телефонной связи и фиксируемый в специальном бланке.
Акт – это документ аналитического характера, составленный несколькими лицами (комиссией), подтверждающий установленные факты, события или действия. Актами фиксируются результаты ревизий, инвентаризаций, приема-передачи или списания материальных ценностей, прием законченных работ и т.п.
Протокол как вид документа находится «на границе» между распорядительными и информационно-справочными документами. В протоколе фиксируется ход обсуждения какого-либо вопроса (собственно информационная часть) и принятое на собрании, заседании решение. На основании обсуждения принимается распорядительный документ (постановление или решение).

ЛЕКЦИЯ 18   ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОЛЛЕГИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ
	Видовой состав документов организации определяется, помимо прочего, способом принятия решений, принятым в организации принципом управления.
	Организации, учреждения могут действовать на принципах единоначалия или коллегиальности.
На основе коллегиальности действует федеральное правительство, представительные органы и представительства субъектов федерации и органов местного самоуправления, высшие органы управления акционерных обществ и др.  В  системе коллегиальных органов особое место занимают совещательные по своему статусу органы, например, дирекции при руководителях, коллегии министерств. Решения этих органов носят не обязательный, а рекомендательный характер: это означает, что руководитель организации, действующей на принципе единоначалия, имеет право принять собственное решение вопреки решению совещательного органа.
Коллегиальный способ принятия решений ведет свою историю от коллежского делопроизводства, узаконенного «Генеральным регламентом» Петра I в 1720 г. В соответствии с этим документом основные вопросы выносились на обсуждение присутствия коллегии, в состав которой входили президент, вице-президент, два-три советника и асессор. Этой форме принятия решений Петр I уделял особое внимание, отмечая, что «все лучшее устроение через советы бывает».
В  настоящее время коллегиальный принцип принятия решений широко используется в практике управления.
Принцип управления организацией определен в учредительных документах - Учредительном договоре, Уставе, Положении об организации; в них же фиксируется и создание в организации коллегиальных и совещательных органов. Эти органы, будучи структурными подразделениями, действуют на основе Положений или Регламентов. 
Так, Положение о Совете директоров ОАО «Марьино» определяет, что « 1.1 Настоящее Положение принято на основании ст. 5 Устава открытого акционерного общества «Марьино» … 1.2 Положение регулирует статус, порядок создания и компетенцию Совета директоров, вопросы полномочий и ответственности членов Совета директоров, порядок созыва и проведения заседаний Совета и оформления его решений… 2.1 Совет директоров является органом управления Общества, а в промежутках между общими собраниями акционеров – высшим органом управления Общества. Совет директоров вправе принимать решения по всем вопросам деятельности Общества, кроме тех, которые Уставом, локальными нормативными актами Общества и действующим российским законодательством отнесены к исключительной компетенции общего собрания акционеров. 2.2 Совет директоров является коллегиальным органом и избирается общим собранием акционеров из числа акционеров или их полномочных представителей сроком на 2 года.» 
В документе зафиксирована компетенция Совета директоров; порядок избрания Совета директоров; полномочия его членов и срок полномочий; Порядок созыва и проведения заседаний; формирование повестки дня и порядок принятия решений; документирование работы Совета. Часть 11 Положения содержит требования к протоколированию заседаний Совета директоров: « 11.1  Протоколы заседаний Совета директоров ведет секретарь Совета директоров… 11.2 В протоколе фиксируются место, дата проведения заседания, фамилии присутствующих членов Совета директоров или их доверенных лиц, наличие кворума, повестка дня, фамилии докладчиков и лиц, выступающих в прениях, краткое изложение хода обсуждения вопросов, результаты голосования. 11.3 Протокол подписывается председателем и секретарем заседания …»
Постоянно действующим коллегиальным органом образовательных и научных учреждений является Ученый совет, который в пределах своих полномочий издает Решения, обязательные для исполнения.
Совет директоров либо другой коллегиальный орган может при необходимости создавать временные и постоянные рабочие комиссии из числа своих членов (других акционеров, работников организации). Как правило, решения комиссий носят рекомендательный характер.   
Решения, принимаемые на собраниях трудовых коллективов, общих собраниях акционеров, заседаниях, конференциях, совещаниях могут иметь  как обязательный, так и рекомендательный характер. Например, Устав организации принимается на собрании трудового коллектива; внесение в Устав акционерного общества изменений, связанных с уменьшением уставного капитала, осуществляется на основании решения общего собрания акционеров; результатом  научных конференций обычно являются решения или рекомендации.
Обсуждение вопросов на заседаниях, совещаниях, конференциях обязательно протоколируется. Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений коллегиальным органом или группой работником и служит основанием для принятия управленческого решения.
Протоколы оформляются на основании черновых записей, ведущихся во время заседания, стенограммы заседания или звукозаписи, а также материалов, подготовленных к заседанию (повестки дня, текстов докладов, выступлений, тезисов, справок, проектов решений и др.). 
Допускается использовать два вида протоколов: полные и краткие.

Необходимость в отдельных случаях представить информацию об обсуждаемых в ходе заседания вопросах и принятых решениях по одному или нескольким вопросам повестки дня вызывает оформление такого вида документа, как Выписка из протокола. Вводная часть Выписки оформляется аналогично вводной части Протокола. В основной части присутствует только раздел ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). Поскольку ВЫПИСКА рассматривается как вторичный документ, ее соответствие подлиннику подтверждается заверительной подписью руководителя службы делопроизводства и печатью.
Результаты обсуждения вопросов являются основанием для принятия управленческого решения и издания соответствующих документов – Постановления и Решения.
Постановление определяется как правовой акт, принимаемый правительством, высшими и некоторыми центральными органами коллегиального управления по организационным и другими вопросам, связанным с осуществлением своих полномочий высшими органами государственной власти.
Решение – правовой акт коллективных руководящих и совещательных органов учреждений, предприятий, фирм, издаваемый в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности.
Текст этих документов обычно состоит из двух частей - констатирующей и распорядительной, отделенных друг от друга ключевыми словами: ПОСТАНОВЛЯЕТ (ПОСТАНОВИЛ, ПОСТАНОВИЛИ) в Постановлении и РЕШИЛ (РЕШИЛА, РЕШИЛИ) в Решении.
Таким  образом, рассмотрение вопросов документирования деятельности коллегиальных органов предполагает анализ учредительных документов, в которых фиксируется факт их создания, протоколов, содержащих ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов, и распорядительных документов, принимаемых в условиях коллегиальности.


ЛЕКЦИЯ 19   ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОДГОТОВКИ И 
ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ, КОНФЕРЕНЦИЙ
	Процедура подготовки и проведения заседаний, совещаний, конференций и т.п. и их документирование определяются их характером, плановым или неплановым проведением, количеством участников и целым рядом других обстоятельств.
	Любое из мероприятий требует определения состава участников и их оповещения.
	Если это заседание постоянно действующего органа (совет директоров, ученый совет, коллегия министерства), то, как правило, их заседания планируются, оповещение носит «напоминательный» характер и происходит обычно по телефону или электронной почте. Внеплановые заседания, особенно имеющие срочный характер, предполагают быстрое оповещение участников с помощью телефонограмм.
	Организационные вопросы проведения решает секретарь руководителя или должностного лица, в компетенцию которого входит проведение такого рода мероприятий, или секретарь постоянно действующего коллегиального органа.
	Конференции и симпозиумы обычно планируются за несколько месяцев до их проведения, о чем заинтересованные лица уведомляются информационными письмами. Для их проведения создается оргкомитет, в ведении которого находится все информирование, обеспечение условиями для проведения конференции, включая подготовку места для ее проведения, встречу и размещение участников, организацию их работы и досуга и проч.
	Обсуждение вопросов протоколируется; протокол оформляется на основании черновых записей, стенограммы или фонозаписи.
	Результатом проведенных мероприятий являются, например, рекомендации конференции, решения совещательного органа, предназначенные для руководителя, действующего в условиях единоначалия, постановления или решения коллегиальных органов.


ЛЕКЦИЯ 20   ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРИЕМА, ПЕРЕМЕЩЕНИЯ, 
УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
	Документирование трудовых отношений работника и работодателя опирается на законодательные акты и прежде всего на новый трудовой Кодекс РФ. Статья 65 определяет, какие документы необходимо представить при поступлении на работу:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,
· трудовая книжка,
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,
· документы воинского учета,
· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.
В некоторых случаях перечень этих документов может быть расширен.
Поступление на работу предполагает обозначение желания претендента, что может быть выражено как устно, так и в форме письменного заявления.
На основании представленных документов и информации, зафиксированной в личном листке,  оформляется трудовой договор и издается приказ о приеме на работу. 
Форма трудового договора определена законодательством. Приказ о приеме на работу относится к категории распорядительных документов и оформляется по форме Т-1 первичной учетной документации (утверждена Госкомстатом).
На основании этих документов заводится трудовая книжка или – если трудовая книжка уже есть – в нее делается соответствующая запись.
На сотрудника заводится личная карточка (форма Т-2).
При переводе в другую организацию должно быть оформлено заявление работника; перемещение внутри организации может оформляться докладной запиской. При этом оформляется новый трудовой договор или дополнительное соглашение. На основании приказа о переводе делаются записи в личной карточке, в трудовой книжке.
Процедура увольнения работника четко регламентирована законодательством.
Трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон, по истечении срока договора, по инициативе работника или работодателя.
Основанием для увольнения может послужить личное заявление работника или докладная (служебная) записка; на основании этих документов издается приказ о прекращении трудового договора с указанием его причины (формы Т-8, Т-8а). Производятся необходимые записи в трудовой книжке, которая затем выдается работнику; личное дело после помещения в него приказа об увольнении закрывается и передается в архив на длительное хранение.


