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Bonpochil:

1. [lIOKyMEHT KaK NoHATHeE.
2. [1IOKyMeHT Kak cuctema.

* 3. [lOKyMeHT KaKk MHEMOHUYECKass OCHOBA
coLmanbHOW KOMMYHUKaLUW.

* 4, |El,OKyMeHTHaFI AEATEJIbHOCTDb.



* [log AOKYyMeHTOBeAEeHUEeM NOHMMatoT
Hay4YHYIO ANCLUUNITINHY O JOKYMEHTE U
obOpalleHnn OOKYMEHTA B YENTOBEYECKOM
obLlecTBe.



OOBLeKToOM JOKYMEHTOBEAEHUA ABAETCS
OOKYMEHT.

MpeamMeTOM JOKYMEHTOBEOEHUSA ABNAIOTCA:

1) BbIpaboTKa Hay4HbIX B3rNg40B HAa JOKYMEHT Kak
Ha Hepa3pbIBHYIO CUCTEMY MHAOPMALMOHHbIX U
MaTepuanbHbIX COCTaBMNSAOLLMX;

2) N3yyeHne JOKYMEHTA C TOYKU 3PEHUS
MCTOPUYHOCTN CBMOETENbCTBOBAHUA AOKYMEHTA;

3) topuanyecKkas Harpy3ka AOKYMEHTa U Hanuyme y
HEero pPUaNYECKON CUIbI;

4) TEXHNYECKNE 0COBEHHOCTU AOKYMEHTOB,
CBA3aHHbIE C U3rOTOBMIEHNEM JOKYMEHTA Kak
MaTepuarnbHOro 00bLEKTA;

5) 9KOHOMUYECKME acnekTbl obpalleHus
NOKYMEHTa;

6) U3yyeHne TeHaeHUUN JOKYMEHTOO0pa3oBaHNS U
3aKOHOMEPHOCTEN Pa3BUTUSA JOKYMEHTaLUM



3agayn JOKYMEHTOBEeAEHUA:

* I3yyeHne obLmx 3aKOHOMEPHOCTEN
BO3HWUKHOBEHUS 1 Pa3BUTUA JOKYMEHTA KakK
KYINbTYPHO-UCTOPUYECKOTro doeHOMeHa
yeroBe4yecKkoro ooLwecTsa.

* VIayyeHmne xapakTepuCcTuK, CBOUCTB U
MOEHTUPUKATOPOB, NPUCYLLNX KaK
OTAEeNbHOMY OOKYMEHTY, TaK U rpynne
OOHOTUMHbIX JOKYMEHTOB.



1 [1OKYMEHT Kak noHATmne

e [1IOKyMEeHT nnm 0oKyMeHTMpoBaHHag
MHOpMaUmns — 3TO «3adPUKCUPOBaAHHAsA Ha
MaTepuanbHOM HocuTene nHdopmaums c
peEKBU3NTAMK, NO3BONAKOLLNMU ee
MOeHTNMPUUNPOBaTh.



o [1Nna pasHbIX rpynn AOKYMEHTOB
(opraHn3aunoHHO-NpPaBOBbLIE, KagpoBoOe
OEenonpon3BoaCcTBO, pacnopsaanTenbHble
OOKYMEHTbI, JOKYMEHTbI B 061acTu
obpasoBaHus, 30paBoOOXpPaHEHUS,
nepcoHanbLHOro y4yeTta rpaxaaH,
CTPOUTENbLCTBA U T.[.) CYLLECTBYIOT U
NPUMEHSAKTCS CBOU crneumdunveckmne
Habopbl PEKBU3NTOB COrMacHoO
HOPMAaTMBHO-MPAaBOBbLIM aKTaM.



[Ipn3HaKmM OOKYyMeHTa:

nHdopmMauma 4onkKHa ObITb CEMAaHTUYECKOMU, TO ECTb
obnagaTb onpegeneHHOW CMbICITOBOM Harpy3kown U sSIBNSATbLCA
NPO4AYKTOM YenoBevyeCckon OeAaTenbHOCTH;

nHdopmauma gonmxKHa obnagaTb 3HaKOBOM NPUPOAOMN, TO
eCTb JOrmKHa ObITb NpeacTaBneHa (3akognposaHa) B Buae,
OOCTYMHOM 47149 BOCMPUATUSA YENOBEKOM;

