OpraHnsauuna genonpoussonctea B 1OY
JIlekumnga Ne3

TeMa: « PyHKUUN
OOKYMeHTa»



JOKYMEHTbI MOryT BbIMNONHATb
cneanywowme PpyHKLUN, KOTOPbIE YCNOBHO
MOXXHO pa3aeriuTb Ha Tpu bnoka:

1) "HOopMaLMOHHbIE PYHKLUMK (COBCTBEHHO
MHJOOPMaLMOHHag, coLnanbHaga, nonuTnyeckas
N KOMMYHUKaTUBHASA);

2) dyHKUKMK, obecneymBaroLme nNpoLiecc
yrnpasneHunsa (ynpaBneH4yeckad, npasoBag,
y4yeTHas);

3) OYHKUUN, HOCALLNE KYNbTYPHO-UCTOPUYECKNI
XapakTtep (KynstypHas, @YHKUUA UCTOPUYECKOTO
NCTOYHUKA)



e NHdbopmaunmoHHaa byHKuua obycnosneHa
TEM, 4YTO B [JOKYMEHTE npoucxoguT
MaTtepuanm3aumsa  MHgopmaumm U OHa
npucyula Bcem 6e3 UCKMIOYEHUA OOKYMEHTAaM,
He3aBMCUMO OT crocoba X M3roTOBIIEHUS U
HOCUTENS MHopMaLInu, TakK KaK
HeobxXoAMMOCTb (PbMKCUpoBaTb MHPOPMAaLIUIO -
NpUYMHa NoABIEHUSA NIOOOro AOKYMEHTA.

dukcaums u nepepgadya uHMopmauum BO
BPEMEHM U MPOCTPAHCTBE, COXPaHEHUE

3aPmMKCUpoOBaHHOU MHOpMaLInK,
BO3MOXXHOCTb ee NCMOoNb30BaHUA
(OOCTYMHOCTb) COCTaBNAT OCHOBHOE€

cogepxaHne nHpopmMaLnoOHHON YHKLIUN.



* [1o0KyMeHTbI, BbINOTHAA MHPOPMALMOHHYIO
doyHKUWMIO0, 0bnagatoT onpeneneHHou
MHPOPMaLIMOHHON EMKOCTbIO
(MHQOOPMALIMOHHbIM NOTEHLIMANMOM), T.€.
XapaKkTepusyrTcs onpeneneHHbIM
KONMM4eCcTBOM N Ka4eCTBOM MHAO OpMaLUN.
MHdopmMaLMOHHaa eMKOCTb OOKYMEHTa
onpegensercyd TakumMu nokasatenamm, Kak
NOMHOTA, ONTUMAanbHOCTb U aKTyanbHOCTb
MHOPMaLINN.



* BaxxHenwwen nHpopmaLmnen, KoTopyro
COAEPKUT AIOKYMEHT, ABMNSIETCH
coumanbHag, T.e. UHgbopMaums o
npoueccax, nponcxoasiLmnx B oOLLECTBE.
OTO MNO3BONSAET BbIAENMUTL COLManbHYHO
doyHKUUIO JOKYMEHTA B Ka4eCcTBe ero
caMoCTOATENBbHON PYHKUMKU. Ha nsyvyeHunu
coumarnbHoOn MHpopmaLumm basnpyroTcs
TaKkue HayKu, Kak UICTopus,
MCTOYHUKOBEeOEeHWE 1 ap.



» Kaxablt QOKYMEHT MOXET BbINOMHATL
coumanbHYy0 YHKLUIO, Tak Kak OH
BO3HWKAET B cUIy onpeaeneHHoun
obLuecTBeHHON noTpedbHocTu. Ho
3Ha4YeHme Toro NN NHOro AOKYMEHTa,
BbINOSTHAIOLLEro coLnanbHY YHKLNIO,
MOXET ObITb pPasfMYHbIM.
PacnopagutenbHble JOKYMEHTHI
(mocTaHoOBIEHNA NpaBUTENbLCTBA,
Hanpumep) UMeLoT borbLLee 3Ha4YeEHUE,
4yeM cnpaBKa c MecTa paboThbl, BblAaHHasA

rpakaoaHuHy.



