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ВВЕДЕНИЕ

Словарь «Управление документами. Термины и определе-
ния» является отраслевым терминологическим словарем в области 
управления документами. 

Основная цель разработки словаря – установление однозначно 
понимаемой и непротиворечивой терминологии для использования 
ее в нормативных и методических документах, научной и учебной 
литературе по вопросам управления документами. Данный словарь 
представляет собой наиболее полное отражение терминосистемы в 
указанной области по состоянию на настоящее время. 

В качестве основного термина, определяющего границы пред-
метной области использован термин «управление документами», 
заявленный национальным стандартом ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 
«Система стандартов по информации, библиотечному и издатель-
скому делу. Управление документами. Общие требования», иден-
тичным стандарту Международной организации стандартизации 
ИСО – ISO 15489-1:2001 «Information and documentation – Records 
management – General».

В соответствии с данным стандартом при анализе предметной обла-
сти были выделены разделы, определившие границы терминосистемы: 

1. Организационные основы управления документами;
2. Документ как объект управления;
3. Процессы управления документами;
4. Информационные технологии в управлении документами;
5. Совершенствование документации и процессов управления 

документами (классификация, унификация, стандартизация доку-
ментов и документной информации).

Указанные разделы предметной области определяют границы 
терминосистемы. Состав разделов и подразделов предметной обла-
сти словаря, а также состав терминов, включенных в словарь, пред-
ставлены в систематизированном словнике словаря, помещенном в 
приложении к словарю.

Отбор терминов для включения в словарь осуществлялся на 
основе анализа связей между понятиями, каждый термин словаря 
включен в определенную рубрику и связан с другими терминами.
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Словарь не включает термины, вышедшие из активного упо-
требления. В тех случаях, когда отмечается пограничное положение 
термина в терминосистеме, он снабжается соответствующей поме-
той, определяющей его статус: разг. – разговорный, устар. – уста-
ревший, ндп – недопустимый к употреблению. Помета указывается 
после термина через запятую и выделяется курсивом.

В словарь не включены термины, обозначающие конкретные 
названия видов и разновидностей документов, создаваемых в раз-
личных видах деятельности (управленческой, научно-технической и 
др.), поскольку эта часть терминосистемы достаточно самостоятель-
на и в силу большого количества терминов, входящих в нее, может 
быть объектом отдельного терминологического словаря. Но в пред-
лагаемый словарь включены термины, обозначающие отдельные 
системы документации (например, распорядительная документа-
ция, научно-техническая документация и др.), а также термины – 
наименования документов, непосредственно связанные с техноло-
гией управления документами (номенклатура дел, опись дел и др.).

Источниками для словаря терминов послужили:
– законодательство Российской Федерации в сфере информа-

ции и документации (федеральные конституционные законы, феде-
ральные законы и кодексы; указы и распоряжения Президента Рос-
сийской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации; нормативные правовые акты федеральных 
органов исполнительной власти; законодательство субъектов Рос-
сийской Федерации, нормативные правовые акты органов местного 
самоуправления);

– национальные стандарты Российской Федерации в сфере до-
кументации и управления документами, терминологии, информа-
ционных технологий, информационной безопасности и защиты ин-
формации, системы менеджмента качества и др.;

– международные стандарты и иные документы международ-
ных организаций по вопросам управления документами;

– научная литература по документационному обеспечению 
управления, информационным технологиям в управлении (моно-
графии, научные статьи, сборники научных и научно-практических 
конференций), учебная литература;
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– словари и справочная литература по документационному обе-
спечению и смежным областям деятельности.

Термины, включенные в словарь, имеют научные определе-
ния, являющиеся результатом тщательного анализа существующих 
терминоупотреблений. В ходе работы над словарем отбирались те 
дефиниции, которые наиболее точно, четко и понятно отражают со-
временные научные представления о содержании понятий. Включа-
емые в словарь определения терминов подвергались редактирова-
нию с учетом правил, предъявляемых к правильному определению.

Словарь «Управление документами. Термины и определения» яв-
ляется первым российским словарем подобного рода. До настоящего 
времени терминосистема в области управления документами была от-
ражена лишь в ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения» в той его части, которая посвящена делопро-
изводству, однако сегодня этот материал можно считать устаревшим как 
по числу отраженных терминов, так и по их составу и определениям. 
Со времени введения в действие ГОСТ Р 51141-98 в области управле-
ния документами произошли существенные изменения, был издан ряд 
нормативных актов, существенно повлиявших на концепцию управле-
ния документами (Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и защите информации», 
Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной под-
писи», Правила делопроизводства в федеральных органах исполни-
тельной власти, утвержденные Постановлением Правительства РФ от 
15 июня 2009 № 477 и др.), что повлекло и изменение терминологии. 

Общий объем словаря – 550 терминов, из них немногим более 
100 терминов – термины-синонимы. Вместо определения такие тер-
мины содержат отсылочную статью: «См. …», например: 

регистрационный индекс 
документа:

См. регистрационный номер 
документа.

Словарь терминов имеет следующую структуру:
введение;
словарь (терминологические статьи);
приложение (систематизированный словник словаря).
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Во введении к словарю указывается область применения сло-
варя, объясняется его построение и правила пользования словарем.

Словарь (терминологические статьи) представляют собой пе-
речень терминов, расположенных в алфавитном порядке, и их опре-
деления. 

Приложение – систематизированный словник словаря, пред-
ставляющий собой перечень терминов, сгруппированных в соот-
ветствии с разделами, подразделами, рубриками предметной об-
ласти. 

Терминологическая статья словаря включает:
– заголовок статьи (термин);
– при необходимости характеристику термина по его употреби-

тельности, стилистической окраске;
– семантическую характеристику термина (дефиницию).
Словарные статьи формируются с учетом положений ГОСТ 1.5-

2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты нацио-
нальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, 
оформления и обозначения» и ГОСТ Р ИСО 704 – 2010 «Терминоло-
гическая работа. Принципы и методы»: 

– заголовком словарной статьи является термин (слово, слово-
сочетание, аббревиатура), стоящее на своем алфавитном месте; 

– определение термина является оптимально кратким и состоит 
из одного предложения (дополнительные пояснения при необходи-
мости приводятся в скобках);

– после каждой терминологической статьи ставится точка;
– термин записывается со строчной буквы, а определение – с 

прописной буквы;
– термин отделяется от определения двоеточием, например:

дискета: Разновидность гибкого магнитного диска.

Часть многословного термина, которая может быть опущена в 
его краткой форме, приводится в скобках.

Термин-синоним указывается под определением основной сло-
варной статьи. Заглавный термин выделяется полужирным шриф-
том, термин-синоним – курсивом и пишется со строчной буквы, на-
пример: 
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информационная 
система:

Совокупность содержащейся в базах 
данных информации и обеспечивающих 
ее обработку информационных 
технологий и технических средств. 

автоматизированная информационная 
система (син.)

На алфавитном месте термина-синонима дается отсылочная 
статья, причем отсылка к основному термину выделяется полужир-
ным шрифтом, например:

автоматизированная 
информационная система: См. информационная система.

Заглавные термины, имеющие собственные статьи с определе-
ниями, при упоминании в дефинициях других статей выделяются 
курсивом, например:

автор документа: Юридическое или физическое лицо, 
создавшее документ.

Недопустимые к применению термины-синонимы снабжаются 
пометой «ндп» и имеют отсылочную статью, например:

личный документ, ндп См. документы личного происхождения, 
персональные документы.