ЛЕКЦИЯ 21  РЕГЛАМЕНТАЦИЯ ПРОЦЕССОВ ДОКУМЕНТООБРАЗОВАНИЯ
Регулирование документационного обеспечения управления осуществляется законодательными и нормативно-методическими документами, без знания которых невозможно организовать работу с документированной информацией, правильно создать и оформить документ, обеспечив его юридическую силу, организовать документооборот, обеспечить хранение документов и их использование в текущей деятельности учреждения, предприятия.
	Нормативно-методическая база делопроизводства – это  совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, регулирующих управленческую среду, в том числе относящихся конкретно к документам и деятельности служб документационного обеспечения управления, а именно: правовые и нормативные акты, принятые законодательными и исполнительными органами государственной власти федерального уровня и органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации; государственные и международные  стандарты;  межведомственные и ведомственные инструктивно-методические материалы.
	Высшей правовой значимостью обладают законы Российской Федерации. Включение в федеральное законодательство отдельных правил документирования имеет чрезвычайно важное значение прежде всего с точки зрения повышения правовой значимости управленческих документов.
	Нормативный правовой акт – это официальный письменный документ, принятый (изданный) правотворческим органом в пределах его компетенции и направленный на установление, изменение или отмену правовых норм. В Российской Федерации и ее субъектах нормативные правовые акты издаются в форме конституций, уставов, федеральных конституционных законов, федеральных законов, законов, кодексов, указов президентов, постановлений правительств, распоряжений глав региональных администраций (губернаторов) и др.
	В  юридическом смысле закон – нормативный акт, принятый в особом порядке высшим представительным органом законодательной власти либо непосредственным волеизъявлением населения (например, на референдуме) и регулирующий наиболее важные и устойчивые общественные отношения.
	Федеральный закон -  нормативный правовой акт, принятый в рамках установленной законодательством процедуры Государственной Думой РФ, одобренный Советом Федерации и подписанный Президентом РФ, по вопросам исключительного ведения РФ или по вопросам совместного ведения РФ и ее субъектов, обязательный для всех, имеющий верховенство и прямое действие на всей территории Российской Федерации. Не  могут противоречить федеральным конституционным законам.
	Федеральный конституционный закон – федеральный закон, принятый по вопросам, предусмотренным Конституцией РФ. Не подлежат отклонению Президентом РФ.
	Подзаконный акт – правовой акт государственной власти, имеющий меньшую юридическую силу, чем закон. Подзаконные акты принимаются на основании и во исполнение законов. В Российской Федерации на федеральном уровне к подзаконным актам относятся Указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, акты министерств, федеральных служб и агентств и др.
	Указ – наименование наиболее важных актов, издаваемых главой государства (президентом). Указом, как правило, производится назначение и освобождение от должности высших должностных лиц, вводится  режим чрезвычайного положения, оформляются решения общенормативного характера. Указ не должен  противоречить Конституции РФ, федеральным  конституционным и федеральным  законам.
В различные исторические периоды развития делопроизводства в России в законодательных и нормативно-методических документах уделялось большее или меньшее внимание определенным объектам регулирования, к которым относятся:
· информационная составляющая документа;
· характер материального носителя;
· виды документов и системы документации;
· формуляр документа;
· язык и стиль документа;
· технология работы с документами.
Всякое управленческое решение  базируется на информации по рассматриваемому вопросу или управляемому объекту. Достоверность информации и ее оперативное получение  сегодня являются залогом правильности и своевременности принятия любого решения.
Нормы права, регламентирующие сферу управления документами, являются частью информационного права – системы охраняемых государством социальных норм и отношений, возникающих при осуществлении процессов сбора, накопления, регистрации, передачи, хранения, поиска, выдачи и защиты информации.
Основные права и обязанности субъектов в сфере информационных отношений определяются отдельными статьями Конституции Российской Федерации.
К законодательству, целиком посвященному вопросам информации и информатизации, относится значительное количество законов, в том числе:
· Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 –1 «О государственной тайне» (в редакции от 11.11.2003);
· Федеральный закон от 29.07.2004 № 98 – ФЗ «О коммерческой тайне»;
· Федеральный закон от 20.02.1995 № 24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»;
· Федеральный закон  от 04.07.1996 № 85-ФЗ «Об участии в международном информационном обмене»;
· Федеральный закон от 22.10.2004 № 123-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изменениями от 22.08.2004);
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями от 22.08.2004);
· Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с изменениями и дополнениями)
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации». Принцип открытости не распространяется на документы, отнесенные законом к категории ограниченного доступа.
Документы с ограниченным доступом делятся на два вида: документы, содержащие сведения, отнесенные к государственной тайне; документы, содержащие конфиденциальные сведения.
Отнесение информации к государственной тайне осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации "О государственной тайне". 
 Государственная тайна - защищаемые государством сведения в области его военной, внешней, экономической, разведывательной, контрразведывательной и оперативно-розыскной деятельности, распространение которых может нанести ущерб безопасности РФ (ст. 2 Закона РФ "О государственной тайне").
Степень секретности сведений, составляющих государственную тайну, должна соответствовать степени тяжести ущерба, который может быть нанесен безопасности РФ вследствие распространения сведений. Законом о государственной тайне устанавливается три степени секретности сведений, составляющих государственную тайну, и соответствующие этим степеням грифы секретности для носителей указанных сведений: "особой важности", "совершенно секретно", "секретно". Отнесение сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности должно осуществляться в соответствии с «Правилами отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности», утвержденных постановлением Правительства РФ от 4 сентября 1995г. № 870. 
Таким образом, регулирование работы с документированной информацией на государственном уровне в основном касается современного периода развития документационного обеспечения управления.
Материальную составляющую документа определяет носитель информации – материальный объект, с помощью которого можно хранить и передавать во времени и пространстве зафиксированную информацию.
Использование тех или иных носителей только в отдельных случаях регламентируется законодательно; значительно чаще их выбор зависит от исторического периода создания документа,  развития науки и техники, разработанности технологических процессов, вида информации и способа ее фиксации и проч.
2 июля 1700 г. выходит Указ «О писании всяких судных дел на гербовой бумаге…, о цене гербовой бумаги продажной и к присылке вырученных за оную денег в оружейную палату». В Указе определено, какие виды документов оформлялись на гербовой бумаге: на листах с большим гербом – «важная и лавочная, дворовая на людей крепости и сделочные записи, заемные кабалы в больших деньгах…»; на бумаге со средним гербом писали, например, челобитные мировые на площади; с нанесением малого герба – челобитные, сказки.
В настоящее время используется несколько сотен разновидностей и сортов бумаги, предназначенных для различных целей (газетная, офортная, ватманская, картографическая, офсетная и др.). ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы» устанавливает форматы бумаги, используемые в том числе и для изготовления документов.
Документы, используемые в практике делопроизводства с X по XVII вв., известны из Судебника 1550 г. Это различного вида грамоты, наказы, памяти, отписки, доклады, приговоры, челобитные.
Генеральный регламент Петра I  ввел в управление новые виды документов: протокол, доношение, указ, ландкарты или чертежи государств как изобразительную документацию.
«Общим учреждением министерств» 1811 г. определялось использование таких видов документов, как реестр, настольный журнал, ведомость, книга, опись, роспись и др. По характеру составления и исполнения все документы делили на четыре группы: 1) внутренние документы; 2) переписка; 3) «просительные» документы; 4) акты.
Особой категорией внутренних документов являлись отчеты: отчет в суммах, отчет в делах, отчет в видах и предположениях. Новыми видами внутренних документов были устав и положения.
Перепиской («сношениями») назывались документы, посылаемые в  другие учреждения: предложения, сообщения, отношения, представления, рапорты.
К «просительным» документам относятся прошения, жалобы, отзывы.
С изданием 19 февраля 1861 г. положения «Об отмене крепостного права» появляются документы, оформляющие отношения между помещиками и крестьянами, в том числе нотариальные акты.
Первые советские конституции 1918 и 1924 гг. определяют виды документов, издаваемых высшими органами законодательной и исполнительной власти. Так, ВЦИК и СНК (позднее ЦИК и СНК СССР) издают декреты и постановления. По конституции СССР 1936 г. право издания законов принадлежит Верховному Совету СССР. Президиум Верховного Совета как постоянно действующий высший орган государственной власти СССР издает указы; Совет министров СССР на основании и во исполнение законов – постановления и распоряжения. В  соответствии со ст. 73 и 85 Конституции СССР министрам и руководителям центральных ведомств СССР предоставлено право издания приказов и инструкций. Определены также виды актов, издаваемых местными Советами депутатов трудящихся и их Исполкомов, - решения и распоряжения.
Помимо актов, указанных в Конституциях, в деятельности советских учреждений, организаций, предприятий создается большое количество других видов документов: акты, отчеты, справки, верительные грамоты, больничные листы, векселя и др. Изменения в видовом составе документов в значительной степени связано с перестройкой в системе управления, органах государственной и исполнительной власти, отчасти – с попыткой использования опыта документирования различных видов деятельности в странах Запада. 
 Результатом использования метода унификации стала разработка унифицированных систем документации (УСД), внедрение межотраслевых (межведомственных) УСД; внедрение общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации (ОКТЭСИ).
Являясь отражением результатов унификационных процессов, ОКУД рассматривается в качестве нормативного документа, определяющего видовой состав управленческой документации.
Состав управленческих документов отражен также в  «Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (2000 г.).
Важнейшим признаком официального документа является его формуляр – совокупность устойчивых информационных элементов (реквизитов) документа, расположенных в определенной последовательности.
Следует отметить, что до начала XVIII в. в  законодательстве не были закреплены нормы  оформления документов. Начало этому положено Генеральным регламентом Петра I.
В «Общем учреждении министерств» 1811 г. впервые определено, что юридическая сила документов зависит от соблюдения правил их оформления.
Внедрение в процесс  документирования бланков, приложенные к «Общему учреждению министерств» четыре формы «переписки», служившие образцом для составления и оформления официальных документов, продолжили традицию законодательного закрепления требований к оформлению управленческих документов.
Форма бланков советских учреждений была установлена постановлением  Совета народных комиссаров (СНК) «О форме бланков государственных учреждений» в 1918 г. Обязательными реквизитами бланка определены название ведомства, название учреждения, структурная часть, дата документа, номер документа, адрес  учреждения.
В  1920-е годы появляются  первые  государственные стандарты на документы, в которых основное внимание обращено на состав реквизитов и их размещение на стандартных листах бумаги (ОСТ 2479-2481 «Деловые  письма», ОСТ  1781 «Телефонограммы, ОСТ 1782  «Протоколы заседаний» и др.). Каждое учреждение должно было иметь два  вида  бланков организационно-распорядительной документации: бланки для служебных писем и бланки для всех других видов документов.
С   60-х годов XX в. активизировалась работа по созданию и внедрению новых стандартов, устанавливающих требования к отдельным системам документации, применяемым в сфере управления. Разрабатываются графические модели или схемы построения документов – формуляры-образцы. В  1972 г. утвержден стандарт на организационно-распорядительную документацию – ГОСТ 6.39-72 «Система организационно-распорядительной документации. Формуляр-образец». 
Появление документов на машинном носителе и машинограмм потребовало нормативного закрепления формуляра этих видов документов. ГОСТ 6.10.4-84  «Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Общие положения» установил обязательные требования к составу и содержанию реквизитов, придающих юридическую силу таким документам.
Постановление Госстандарта России от 31.07.1997 г. № 273 утвержден ГОСТ Р 6.30-97 на УС  ОРД, отмененный в 2003 г. в связи с введением в действие ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».  
Нормативно-методическим документом, определяющим правила оформления документов в организации, является инструкция по делопроизводству, которая разрабатывается   на основании законодательных и нормативных актов.
Языком делового общения является официально-деловой стиль – один из функциональных стилей литературного языка, обслуживающий сферу письменных официально-деловых отношений.
Официально-деловой стиль функционирует в форме документов, обобщающих типовые ситуации делового общения.
Регламентация языка документа осуществляется в  соответствии с выработанными (и изменяющимися) нормами литературного языка.
Характер деловых отношений (тематическая ограниченность круга решаемых организацией задач, повторяемость управленческих действий и ситуаций и др.) обусловливает высокий уровень стандартизации и унификации языковых средств.  В результате развития официально-делового стиля в нем выработались такие языковые средства и способы выражения содержания, которые  позволяют наиболее эффективно фиксировать и транслировать управленческую информацию. К  основным особенностям официально-делового стиля следует отнести нейтральный тон изложения, точность (однозначность) формулировок, логичность изложения (непротиворечивость, аргументированность, последовательность), лаконичность изложения.
Требования к тексту документа как одному из реквизитов зафиксированы в ГОСТ Р 6.30-2003. 
Как  сам процесс создания документов, так и организация работы с ними регламентируются законодательными и нормативно-методическими актами.
В приказной период ведение делопроизводства  было возложено на дьяков и подьячих. Через них в приказ поступали челобитные, доклады, доношения с мест, они хранили дела и вели письмоводство. Ряд царских указов XVII в. содержит указания на необходимость строго контролировать работу подьячих. 
Важнейшими законодательными актами, определявшими постановку делопроизводства в дореволюционный период, были «Генеральный регламент», утвержденный Петром I 28 февраля 1720 года, «Учреждение для управления губерний» Екатерины II (1775 г.), «Общее учреждение министерств»  1811 г.
С  изданием Генерального регламента делопроизводство становится на твердую почву закона.
Генеральный регламент устанавливал процедуру рассмотрения и решения вопроса: вступление дела, подготовка дела к слушанию (рассмотрению и решению), слушание дела и принятие решения, оформление решения и доведение его до исполнителя, контроль за исполнением решения, хранение дела в архиве. 
Значительное внимание уделено такой делопроизводственной операции, как регистрация документов. 
Предварительной подготовкой дел для слушания их на заседании коллегии занимались помощники секретаря и канцеляристы.  Они занимались сбором необходимых справок по делу и делали  выписки из всех существующих законодательных актов по данному вопросу. Результатом  этой работы являлся доклад и краткая записка по делу, содержащая изложение существа вопроса, обстоятельств дела и законов, в соответствии с которыми должно было решаться дело.  Ход обсуждения вопроса и принятое решение нотариус записывал в протокол. Таким образом, Генеральный регламент предусматривал систематическую запись всех решаемых в коллегии дел. 
Генеральный регламент устанавливал порядок использования печатей, приложение которых должно было происходить в присутствии двух свидетелей.
Особое значение для организации делопроизводственной деятельности имела «иерархия властей и мест», установленная «Учреждением для управления губерний» и определившая порядок взаимоотношений высших, центральных и местных учреждений, в том числе виды документов, которые издавались различными органами.
Этот иерархический порядок взаимоотношений учреждений сохранялся до 1917 г., в определенной степени он присутствует и в современном делопроизводстве.
Законодательный акт «Общее учреждение министерств» определил систему министерского устройства, включая делопроизводство и взаимоотношения с другими учреждениями и должностными лицами. Делопроизводство включало в себя вступление дел, их движение (или производство), отправку, ревизию дел и отчетность в делах. 
В  1911 г. в военном ведомстве «Положением о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве» была внедрена система упрощенного делопроизводства. 
Изменения в государственной структуре после октября 1917 г. с необходимостью вызвали перестройку в организации делопроизводства. Ряд принятых документов затрагивал вопросы утверждения и опубликования законов, оформления административных документов. Много внимания уделялось упрощению и рационализации делопроизводства. В  частности, в декабре 1918 г. издано постановление Совета рабочей и крестьянской обороны «О точном и быстром исполнении распоряжений центральной власти и устранении канцелярской волокиты». В  1922 г. при общем управлении Народного Комиссариата Рабоче-крестьянской инспекции СССР (НК РКИ СССР) создан отдел нормализации, одна из секций которого – секция делопроизводства - занималась проблемами совершенствования структуры делопроизводственной службы, рационализацией контроля исполнения, разработкой обоснованных норм выработки для отдельных категорий управленческих работников.
В  1926 г. при НК РКИ СССР начинает работать Государственный институт техники управления (ИТУ), основным  направлением деятельности которого были теоретические исследования в области управления и документирования управленческой деятельности, в том числе рационализация систем делопроизводства учреждений. Институтом был подготовлен проект новой системы делопроизводства, в котором излагались общие принципы оптимизации деятельности учреждений, во многом актуальные  и сейчас, например, однократность регистрации документов в самой упрощенной форме и выделение в общем массиве документов, не требующих регистрации; предельное сокращение количества инстанций, через которые проходит документ; определение должностного лица, на которое возлагается ответственность за организацию и руководство постановкой делопроизводства.
Важным этапом в совершенствовании делопроизводства можно считать подготовленный ИТУ в 1931 г. проект «Общих правил документации и документооборота»; этот документ предполагалось ввести в качестве типового для всех учреждений и структурных подразделений, функцией которых была организация работы с документами.  Однако документ не был утвержден, так как в апреле 1932 г. ИТУ был ликвидирован, а его специалисты репрессированы.
Во второй половине 30-х годов  вопросами постановки делопроизводства в ведомствах  занималась лишь архивная служба. 
Архивные органы активно помогали ведомствам в разработке отраслевых перечней документов с указанием  сроков хранения, в составлении инструкций по делопроизводству. Именно это в 1930-е гг. было основным направлением работ по упорядочению делопроизводства.
Определенной вехой в области оптимизации документирования управленческой деятельности стала утвержденная постановлением Совета министров РСФСР в 1958 г. «Примерная инструкция о делопроизводстве для учреждений и организаций РСФСР», в которой основной акцент был сделан на унификации делопроизводственных работ.
Постановлением Cовета Министров от 10 декабря 1959 г. было положено начало разработке в стране Единой государственной  системы делопроизводства (ЕГСД), призванной унифицировать организацию делопроизводственных процессов. 
Постановлением Coвета Министров СССР от 25 июля 1963 г "О мерах по улучшению архивного дела в СССР" (№ 829) Государственному комитету Совета Министров СССР по науке и технике, Государственному Комитету Совета Министров СССР по вопросам труда и заработной платы, ЦСУ СССР, Главному архивному управлению при Совете Министров СССР, Министерству приборостроения, средств автоматизации и систем управления СССР поручена разработка единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД).
Главное архивное управление являлось головной организацией, координирующей всю работу по разработке ЕГСД.
Единая государственная система делопроизводства должна была охватить все основные виды делопроизводства, cooтветствующие разным сторонам управленческой деятельности, регламентировать общие для всех ведомств вопросы организации делопроизводства.
В 1988 г. приказом Главархива № 33 введена в действие Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ), являющаяся преемником ЕГСД. Разработанная  более 20 лет назад, эта система все еще определяет совокупность принципов и правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности, организации документооборота и работы с документами, в части, не противоречащей действующему  законодательству.
В  качестве приложений используются различные   перечни и формы документов, например, перечень государственных стандартов, перечень классификаторов технико-экономической информации, форма номенклатуры дел организации и др.
В настоящее время ГСДОУ утратила свое значение и ее в определенной степени заменил принятый ГОСТ Р ИСО 15489-1 – 2007 «Управление документами. Общие требования», введенный в действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12.03.2007 № 28-ст. 
В процессе создания и оформления документов работники служб ДОУ и другие  лица, которые по своим  должностным  обязанностям занимаются подготовкой документов, руководствуются инструкциями по делопроизводству конкретных предприятий и организаций, положения которых не противоречат современному законодательству и нормативным документам Росархива и Госстандарта. 