* [ocygapcTBeHHbIe cTaHaapThl MO
opopMNEeHU0 AOKYMEHTOB TakKxXe
BbIMONHSAT coumarnbHy0 PYHKLNUIO, TaK
KaKk OpUEHTUPOBAHbI HA UCMNOSIb30BaHME
onpegerneHHbIX cpeacTts oopaboTku
OOKYMEHTOB, YKa3blBalOLWMX HA N3BECTHYIO
CTYyNeHb TEXHUYECKOro pa3BuUTuUS,
OOCTUTHYTOrO CTpaHoOW (OTpacnbio).
[1OKYyMEHTbI MOTryT He TONbKO OTpaXkaTb
Npouecchl, NponcxoasiLime B ooLeCcTBe, HO
N BNUSATb Ha 0OLLIECTBEHHOE pa3BUTUE.



 [lonutnyeckaa PyHKLUNA OOKYMEHTA TECHO

CBs3aHa C counanbHOU PyHKUMEWN. Tak,
nepsskie [lekpembl CosemcKou eriacmu 8bINosiHAIU
He MOJiIbKO coyuaribHyr, HO U MosiumuyecKyro
OYHKUUI, maK KaK oka3ariu ernusHue u Ha
rnosiumu4Yeckue, U Ha couuarsibHble Mpouecchl.

[10KyMeHTbI, PUKCUPYSA N COXPaHASA
MHAOPMaLIUIO O MONMUTUYECKOM NpoLlecce,
T.€. O BHYTPEHHEN N BHELLHEWN NONUTUKE
rocygapcTBa, O AeATENbHOCTU
NONMUTUYECKUX NAapPTUK, ONNO3nLnK,
nuaepax, BbIMOMHAKT CBOK NONMUTUYECKYIO

DVHKUUIO.



e KommyHukaTnBHasa oyHKUUA - Nepegada
MHJO OpMaL MM BO BPEMEHU U NPOCTPAHCTBE.
Ee MOXHO paccmaTtpuBaTtb U Kak YaCTHbLIN
MHQOPMAaLIMOHHbIU Criy4aun, Tak Kak ee
cogepXaHue - 3To opraHmsaumsa un
nogaepxaHune MH@PopmMaLnoHHOW CBA3N
Mexay nHamemuayymamu B o0LLECTBE, MexXay
pasfnnYHbIMM ANIEMEHTaMK 0DLLIECTBEHHON
CTPYKTYpPbl. C NOMOLLbIO 3TON OYHKLIUW
OOKYMEHTa npoucxoant ooMeH naesamu,
cBeEHUNAMWU, SIMOLINAMMN.

 OBMEH 3TOT MOXET ObITb OAHOCTOPOHHUM,
OBYCTOPOHHUM, MHOTOCTOPOHHUM.



e OOHOCMOPOHHUU 0bMEH MOXET NPOUCXOANTb
C NOMOLLILIO OOKYMEHTOB, OPUEHTUPOBAHHbLIX B
OQHOM HanpaBieHUU - CBEPXY BHU3 (OT
3akoHoOdaTena K UCNONMHUTENo).

 [leaycmopoHHuUU 0bMeH NPONCXOAUT C
MOMOLLbIO IOKYMEHTOB, TECHO CBA3AaHHbIX
Mexay cobon (4OroBOpHbIE JOKYMEHTHI,
crny>xebHas nepenuncka n ap.).

* MHo2o0CcmopoHHUU 0bMeH NHPoPMaLINEN
NPOUCXOOUT C MOMOLLIbIO JOKYMEHTOB,
paccuYnTaHHbIX Ha MHOPMMPOBaHUE BCEIO
obLlecTBa (OeKpeThl, AeKrnapaumnn, KOOeKchl,
3aKOHbI U T. .).



* B HacTosLlee BpeMAa pe3Kko BO3pOoCnun
KOMMYHUKaATUBHbIE BO3MOXXHOCTHU
OOKYMEHTA, TaK Kak pe3Ko yBENMUYUIUCDH
CKOPOCTW nepegadu nHgopmaLum n Kpyr
ee nosib3oBaTerien ¢ NOMOLLbHO
MHTepHeTa, E-mail (3NeKTPOHHOU NOYTHI) U
ap. B nanbHewuwem ponb
KOMMYHUKaTUBHOW (PYHKLUMK OYyOET TONbLKO
BO3pacTaThb, TaK KaK eXxerogHo
yBENMYMBaKOTCA 00bEMbI MHG OpMaLInK,
4YMCIO Nonb3oBaTerien, MEHAETCH
TEXHOMOMMA OOKYMEHTALMOHHOIo
obecrnevyeHuns ynpasreHus.