Характеристика термина по его употребительности, стилистиче-
ской окраске и происхождению используется, главным образом, в 
случаях, когда нужно указать, что сфера употребления термина по 
различным причинам сужена. В качестве помет в этом случае ис-
пользуются следующие пометы, отделяемые запятой от основного 
термина:

разг. – при употреблении термина преимущественно в устной 
профессиональной речи, например:

деловой документ, разг.
устар. – при обозначении термина, устаревшего по форме, се-

мантике и употреблению, например:
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документ на машинном носителе, устар.
При наличии нескольких значений термина их последователь-

ность обозначается арабскими цифрами, например:

лист: 1. Форма носителя информации, 
выполненного из бумаги установленного 
формата.
2. Единица объема документа, дела.

Если термин, имеющий определение, семантически связан с 
другими терминами, после определения термина дается отсылка к 
терминам, с которыми он связан своим значением «См. также», на-
пример:

аналог собственноручной 
подписи: Способ заверения документа без 

использования собственноручной 
подписи. 

См. электронная подпись, факсимиле 
подписи.

В случае если одновременно с употреблением термина закре-
пилось употребление его в виде аббревиатуры, аббревиатура при-
водится в скобках после заглавного термина, например:

документационное обеспечение управления (ДОУ).

Помещенный в приложение к словарю систематизированный 
словник словаря, представляет собой перечень терминов, сгруп-
пированных в соответствии с разделами, выделенными в составе 
предметной области, подразделами и рубриками, выделенными в 
составе разделов предметной области. Систематизированный слов-
ник включает заглавные термины и термины-синонимы (при их на-
личии). Термины-синонимы приведены после заглавного термина, 
через запятую и выделены курсивом. 

Словарь «Управление документами. Термины и определения» 
предназначен для специалистов в области управления документа-
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ми, научных работников, учащихся высших учебных заведений и 
всех, кто занимается управленческой деятельностью, ее информа-
ционным обеспечением.

Авторский коллектив словаря: Ларин М.В., доктор историче-
ских наук, профессор (руководитель темы); Янковая В.Ф., кандидат 
исторических наук (ответственный исполнитель); Бельдова М.В.; Чу-
ковенков А.Ю., кандидат исторических наук; Банасюкевич В.Д., кан-
дидат исторических наук; Гавлин М.В. кандидат исторических наук; 
Жигунов В.М., кандидат исторических наук; Иритикова В.С.; Минга-
лев В.С., кандидат исторических наук, профессор; Тихонов В.И., кан-
дидат исторических наук; Грошев Г.А., Дмитриева А.П., Попенко А.А.

11

   

 
 -

 :
.  . 

 
 -

  ( ):  
 

  -
,  -

   -
  -

 .
 

 :    -
,  .

 
:    -

   -
   -

 ,  -
   -

  .
 

 -
: 

. .  

 
 ( -

 ): 
,   -

   
    -

 .
 

: .  ,  -
 ,  , -
 ,  .

СЛОВАРЬ



12

   

 
 :    -

   , -
   .

 
 :    -

   , -
   .

 
  :    -

,   -
 ,  
    -

-  
,     . 

 
.   .

 
:  .

 
: 1.  , -

    
. 

2.    
–  .

 
   

: 
.   , 

 .
 

   -
: 

.   , 
 .

 
  

 :
   -

   

13

   

 
     
. 

 
.   -

  .
 

  
: 

    
  

.  
 

.  , -
.

 
: 1.    

,  
     

     
 . 

 
2.   , -

   .
 

 : ,   -
 .

 
:   -

 ,  
,  -

  1961 .,  -
    

« ».
 

 : 1.  -



14

   

 
,  -

  . 
 
2.  , -

   -
,   

   .
 

:   -
,    

   -
   -

   -
. 

 
:   -

,    
   

   -
  .

 
 : ,  

 , -
,    

 .
 

 : ,   -
     

   , -
, .

 
:    , 

   

15

   

 
,    

    -
    
    -

   -
 .

 
 -

: 
,  -
 /   -
,    

 .  
 

 ( .)
 

: . .
 

:     
  -

   -
   .

 
 ( -

) : 
  -

, ,  -
   -

.
 

 ( -
) :

.  ( ) 
.

 
 :   

  , -
   -

 .



16

   

 

:     
   8   -

  . 

  

 :   ,   
-  -

,   
 ,  -

  . 

  

 :  , -
   -

   .  

  

 :   ,  
     -

  ., -
   

.  

  

:    
   -
 . 

  

 :     
  , -

  -
 . 

17

   

 

  :     
  –  -

. 

  

   
: 

    
  . 

  

 :  , -
    

( ) . 

  

 :       
  . 

  

  :    
  , -

    -
  -

. 

  

-  ( -
  -

): 

  -
   

- . 

  

  -
: 

   -
   -

     
  , 



18

   

 
   

    -
 . 

  
  

 : 
.   -

.  
  

 -
: 

   
  -

   -
,   -

  -
. 

  
- : . - . 

  
- :    -

 - . 
 

-  ( .) 
  

 : .   
(   -

). 
  

  
(  -

 ): 

  -
  -

 (  -
 )  -

 . 
  

  .   

19

   

 
 : (   -

). 
 

 ( -
)  -

 : 

 , -
  

( ) -
.

 
 ( -

)  -
: 

  
  -

  , -
 .

 
 -

  :
.   . 

 
 ( ) -

: 
 ,  

   
  .

 
 :  , -

  -
    

   -
  . 

 
.    

.
 

 :  , -
   .

 
: .  .



20

   

 
- - : . -  DVD.

 
:  , -

    
   -

 .
 

 : .   -
. 

 
 -

 : 
  

     
 . 

 
.   -

.
 

   -
  -

: 

 , -
   

  /    
  -

. 
 

  
  -

 : 

 ,   
   

   -
 .

 
 :    , 

   
 .

 
 - -

21

   

 
:     

 . 
 

.   .
  

 -
: 

 , -
   

. 

  

 :  , -
   -
 – . 

  

  
 : 

.   
 . 

  

  
: 

  -
 . 

 
 ( .) 

 
.  . 

  

 : ,    
   , -

    . 

  

 : .  . 



22

   

 

 : ,    
  -

 ( ). 

  
 : ,   -

   -
 .

 
  :   , -

   .
 

 : ,   -
.  

 
 : ,   -

   -
 .

 
 :    -

   ( -
) .

 
 :    , 

  -
    

. 
 

:   , -
   

  -
  (   

 ,  
(  )  

23

   

 
)   -

. 
 

 (  ) -
 -

:  

. . 

 
   

:  
.  

 
 :     ( -

 ,  -
 , -

 ).
 

  :  ,  -
    -

 . 
 

-  ( .)
 

 :   ( ) 
.

 
 ( -

)  
 

 , -
    

  -
 (   -

)   -
    -

,     -
   

.



24

   

 
 

.   -
.

 
 -

 :
.   

  .
 

 -
  -
 : 

 

  -
      -

  -
    -

  
. 

 
 -

: 
.  -
.

 
 : 

 
  -

,   
   -

  .
 

  
 : 

    , 
   -

    
  .

 
  -

 : 
. . 

 
 -

  -
: 

,  -
  , -
  -

25

   

 
,     

 -
 .

 
 : ,    

   -
   -
,  -

    -
   -
 .

 
  

: 
 ,  
-   

 .
 

 :  ,  
   
  , 

, , , . 
 

 "   
": 

  , -
  , -

 , -
  . 

 
  -

,  «   
» ( .)

 
 "  -

»: 
  , -

  , -
 , -



26

   

 
  ,  -

     
 . 

 
   

( .)
 

   
 : 

,   
   

   
  .  

 
.   ,  

«   », 
 «  ».

 
 "  ":  , -

   -
 ,   

.
 

 " ":  , -
   -

 ,   
.

 
 :   -

    -
,   -

  , -
    -

   . 

27

   

 
.  " ",  « -

 ",  " -
 ".

  

 "  -
": 

 ,  
   
,   -

. 

  

  -
: 

,   
,   -

 ,   -
. 

  

  -
: 

  -
,   

  . 

  

: .  ,  
. 