ЛЕКЦИЯ 22   ИСПОЛЬЗОВАНИЕ НОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ В ДОКУМЕНТИРОВАНИИ
 	Можно выделить два основных метода по совершенствованию работы с документами: совершенствование технологии документооборота и сокращение объема документооборота.
К числу способов, позволяющих эффективно совершенствовать технологию документооборота, относят оптимизацию процедур подготовки и оформления документации, упорядочения документационной нагрузки во времени с целью более равномерного её распределения.
Сокращение объема документооборота связываются с регламентацией документирования, уменьшением количества внутренних документов, рационализацией документации, созданием унифицированных систем документации, разработкой унифицированных требований к текстам, а также использованием бездокументных связей.
Еще один способ сокращения объемов документации – построение эффективных информационно-поисковых систем (ИПС). Научно обоснованная поисковая система исключает необходимость дублирования документов. Определяется степень централизации ИПС, состав регистрируемых документов, структура их описания, место хранения и др. основные принципы рациональной организации регистрации и поиска документов предусматривают построение информационных систем на базе полной регистрации документов, однократного ввода в ИПС каждого документа, централизации при построении поисковых систем, их информационной совместимости и возможности доступа к базе данных каждого специалиста.
Принципиальным решением является компьютерная сеть, связывающая компьютеры на рабочих местах в различных подразделениях организации. В этом случае сведения о работе с документами, вводимые с рабочих мест в подразделениях, могут автоматически собираться и накапливаться на сервере сети, формируя базу данных о состоянии и истории документооборота организации. Для организации такой работы с использованием сети организации разрабатываются специальные программы, называемые системами автоматизации делопроизводства и документооборота (АС ДОУ). Чем больше число рабочих мест, связанных с обработкой документов, охватывает такая система, тем эффективнее осуществляется управление. Наиболее рациональным является на сегодняшний день автоматизированный контроль за исполнением документов, который секретарь ведет на персональном компьютере.
На современном этапе развития экономике отмечается стремление руководства организаций к реструктуризации систем и совершенствованию процедур управления и к уменьшению объемов документации на бумажных носителях, снижению стоимости ее обработки и повышению эффективности работы с ней на пути организации совместного доступа специалистов к информации, хранения и поиска документов.
Переход к безбумажной технологии управления предполагает выбор и применение методов организации безбумажной технологии управления, основывающейся на четырех основных концепциях: автоматизация рабочих мест службы ДОУ, электронный документ, система электронного документооборота, система корпоративного электронного архива.
Автоматизация рабочих мест службы ДОУ в России прошла к началу XXI в. два этапа: первый характеризуется локальной автоматизацией делопроизводственных функций и процедур, второй – зарождением и становлением комплексного решения проблем автоматизации ДОУ в организациях и переходом к безбумажному обмену информацией.
Под АРМ (автоматизированным рабочим местом) на стадии их зарождения понимали совокупность технических и программных средств, информационного обеспечения, ориентированных на выполнение регламентированных организационно – управленческих задач. С появлением ПК (персональных компьютеров) разработка АРМ стала необходимым элементом информационной технологии независимо от уровня ее развития.
Цели создания АРМ:
- повышение оперативности управленческого труда;
- сокращение трудозатрат на документирование, обработку и передачу документированной информации;
- усилие контроля сроков исполнения документов;
- упорядочение документооборота.
АРМ можно разделить на локальные и сетевые это зависит от используемых технических и программных средств. Сетевые АРМ позволяют совместно использовать информацию различным группам пользователей. Локальные АРМ дает возможность пользователю производить обработку данных на отдельном рабочем месте.
Концепция электронного документа возникла в 80-х гг. с появлением на рынке микрокомпьютеров и первого графического интерфейса.
Согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации": электронный документ (ЭД) является всякое "электронное сообщение, подписанное электронной цифровой подписью или иным аналогом собственноручной подписи". Переход к цифровым ЭД имеет свое преимущество перед документами на бумажных носителях это – создание, совместное использование, распространение, хранение, а также защита информации. Они могут увеличить производительность используемых приложений, уменьшить требования к размерам накопителей, сократить или полностью решить проблему потерь и неправильного размещения документов. ЭД могут одновременно использованы сотрудниками одной группы, отдела или весей организации. Доступ к ним занимает меньше времени в отличие от документов на традиционных, бумажных, носителях.
Ускоренный доступ к стратегической информации наряду со значительной экономией средств может обеспечить конкурентные преимущества. Защиту от несанкционированного доступа к ЭД обеспечивает электронно-цифровая подпись (ЭЦП) – реквизит ЭД, предназначенный для его защиты от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа ЭЦП и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в ЭД[13].
За несколько лет концепция ЭД получила свое развитие от обычного графического образа документа до идеи электронного документооборота. Вторая концепция – это разработка системы электронного документооборота (СЭД), с целью интеграции всех приложений в единую информационную среду, обеспечивающую оперативное взаимодействие всех пользователей при выполнении ими деловых процедур и функций управления необходимой информацией.
Основные функции СЭД:
- планирование и составление маршрутов движения документов;
- контроль движения документов;
- управление документооборотом и его регулирование.
Главное назначение всех функций в СЭД – организация хранения ЭД и работа с ними. Система автоматически отслеживает изменения, сроки исполнения, движения документов, контролирует их версии. Комплексная СЭД охватывает весь цикл делопроизводства организации – от постановки задачи на создание документа до его списания в архив. СЭД настраиваема на существующую организационно – штатную структуру и систему делопроизводства организации, а также интегрируема с существующими корпоративными системами.
Основные пользователи СЭД являются крупные организации и иные структуры, чья деятельность сопровождается большим объемом создаваемых, обрабатываемых и хранимых документов.
Несмотря на все достоинства, внедрение СЭД не всегда приводит к получению ожидаемого эффекта. Главная причина – огромное количество оперативной и справочной информации по-прежнему остается на бумажных носителях. Ручная обработка таких бумажных хранилищ становится узким звеном функционирования многих крупных организаций. Решением может стать применение технологии построения корпоративного электронного архива (КЭА). Это интегрированная система глобального масштаба, обеспечивающая эффективный доступ и хранение огромных объемов ЭД. При этом технология должна включать как средства создания или наполнения банка данных, так и обеспечения его должного функционирования и развития.
Техническая возможность реализации КЭА появилась относительно недавно. Это связано с появлением недорогих носителей, повышение эффективности высокоскоростных вычислительных систем и сетей, технологий индексирования сверхбольших массивов данных; внедрением средств искусственного интеллекта, позволяющих моделировать и анализировать большие объемы информации.
Для реализации КЭА организуют сеть, включающие рабочие станции и серверы ввода и обработки информации. Для ввода документов с бумажных носителей низкого качества используют промышленные сканеры потокового ввода. Система обеспечивает эффективное индексирование и полнотекстовый поиск, что относит ее к классу традиционных информационно-поисковых систем. Альтернативное направление базируется на принципе полнотекстового индексирования неструктурированных данных и включает контекстное, не зависящее от естественного языка, и контекстно-зависимое индексирование, позволяющее оптимизировать индексацию и поиск с учетом специфики морфологии и семантики естественного языка.
Можно с уверенностью сказать, что на сегодняшний день электронные системы являются самым эффективным способом оптимизации и рационализации документооборота организаций, а, следовательно, и документирования их управленческой деятельности. Но нужно отметить, что применение СЭД не дает желаемого результата без использования унифицированных, стандартизированных форм документов и без КЭА – только сочетание всех концепций и направлений совершенствования дает наилучший результат.