B ynpaBrneH4Yeckon (pyHKLUNUN JOKYMEHT
BbICTYNAaET Kak CPeaCTBO ynpaBieH4Yeckou
OeATENbHOCTU. ITY PYHKLUIO BbINOSHAKOT
OOKYMEHTbI, CO3OaHHble ANng ueneu
yrpaBneHua 1 B NpoLecce ero peanmsauyuu,
ansi obecne4vyeHus npouecca NPpUHATUS
pelleHud. [lokymeHThbl, obnagatoLine
yrpaBreH4YeCcKou PyHKLMNEN, ABMAIOTCAH
OCHOBHbIM UCTOYHUKOM MHPOPMaLINN,
nrpatoT OOnbLUYIO POnb B
MHdpoopmMaLIMOHHOM obecneyeHun
yrnpaBneHns



* C 1x nomMoLLbo Nnpon3BoanTca cbop
NepBUYHbIX OaHHbIX, UHOpMaLIUK O
doaKTM4eCcKOM MosIoKeHUU Aern. 3aTeM 3TuU
OaHHble NoaBeprarTca cuctemaTusaunm u
0000OLLEHNIO, YTO pearnna3yeTcs B pasrnyHbIX
cBoAKax, cripaBkax, otdyeTax. Pesynesratom
ABMAIOTCA OOKYMEHTbI, COAep Kalle aHanms3 u
OLIEHKY MONOXEeHUA aern, BapuaHThbl
BO3MOXHbIX pelLleHnn. YnpaBneH4yeckue
OOKYMEHThI B cneundgpunyeckon qopme
oTpaXarT cTaaun, 3BEHbA N LIUKIbI
yrnpaBrieHnsa 1 caMmu okasblBalOT BO34ENCTBUE
Ha cdhepy ynpaBneHus.



* B npaBoBOM OYHKLMUN OOKYMEHT BbICTYMNaeT
Kak perynarop pasnunyHbiX CTOPOH
OeATeNnbHOCTN 0bLLEeCTBa, rocyaapcTBa,
yupexaeHus, npeanpuaTtmns, opraHmsaumu.
[lpaBoBaga PyHKUNA OOKYMEHTA BbipaXkaeTc4d
B doukcauum, 3akpensneHnm n npuMeHeHuu
NpaBOBbLIX HOPM W MPaBOOTHOLLEHUN.

« CyLLEeCTBYIOT ABE rpymnnbl JOKYMEHTOB,
HaaerneHHbIX NpaBoBOU PYHKLINEN:

* 1) n3Ha4yarnbHO obnagatoLine eto;
* 2) NpuobpeTaoLLmne ee Ha BPEMSI.



* B nepByto rpyrnny MOXHO BKITIOUYNTb JOKYMEHTHI,
yCTaHaBnuBatoLmne, 3akpennarLuime,
N3MEHSIoLLME NPaBOBbIE HOPMbI U
NPaBOOTHOLLUEHUA NNW NPeKpaLlatoLLmne nx
OEeNCTBUE, a TaKKe OOKYMEHTbI, BMEKyLLME 3a
cobou topuanyeckue nocneacTems. K HUm
OTHOCSATCHA NPaBOBbIE aKTbl NPeACTaBUTENbHbIX U
pacnopsianTenbHbIX OPraHoB, T.€. BCE NpaBoOBbIE
aKTbl OpraHOB rocygapCTBEHHOW BNAaCTU (3aKOHHbI,
yKas3sbl, MOCTAHOBMNEHUA U OP.), cyaebHbIE,
NPOKYPOPCKME, HOTapuarbHble U apOUTPaXKHbIE
aKTbl yNpaBrneHus, ndgaBaemble y4peXaeHUsIMu,
opraHusauusiMu, NpeanpuaTUsSMn U BnekyLimne 3a
cobou onpegerieHHble lpuanyeckme nocneacTBums
(NpuKa3sbl, pacnopsiXXeHus1, NONOXeHUs, yCTaBhbl,
MHCTPYKLUWUKX, NpaBuna 1 ap.), a Takxke
CBUAETENBbCTBYIOLLME O NMPaBONPUMEHNTENBHON
NpaKkTuKe



* B 3Ty XXe rpynny BXo4AT: AOrOBOPHbIE
OOKYMEHTbI, T.€. AOKYMEHTbI, PUKCUpYLoLLME
OOroBOpPHbIE OTHOLLUEHUS; AOKYMEHTbI, HE
obnagatouine npusHakamm NpaBoBbIX aKTOB,
HenocpeacTBEHHO BbI3bIBaAlOLLUX,
M3MEHSAILLNX UMK NPpeKpaLLatoLLmnX
NPaBOOTHOLLEHNSA, HO UMEIOLLINX
onpegeneHHbIV NpaBoBOM cTaTyC
(MeTpuyeckme ceBnaeTenbCcTea, nacrnopTa,
OVNIOMbI, aTTecTaTthbl, yJOCTOBEPEHUSA
NMMYHOCTU N T. I.), @ TaKXKe onpaBaaTtenbHble
donHaHCcoBbIE OOKYMEHTHI (aKTbl, HaknagHble,
nnaTteXHble NopyyeHnsa n ap.).