  

   1.    -
 .  

 
   ( .) 

 
2. ,  -

  ( ) -
    

 . 



28

   

 
  : .   (1).

 
 :     

 ,   -
    ( -

, )   
 ( , )   

    
 .

 
:   ( -

),    -
    

,   -
 .

 
 : .  .

 
 : ,  -

  -
    
,   -

. 
 

 , -
 ( .)

 
 , .: .  .

 
 : . -  .

 
:   -

,    

29

   

 
 -

     
  -

.
 

 
 :

.   -
. 

 
: ,  

, , 
   

 .  
.   

 .
 

:   -
  (   

), -
   
  , -

    ,  
   

  -
 .

 
 -

  -
: 

  -
,    

  , -
   
  -

   -
 . 



30

   

 
. :  

  -
,   -
 .

 
:     

  , 
     
    

   -
  – -

. 
 

.:  ; -
 ;  .

 
:   -

 .
 

 : 
 

 , -
   

 /   
.

 
:    

  , -
  -

. 
 

.   -
.

 
 - ,  -

31

   

 
:      -

 .  
 

 , 
  

   
, .: 

.  . 

  
   

: 
.  . 

  
 :  , -

   -
. 

  
 -

  ( ): 
,  

  -
 . 

 
.  , 

 .
 

:  .
 

  -
-  -

: 

 , -
   -

    
-  -

. 
 

:     
  .



32

   

 
 -

: 
 , 

  .
 

 : ,   -
. 

  
 : .  .

 
:   -

,    
,  -

   
 .

 
:    -

      
   -

  . 
 

:    
  ,  

 .
  

   -
: 

 , -
   -
  . 

 
.   -
. 

 
, -

 : 
 , -

  -
   -

33

   

 
  -
.

 
 :  , -

   -
     

  -
. 

  
:     , -

  ( , -
 , , -

   -
)     

   -
   

 
  ( .)

 
 : . .

 
 (  ): 

 
     
.

 
 ( -

) : 
  -

,    
  -

     
   

    
.

  :     
  . 



34

   

 
: ,  , 

   , 
   

.
 

 :    
.

 
 ( ) :  ,  -

    -
. 

 
:   , 

   
  -

-  .  
 

 ( .)
 

  -
: 

  , 
  -

    -
.

 
  -

: 
   -

  .
 

  -
: 

 ,    
  -

 , -
   .

 
  -

:  
. -  . 

35

   

 
 :     

   -
. 

 
   -

: 
 ,   

   -
.

 
  -

: 
  , 

    
   , 

 .
 

: .  .
 

 : ,  -
                               ( -

)    -
 ,  -
    -

 . 
 

 ( .)
 

 -
 :

  
. 

 
 -

 , 
.: 

.  . 

 
 -

: 
.  -

.



36

   

 
 : . .

 
 : .   (  -

). 
 

  
 : 

   
 , -
   -
  .

 
 :    -

 .
 

  -
: 

.   
 .

 
 -

  : 
 , -

   , 
    

   -
 (    

  ).
 

 -
 / 
   

  ( / ): 

 , -
     -
  , -
 , -
  -

  .
 

 -
: 

,   -
    

  ( , -
,   .).

37

   

 
  -

: 
 ,  -

   -
  -

    
.

 
 -

: 
,  

  /   
 -  . 

 
  

( .)
 

 -
: 

.  . 

 
 (  -

): 
   

  -
   ,  

  .
 

 :   -
    -
    

.
 

 :  .   -
. 

 
 ( -

): 
   
   

    -
   ( -



38

   

 
)   -

.
 

  
: 

 ,  -
    -

. 
 

  -
  ( -

): 

   ( -
),  -

-  -
   -

. 
 

 : ,  -
    

 .
 

  -
  

 ( -
):  

  , 
   

, ,   
   -

.
 

:   
   ( -

, , , -
  .),  

  -
   TCP/IP.

 
- : - ,  

,  -
,   , -

39

   

 
    

   -
  .

 
- :    , -

   (URL) -
    -

,  -
   . 

 
-  ( .) 

 
- : . - .

 
:    , 

  
   

. 
 

:    
,   -

- .
 

  
 : 

  -
  ,  -

     
.

 
 :    -

    -
   -

   -
 . 



40

   

 
 

 -
  ( .)

  
  

: 
   

 .
  

-
 : 

 , -
   -
     -

  ,   
   -

 .
  

-
 

: 

 , -
    -

  ,   
   -

  .
  

 :  -
 ,  

 .
  

:  ( , ) 
    -

.
  

 -
 : 

.  . 

  
  : .  .

41

   

 
 -

 : 
,   -

   -
  -

    -
 .

 
:  , -

    
  /  -

  .
 

 : ,    -
. 

 
  

 ( ., .)
 

  
( ): 

  -
    

 .
 

  -
: 

   -
   
. 

 
  

( ): 
   -

,    -
    -
   , -

   -
.

 
 : ,   -



42

   

 
    

  .
 

  -
, .: 

 

.   -
 . 

 
 : 

 
 , -

     
 . 

 
.     

. 
 

:   -
 , -

   -
 . 

 
.   , -
 ,  -

  -
.

 
:    -

                               , 
   

  , 
  . 

 
.   .

 
  -   , 

43

   

 
:   -

    -
.

 
 -

 : 
  , 

   -
  

   
. 

 
: ,   

, . .   
   , 

   -
. 

 
  ( .)

 
:   -

 ,  
,   

 .
 

:   
  -

,  -
 /   

    -
. 

 
 -

 : 
  -

,  -
   -



44

   

 
,   -
 .

 
 : .  . 

 
:    

    
     

 .
 

 : ,     
   

    
   

   -
   -

 .
 

: . .
 

 :  ( )   
 ( ),   

  -
   

 .
 

 :  , -
      

   
 -

   .
 

 1.   -

45

   

 
 :     -

   -
  -
  , 

   
 . 

 
2.   

 , -
     

 .
 

  : .   -
  (2).

 
 : , -

    -
    

  -
 ,  -

 ,  
   , -

,     
 .  

 
.   

,  « -
 »

 
  

: 
   

  .
 

- : .  .



46

   

 
-  DVD:  , -

   -
.

  
 (  
): 

  -
 ,  -

     
   

   -
   -

.  
  

: . . 

  
:      -

   
,   

    
 .

  
 ( -

 ): 
  -
    
  .  

 
 ( .)

  
 -

: 
 , -

     
  , -

   , -
,   . 

47

   

 
.  -  

.
 

 :   -
  ,  

   
    

,  -
   -

 ,  -
   -

  -
     

. 
 

 :   -
,   

,   
    -

.
 

 :   -
   -

    -
   .

 
 (  -

 ):  
.  . 

 
  -
 ( ): 

 , -
  -

 .



48

   

 
 :  ,  

   -
 . 

 
 -

: 
,   -

     
    -

  -
.  

 
.  , -

 , -
 ,  .

 
 -

: 
, -

  , -
  

,  -
     

  . 
 

  
( .)

 
 -

: 
,  -

 .
 

 :    
 .

 
 :  ,  

  
 . 

49

   

 
  

 -
: 

.  ( -
)   -

:
 

 :   -
    

,   -
. 

 
:   ,   

 .
 

: .  -
.

 
 : .  .

 
:   -

    
    
  . 

 
.   -
,  

. 
 

:     
    

,   -
  ( , -
 ,   .), 

   -
, , -

  



50

   

 
: 1.   , 

   -
 . 

2.   , 
.

  
  ( -

) : 
    

 ( )  -
. 

  
-  : ,   

   , -
    

  -
. 

 
   

( .)
  

 , .: .   -
,  -

.
  

  
 : 

  , 
   
  .

  
 : ,   -

   -
   -

. 
  

 : .   , 

51

   

 
  

 .
 

