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ВВЕДЕНИЕ

Курс «Документоведение» является одной из ведущих общепро-
фессиональных дисциплин при подготовке специалистов таких специ-
альностей, как «Документоведение и документационное обеспечение 
управления», «Архивоведение», «Организация и технология защиты 
информации», «Библиотековедение и библиография» и целого ряда 
других специальностей.

Дисциплина «Документоведение» входит в федеральный компонент 
цикла общепрофессиональных дисциплин специальности 032001 «До-
кументоведение и документационное обеспечение управления».

Дисциплина «Документоведение» тесно связана с такими учебными 
дисциплинами, как «Организация и технология документационного 
обеспечения управления», «Информационное обеспечение управле-
ния», «Секретарское дело» и другими специальными дисциплинами, 
изучающими феномен документа.

Настоящий курс ставит своей целью дать студентам системное 
представление о сущности, структуре, функциях и многообразии до-
кументов, составляющих основу документной коммуникации и доку-
ментных фондов организаций, информационных центров, архивов, 
библиотек, музеев. Представляемый курс также должен ознакомить 
студентов с процессом создания и использования документов. 

Объектом изучения курса являются те документы, которые специ-
ально создаются для хранения и передачи социальной семантической 
информации в пространстве и во времени.

В настоящее время основные теоретические положения по докумен-
товедению, как области знаний, рассредоточены по многочисленным 
изданиям, целый ряд из которых носит дискуссионный характер. Та-
кое состояние предмета изучения является естественным для любой 
развивающейся области человеческих знаний, однако оно порождает 
определенные трудности при отборе материала и формировании тео-
ретической базы. 

Этими же затруднениями определяются имеющиеся особенно-
сти подачи материала. Особое внимание в книге уделено системно-

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

Перейти на страницу с полной версией»

http://rucont.ru/efd/178079
http://rucont.ru/efd/178079
http://rucont.ru/efd/178079
http://rucont.ru/efd/178079


10 Введение

му рассмотрению документа, его сущности и структуре, свойствам 
документа и его функциям, классификации документов и документным 
ресурсам общества и государства. Это создает теоретическую базу для 
последующего изучения видов и разновидностей документов, порядка 
их функционирования в обществе. Существенная часть материала 
посвящена нормативным требованиям к документам, обеспечиваю-
щим процесс управления отдельными организациями и обществом 
в целом. 

Подробный анализ видов документов связан с тем, что курс до-
кументоведения предшествует ряду специальных дисциплин, пред-
метом изучения которых являются особенности создания, обработки, 
распространения, хранения и использования документированной ин-
формации и формирования документных фондов государства и ор-
ганизаций.

В рамках данного курса не ставится в качестве основной задача 
исчерпывающего рассмотрения документа как явления человеческой 
науки и культуры в процессе его исторического развития.

Представляемая книга содержит материалы по всем разделам дис-
циплины «Документоведение» в соответствии с действующей при-
мерной программой.

При подготовке книги учтены действующие нормативные правовые 
акты, в том числе международные, регламентирующие процесс созда-
ния документов и определяющие порядок их обращения. Дополнитель-
но рассмотрены вопросы конструирования официальных и служебных 
документов, а также основные этапы их жизненного цикла.

РАЗДЕЛ I 
ДОКУМЕНТ В СОВРЕМЕННОМ МИРЕ

Глава 1. ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И ДОКУМЕНТ:
ИХ ЗНАЧЕНИЕ И МЕСТО В НАУЧНОЙ КАРТИНЕ МИРА

§ 1. Документ как понятие

Понятие «документ» является основным и фундаментальным поня-
тием в документоведении. Это понятие концентрирует в себе признаки 
реальных предметов, являющихся продуктом практической деятель-
ности людей, которые предназначены для сбора, целевой обработки, 
хранения, поиска, распространения и использования информации 
в человеческом обществе.

В связи с этим, с одной стороны, понятие «документ» неизбежно 
используется во всех сферах человеческой деятельности. С другой 
стороны, в силу самостоятельности развития каждой области знаний, 
понятие «документ» имеет отдельную версию его понимания в каждой 
из этих областей в соответствии с их спецификой.

Это понятие по-разному трактуется в каждой из научных дисциплин, 
которые его используют. Оно понимается по-разному в документове-
дении, информатике, библиотековедении, что создает определенные 
трудности при переходе из одной области знаний в другую или при 
одновременном обращении к нескольким областям знаний.

В соответствии с ГОСТ Р 51141-98 [133] документ или документирован-
ная информация — это «зафиксированная на материальном носителе 
информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать». Та-
ким образом, документ имеет двойственную природу. С одной стороны, 
он является неким носителем информации, с другой стороны, он являет-
ся материальным объектом или комплексом таких объектов. Положение 
о двойственной природе документа является аксиомой документоведе-
ния. Кроме того, любой документ должен содержать ряд идентификато-
ров, позволяющих однозначно его обозначить. Такие идентификаторы 
носят название реквизитов, которые трактуются в ГОСТ Р 51141-98 как 
обязательный элемент оформления каждого документа. 
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