» Ko BTOpOM rpynne MoOXXHO OTHECTHU
OOKYMEHTbI, KOTOPblE€ MOryT ObITb
npeObaBneHbl Kak AoKa3aTenbCcTBa B cyae,
opraHax crneacrtBus, NPoKypaType,
HOoTapuare, apobuTpaxe n opraHax
ynpasneHud. Hanpumep, Ha oCHOBe
NPOTOKOJa 3acefaHna atTtecTalMoOHHOMU
KOMWUCCUN MPOUCXoaunT nagaHue rnpmukasa oo
yTBEPXOAEHUW pa3paga onnartbl Tpyaa no
EnonHon TapudHoun ceTtke (ETC) COTpYQHUKY.
B cuny onpegeneHHbiXx 00CTOATENLCTB
OOKYMEHT MOXET ObITb AOKa3aTenbCTBOM, T.
€. BpEMEHHO 00ragaTb NMpPaBoOBOU
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* HenpaBoBas AOKYMeEHTALNA UCMONb3YyeTCs
Kak OCHOBaHWe ansd NpuHATUSA NpaBOBbIX
aKkToB. Tak, nnaHoBasa OOKyMeHTauus
MOXET ObITb OCHOBAHUEM A1 NPUHATUSA
pacnopagnTenbHOro JOKyMeHTa, KOTOPbIM
OHa yTBep>XOaeTcH.

* Ha ocHOBe OOKYMEHTOB, HaEeNEeHHbIX
NpaBoBOUN PYHKLIMEN, BOZHUKAIOT
onpeaeneHHble NPaBOOTHOLLEHUS -
aAMUHUCTPATUBHbIE, TPYOOBbLIE.




* YyeTHasa YHKUNA OOKYMEHTA
XapaKkTepusyeT npexane BCero
KONMMYeCTBEHHYIO CTOPOHY coaepkallenca
B JOKYMeHTe MHpopmaumun. C NoOMOLLbIO
y4yeTHoU Hdpopmauun, npeacraBneHHOU B
doopmannsoBaHHOM LIMAPPOBOM
BbIpaXeHnn, CUCTEMaTUINPYIOTCA U
OoTpa)katoTcH BCe sABNEHUA XO3ANCTBEHHOM
OeATENbHOCTN rocyaapcTBa, ero opraHoB
B1acTu 1 ynpasneHus.



» [1okymMeHThbI, 0brnagarouime y4eTHOM
dOYHKUNEN, KaK NpaBuno, UMeroT
YHUPULUMPOBaHHLIE POPMbI, YTBEPXKOEHHbIE
rocygapcTBeHHbIMW OpraHamMu, B KOTOPbIX
3apaHee pa3paboTaHa onpeneneHHas
CTPYKTYpa npeacraBneHnsa MHgpopmaLluu.

* OCHOBHbIE BMObI YY4ETA - CTATUCTUYECKUN,
byxrantepckuin, onepaTtuBHbIN - HAXOAAT CBOE
Bbipa)KeHne nNyTemM coCcTaBleHns
CTaTUCTUYECKNX, PUHAHCOBO-3KOHOMWUYECKMX,
NNaHOBbIX, OTYETHbIX N HEKOTOPLIX
MHdOpMaLMOHHO-CNPAaBOYHbIX JOKYMEHTOB.



* YyeT HeobXxoaMM He TOSMbKO ArA BblpaXXeHUs
KONMMYECTBEHHbIX XapakTEPUCTUK, HO 1 ANS
aHarnusa, KOHTPOrH, JoKa3aTenbCTBa
NCTUHbI. YYETHbIE AOKYMEHTbLI MOTYT ObITb
nepBunYHbIMWU, CBOAHLIMU. OHM HarNs gHee
OPYrnMxX JOKYMEHTOB NMOKa3bIBaOT CTagnn
npeobpaszoBaHnUsa MHDOPMAaLIUN U ee
NCMOJSIb30BaAHUSI.