 -
- ) : 

 , -
    -

 .
 

  ( -
 ):

.   -
. 

 
  

: 
.  . 

 
 :  ,  -

    
    

. 
 

 -
, .: 

.  . 

 
 -

 : 
 , 

  
  -

  -
 ,  -

 , .
 

 -
: 

 , 
  , -

   -
    -

 , -



52

   

 
,   -
  . 

 
 -

: 
  -

  , 
    

 ,   
    

, , -
   -

  .
 

 : ,  -
 , -
    

.
 

 :    -
     

 ,   
  .

 
  : .   ( ) 

.
 

  ( -
) : 

 , -
  -
–  . 

 
: ,  , 

,  -
   -
    -

.  

53

   

 
 (  

): 
  -

     
   -

      
   

  , 
  -

     
. 

 
 -

 : 
.  ( -

)  -

 
  -

: 
  -

,  -
   -

 .
 

 :  , -
   -

    -
. 

 
 -

: 
  -

,   – 
 .

 
-  -

: 
  -

 ,  
   , 

- , -
- ,   

  . .



54

   

 
.  -
,  , 

 , 
 , -
 , -

 
  

 -
: 

,   
  .  

 
 -

 ( .). 
  

 : ,  -
   .

  
 

 : 
  , 

   -
  

  . 
  

 :   
 ,   

,    
 . 

  , . 
( .)

  
 : .   -

. 
  

 :  ,  -
  , -

55

   

 
    

.
 

  
: 

 , -
   

,   -
,   

  , 
    

.
 

 ( -
) : 

 , -
  , -

 (  ) -
, ,  
  . 

 
  ( .)

 
 -

:  
, -

    -
  -

    
,  -

    -
  ,   

 ,   
    . 

 
 : ,   

    
    

   -
  .



56

   

 
 : .   

.
 

  ( .): .  .
 

 -
: 

,     
  . 

 
  -

 ( .)
 

 -
 -

  -
 : 

,  -
   -
 ,  

   -
 ,   

   
 .

 
 :  ,  

  – -
    

   
 .

 
 :   -

 , -
   -

 . 
 

.  , -
 ,  -

  -
.

57

   

 
 :  , -

    -
    .

 
  

( ): 
 ,  -

   , -
    -

  ,  
  .

 
  -

: 
   -

    -
     -

.
 

 :  ,  
  , -

    -
    -
.

 
   

: 
 ,   

,   -
   

     
. 

 
  ( .)

 
 : ,     -

   
    .  



58

   

 
 , -  

( .)
 

 : .   
.

 
  

: 
.   -

 , 
  -

 , 
   

.
 

-  
: 

 , -
  ,  

,   .
 

-
 -

 ( ): 

   
,  -

   -
, , -

 .
 

 :  ,   
 .

 
 :    -

 ,  -
   -

  . 
 

  ( .)

59

   

 
  

  
( )  : 

1.     
   

 . 
 
2.  , -

     -
  , -
 , -
  -

  . 
 

  -
  :

.   
 .

 

    
: 

 , -
    -

  . 
 

  :   -
,   -

  .
 

  -
: 

.  «   -
»,  «  ».

 
   -

: 
 , -

     
 ( ).

 

   -
: 

,   
  -

.  
 

.   -
  .



60

   

 
   -
    

 : 

,   
   -
   .

 
 :  , -

   
   -

     -
   

 .
 

 :  , -
    

 , -
,   .

 
-  

: 
  

  , -
    

 .  
 

  ( .)
 

 -
 : 

    
   -

    
    

   -
 - . 

 
 , -

  ( .) 

61

   

 
 : , , -

,   -
 ,   -

 . 
 

   
( .)  

  ( ., .)
  

 :      
 . 

 
 , . ( .)

 
 :    -

 . 
 

  -
: 

  , 
 , -

    
( ,    

 .).
 

 ( ):     -
  ,  -

    
  . 

 
.    -

. 
 

 -
 ( ):

   
 ,   



62

   

 
   

   
 .

 
 :   -

 .
 

 :  , -
    -

  -
, -

  -
 , -

   , 
,  -

,  -
.

 
  -

: 
  (  

, , -
  .)    

. 
 

  -
 ( .)

 
  -

: 
 , -

   
. 

 
  -

  ( .)

63

   

 
 : ,   

   -
 . 

 
.   .

 
  -

 : 
   -

,   -
 . 

 
.    -

 .
 

: .  .
 

   
 : 

,  -
    -

   -
  .

 
 : ,   

  -
,     , , 

, , ,    
, , , -

,  -
, , , -

  . 
 

  ( .)
 

 : ,  
 /   -



64

   

 
   .  

 
  ( .)

 
 :   , 

   -
   .

 
: 

 
 

,   -
   

   
    -

. 
 

.   .
 

 -
: 

    
,  , -
  .

 
 : ,   

  -
.

 
 :  , -

   
  ( , 

, )  -
    -

  ,   -
,   

  .

65

   

 
 :   -

    -
,  -

   -
 . 

 
 -

: 
 , -

    
   .

 
  
: 

   -
  .

 
 : ,   , 

    -
,    -

    -
,   
 .

 
 : .  -

.
 

 :   -
   -

   -
    . 

 
: 1.  , -

  -
   -
 ,  -

 .



66

   

 
 

.   . 
 
2.    

 , , -
 ( ) . 

 
3.   , 

   -
.

 
  -

: 
  -

 ,   
  -

    -
,    -

  .
 

 :   , 
   

  .
 

 : .   , 
  .

 
  -

: 
,   

   
  -

    -
   .

 
: ,   -

    

67

   

 
 .  

 
  

( .)
 

 «   
»: 

.  «   -
». 

 
: . - .

 
   

: 
 , 

  -
   -

    -
.

 
   

: 
   

,    
   -

. 
 

.    -
 .

 
 :    -

   , -
   -

.
 

 : .  .
 

  -
: 

  -
    -

 .



68

   

 
  -

 : 
   -

   -
 .

  
 :    

   -
   -

,   -
 .

  
 : .   , 

  
,   
,   .

  
 

 : 
 ,  -

   
,     

  .
  

 -
 : 

  , 
  ,  

  , 
   -

.
  

 -
  -
 ( ):

   -
 ( )   

  .
  

 (    -

69

   

 
)  -

: 
,    -

     
.  

 
 : .  .

 
  : ,    -

   
   .

 
  :  ( ), -

     -
  .

 
  

: 
 , -

   -
  , -
  , 

   .
 

 :   , , 
  , 

  -
      

 . 
 

 -
: 

 , -
  , 

,  -
     .

 
 :     

 .



70

   

 
 :  , -

 , -
- , -

  -
 , -

   .
 

 -
: 

 , -
   

  -
.

 
  -

: 
 , -

   , -
   , -

   
( , ) 

  -
 .

 
 :     -

 ,  -
    

     
   -

   
. 

 
  ( .)

 
 -

: 
.  . 

71

   

 
 :     

  ( ), -
   -

    -
 .

 
 :   -

  (  -
,  ,  

,    .), 
    
  -

  ( -
).

 
  :   ,  

,   -
 .

 
:    -

,     0,3759 
.

 
  :   -

 ,  
    

. 
 

 : . . 
 

 , 
.: 

.  , -
 .



72

   

 
 :  , -

   
,   

 /   
.

 
 -

: 
 , -

    -
 .

 
  :  , 

     
  -

   (  -
). 

 
 :     -

 ,  
     

   ,   -
   -

. 
 

-  
 ( .) 

 
.  -

 .
 

 : . -  
. 

 
-

 :
.  . 

73

   

 
-  

: 
 ( , ),  

    , 
   -

 . 
 

  ( .)
 

  
: 

.   -
. 

 
  

 : 
 , -

  -
    ( -
  ). 

 
.   -

 .
 