ЛЕКЦИЯ 23   КОМПЛЕКСЫ ДОКУМЕНТОВ, ОБРАЗУЮЩИХСЯ В 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИЙ
Эффективное управление сегодня невозможно без рациональной организации документационного обеспечения всех процессов и процедур, осуществляемых как организацией в целом, так и ее структурными подразделениями.
В недавно принятом национальном стандарте ГОСТ Р ИСО 15489-1 – 2007 «Управление документами. Общие требования» документ  определяется как зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или частным лицом в качестве доказательства при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности. Согласно положениям этого стандарта документы позволяют организациям осуществлять свою деятельность упорядоченно, эффективно и подотчетно, обеспечивать и документировать принятие управленческих решений, необходимых для решения стратегических и тактических задач, соблюдать требования законодательства, предоставлять документированные доказательства деятельности и т.п.
Состав практически применяемых видов документов, правил документирования, технологий обработки и хранения документов определяется функциями организации или структурного подразделения. 
Правовой основой деятельности организации являются организационно-правовые документы. 
Статья 52  части первой Гражданского кодекса РФ определяет, что юридическое лицо действует на основании Устава, либо Учредительного договора и Устава, либо только Учредительного договора.
Если юридическое лицо не является коммерческой организацией, оно может действовать на основании Положения об организации определенного типа. Так, на основании Положения функционируют государственные и муниципальные некоммерческие организации, выполняющие свои задачи за счет средств бюджета, в первую очередь это органы власти и управления, а также филиалы коммерческих и некоммерческих организаций, их отделения, представительства.
В Уставе и Положении определяется предмет деятельности организации, содержится информация о цели и задачах ее работы.
Поставленные задачи предполагают обеспечение организации профессиональными кадрами, способными эти задачи выполнить, как правило, в рамках определенного структурного подразделения организации. Этим обстоятельством объясняется необходимость издания таких документов, как Структура и штатная численность и Штатное расписание. Первый из названных документов регламентирует состав структурных подразделений организации и ее штатную численность с учетом численного состава каждого структурного подразделения; второй определяет состав должностей  и размер оплаты труда.
Организационно-правовое положение работника, его обязанности, права и ответственность определяются Должностной инструкцией.
Структурные подразделения организаций функционируют на основании Положения о структурном подразделении – правового акта, устанавливающего статус, функции, права, обязанности и ответственность структурных подразделений в рамках организации. Различаются Положения о структурных подразделениях (отделах, управлениях, советах, комиссиях) и Положения о коллегиальных и совещательных органах.
В последнее время широко используется такой документ, как Регламент – правовой акт, устанавливающий порядок деятельности руководства организации, коллегиального или совещательного органа. Так, Регламент коллегиального или совещательного органа определяет его статус, порядок планирования работы и подготовки материалов для рассмотрения на заседаниях, порядок рассмотрения материалов и принятия решений на заседаниях, ведение протокола заседания, оформление решений и доведения их до исполнителя, материально-техническое обеспечение заседаний. На основании Регламента действует, в частности, Правительство Ростовской области.
Независимо от организационно-правовой формы, сферы и характера деятельности, структуры, компетенции учреждения, предприятия их руководство наделяется правом осуществлять исполнительно-распорядительную деятельность и, следовательно, издавать распорядительные документы.
	Состав распорядительных документов, издаваемых в учреждениях, организациях, на предприятиях, определяется в учредительных документах (Уставе, Положении).
	Адекватное управленческое решение может быть принято на основе полученной объективной и достоверной информации о фактическом состоянии дел в системе управления. Значительная часть этой информации сосредоточена в информационно-справочных документах. 
	Деловая переписка (обобщенное название различных по содержанию документов) занимает значительное место в общем объеме документации организаций и их структурных подразделений: являясь связующим звеном между ними, переписка может составлять до 80 % входящих и исходящих документов.
	Выполнение организацией или ее структурным подразделением специфических задач фиксируется в целом ряде документов, необходимых и достаточных для реализации их функций. Перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов, применяемых в деятельности организации, фиксируется в Табеле форм документов. В текущей деятельности организации этот документ играет роль справочника. ФормированиюТабеля предшествует предпроектное обследование организации, в ходе которого выявляются виды документов в каждом структурном подразделении организации по всем функциональным видам деятельности. 
В Табеле фиксируются формы документов, включенные в Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД); внутренние формы документов, утвержденные нормативными правовыми актами организации; формы документов, отражающие устойчивую практику документирования, применение которых основано на сложившейся традиции (в случае целесообразности их применения). Все отобранные формы документов классифицируются в соответствии с перечнем функций организации, после чего сведения о формах вносятся в соответствующие графы Табеля. В разделах и подразделах Табеля формы документов располагаются в порядке их значимости – от общего к частному или от наиболее значимых к менее значимым. Например,  в разделе «Регулирование деятельности» (подраздел «Информационное обеспечение деятельности») сначала указываются протоколы, акты, аналитические справки, докладные записки (документация, имеющая аналитический характер), а затем по преимуществу информационные документы (служебные записки, письма, телефонограммы и др.).
Ведение Табеля, внесение в него изменений, контроль за применением осуществляет делопроизводственная служба, которая несет ответственность за поддержание Табеля в актуальном состоянии. Каждое структурное подразделение организации должно иметь экземпляр Табеля. Работникам организации запрещается создавать документы, не включенные в Табель форм документов.
После использования документов в оперативной деятельности они становятся хранителями ретроспективной информации. Специальным классификационным справочником, определяющим порядок распределения документов в дела, является Номенклатура дел, документ многоцелевого назначения, которым определяется система хранения документов в организации и сроки хранения документов. Номенклатура дел – обязательный документ организации и структурного подразделения. Таким образом, Табель и Номенклатура – связанные документы, поскольку перечисленные в Табеле виды документов после их использования в оперативной деятельности формируются в дела, представляющие собой совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности. 
Одним из современных требований к документации организации является применение документов, отражающих создание и функционирование системы менеджмента качества (СМК) и разрабатываемых в соответствии с национальным стандартом ГОСТ Р ИСО 9001-2008. В соответствии со стандартом документация СМК должна включать в себя:
а) документально оформленное заявление о политике и целях в области качества;
б) руководство по качеству;
в) документируемые процедуры и записи, требуемые стандартом;
г) документы, включая записи, определенные организацией как  необходимые ей для обеспечения эффективного планирования, осуществления процессов и управления ими.
Состав документов организации и формы документов не являются чем-то застывшим, неизменным; они требуют обновления в связи с изменяющимися задачами, функциями структурных подразделений, используемой технологией обработки документов, необходимостью оптимизации процессов управления и рационализации деятельности по его документационному обеспечению.


ЛЕКЦИЯ 24   ЭКПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ
Экспертиза ценности документов - это установление сроков хранения документов и определение их ценности в целях отбора на долговременное, в том числе - государственное хранение.  В  процессе экспертизы ценности документов решаются следующие задачи: во-первых, из откладываемых в делопроизводстве документов отбираются для вечного хранения ценные документы, а также документы   длительных  сроков   хранения   (свыше   десяти   лет), имеющие долговременное практическое значение; во-вторых, выделяются к уничтожению документы  с  истекшими  сроками  хранения,  а  также  черновики,   дублетные экземпляры, отклоненные варианты, т.е. малоценные материалы, утратившие  практическое  и справочное значение.          Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» гласит, что «экспертизе ценности документов подлежат все документы на носителях любого вида, находящиеся в федеральной собственности, муниципальной или частной собственности. До проведения в установленном порядке экспертизы ценности документов уничтожение документов запрещается». Экспертиза ценности документов проводится в  несколько  этапов. Первый этап осуществляется на стадии делопроизводства  при разработке номенклатуры дел, при регистрации поступающих в учреждение документов, при формировании документов в архивное дело. 
Второй  этап экспертизы ценности документов проводится после завершения их в делопроизводстве на  стадии  подготовки  к передаче дел  в архив организации. Третий этап экспертизы ценности документов проводится на стадии подготовки дел для передачи в ведомственный архив или на  государственное хранение. Важным  принципом  отбора  документов  на  хранение  является   принцип историзма, который требует рассматривать явления в их развитии и  дает  ключ к раскрытию закономерностей развития тех или иных явлений, отношений. Принцип всесторонности и комплексности изучения документов предполагает оценку документов в комплексе, так  как  одни  документы  дополняют  другие, третьи повторяют первые, а четвертые полностью поглощены вторыми. 
Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов приказом руководителя создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) (Пример 1). В организациях, имеющих подведомственную сеть (например, филиалы), создаются постоянно действующие центральные экспертные комиссии (ЦЭК).
В состав ЭК (ЦЭК) включаются квалифицированные и опытные работники основных структурных подразделений организации, хорошо знающие состав и содержание, а также значение и ценность информации документов, создаваемых тем структурным подразделением, в котором они работают. В обязательном порядке в состав комиссии включается руководитель службы документационного обеспечения управления и архива организации (или лицо, ответственное за архив организации). В случае если организация передает свои документы на хранение в государственный или муниципальный архив, рекомендуется включать в состав комиссии его представителя.
Как правило, председателем комиссии назначают заместителя руководителя организации, курирующего вопросы делопроизводства и архива. Секретарем комиссии является заведующий архивом или ответственный за архив организации. 
Функции и права ЭК (ЦЭК), а также организация ее работы определяются положением об этой комиссии, разрабатываемым на основе Примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия, утвержденного приказом Росархива от 19.01.1995 № 2.
Основными задачами ЭК (ЦЭК) являются:
· организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и их формировании; 
· организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к передаче в архив организации; 
· организация и проведение отбора, подготовка документов к передаче на постоянное хранение в государственный или муниципальный архив.
Основными функциями ЭК (ЦЭК) являются:
· организация ежегодного отбора документов для хранения и уничтожения; 
· [bookmark: _ftnref1]рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование ЭПК архивного органа проектов номенклатур дел организации, описей дел постоянного и долговременного хранения, в т.ч. по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению[1]; 
· подготовка и вынесение на рассмотрение ЭПК архивного органа предложений об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями; 
· участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в организации.
Итоги работы комиссии оформляются протоколом. 
При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив организации; отбор документов с временными сроками хранения (до 10 лет включительно) и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению документов за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.
Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например, дело, законченное делопроизводством в 2005 году, срок хранения которого составляет 5 лет, должно быть уничтожено в 2011 году. Если дело состоит из нескольких томов, которые содержат документы за определенный период (например, документы, послужившие основанием для бухгалтерских записей, формируются, как правило, по месяцам), то исчисление срока хранения этого дела (а не части или тома) аналогично исчислению, приведенному выше, т.е. нельзя уничтожать документы, сформированные в дело, например, за июль 2003 года, срок хранения которых 5 лет, 1 августа 2005 года, они могут быть уничтожены только 1 января 2009 года.
Срок хранения документов на нетрадиционных носителях соответствует сроку хранения аналогичных видов документов на традиционных носителях.
Отбор документов на хранение и уничтожение должен проводиться путем полистного просмотра дел. Не допускается проведение экспертизы ценности документов только по заголовкам дел в номенклатурах, описях структурных подразделений организации или на обложках дел без просмотра самих документов.
В делах, предназначенных для постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения, подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов. 
При отборе дел на хранение уточняется также характер повторения и поглощения содержащейся информации в других документах, при этом учитывается вид, форма и полнота повторения и поглощения. Хранению подлежат только подлинники документов, а в случае их отсутствия (утраты, выемки) – заверенные копии, так как это в дальнейшем играет существенную роль при их использовании. Особенно это касается подтверждения по архивным документам сведений социально-правового и имущественного характера.
 	Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производятся после составления описей на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения. Описи и акт рассматриваются на заседании экспертной комиссии организации. 
В случае если организация является источником комплектования государственного или муниципального архива, то описи и акт о выделении документов к уничтожению после согласования ЭК организации направляются на утверждение ЭПК соответствующего архивного органа. 
Организации, документы которых не подлежат приему в архивные учреждения, уничтожают дела с истекшими сроками хранения без согласования с архивными органами при условии упорядочения документов по личному составу. В этом случае ЭК организаций дано право самостоятельно согласовывать описи на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и акты о выделении документов с истекшими сроками хранения. После согласования описи и акты утверждаются руководителем организации, и только после этого организация имеет право уничтожать документы с истекшими сроками хранения.
 	Если организация передает свои документы на государственное или муниципальное хранение, то работа по экспертизе ценности документов проводится под методическим руководством того архивного учреждения, источником комплектования которого оно является.
 	Уничтожение документов с истекшими сроками хранения без проведения всего комплекса работ по упорядочению документов как постоянного, так и долговременного хранения, в том числе по личному составу запрещается 
прежде всего потому, что в ходе подготовки дел к постоянному или длительному хранению может обнаружиться, что часть документов утрачена, и восполнить информацию, содержащуюся в утраченных документах, могут только те документы с временными сроками хранения, которые были несвоевременно уничтожены.
 