e KynbTypHasa doyHKUUA AOKYMEHTA
NPOSABSAETCS B TOM Criyvae, Koraa AOKYMEHT
BbICTYNAET B KAYECTBE CpeacTBa 3aKkpensieHns
N nepenayvu KynsTypHoOU Tpaguuunu,
KynbTYpHOro Hacrieausd. B gokymeHTax
oTpakaeTcda MHPopMaLUnsa O 3HAHUEAX,
Tpaanuusax, obblvasax, putyanax, HaBblKax,
MoOparsibHbIX HOpMax, MeHTanuTeTe (obpase
MbILLSTIEHUSA), UEHHOCTHbLIX OPUEHTALMAX 1 Ap.
B 9TOM cMbIcrie JOKYMEHT MOXET ObITb
onpeneneH Kak KynsTypHbI obpasedl,
donKcupyroLwnm MHOoOpMaLuHo.



* KynbTYPHYIO OYHKLWIO AOKYMEHTa nydlle
BCEr0 BbIMONMHAET KOMMNEKC JOKYMEHTOB,
XapakTepusyrLnx onpeneneHHyto
obnactb OeATenbHOCTU (TEXHUKY, HaYKY,
XMBOMUCb U Ap.).

* AHaANM3Npy4a Takon KOMNNEKC OKYMEHTOB,
MOXHO NnpocneanTb cneungunky Hay4yHoro
N XyO0XXeCTBEHHOro TBOpPYeCTBa,
MoOparsibHble N 3CTETUYECKME NPUHLUMNBI Ha
onpeneneHHoOM aTare, pa3suTtme u
N3MeHeHue Tpagmunmn, odbivaes, HOPM
noeegeHNa n ap.



» [1oKyMeHT TaKke BbINONTHAET PYHKLUIO
MCTOPUNYECKOIro MCTOYHMKA. JTa
OYHKUNA OOKYMEHTa N3yvaeTca Taknmm
HayKamm, Kak ICTOMHUKOBEOEHWE U
avnnomMaTtuka, uccrnegyrowmmm JOKYMEHT
yepes aHanuns ero opmbl 1 coaepxaHug,
NPOUCXOXOEHNSA, aBTOPCTBA, A3bIKa,

MaTtepuana, Ha KOTOPOM AOKYMEHT
M3rOTOBJSIEH.



« Ka4yecTBO AOKYMEHTA ANA NCTOPUYECKOU
HayKu bydeT onpeaenaTbcs TOYHOCTHIO,
KOHKPETHOCTbIO, HOBU3HOWM 1 MOJTHOTOM
MHOPMaLMK, a TaKkKe IoPUONYECKON,
NONMUTUYECKON U KYNbTYPHOU 3HAYNMMOCTbLIO
OOKYMEHTA.



* Takum obpasom, JOKYMEHT CcoveTaeT B cebe
HECKOMNbKO PYHKLININ, KOTOPbIE B3aUMOCBSI3aHb!
MeXay cobon, HO Ponb KaXaou N3 HAX pasfnnyHa.

* B ynpaBrieH4Yecknx JOKyMeHTax npeobnagaer
yrnpasneHyeckasa yHKLMS, HO, B TO Xe BpeM4,
9T JOKYMEHTbI BIMNOMHAOT U Apyrme yHKLUU -
MHdOpMaLIMOHHYO, NPaBOBYIO,
KOMMYHUKaATUBHYIO 1 coLnanbHYy1o,
MCTOPUYECKOro UCTOYHMKA. Ponb oyHKLNN
OOKYMEHTa MOXET UBMEHATLCH BO BPEMEHWN,
Korga codepkallaacda B HeM MHApopMaLus TepsaeT
onepaTtMBHOCTb U aKTyanbHOCTb U NpeBpaLlaeTcs
B PETPOCNEKTUBHYIO, @ AENCTBEHHOCTD,
HOPMaTUBHOE U PerynaTuBHoe 3Ha4YeHmne
yTpadmearoTcq. [lponcxoauTt BbITECHEHUE OQHUX

doyHKUMM apyrumn.



e QYHKLWMN, HOCALLME OnepaTUBHbLIN
XapaKkTep, BpeMs OENCTBUA KOTOPbIX
orpaHn4yeHo (nonuTn4veckas,
KOMMYHUKaTUBHAaZ, ynpaBneH4yecKaq,
npaBoBag, y4eTa), BbITECHAKTCS
doyHKUMAMU, UMEKOLLNMKU NOCTOAHHLIN
Xapaktep (MHpopMaLnoHHaga, KynbTypHas,
couunanbHas, MICTOPUYECKOro UCTOYHUKA).