  
 : 

 , -
    -

  . 
 

.   -
 .

 
  

: 
  -
 , -

    -
. 

  
,  

 ,  -
,   ( .).



74

   

 
  

 : 
  -

,   -
. 

 
.   -

 .
 

 : ,   -
   -

    . 
 

.     
.

 
 :   -

    
    -

-  .
 

  -
: 

,  -
   -

   -
 .

 
  

( ): 
   

,   
  , 
,   

    
. 

 
   ( .)

75

   

 
  :   -

 ,  -
    

    
  

.
 

 :    -
      -

  -
    

 
 

 (  ): ,   
     

  . 
 

   -
 ( ) ( .)

 
 :   .

 
 , 

. 
 ,  

    
.

 
 :  ,  -

    
  .

 
,  

 :
.  . 



76

   

 
,  

 :
.  . 

 
,  

 :
.  . 

 
 :    -

 , -
    

, , 
  . .

 
  , 

.: 
.  . 

 
 : .   

.
 

 , .: .    -
. 

 
:   -

,  -
, , -

-  -
  -

.
 

 -
: 

, -
  , -

 , -
  ,  

   
    .

77

   

 
 : ,  -

,   -
 .

 
  -

  : 
,  -

  (  
  ) 

  -
   -

   -
    

. 
 

  
 ( -

 -
 ): 

 , -
  -

  ( -
 ,  

,   .). 
 

 :  , -
   -

,    -
    .

 
 , -

 ( .)
 

  -
  ( ): 

 , -
    -

   -
.

  -
 : 

 
.   -

.



78

   

 
  -

: 
 , -

  -
  ,  

    .  
 

  -
  ( .)

  
 : .  .

  
 ( ): .  ( ).

  
 :  ,  

    
 ,  

 ,   -
    

 . 

  
 -

  -
: 

. c   
( .) 

  
 :    

 , -
     

  , , 
  . 

 
.    -

     -
,    , 

79

   

 
  , 
  ,   

 .
 

 :  , 
   -

     
  -
. 

 
  -

: 
  -

 ,  
    -
  ,   

   -
.

 
  -

 : 
  -

,    
  , -

   
  -

   -
   

   
. 

 
. :  

  -
,  

  -
. 

 
 :   



80

   

 
  

,  
, .  

 
.   -

,   
.

 
   -

: 
 , -

   -
 ,   

,   .
 

 -
: 

   -
 , -

     
. 

 
  -

: 
.   -

 ,   
 .

 
  :  ,   -

   -
    -

   -
.

 
  -

    -
: 

  , -
     -

  .
 

: ,   -

81

   

 
   

  
,  -

    
 (  -

), , , 
, , , 
, ,  

 ,   
  ,   -
   , -

,  , -
  , , 

,   -
    .

 
 : ,   -

 .
 

:    
   -

,   ,  
    

    -
  . 

 
: ,    

  .
 

:      -
    

. 



82

   

 
 :  , -

   -
. 

 
  

( .)
 

 -
: 

, -
 , , -
   -

   -
   .

 
 :   -

  -
.  

 
  ( .)

 
  

 : 
   

,   
  . 

 
.   -

  .
 

:   -
   , -
  -

   -
   

  -
, ,   -

83

   

 
   

( ).  
 

  ( -
): 

 , -
  -

    
. 

 
.  .

 
  

( ): 
 , -

   -
    

. 
 

 :    
.

 
  ( -

): 
 , -

  -
    

. 
 

  -
, .: 

.   -
. 

 
 -

: 
 , -
 ,  -

 .
 

 :  , -
   

   -



84

   

 
  ,   

,    -
  .

 
 -

: 
 , -

   
.

 
  :  , -

   -
  , 

    
  -

.
 

 : ,   -
    -

 ( ).
 

   
: 

  , 
  

 .
 

 :    
  -

,   -
 - ,   

    
   

  ( , 
  .).

 
  :   -

 ,  

85

   

 
  -

  ,  
 , -

  -  -
,     -

.
 

  (  -
): 

1.  , -
   , 

,    -
 . 

 
2.  , -

  -
    -

 (  ).
 

 ( -
) :  

 , -
     

 . 
 

 :    
,  -

   , 
   -

,  -
  -

 .
 

 :    ( -
 ) , 

  
.



86

   

 
   

 ( ):
. . 

 
 :    -

    -
   , -

  -
  ,  -

  . 
 

.  -  -
. 

 
  -

:  
.   

.
 

  -
: 

.   -
. 

 
  

:  
  

  -
,   -

  .
 

  
: 

  -
 ,  -

  . 
 

  ( .)
 

 : 
 

   -
   

   -

87

   

 
    -

   .
 

 -
: 

. . 

 
 :  

 
  -

 , -
   -

 . 
 

.  ,  -
,   

 .
 

 : ,  
    
    -

  -
. 

 
.   

 , -
.

 
 -

: 
 

 , -
    

  ( -
, , -
, ).

 
  

: 
  -

   
  .



88

   

 
  

: 
 , -

   
   
  -

 ,  
   -

    
  .

  
.   

 , -
  -

. 

 :  
 

   -
 .  

 
.   .

 
 :     

 ,   
,  -

 .
 

 :  , -
    -
    
 , , , 

  . 
 

.    -
,   -

 

89

   

 
  -

: 
   

   -
 ( , ,  

 .).
 

 -
: 

,  -
   -

   -
 , -

     -
. 

 
:   , -

   -
   -

   .
 

: . .
 

 :  1.  , -
     

   -
 ,  

   
. 

 
2. ,  -

  -
 .

 
:    -

   ( -
, , -



90

   

 
),    -

 . 
 

 ( .)
 

 -
: 

,    
 /  ,  -

,    -
,   -

. 
 

  ( .)
 

  -
: 

 ,  -
   -

    
   -

 .
 

 : ,  -
.

 
- : .   .

 
:  ,   

,   -
  . 

 
,  -

 ( .)
 

  -
 : 

. ,  -
 , ,  
.

91

   

 
 :   -

 .
 

 : 
 

 ,  
    -

     . 
 

.    
.

 
 -

: 
   

     -
   -

.
 

 :   -
      

    -
  .

 
 :   -

,   -
 .

 
-  -

: 
  -

  , -
  

 , -
   -

    
 ,   -

 .



92

   

 
: ,  -

 , -
   -

 .
 

 ( ) 
: 

  -
,     -
    -

. 
 

  
 -

: 

  -
,    -

   , 
  

   -
  -

  .  
 

. :  
  -

,   -
 .

 
 -

: 
,  -

   -
 .

 
 : .   -

. 
 

 :   -
     

 ,   

93

   

 
  , -

    
.

 
:    

  ,  -
   -

 . 
 

.   , 
.

 
:   , -

     
  .

 
 « »: . .

 
: .  .

 
  

( ): 
   -

-    -
  .

 
 :    -

 ,  -
    -

   
. 

 
 ( .)

 
  

 
.   -



94

   

 
:   

  
 , -

 ,  
   -

. 
 

  -
: 

   -
     

   -
. 

 
 :    -

 , -
   -
  -

  .
 

 (  -
): 

 
   -
     

   -
 .

 
 : ,   -

 ,   
  ,    -

- ,  -
 . 

 
.   .

 
  -

: 
 ,   

 .

95

   

 
 :    -

,   -
    -

     -
  , 

  -
.  

 
.   , 

  
,  

 .
 

 : ,  -
    

   
   -
-

 ,  
   . 

 
.    -
.

 
 :     -

  -
    , -

    -
 .

 
 -

:  
   

  , 
  -



96

   

 
,  -

    
 ( -

)    -
 .

 
 : ,   -

-
 .

 
  

 ( ): 
   -

, -
   -

.  
 

 : ,   
   . 

 
   -

 ( .). 
   -

,   
( ., .)