 




2. Учебно-методические материалы для практических занятий
по дисциплине «Документоведение».

ЗАНЯТИЕ 1.  Законодательное и нормативно-методическое регулирование документирования управленческой деятельности
Материалы для занятия:
1) «Генеральный регламент» и «Табель о рангах» Петра 1 (выдержки и толкование);
2) «Общее учреждение министерств»;
3) Законодательное регулирование документирования управленческой деятельности в советский период;
4) Законодательные и нормативно-методические материалы в области документообразования, организации работы с документами во второй половине 20  - начале 21 вв.;
5) ГОСТы на унифицированные системы документации;

Начало государственного регулирования документирования может быть отнесено к 17 веку, когда сложившиеся традиции были обобщены и представлены в виде требований в «Генеральном регламенте» Петра 1.
Ранее вопросы документирования в минимальной степени затрагивались в Судебнике и в Соборном уложении.
Коллежская система делопроизводства, пришедшая на смену приказному делопроизводству, во многом вобрала в себя западный опыт работы с документами. Отсюда значительный видовой состав документов, различающийся по коллегиям. Нет еще жестких требований к форме документа, оформлению реквизитов и проч. Однако уже в этом документе содержится требование обязательной регистрации документов, прописываются правила регистрации; ряд реквизитов приобретают достаточно устойчивый вид и выделяются из текста.
В коллегиях используется коллегиальный способ управления (принятия решения).
В 19 в. на смену коллегиям приходят министерства с их принципом единоначалия (так называемое исполнительное делопроизводство). Изменения в характере управления приводят к изменениям и в организации работы с документами (например, этап предварительного рассмотрения документов).
Во второй половине 19 в. значительное внимание обращается на оптимизацию делопроизводственной деятельности, чему, в частности, способствовали достижения в технике (изобретение и внедрение в делопроизводственную деятельность пишущих машинок). Уже в этот период осознается необходимость унификации и стандартизации в документировании.
Появляются бланки документов управленческого характера.

ЗАДАНИЯ.
1. В чем состоит различие коллегиального способа управления и единоначалия? Как это различие отражается в документах?
2. Каковы объекты регулирования в законодательстве в области документирования? Дайте краткую характеристику понятий содержание документа и форма документа.
3. Составьте сравнительную таблицу изменений в форме документа в соответствии с требованиями законодательства.
4. Проанализируйте бланк документа 19 в. с точки зрения используемых реквизитов и мест их расположения.

В послереволюционный период были предприняты попытки упорядочить делопроизводственную деятельность во вновь созданных государственных организациях. Появляются постановления СНК, документы других вышестоящих организаций, содержащие, в частности, требования к порядку  принятия  и опубликования законов, организации работы с документами в исполнительных органах власти и проч. Однако более целенаправленная работа в этом направлении проводилась в рамках деятельности Института техники управления.
В 30-50-е гг. 20 в. вопросам документирования  и делопроизводства в законодательстве уделялось в силу целого ряда объективных причин незначительное внимание.
Следующим этапом развития гос. регулирования делопроизводственной деятельности можно считать 60-начало 70-х гг., когда законодательство уделяет внимание в первую очередь изданию нормативно-методических документов, разработка многих  из которых поручена Главному архивному управлению и созданному в его структуре ВНИИДАД.


ЗАДАНИЯ.
1. В чем состояла основная задача деятельности созданных в 20-е гг. Оргстроя, Института техники управления, Кабинета стандартизации при ИТУ?
2. Какие задачи были поставлены перед Главным архивным управлением и ВНИИДАД в середине 60-х годов? Что такое Единая государственная система делопроизводство и каково ее назначение?
3. Что явилось практическим результатом принятого в 1964 г. Советом Министров СССР постановления «Об увеличении выпуска средств механизации делопроизводства и улучшении подготовки кадров по делопроизводству»?
4. Проведите анализ современных законодательных актов в области документирования с точки зрения требований к обязательному документированию, защите документной информации и оформлению документов.
5. Проанализируйте понятия «унификация» и «стандартизация». Что является результатом унификации в документоведении? Рассмотрите ГОСТы как юридическое закрепление результатов унификации.

ЗАНЯТИЕ 2. Понятие «документ», его свойства и функции. Документ как системный объект    
Материалы для занятия:
1) ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения" (принятый взамен стандарта, входящего 
в терминологическую серию, - ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»).

2) ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»
 (1995 г.);
3) ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (2006 г.);
4) ФЗ «О бухгалтерском учете» (1996 г.);
5) толковые и энциклопедические словари;
6) копии документов;
7) Кушнаренко Н.Н. Документоведение: Учебник. – Киев: «Знання», 2001. – гл. 2.

Понятие «документ» теснейшим образом связано с понятием «информация», так как документ является основным ее носителем. Слово «информация» происходит от латинского informatio и означает первоначальные сведения, передаваемые людьми устным, письменным или иным способом. В естественных и технических науках информация имеет иное, специфическое определение, которое используется в кибернетике. Обмен информацией – необходимое условие жизни человеческого общества.

ЗАДАНИЯ.
1. Выпишите определения понятия «информация» из имеющихся словарей и сравните эти определения.
2. Какая дефиниция понятия «информация» дана в ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» и в ГОСТ Р 51141-98?
3. Проанализируйте эволюцию понятия «информация» и зависимость определений, принятых в различных отраслях.
4. Какое из определений, по вашему мнению, наиболее приемлемо для использования в сфере управления и почему?

У	правленческие решения всегда базируются на информации по рассматриваемому вопросу или управляемому объекту. Помимо достоверности и точности информация должна отвечать и еще двум требованиям: быть своевременной и достаточной для принятия наилучшего решения.
В настоящее время общество переживает информационный бум: информация удваивается каждые три года.
При рыночных отношениях, когда и экономическая ситуация, и законодательство меняются очень быстро, предприятия выживают только в том случае, если они своевременно получают всю необходимую информацию. Информация в современном обществе является товаром. Носителем же информации является документ. Поэтому организации работы с информацией и документами уделяется большое внимание как у нас в стране, так и в большинстве экономически развитых стран. Например. В США действует Закон о документе, в Германии электронная обработка информации, организация делопроизводства и оформление документов отнесены к ключевым направлениям научно-технической революции.

ЗАДАНИЯ.
1. Какое значение имеет информация в жизни человека и общества?
2. В чем состоят сущностные характеристики информации?
3. Чем определяется важность информации для работы организаций, предприятий?

Документ появился прежде всего затем, чтобы закрепить и передать информацию от человека к человеку. Документы используются в различных областях жизни и деятельности и различных отраслях знаний, являясь объектом исследования многих научных дисциплин, поэтому содержание понятия «документ» многозначно и зависит от того, в какой отрасли и для каких целей он используется. Так, для юристов документ служит прежде всего способом доказательства или свидетельства чего-либо, для историка – историческим источником, для кибернетика-документалиста – носителем информации, а специалисты в области управления считают его средством фиксации и передачи управленческих решений.
Как носитель информации документ выступает в качестве непременного элемента внутренней организации любого учреждения, предприятия, организации. Информация является основанием для принятия управленческого решения; зафиксированная в документе, она служит доказательством его исполнения и проч. В управлении документ выступает и как предмет труда, и как его результат.
Многие формы управленческой деятельности выражаются посредством соответствующих документов: планирование – посредством подготовки различных планов, инструктирование – в виде издания инструкций, методических указаний, контроль – путем отчетов и т.д.
Таким образом документация, будучи тесно связанной со всеми формами управленческой деятельности, используется аппаратом управления в качестве способа и средства реализации возложенных на него функций. Кроме того, документирование во многих случаях является обязательным, предписывается законом и актами государственного управления.

ЗАДАНИЯ.
1. Выпишите определения понятия «документ» из толковых и энциклопедических словарей. Постарайтесь обнаружить, какие изменения произошли в представленных дефинициях ( в зависимости от времени выхода словаря).
2. Приведите определения понятия «документ» из ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» и ГОСТ и сравните эти дефиниции с определениями из словарей.
3. Какие аспекты деятельности человека отражены в определении понятия «документ»?
4. Что такое электронный документ? С чем связано появление электронного документа и какова перспектива его использования? 
5. Проанализируйте статьи из ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», «Об информации, информационных технологиях и защите информации», «О бухгалтерском учете», в которых зафиксировано требование обязательности документирования информации.  Объясните, почему законы предписывают обязательность документирования информации.
6. По материалам лекций ответьте, в чем состоит вклад П.Отле в становление документа как базового понятия документоведения.
7. Постройте схему (таблицу) различных толкований понятия «документ» в порядке от более широкого к более узкому его значению.
8. Приведите примеры личных документов, исторических документов, технических документов и проч. В чем состоит их сходство и различия?


Каждый документ как некий объект характеризуется внешними признаками, внутренними свойствами. Документ создается обществом лишь постольку, поскольку он выполняет те или иные необходимые обществу функции.
Функция документа определяется как его общественная роль, социальное назначение, цель, задача.
Документ – полифункциональный объект, выполняющий ряд взаимосвязанных социальных функций в зависимости от вида документа.

ЗАДАНИЯ.
1. Весь спектр социальных функций документа можно условно разделить ни три группы: 1) главная функция: 2) общие функции; 3) специальные функции. Распределите по этим группам перечисленные функции документов и обоснуйте свою точку зрения: познавательная (когнитивная), управленческая (регулятивная), общекультурная, гедоническая, кумулятивная, мемориальная, образовательная, коммуникативная, правовая, информационная.
2. Проанализируйте 10 представленных видов документов (книга, журнал, газета, бюллетень, отчет, автореферат диссертации,  личный дневник писателя, черновик художественного произведения, протокол собрания, научно-популярная брошюра) по следующим параметрам: общие и специальные функции документа, характер информации, особенности материальной структуры.


ЗАНЯТИЕ 3. Сравнительная характеристика естественной и искусственных знаковых систем.

Материалы для занятия:
1) таблицы, рисунки изображений, используемых в качестве знаков в искусственных знаковых системах (знаки дорожного движения, азбука Брайля);
2) классификация знаков;
3) изображения вампумов, кипу как  разновидностей предметного письма.

Общение в человеческом обществе происходит при помощи знаковых (семиотических) систем.
За длительную историю развития человечества было создано большое количество систем, которые могут быть использованы как в любой области деятельности для передачи любой информации (естественный язык), так и в специфических областях, в определенных отраслях деятельности, которые требуют снять некоторые недостатки естественного языка и использовать тот языковой код, который может с максимальной точностью и минимальными затратами передать требуемую информацию.
Последнее стало возможно благодаря созданию искусственных языков (искусственных знаковых систем), которые могли бы использоваться в конкретной сфере общения между узким кругом лиц.

ЗАДАНИЯ.
1. Приведите примеры искусственных знаковых систем. В какой сфере каждая из них используется? Почему в этой сфере рациональнее использовать искусственную знаковую систему, а не естественный язык?
2. Что такое «знак» в его терминологическом значении? Объясните, что такое экспонент знака и его содержание.
3. Проанализируйте характер знаков дорожного движения. Объясните, почему значение ряда знаков понятно человеку, не являющемуся непосредственным пользователем этой системы.
4. Проведите анализ классификации знаков, представленной Н.Н.Кушнаренко. Охарактеризуйте различные документы с точки зрения используемых для записи информации знаков.

Для хранения и передачи информации во времени и пространстве ее необходимо было определенным образом фиксировать.
Первоначально для записи информации использовали вампумы, кипу и др. Иногда эти вещи называют предметным письмом, хотя, конечно, слово «письмо» здесь можно использовать только условно.
Прообразом современного письма может быть названо пиктографическое письмо, идеограмма, иероглифика.

ЗАДАНИЯ.
1. Что представляют собой вампумы и кипу? Каким образом в них фиксируется информация и как она может считываться?
2. Что такое пиктограмма? Как пиктограммы используются сейчас?
3. Проанализируйте содержание пиктографических писем. Что помогает понять их содержание? Что такое национальный элемент в пиктографическом письме?
4. В чем состоит отличие между пиктограммой (знак-рисунок0 и идеограммой (знак-идея)?
5. На основе материалов профильных журналов сделайте устное сообщение об особенностях пиктографического, идеографического и иероглифического письма.

ЗАНЯТИЕ 4. Использование различных способов документирования в зависимости от природы информации

Материалы для занятия:
1.  главы из учебников и учебных пособий (Н.Н.Кушнаренко «Документоведение», Н.С.Ларьков «Документоведение»);
1. копии документов, созданных с помощью различных способов документирования;
1. материалы профильных журналов.

При анализе процессов документирования необходимо представлять вид информации, которую предстоит зафиксировать, и особенности того языка (языкового кода) с помощью которого эта фиксация возможна.

ЗАДАНИЯ.
1. В чем сущность визуальной информации? Какие возможности для фиксации визуальной информации существуют? Какого рода документы создаются при этом?
1. Что такое аудиальная информация и каковы особенности ее фиксации? Что представляют собой документы, в которых зафиксирована аудиальная информация?

Первым способом запечатления мысли является слово. Являясь средством передачи мысли,  слово имеет целый ряд недостатков: оно ограничено расстоянием и кратковременно.
В связи с тем уже с глубокой древности человек пытался преодолеть недостатки слова – устной речи, создавая специальные сигнальные (знаковые) системы (язык костров, бой барабанов и проч.).
С древности широко использовалось условно называемое сейчас «предметное письмо»: определенным предметам придавалось то или иное значение, они служили для передачи того или иного сообщения. Это предметное письмо было национальным; правильно понять его смысл, как правило, могли только представители родственных племен или представители одной религии. Это присущее предметам значение сохраняется и сейчас у различных национальных групп.

ЗАДАНИЯ.
1. Какие способы бездокументной передачи информации вы знаете? Проанализируйте эти способы с точки зрения используемой для передачи информации знаковой системы.
2. Проанализируйте используемые в национальной традиции предметы, вещи, символику цвета и проч., являющиеся рудиментами предметного письма древности.

Предметное письмо противостоит другим способам документирования, где средством фиксации информации являются те или иные знаковые системы, - знаковому документированию, которое может быть охарактеризовано с точки зрения информации и используемых знаковых систем и обозначено как текстовое, техническое, фото-, кино-, видеодокументирование, документирование с использованием новых компьютерных технологий.
ЗАДАНИЯ.
1. Дайте определение понятия «текстовое документирование», используемое в ГОСТ Р 51141-98. Проанализируйте приведенное определение.
2. Что представляет собой письменный способ фиксации устной речи? Расскажите об этапах развития письма.
3. Выступите с сообщением об особенностях развития славянского письма.
4. Каковы особенности русской графики? Как изменяется графика русского письма?

Текстовое документирование можно осуществлять как ручным, так и машинописным способом. Изобретение, а затем и промышленное изготовление пишущих машинок позволило в значительной степени облегчить труд людей, занимающихся изготовлением документов.
ЗАДАНИЯ.
1. Каковы возможности пишущих машинок и других средств механизации для оптимизации делопроизводственного труда?
2. Как вы понимаете фразу пособия: «… однако и в настоящее время ручное текстовое документирование остается распространенным способом первоначального составления документов»?

Поскольку человек говорит в 5-6 раз быстрее, чем пишет, издавна у разных народов появилась потребность создания такой системы записи, которая по скорости была бы максимально приближена к устной речи. Так появилась стенография – скоростное письмо, ведущееся при помощи особых знаков. Изобретенная еще в Древней Греции (4 в. до н.э.), широко применяемая в Древнем Риме с его развитой судебной системой, стенография модифицировалась и сохранилась практически до наших дней.
ЗАДАНИЯ.
1. В каких областях и ситуациях, с вашей точки зрения, нашла применение стенография? Каковы ее преимущества и недостатки в сравнении с традиционным письмом? Каковы перспективы развития стенографии?
2. Расскажите о современных системах стенографии.

В настоящее время стенография, в силу некоторых ее негативных характеристик, часто уступает место другому способу записи звучащей речи – фонодокументированию. Если в устной речи создается текстовое сообщение, то фонодокументирование представляет собой разновидность текстового документирования.
Особенность фонодокументирования состоит в том, что для записи звучащей речи необходимы определенные технические средства и носители записи аудиальной информации; «считывание» фонодокументов также невозможно без использования соответствующих технических средств.
ЗАДАНИЯ.
1. Что такое «фонодокумент»?
1. Расскажите об истории развития технических средств, используемых для создания фонодокументов?
1. Каковы первые из известных вам фонодокументов?
1. Как фонодокумент заменяет в настоящее время стенограмму?

Способом запечатления технической мысли является техническое документирование и его результат – технический документ. 
Технические документы – обобщающее название документов, отражающих результаты строительного и технологического проектирования, конструирования, инженерных изысканий и других работ по строительству зданий и сооружений и изготовлению изделий промышленного производства.
ЗАДАНИЯ.
1. В чем состоят основные отличия технического документирования от документирования текстового?
2. Расскажите о технической документации, используемой в древнейшие и новые времена в развитых странах.
3. Каковы наиболее ранние технические данные о способах строительства и технологии производственных процессов в Русском государстве?
4.Расскажите об особенностях таких документов, как чертеж, рисунок, расчет, график, техническое описание, технический паспорт, метеорологическая карта и др.
5. Что представляют собой технологические карты производственных процессов?

Изобретение фотографии дало человеку принципиально новый способ фиксации визуальной информации и вызвало к жизни новый вид документа – фотографию, фотодокумент.
Комплекс последовательно переданных на пленке фотографических изображений отразил предметы, явления, события в движении, в развитии. Так возник кинодокумент.
Дальнейшее развитие технических средств привело к появлению видеодокумента, являющегося результатом видеодокументирования.
ЗАДАНИЯ.
1.Каковы научные и технические предпосылки появления и развития фотодокументирования?
2. Что представляет собой фотодокумент с точки зрения выполняемых им функций?
3. В каких областях деятельности сейчас широко используются фотодокументы? Расскажите о применении фотодокументов в медицине, судебной практике, при копировании и проч.
4. Дайте характеристику группам кинодокументов: кинолетопись, киножурнал, документальный фильм. 


ЗАНЯТИЕ 5. Развитие материальных носителей информации

Материалы для занятия:
1) ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения" (принятый взамен стандарта, входящего 
в терминологическую серию, - ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»).
2) ГОСТ 6.10.4-84. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемых средствами вычислительной техники;
3) ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;
4) материалы периодической печати;
5) энциклопедия «Русский язык».

Для появления документа необходимо зафиксировать информацию на каком-либо материальном объекте, который в этом случае становится носителем информации. Так возникает документ.
За долгую историю развития человечества люди использовали различные материалы для фиксации информации, следовательно, необходимо представить эволюцию материальных носителей информации.
Все материальные носители можно объединить в несколько групп: 1) природные носители; 2) специально созданные человеком носители, для создания которых были разработаны специальные технологии; 3) современные материальные носители, фиксация информации на которых и «считывание» информации требуют использование определенных технических средств.

ЗАДАНИЯ.
1. Приведите дефиницию понятия «носитель информации» из ГОСТ и дайте комментарий к этому определению.
2. Какие документы юридического характера были зафиксированы на стенах, скалах, каменных столбах? Каким образом транслировалась зафиксированная на этих носителях информация?
3. Что представляют собой Новгородские берестяные грамоты?
4. Какова зависимость между структурой материального носителя, используемыми инструментами и средствами для записи информации и формой знаков?

Развитие науки и техники стало основой для поиска новых, наиболее удобных, долговечных и дешевых носителей информации. До 19 века мы можем вести речь о запечатлении на материальных носителях  устной речи в виде письменных языковых знаков, технической информации в виде неязыковых знаков и проч.

ЗАДАНИЯ.
1. Расскажите об использовании папируса в качестве носителя информации.
2. Чем было вызвано использование пергамента? Каковы его характеристики как носителя информации?
3. Расскажите об изобретении бумаги. Каковы этапы развития бумажного производства? Чем определяется использование бумаги в настоящее время? Каковы достоинства и недостатки бумаги как материального носителя?

Развитие химии, достижения технической мысли привели к появлению возможностей для фотокинодокументирования, фонодокументов.
	ЗАДАНИЯ.
1. Что представляет собой материальный носитель для фиксации изображения? Какова сфера применения фотографии, кинофильма?
2. Как в 19 в. производилась запись устной речи? Какие технические средства применялись для ее фиксации и воспроизведения?

В середине 20 в. в связи с огромным ростом объемов информации остро возросла необходимость механической ее обработки, хранения и поиска. Однако для введения информации в машину или механизации поиска необходимых данных требуется преобразовать информацию из формы, понятной человеку, в форму, «понятную» машине. Для этого были созданы специальные материальные носители: перфокарты, перфоленты, рулонные микропленки, на которых данные фиксировались специальными условными обозначениями.
ЗАДАНИЯ.
1. Что представляют собой перфокарты и перфоленты как носители информации? как происходит фиксация информации на этих материальных носителях и считывание этой информации?
2. Что такое микрокарты, микропленки? Какая знаковая система используется при фиксации на них информации?