 
 -

: 
  -

  -
  ( -

  -
).  

 
.   ( -

)  -
, -

97

   

 
  -

 
 :  , -

     
    -

 .
 

  -
:  

.   -
.

 
  -

: 
  -

,   -
 .

 
: 1.  , -

  , 
, ,   

  , -
 ,  , 

   -
. 

 
2.  , -

  -
    -

  -
  , , 

   .
 

  
: 

    
   

   -
 .



98

   

 
  -

: 
  -

   
 .

 
  -

:  
.  . 

 
 :     -

,    -
 .

 
 : ,   -

,  -
    

   -
    

 ,   -
    

.
 

 : . -  .
 

99

СИСТЕМАТИЗИРОВАННЫЙ СЛОВНИК СЛОВАРЯ ТЕРМИНОВ

1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ, ВИДЫ И ФОРМЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, 
БАЗОВЫЕ ТЕРМИНЫ, СВЯЗАННЫЕ С НИМИ

1.1. Основные понятия

1.1.1. документ
1.1.1.1. официальный документ, юридически значимый 

документ, деловой документ (разг.)
1.1.1.2 архивный документ
1.1.1.3. электронный документ, машиночитаемый документ 

(устар.), документ на машинном носителе (устар.), 
документ на электронном носителе

1.1.1.4. вид документа
1.1.1.4.1. разновидность документа
1.1.2. информация
1.1.3. информационный ресурс
1.1.4. делопроизводство
1.1.4.1 бухгалтерское делопроизводство
1.1.4.2. судебное делопроизводство
1.1.4.3. нотариальное делопроизводство
1.1.4.4. секретное делопроизводство
1.1.4.5. конфиденциальное делопроизводство, защищенное 

делопроизводство
1.1.4.6 организационная форма делопроизводства
1.1.4.6.1. централизованная форма организации 

делопроизводства 
1.1.4.6.2. смешанная форма организации делопроизводства
1.1.4.6.3. децентрализованная форма организации 

делопроизводства
1.1.5. документационное обеспечение управления (ДОУ), 
1.1.6. управление документами
1.1.7. архивное дело
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1.2. Структурные подразделения, должностной состав службы 
документационного обеспечения управления

1.2.1. служба делопроизводства, служба 
документационного обеспечения

1.2.2. канцелярия 
1.2.3. общий отдел 
1.2.4. управление делами
1.2.5. экспедиция
1.2.6. архив организации
1.2.7. документовед
1.2.8. делопроизводитель
1.2.9. секретарь
1.2.10. архивариус
1.2.11. архивист

1.3. Нормативная база документационного обеспечения 
управления

1.3.1. политика управления документами
1.3.2. инструкция по документационному обеспечению 

управления (делопроизводству)
1.3.3. классификатор документной информации
1.3.4. номенклатура дел, сводная номенклатура дел
1.3.4.1. примерная номенклатура дел
1.3.4.2. типовая номенклатура дел
1.3.5. перечень документов со сроками хранения
1.3.6. альбом унифицированных форм документов
1.3.7. табель унифицированных форм документов
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2. ДОКУМЕНТ КАК ОБЪЕКТ УПРАВЛЕНИЯ

2.1. Носитель документированной информации, форма носителя 
информации, виды и разновидности носителей информации, 
информационная емкость носителя информации

2.1.1. носитель информации, материальный носитель 
информации

2.1.1.1. электронный носитель
2.1.1.2. диск
2.1.1.2.1. гибкий магнитный диск, флоппи-диск
2.1.1.2.2. жесткий (магнитный) диск 
2.1.1.2.3. компакт-диск DVD, видео-компакт-диск
2.1.1.2.4. магнитооптический диск
2.1.1.2.5. оптический диск, лазерный диск, компакт-диск
2.1.1.3. дискета
2.1.1.4. формат бумаги
2.1.1.4.1. лист
2.1.1.4.2. журнал, книга
2.1.1.4.3. карточка
2.1.1.5. лента 
 2.1.1.5.1. магнитная лента 
2.1.1.6. информационная ёмкость носителя информации, 

ёмкость носителя информации
2.1.1.6.1. байт
2.1.1.6.2. бит

 2.2. Бланк документа, структура документа

2.2.1. бланк документа
2.2.1.1. бланк должностного лица
2.2.1.2. бланк конкретного вида документа
2.2.1.3. бланк письма
2.2.1.4. бланк резолюции
2.2.1.5. гербовый бланк
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2.2.1.6. общий бланк
2.2.1.7. бланк строгой отчетности
2.2.2. формуляр документа
2.2.2.1. заголовочная часть документа
2.2.2.2. оформляющая часть документа
2.2.2.3. поле документа
2.2.2.3.1. рабочее поле документа
2.2.2.3.2. служебное поле документа
2.2.2.4. реквизит документа
2.2.3. лист согласования (визирования) документа
2.2.4. приложение к документу
2.2.5. титульный лист документа

2.3. Реквизиты документа, служебные отметки на документах

2.3.1. наименование организации
2.3.1.1. код организации
2.3.1.2. основной государственный регистрационный номер 

(ОГРН) юридического лица
2.3.1.3. идентификационный номер налогоплательщика/код 

причины постановки на учет (ИНН/КПП)
2.3.1.4. реквизиты организации
2.3.1.5. справочные данные об организации
2.3.1.6. герб
2.3.1.7. товарный знак (знак обслуживания)
2.3.1.8. эмблема
2.3.1.9. наименование вида документа
2.3.1.10. наименование документа
2.3.1.11. государственный регистрационный номер документа
2.3.1.12. код унифицированной формы документа (2), код 

формы документа
2.3.1.13. место составления (издания) документа
2.3.1.14. дата документа, дата издания документа
2.3.1.15. заголовок к тексту документа
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2.3.1.16. адресат
2.3.1.17. регистрационный номер документа, 

делопроизводственный индекс документа, 
регистрационный индекс документа, индекс 
документа, номер документа

2.3.1.17.1 регистрационный номер внутреннего документа 
2.3.1.17.2. регистрационный номер входящего документа
2.3.1.17.3. регистрационный номер исходящего документа
2.3.1.18. гриф утверждения документа
2.3.1.19. подпись
2.3.1.19.1 факсимиле подписи (1)
2.3.1.20. оттиск печати
2.3.1.21. гриф ограничения доступа к документу
2.3.1.21.1. гриф секретности
2.3.1.21.2. гриф «Для служебного пользования», отметка о 

конфиденциальности, пометка «Для служебного 
пользования»

2.3.1.21.3. гриф «Коммерческая тайна», отметка о 
конфиденциальности

2.3.1.21.4. гриф «Особой важности»
2.3.1.21.5. гриф «Секретно»
2.3.1.21.6. гриф «Совершенно секретно»
2.3.1.21.7. гриф согласования документа
2.3.1.22. виза
2.3.1.23. текст документа, содержательная часть документа
2.3.1.24. идентификатор электронной копии документа, 

отметка для автоматического поиска документа
2.3.1.25. резолюция (на документе), указания по исполнению 

(документа, поручения) (син.)
2.3.1.26. ссылка на регистрационный номер и дату документа
2.3.1.27. служебная отметка
2.3.1.27.1. отметка о заверении копии
2.3.1.27.2. отметка о контроле
2.3.1.27.3. отметка о наличии приложения
2.3.1.27.4. отметка о поступлении документа 
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2.3.1.27.5. отметка об исполнении документа и отправлении его 
в дело

2.4 Форма представления текста документа, язык документа

2.4.1. форма представления текста документа
2.4.1.1. грамматически связный текст, связный текст
2.4.1.2. трафаретный текст
2.4.1.3. таблица
2.4.1.4. анкета
2.4.2. язык документа
2.4.2.1. государственный язык
2.4.2.2. официально-деловой стиль, деловой стиль