Третья четверть 20 в. характеризуется быстрым внедрением и развитием вычислительной техники. Появляются термины «машинно-ориентированный документ», «документ на машинном носителе», «машинограмма», «электронный документ».

ЗАДАНИЯ.
1. Проанализируйте приведенные в ГОСТах дефиниции данных терминов. Прокомментируйте эти определения.
2. Каковы преимущества новых носителей информации в сравнении с традиционными?
3. Что необходимо для придания юридической силы электронному документу?


ЗАНЯТИЕ 6. Классификация документов. Понятия «оригинал», «дубликат», «копия», «заверенная копия»

Материалы для занятия:
1) ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения" (принятый взамен стандарта, входящего 
в терминологическую серию, - ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»).
2) копии аутентичных документов.

К числу признаков документа могут быть отнесены оригинальность документа, его подлинность и копийность.
ЗАДАНИЯ.
1. Проанализируйте приведенные в ГОСТ 2013 г. дефиниции понятий «оригинал», «подлинник», «копия», «заверенная копия». Обратите внимание на наличие  юридической силы у этих документов.
2. Сравните понятия «оригинал» и «подлинник». Какая характерная черта документов подчеркивается в этих терминах?
3. Проанализируйте виды копий, определяемые способом воспроизведения.

Понятие «подлинность документа» предполагает подтверждение содержания документа.
ЗАДАНИЯ.
1. Что такое подлинные и подложные документы?
2. Какие виды фальсификации документов существуют?
3. Что такое «дубликат» документа? В каких случаях создаются дубликаты документов? Чем дубликат отличается от оригинала и копии?

ЗАНЯТИЕ 7 - 8 Формуляр документа. Реквизиты. Формуляр-образец. Становление и развитие традиционной формы документа

Материалы для занятия:
1) ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения" (принятый взамен стандарта, входящего 
в терминологическую серию, - ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»).
2) ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
3) образцы документов (по справочнику «Делопроизводство»);
4) копии аутентичных документов.

Формуляр документа определяется как «набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности». 
Формуляр документа начал создаваться в период зарождения делопроизводства в России и претерпевал значительные изменения вплоть до установления формы современного управленческого документа.

ЗАДАНИЯ.
1. Что такое реквизит документа?
2. Дайте определение понятия «реквизит документа».
3. Что такое «бланк документа»?
4. Проанализируйте понятия «постоянная часть реквизита документа», «переменная часть реквизита документа».
5. Что такое формуляр-образец документа.
6. Какие законодательные акты  и нормативно-методические материалы определяют требования к составу реквизитов управленческого документа (исторический аспект)?
7. Проанализируйте представленные копии аутентичных документов с точки зрения особенностей их формы и соответствия требованиям ГОСТ Р 6.30-2003.


ЗАНЯТИЕ 9-11 Метод унификации в документировании; унифицированные системы документации. Унифицированная система ОРД (видовой состав документов)

Материалы для занятия:

1) ЕГСДОУ;
2) ОКУД;
3) ГОСТы на унифицированные системы документации
4) статьи из профильных журналов по вопросам формирования УС документации;
5)главы учебников, пособий;
Система организационно-распорядительной документации является одной из унифицированных систем, используемых в настоящее время на территории Российской Федерации.
Понятие «система» предполагает увязанность, соотнесенность элементов системы – документов, входящих в ее состав. 
В состав системы ОРД входят три подсистемы документов: 1) организационно-правовые документы, 2) собственно распорядительные документы и 3) информационно-справочные документы.

ЗАДАНИЯ.
1. Дайте характеристику организационно-правовых документов. Для чего они предназначены? Каковы особенности их подготовки, рассмотрения, принятия, утверждения?
2. Что такое Устав как вид документа? Рассмотрите особенности уставов государственных учреждений и акционерных обществ.
3. Какие документы регламентируют работу коллегиальных органов? Каковы их особенности?
4. Что представляет собой штатное расписание? Какова процедура его подготовки? Особенности оформления штатного расписания?
5. Какие документы входят в состав собственно распорядительной документации? Чем определяется распределение этих документов на 2 группы: 1) указа, приказ, распоряжение, указание и 2) постановление, решение.
6. Особенности подготовки и оформления приказов по основной деятельности и по личному составу.
7. Что представляет собой протокол? Проанализируйте особенности оформления протоколов.
8. Какова связь распорядительной и информационно-справочной документации? Расскажите о назначении докладной, служебной и объяснительной записок и особенностях их оформления.
9. Проанализируйте виды деловых писем.
10. Что представляют собой телеграммы, телефонограммы, факсограммы, электронные сообщения? В каких ситуациях они используются? Что обеспечивает юридическую силу этих документов?


ЗАНЯТИЕ 12. Унификация формы документа. Понятие стандарта. ГОСТ Р 6.30-2003

Материалы для занятия:

1) ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
2) Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 7.0.97-2013; 
3) образцы документов системы ОРД;
4) бланки документов;
5) копии аутентичных документов.

Оформление документов системы ОРД происходит на основании требований ГОСТ Р 7.0.97-2013. Юридической силой обладают документы этой системы, если они оформлены в соответствии с требованиями ГОСТ и удостоверены в установленном порядке.

ЗАДАНИЯ.
1. Проанализируйте структуру ГОСТ Р 7.0.97-2013. Обратите внимание на рекомендательный характер ГОСТ. В чем состоит отличие нового ГОСТа от ГОСТа 2003 г. ?
2. Чем определяется использование обязательных реквизитов? Проанализируйте реквизиты бланков организаций.
3. Что представляют собой реквизиты «код организации», «код формы документа»?
4. Как оформляется реквизит «дата документа»?
5. Что представляет собой реквизит «регистрационный номер документа»? Каково его назначение?
6. Какие документы требуют утверждения? Что представляет собой «гриф утверждения»?
7. Расскажите о назначении и особенностях оформления резолюции.
8. Как происходит согласование документа?
9. Что представляют собой отметки на документе? Для чего они предназначены?
10. Проанализируйте оформление реквизитов представленных для анализа копий документов с точки зрения их соответствия требованиям ГОСТ.

ЗАНЯТИЕ 13. Унификация текста документа

Материалы для занятия:
1) ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
2)статьи из профильных журналов;
3)главы учебников, пособий по особенностям официально-делового стиля.

Текст документа содержит основную информацию, фиксируемую в документе. 
Текст рассматривается как реквизит документа и должен соответствовать требованиям, зафиксированным в ГОСТе.
Вместе с тем текст официального письменного управленческого документа должен соответствовать требованиям, предъявляемым к текстам официально-делового стиля русского литературного языка.

ЗАДАНИЯ.
1. Что представляет собой текстовый документ? Каковы особенности понятия «текст документа» при различных способах документирования?
2. Представьте сообщение об основных особенностях официально-делового стиля в системе стилей русского литературного языка.
3. Прокомментируйте содержание понятий официальный характер информации, адресность информации, повторяемость управленческих действий и ситуаций, тематическая ограниченность.
4. В чем выражается требование четкости и ясности текста документа?
5. Актуальность информации связана с такими свойствами управленческой информации, как достоверность, объективность, полнота. Прокомментируйте эти требования.
6. Как связаны содержание и форма документа? Что такое «унификация текста»? Приведите примеры оформления документов в виде трафаретного текста, таблицы, анкеты.
7. Расскажите об особенностях лексики документов. Приведите примеры использования терминологии, заимствований, сокращенных слов.
8. Каковы особенности использования устойчивых языковых формул? Чем вызвано их употребление в тексте официального документа?
9. Расскажите об использовании грамматических моделей в текстах официальных документов. Проанализируйте грамматические модели, представленные в образцах текстов.
10. Проведите правку представленного для анализа текста приказа, докладной записки и др.


ЗАНЯТИЕ 14. Процедура документирования и состав документов, отражающих деятельность коллегиальных органов

Материалы для занятий:
1) Копии документов;
2) Статьи из профильных журналов;
3) Главы учебников, учебных пособий по документированию деятельности коллегиальных органов.
ЗАДАНИЯ.
1.Проведите анализ разделов из уставов или положений об организации, содержащих информацию о порядке управления организацией.
2.Что представляет собой документ, определяющий статус и порядок деятельности коллегиальных и совещательных органов
    3. Проанализируйте представленные виды протоколов. Какова их структура?   В чем состоят различия между полным и кратким протоколом?
    4.Что представляет собой выписка из протокола? Каково ее назначение и особенности удостоверения?
5.Составьте краткий протокол общего собрания членов инициативной группы по созданию Общества с ограниченной ответственностью как подразделения научно-производственного объединения «ГАРАНТ». Присутствовали 35 человек. А.К. Дремин предложил организовать ООО, А.И. Миркина предложила назвать общество «Сигма». И.А. Иванов ознакомил собравшихся с проектом устава организации. Т.В. Федорова предложила дополнить устав. Решили утвердить устав и обратиться в администрацию с просьбой о регистрации ООО «Сигма». Л.К. Лунин предложил избрать М.А. Романова на должность директора. Т.Е.Попова дала положительную характеристику М.А. Романову. В голосовании приняли участие 35 человек. Результаты голосования: «за» - 32, «против»- 0, «воздержались» - 3. М.А. Романов был избран на должность директора «Сигмы». Приложение: Устав ООО «Сигма»  на 10 л. в 1 экз. Председатель - А.М. Котов, секретарь - О.М. Дынина.
6. Составьте выписку из протокола общего собрания членов инициативной группы по созданию Общества с ограниченной ответственностью как подразделения научно-производственного объединения «ГАРАНТ».
7. На основании представленных материалов разработайте  распорядительный документ коллегиального органа.
        
ЗАНЯТИЕ 15. Документационное обеспечение подготовки и проведения совещаний, конференций.

Материалы для занятия:
1) копии документов;
2) образцы информационных писем, телеграмм, телефонограмм, протоколов и проч.

Документирование проведения совещаний, конференций зависит от вида мероприятия, типа совещания, количества участников, наличия среди участников прибывающих из других городов, сроков проведения и т.д.

ЗАДАНИЯ.
1. Расскажите о типах совещаний.
2. Какими документами оформляется подготовка к проведению совещания.
3. Что представляет собой информационное письмо? Составьте информационное письмо о проведении выездного совещания.
4. Какие документы необходимы для проведения оперативного совещания?
5. Что представляет собой командировочное удостоверение?
6. Какими документами оформляется аренда помещения, транспорта, технических средств? Приведите примеры этих документов.
7. Как проводится регистрация участников совещания, конференции?
8. Что такое регламент работы совещания, конференции?
9. Как документируется работа совещания, конференции? Какие документы могут быть итогом работы совещания, конференции?


ЗАНЯТИЕ 16. Документирование процедуры приема, увольнения, перемещения работников

Материалы для занятия:
1) образцы заявлений, трудовых договоров, анкет и проч.;
2) образцы резюме:
3) статьи Трудового кодекса РФ.

ЗАДАНИЯ.
1. Подготовьте резюме для участия в отборе на должность…
2. Что представляет собой собеседование при приеме на работу? Какими документами подтверждается прохождение собеседования?
3. Что представляет собой заявление как вид документа? Составьте заявление о приеме на работу.
4. Какими документами подтверждается возможность вашей работы в той или иной должности? Когда они должны быть представлены?
5. Что такое трудовой договор (контракт)? Расскажите о видах трудовых договоров.
6. На основании чего происходит увольнение работника? Перевод его на другую должность?
7. Какими документами оформляются поощрения или взыскания?

ЗАНЯТИЕ 17. Электронный документ: правовой режим, проблемы применения
Материалы для занятия: статьи из профильных журналов.
ЗАДАНИЕ.
Представьте устный реферат статьи (статей) из профильных журналов по обозначенной теме.

ЗАНЯТИЕ 18. Разработка комплекса документов организации (структурного подразделения)
ЗАДАНИЕ. Разработать комплекс документов, определяющих статус виртуальной организации.



3.МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ»
Дисциплина «Документоведение» входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 
Цель курса - изучение документа и систем документации в их историческом развитии, теоретических и практических проблем создания документированной информации учреждений любой организационно-правовой формы.

Задачи курса:
· показать взаимосвязь информации и документа;
· проследить эволюцию документа как носителя информации, развитие способов документирования и материалов для фиксации информации;
· проследить эволюцию документа как носителя информации, развитие способов документирования и материалов для фиксации информации;
· проанализировать процесс складывания и развития формуляра документа;
· проанализировать процесс складывания и развития систем документации;
· выявить и показать тенденции унификации и стандартизации как отдельных видов документов, так и систем документации в целом;
· ознакомиться с современными требованиями к документам;
· выработать навыки анализа документов;
· выработать навыки проектирования унифицированных форм документов и систем документации.
Изучив дисциплину, студент должен знать документоведческую терминологию; нормативно-методические материалы по документированию управленческой деятельности; способы и средства документирования; закономерности развития документа; структуру документа; характеристику и состав унифицированных систем документации; типовой состав документации учреждений любой организационно-правовой формы; правила составления и оформления документов; критерии и принципы определения научно-исторической и практической ценности документов.

Студент должен уметь составлять документы с использованием языковых вариантов в зависимости от назначения документа, его вида и содержания; унифицировать тексты документов;  оформлять документы в соответствии с требованиями государственных
стандартов; унифицировать, проектировать и внедрять унифицированные формы документов; и определять историческую и практическую ценность документов.

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
ТЕМА 1. Документ как основной объект документоведческих исследований
Роль документа в жизни человека и общества. Научно-историческая и практическая ценность документа. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. Связь документоведения с теорией информации, архиве- и источниковедением. Влияние научно-технического прогресса на развитие документа. Роль документоведения в совершенствовании процессов управления.
ТЕМА 2. Законодательная и нормативная база документоведения
Законодательные акты, нормативные материалы ХУ1 - начала XX вв. Письмовники. Руководства по делопроизводству. Конституция РФ. Гражданский кодекс РФ. Государственные акты и нормативные документы в области документирования и документационного обеспечения управления. Государственные стандарты и унифицированные системы документации. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации. Государственная система документационного обеспечения управления. Периодические издания. Литература. Справочные издания.
ТЕМА 3. Понятия «информация» и «документ»
Связь информации и документа. Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как основа принятия управленческих решений.
Возникновение документа, его назначение. Понятие «документ». Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа. Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники. Понятие «электронный документ». Определение документа в государственных стандартах. Понятие «документ» в документоведении.
Законодательные акты об обязательности документирования информации. Факторы, влияющие на информационную ценность документа. Зависимость ценности информации от полноты, объективности, достоверности, своевременности передачи и получения, периодичности или частоты передачи.
ТЕМА 4. Функции документа
Понятие «функция документа». Зависимость понятия «документ» от его функции. Информационная функция документа как средства запечатления и сохранения информации. Социальная функция документа. Культурная функция документа. Коммуникативная функция как средство передачи информации.
Управленческая функция и ее значение в организации управления. Правовая функция. Функция учета. Функция документа как исторического источника. Функция постоянно действующая и функция оперативная. Полифункциональность документа. Влияние функции документа на его структуру.
ТЕМА 5. Материальные носители информации
Понятие «носители информации». Древнейшие материалы для письма. Записи на камне. Клинописные таблички. Документы на дереве и металле. Изготовление и применение папируса. Использование пергамента, бересты и других материалов. Изобретение бумаги, ее достоинства, обусловившие повсеместность распространения. Средства и орудия письма и их влияние на развитие графики письма.
Материалы для технического документирования. Компьютерные носители информации. Влияние носителей информации на долговечность и стоимость документа.
ТЕМА 6. Способы документирования
Понятие «способ документирования». Эволюция способов документирования. Звуковая речь, ее возможности и недостатки в закреплении и передаче информации. Предметное документирование. Знаковое документирование. Текстовое документирование. Пиктограмма; идеограмма. Использование пиктографического и идеографического письма в настоящее время. Слоговое письмо. Возникновение (фонетического) буквенного письма. Развитие графики русского письма. Стенография. Применение текстового документирования.
Техническое документирование. Виды технических документов. Области применения технического документирования.
Фото- и кинодокументирование. Видеозапись. 
Фонодокументирование, его особенности и область применения. 
Современные способы документирования с использованием новых технологий.
ТЕМА 7. Признаки документа: оригинальность, подлинность, копийность
Понятия «оригинал», «подлинник», «дубликат», «копия», «заверенная копия». Черновики и беловики текстовых документов. Оригиналы кино-, фото- и фонодокументов. Оригиналы технических документов.
Подлинные и подложные документы. Виды фальсификации документов. Интерполяция. Фальсификация состава удостоверения, бланка.
Историческое развитие копий. Виды копий, различаемые по способу их удостоверения. Порядок оформления копий. Юридическая сила копий.
ТЕМА 8. Формуляр документа и его составные части
Понятие «формуляр документа». Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Формуляр-образец. Особенности формуляра документов, полученных разными способами документирования.
ТЕМА 9. Создание и развитие традиционной формы документа
Формуляр текстового документа и его историческое развитие. Особенности датировки документа, особенности подписания. Особенности адресования. Виды печатей. Появление бланков.
Законодательная регламентация порядка составления и оформления документов. Структура текста документа. Унификация и стандартизация в документировании.
Современные государственные стандарты на документы. ГОСТ Р 6.30-2003 «Требования к оформлению документов». ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело». Виды бланков документов.
Общие правила оформления документов.
Автор документа. Порядок обозначения наименования организации - автора документа. Справочные данные об авторе, их состав, размещение на бланке.
Вид документа, его развитие.
Обозначение адресата. Порядок оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового адреса.
Дата документа. Значение датирования документа. Порядок оформления дат.
Состав удостоверения документа. Назначение подписания документов. Правила подписи документов различных категорий. Понятие «электронная подпись».
Утверждение документов. Состав грифа утверждения, порядок оформления, место в формуляре документа.
Согласование документа. Порядок и визы согласования.
Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Назначение резолюции, требования к ее содержанию и оформлению. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др.
ТЕМА 10. Текст документа
Понятие «текст документа» при различных способах документирования. Содержание простых и сложных документов.
Четкость, ясность, логичность, понятность текста. Взаимосвязь формы и содержания документа. Формализация текста документа.
Элементы текста. Реквизит «заголовок к тексту», его назначение, место в формуляре документа. Приложения к тексту и порядок их оформления.
Унификация текста документа. Методы унификации.
Унификация структуры текста. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы.
Особенности официально-делового стиля.
Лексико-грамматические проблемы, возникающие при составлении и редактировании официальных документов. Терминология. Использование иностранных слов. Употребление числительных. Структура предложения. Использование аббревиатур, сокращений.

ТЕМА 11. Системы документации
Понятие «система документации». Признаки системы документации. Основания классификации систем документации.
Историческая обусловленность формирования систем документации. Системы документации дореволюционной России.
Развитие систем документации на современном этапе. Государственная система документации.
Понятие «унифицированная система документации» (УСД). Государственные стандарты на унифицированные системы документации. Характеристика унифицированных систем документации.
Порядок введения в действие унифицированных форм документов. Альбомы форм унифицированных документов.
Регламентация состава видов документов. Табель форм документов.
              ТЕМА 12. УС организационно-распорядительной документации (ОРД)
Организационно-правовые документы (учредительный договор, устав, инструкция и др.). Требования к составлению и оформлению.
Распорядительные документы. Приказ, распоряжение, указание как распорядительные документы, издаваемые в организациях, действующих на принципах единоначалия. Постановление, решение как распорядительные документы коллегиальных органов. Протокол как особый вид документа. Порядок составления и оформления распорядительных документов.
Информационно-справочные документы: акты, докладные, служебные и объяснительные записки, заявление и др. Служебные письма и их разновидности. Телеграмма, телекс, факсограмма, телефонограмма: назначение, сфера применения, способ передачи текста. Электронное сообщение. Особенности оформления информационно-справочных документов.
ТЕМА 13. Документирование деятельности коллегиальных органов
Протоколирование деятельности коллегиального органа. Формуляр протокола. Виды протоколов. Выписка из протокола, ее назначение и использование. Стенограмма. Фонодокументирование. Подготовка и проведение совещаний. Обслуживание совещаний.
ТЕМА 14. Документация по личному составу
Особенности документации по личному составу. Ее назначение, состав документов, образующих систему.
Комплекс документов по установлению трудовых правоотношений. Резюме, рекомендательное письмо. Заявление, особенности формуляра, способы составления. Трудовой договор как основа трудовых взаимоотношений между работником и работодателем. Автобиография. Анкета. Приказ по личному составу.
Документы, фиксирующие движение кадров: перемещение, увольнение. Аттестация работников. Дисциплинарные взыскания и поощрения.
Документы по учету кадров: трудовая книжка, личная карточка работника, личное дело.
ТЕМА 15. Системы плановой и отчетной документации
Назначение и состав плановой документации. Виды плановых документов. Составление и оформление плановых документов.
Назначение и состав отчетной документации. Комплексы отчетной документации: государственная статистическая отчетность, ведомственная и внутриучрежденческая отчетность. Составление и оформление отчетных документов.

ТЕМА 16. Документы с конфиденциальной информацией
Понятие «конфиденциальная информация». Документы, содержащие сведения конфиденциального характера. Законодательное регулирование работы с документами, содержащими сведения, относимые к государственной и коммерческой тайне. Средства защиты документов, содержащих информацию ограниченного доступа.
ТЕМА 17. Использование новых технологий в документировании
Влияние внедрения вычислительной техники на образование документов. Документ в электронной форме. Правовой режим документа, созданного в электронной форме. Особенности согласования и подписания электронных документов. Электронная цифровая подпись. Открытый и закрытый ключ электронной цифровой подписи (ЭЦП). Сертификат ключа подписи. Удостоверяющие центры.
Особенности создания и оформления документов на компьютере: использование баз данных, создание шаблонов, текстовые редакторы, словари, проверка грамотности. Современное программное обеспечение.
Понятие «электронный документооборот».
Развитие систем передачи информации. Возможности бездокументного обмена информацией в учреждении.
ТЕМА 18. Комплексы документов
Понятие «комплекс документов». Первичные комплексы текстовых документов и их виды. Комплексы технических и кинофотодокументов.
Сложные комплексы. Понятия «документальный фонд» и «архивный фонд». Комплексы документов учреждений, организаций и структурных подразделений. Личные фонды. Понятие «коллекция документов». Понятие «архив». Ведомственные архивы. Государственные архивы. Государственный архивный фонд как комплекс документов, принадлежащих государству.

ТЕМА 29. Научно-историческая и практическая ценность документов
Понятия «ценность документа», «экспертиза ценности». Возникновение экспертизы. Выработка принципов и критериев оценки ценности документов.
Внешняя и внутренняя критика документов. Анализ авторства, времени, места возникновения документа. Анализ содержания документа. Достоверность и ценность документа.
Документы с повторяющейся информацией. Виды повторяемости: дублетность, поглощенность, суммирование, вариантность, реферирование. Общие закономерности, определяющие появление документов с повторяющейся информацией.
Значимость явлений, событий, фактов в первичных и вторичных документах, соответствие содержащейся в них информации основным или вспомогательным функциям учреждения. Юридическая сила этих документов.
Выборочная оценка документов.
Специальные критерии оценки научно-технической документации (НТД). Изучение внутреннего состава документов по проблемам (темам) и моделям (конструкциям). Значимость объекта для народного хозяйства.
Критерии ценности кинофотофонодокументов. Особенности оценки машиночитаемых документов.
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