2.5 Документированная информация, категории информации по 
уровню доступа 

2.5.1. документированная информация
2.5.2. документная информация
2.5.2.1. общедоступная информация, информация 

неограниченного доступа
2.5.2.2. информация ограниченного доступа
2.5.2.3. государственная тайна, сведения, составляющие 

государственную тайну
2.5.2.4. конфиденциальная информация
2.5.2.4.1. коммерческая тайна, сведения, составляющие 

коммерческую тайну
2.5.2.4.2. персональные данные, информация о гражданах
2.5.2.4.3. профессиональная тайна
2.5.2.4.4. служебная тайна, сведения, составляющие 

служебную тайну
2.5.3. секретный документ
2.5.4. конфиденциальный документ
2.5.5. метаданные
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2.6. Функции документа, свойства документа

2.6.1. информационная функция документа
2.6.1.1. историческая функция документа
2.6.1.2. коммуникативная функция документа
2.6.1.3. правовая функция документа
2.6.1.4. регулятивная функция документа
2.6.1.5. управленческая функция документа 
2.6.1.6. учетная функция документа
2.6.2. аутентичность (электронного) документа
2.6.3. достоверность (электронного) документа
2.6.4. целостность (электронного) документа
2.6.5. пригодность (электронного документа) для 

использования
2.6.6. юридическая сила документа
2.6.7. юридическая значимость документа

2.7. Документ с точки зрения авторства (происхождения), стадии 
создания, юридической значимости, назначения (роли) 
в обществе, способу документирования и обработки

2.7.1.1. подлинный документ
2.7.1.2. подлинник официального документа
2.7.1.3. версия (электронного) документа
2.7.1.4. проект документа
2.7.1.5. документ личного происхождения, личный 

документ (ндп)
2.7.1.6. анонимный документ
2.7.1.7. фальсифицированный документ, подложный 

документ
2.7.1.8. первичный документ
2.7.1.9. вторичный документ
2.7.1.10. оригинал документа
2.7.1.11. копия документа
2.7.1.11.1. заверенная копия документа
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2.7.1.11.2. электронная копия документа, электронный образ 
документа

2.7.1.12. выписка из документа
2.7.1.13. дубликат документа
2.7.1.14. типовой документ
2.7.1.15. правовой акт
2.7.1.15.1. законодательный акт, закон
2.7.1.15.2. нормативный правовой акт, акт органа 

государственной власти, акт органа местного 
самоуправления, ведомственный нормативный 
правовой акт

2.7.1.15.2.1. правовая норма
2.7.1.15.3. правоприменительный правовой акт
2.7.1.15.4. локальный нормативный правовой акт, внутренний 

нормативный правовой акт
2.7.1.15.5. индивидуальный правовой акт
2.7.1.15.6. нормативный документ
2.7.1.16. аудиовизуальный документ, видеодокумент
2.7.1.17. идеографический документ
2.7.1.18. изобразительный документ, иконографический 

документ
2.7.1.18.1. графический документ
2.7.1.18.2. кинодокумент
2.7.1.18.3. фотодокумент
2.7.1.19. письменный документ
2.7.1.19.1. машинописный документ
2.7.1.19.2. рукописный документ
2.7.1.20. стенограмма 
2.7.1.21. факсограмма, факс
2.7.1.22. фонодокумент, аудиодокумент, звуковой документ
2.7.1.23. человекочитаемый документ:
2.7.1.24. электронное сообщение
2.7.1.25. инициативный документ
2.7.1.26. внутренний документ
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2.7.1.27. входящий документ
2.7.1.28. исходящий документ
2.7.1.31. законченный делопроизводством документ (устар.), 

исполненный документ

2.8. Системы документации 

2.8.1. документация
2.8.2. система документации, документная система
2.8.2.1. управленческая документация
2.8.2.2. учредительные документы
2.8.2.3. организационно-распорядительные документы 

(документация)
2.8.2.4. распорядительные документы
2.8.2.5. организационно-правовые документы
2.8.2.6. плановая документация
2.8.2.7. отчетная документация
2.8.2.8. учетная документация
2.8.2.9. первичная учетная документация, бухгалтерская 

первичная учетная документация
2.8.2.10. бухгалтерская отчетная документация
2.8.2.11. платежные документы
2.8.2.12. договорная документация
2.8.2.13. документация по материально-техническому 

обеспечению
2.8.2.14. кадровая документация
2.8.2.15. документы по личному составу
2.8.2.16. документы, удостоверяющие личность
2.8.2.17. персональные документы
2.8.2.18. информационно-справочные документы 

(документация)
2.8.2.19. деловая переписка, деловая корреспонденция
2.8.2.20. письменная корреспонденция, корреспонденция
2.8.2.21. внешнеторговая документация
2.8.2.22. таможенные документы (документация)
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2.8.2.23. транспортные (перевозочные) документы
2.8.2.24. научно-техническая документация
2.8.2.25. конструкторская документация
2.8.2.26. техническая документация
2.8.2.27. технологическая документация
2.8.2.28. проектная документация
2.8.2.29. программная документация
2.8.2.30. производственная документация
2.8.2.31. банковская документация
2.8.2.32. патентная документация
2.8.2.33. судебная документация, процессуальная 

документация

3. ПРОЦЕССЫ УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАМИ

3.1. Субъект управления документами, физическое, 
юридическое лицо

3.1.1. автор документа
3.1.2. физическое лицо
3.1.3. юридическое лицо
3.1.4. юридический адрес 
3.1.5. должностное лицо
3.1.6. исполнитель
3.1.7. обладатель информации

3.2. Подготовка (издание) документа, средства и способы 
документирования, этапы подготовки документа, легализация 
документа 

3.2.1. документирование
3.2.1.1. средства документирования
3.2.1.1.1. печать
3.2.1.1.2. штамп
3.2.1.1.3. регистрационный штамп 
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3.2.1.1.4. факсимиле подписи (2)
3.2.1.1.5. стенография
3.2.1.2. оформление документа
3.2.1.3. согласование документа
3.2.1.3.1. внешнее согласование документа
3.2.1.3.2. внутреннее согласование документа, визирование
3.2.1.4. парафирование документа
3.2.1.5. правовая экспертиза проекта документа
3.2.1.6. удостоверение документа
3.2.1.6.1. подписание документа
3.2.1.6.2. утверждение документа
3.2.1.7. государственная регистрация нормативного 

правового акта, государственная регистрация 
документа

3.2.1.8. официальное опубликование документа, 
опубликование документа, обнародование 
документа

3.2.1.9. редактирование текста (документа), правка текста
3.2.1.9.1. корректурные знаки
3.2.1.10. прошивка документа 
3.2.1.11. заверение копии документа
3.2.1.12. легализация документа
3.2.1.12.1. апостиль
3.2.1.13. консульская легализация

3.3. Изготовление документов с помощью технических средств, 
копирование и тиражирование документов

3.3.1. табличный процессор (редактор)
3.3.2. текстовый процессор (редактор) 
3.3.3. форматирование документа
3.3.4. межстрочный интервал
3.3.5. шаг письма
3.3.6. шрифт
3.3.6.1. гарнитура шрифта
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3.3.6.2. кегль, размер шрифта
3.3.6.2.1. пункт
3.3.6.3. печатающий элемент
3.3.6.4. пробельный элемент
3.3.7. копирование документов, размножение 

документов (разг.)
3.3.8. тиражирование документов

3.4. Прием и первичная обработка документов, отправка 
документов

3.4.1. первичная обработка документов, экспедиционная 
обработка документов

3.4.2. конверт
3.4.3. почтовый адрес, адрес
3.4.4. государственные знаки почтовой оплаты:
3.4.5. двойное пакетирование
3.4.6. оцифровка (документа), сканирование документа
3.4.7. прямая почтовая рассылка

3.5. Регистрация и учет документов, направление документов на 
рассмотрение

3.5.1. предварительное рассмотрение документа
3.5.2. учет документов
3.5.3. регистрация документов 
3.5.4. регистрационно-учетная форма, регистрационная 

форма
3.5.4.1. журнальная форма регистрации
3.5.4.2. карточная форма регистрации
3.5.4.2.1. регистрационная карточка, регистрационно-

контрольная карточка
3.5.5. регистрационный номер внутреннего документа
3.5.6. регистрационный номер входящего документа
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3.5.7. регистрационный номер исходящего документа, 
исходящий номер документа (разг.)

3.5.8. штриховое кодирование
3.5.8.1. штриховой код

3.6. Документооборот, виды и структура документооборота, 
принципы организации документооборота 

3.6.1. документооборот
3.6.1.1. ведомственный (корпоративный) электронный 

документооборот
3.6.1.2. межведомственный электронный документооборот:
3.6.1.3. электронный документооборот
3.6.2. документопоток
3.6.2.1. плотность документопотока
3.6.3. адресант
3.6.4. адресат (2) 
3.6.5. корреспондент
3.6.6. однократность регистрации (документа)
3.6.7. параллельное согласование (документа)
3.6.8. объем документооборота

3.7. Контроль исполнения документов (поручений)

3.7.1. контроль исполнения документов (поручений)
3.7.2. постановка документа на контроль
3.7.3. срок исполнения документа
3.7.3.1. типовой срок исполнения документа
3.7.3.2. индивидуальный срок исполнения документа 

(поручения)
3.7.4. предупредительный контроль
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3.8. Формирование документального фонда, систематизация 
документов и организация их хранения, экспертиза ценности 
документов, сроки хранения документов, формирование дел, 
оформление дел, подготовка дел к передаче на хранение в 
архив, уничтожение документов и дел

3.8.1. документальный фонд
3.8.2. источник комплектования (архива)
3.8.3. оперативное хранение документов, текущее 

хранение документов (устар.)
3.8.4. экспертиза ценности документов
3.8.5. экспертная комиссия
3.8.6. срок хранения документа
3.8.7. дело
3.8.7.1. законченное делопроизводством дело
3.8.7.2 электронное дело
3.8.7.3 досье
3.8.8. единица хранения 
3.8.9. формирование дела
3.8.10. признак заведения дела
3.8.10. оформление дела, обработка дела (устар.)
3.8.11.1. заголовок дела
3.8.11.2. индекс дела 
3.8.11.3. внутренняя опись
3.8.11.4. лист-заверитель дела, заверительная надпись дела
3.8.12. опись дел
3.8.12.1. опись дел структурного подразделения, сдаточная 

опись(разг.)
3.8.13. уничтожение документов
3.8.14. допуск (к информации )
3.8.15. доступ к документу
3.8.16. использование документов (информации)
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4. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ УПРАВЛЕНИЯ 
ДОКУМЕНТАМИ

4.1. Системы управления документами, проектирование, 
внедрение, эксплуатация систем управления документами

4.1.1. информационная система (ИС), 
автоматизированная информационная система

4.1.1.1. система электронного документооборота, система 
управления документами

4.1.1.2. система автоматизации делопроизводства
4.1.1.3. автоматизированное рабочее место (АРМ)
4.1.1.4. системы управления базами данных (СУБД)
4.1.1.5. база данных (БД)
4.1.1.6 банк данных
4.1.1.7. электронное хранилище документов (ЭХД) 
4.1.1.8. государственная (муниципальная) информационная 

система
4.1.1.9. ведомственная (корпоративная) система 

электронного документооборота, корпоративная 
система электронного документооборота

4.1.2. режим реального времени
4.1.3. данные
4.1.3.1. входные данные
4.1.3.2. выходные данные
4.1.4. администратор (информационной системы)
4.1.5. пользователь, авторизованный пользователь, 

уполномоченный пользователь
4.1.6. включение документа в систему электронного 

документооборота
4.1.7. авторизация
4.1.8. аутентификация
4.1.9. конвертирование (электронных документов), 

конверсия
4.1.10. контроль (в информационной системе)
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4.1.11. контроль действий 
4.1.12. импорт (электронных документов),  массовый 

импорт (электронных документов)
4.1.13. экспорт  (электронных документов)
4.1.14. миграция (электронных документов)
4.1.15. резервное копирование
4.1.16. визуализация электронного документа
4.1.16.1. видеограмма документа
4.1.17.  протокол аудита, системный протокол
4.1.18 атрибут
4.1.19. электронная карточка
4.1.19.1. поле данных
4.1.20. электронная подпись
4.1.20.1. простая электронная подпись
4.1.20.2. усиленная электронная подпись
4.1.20.3. квалифицированная электронная подпись
4.1.20.4. неквалифицированная электронная подпись
4.1.20.5. сертификат ключа проверки электронной подписи
4.1.20.6. владелец сертификата ключа проверки электронной 

подписи
4.1.21. индексирование (документа) 
4.1.22. дескриптор
4.1.23. ключевое слово
4.1.24. поисковый образ документа
4.1.25. интерфейс
4.1.26.  компонент (электронного документа)
4.1.27.  версия (электронного) документа 
4.1.28. файл
4.1.29.  формат файла 
4.1.30. расширение имени файла
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4.2. Информационно-телекоммуникационная связь, Интернет, 
Интранет

4.2.1. информационно-телекоммуникационная сеть
4.2.2. Интернет
4.2.2.1. Интернет-портал, портал
4.2.2.1.1. адрес портала
4.2.2.2. Интернет-сайт, веб-сайт
4.2.2.2.1. адрес сайта
4.2.2.2.2. веб-страница, Интернет-страница
4.2.3. Интранет
4.2.4. электронная почта
4.2.4.1. адрес электронной почты
4.2.4.2. домен, доменное имя
4.2.4.3. вложенный файл
4.2.5. электронное правительство

5. СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПРОЦЕССОВ 
УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАМИ 

5.1. Унификация и стандартизация документов, систем 
документации, процессов управления документами

5.1.1. стандартизация
5.1.1.1. международная стандартизация
5.1.1.2. межгосударственная стандартизация
5.1.1.3. национальная стандартизация, государственная 

стандартизация
5.1.1.4. технический регламент
5.1.1.5. стандарт
5.1.1.5.1. международный стандарт
5.1.1.5.2. межгосударственный стандарт
5.1.1.5.3. национальный стандарт
5.1.1.5.4. стандарт организации
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5.1.1.6 свод правил
5.1.2. гармонизация стандарта
5.1.3. унификация документов
5.1.3.1. унификация систем документации
5.1.3.1.2. унифицированная система документации (УСД)
5.1.3.2. унификация форм документов
5.1.3.2.1. конструкционная сетка
5.1.3.2.2. формуляр-образец документа
5.1.3.2.3. унифицированная форма документа (УФД), шаблон 

документа, электронный шаблон документа
5.1.3.2.3.1. зона унифицированной формы документа
5.1.3.2.3.2. переменная часть реквизита документа
5.1.3.2.3.3. постоянная часть реквизита документа
5.1.4. блок-схема административного или бизнес-процесса

5.2. Классификация документов и документной информации, 
методы классификации, виды классификаторов

5.2.1. классификация 
5.2.1.1. иерархический метод классификации
5.2.1.2. фасетный метод классификации
5.2.1.3. основание классификации, признак классификации
5.2.1.4.  схема классификации
5.2.1.5. глубина классификации
5.2.1.6.  код классификации
5.2.1.6.1. код унифицированной формы документа (1)
5.2.1.6.2. контрольное число
5.2.1.7. классификатор
5.2.1.7.1. общероссийский классификатор технико-

экономической и социальной информации
5.2.2. ведение классификатора (унифицированной 

системы документации)

Для заметок
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