Hanu4ine MmatepmanbHOW OCHOBbI ANA hukcauum
nHdopmMaLmmn, KoTopasi obecrnednBaeT XxpaHeHne U
MCMOonb30BaHMe 3TON MHAOPMAaLUM YENTOBEKOM;

Hanuive naeHTUMPMKaTopoB — «PEKBU3NTOBY», KOTOPLIE
NO3BONST OAHO3HAYHO OTHECTU paccMaTpuBaeMbIil OObEKT
K HEKOEMY KOHKPETHOMY Knaccy 00beKTOB, UMEHYEMOMY
«OOKYMEHT»,

nepevyeHb NAeHTUPUKATOPOB, NpmnaaoLLmnx
pacCcMaTpnBaeMomMy 06'beKTy CTaTyC AJOKYMEHTa
onpenesieHHoro Tuna, onpeaesieH 3apaHee U O4HO3Ha4YHO.



e [IOKyMmeHTOM MOXHO cuymnTaTb Nrodoun
MaTepuarnbHbI OOBbEKT CO30aHHbIV
4eroBEeKOM, HECYLLUN MHGOpMaLMIO,
y4acTBYHOLLUKU B coLlmanbHOU
KOMMYHUKaLUUU N UMeKoLWLNA
onpegeneHHble afieMeHTbl, N03BoNAoLLmne
ero o4AHO3Ha4yHO UaeHTUdPULMPOBaTb.



2 [1OKyMeHT Kak cuctema

* [IOKYMEHT — 3TO CIIOXHbIN OOBEKT,
npeacrtaBnaoLwmm cobom HepaspbIBHOE
coyeTaHune nHdopmauunn n ee
MaTepuanbHOro HOCUTENS.

« Kaxxabl JOKYMEHT npeacTaBnsaeT cobon
LIENTOCTHYH CUCTEMY, COCTOSLLYIO U3
Llernoro psaa oopMmpyroLLmnx ero
9N1IEMEHTOB.



Obga3aTenbHble OTNNYnTEeNnbHbIE
NPU3HaAKN JOKYMEHTA

» Hannyme cmMbICcIOBOro ceMaHTU4eCcKoro
coaepXxaHus.

* Hann4yune ctabunbHon maTepuanbHON

doopmbl.

* Hann4yne npurogHoCTN AnNs
MCMoNb30BaHUA B cOLIManbHOW
KOMMYHUKaL W,

* Hanunyune 3aBepLUEHHOCTN COOOLLEHUS.



OTnnymnTenbHbIe CBOMUCTBA
NOKYMEHTA

* ATpMOYTUBHOCTD.
* OYHKUMOHAINbHOCTb.
* CTPYKTYPUPOBAHHOCTb.



OYHKUMN JOKYMEHTA

nmaBHbIe:

- KymynarmsHas.

- MHeMOHM4YecKas.

- KoMmyHuKaTnBHas.
Oowue:

- MHdbopmaumoHHag.

- KorHnTtmneHas .

- PerynatmnsHas.

- OOWweKynbTYpHas.
CneuwnanbHble:

- YnipaBrieH4eckas.

- [lpaBoBasi.

- MemopuanbHas.

- [enpoHnyeckas.



OYHKUMN JOKYMEHTA
NO3BONAIOT:

onpenennTb ero counanbHyo 3Ha4YNMOCTb;
NPOBECTU OLUEHKY LLEHHOCTU JOKYMEHT3;
NpaBUbHO NOHATL 3adOUKCUPOBAHHYIO B HEM
MHJOOPMaLMIO;

OCYLLECTBUTb HAay4HO ODOCHOBAHHYO

Knaccudukaumuo U TMnonornsawuuio
OOKYMEHTAa;

pa3paboTaTb onTMMarnbHbIe MYTU U CPeaCcTBa
ero N3roToBMEHUS, PacnpoCTPaHEHUS,
XPaHEHUS 1 UCMOMNb30BaHUS.



3 [JOKYMEHT Kak MHEMOHNYecKas
OCHOBa couuanbHOW KOMMYHUKaL N

* [lpn ocywecTBNeHNN KOMMYHUKaALNUN
BCerga npoucxoguT nNpouecc nepeHoca
COOOLLEHNSA OT KOMMYHUKAHTA
(oTnpasuTens MHopmMaLnmn) K peunnmueHTy
(mony4yaTento MHdpopmaLuun).



YcnoBuga KOMMYHUKaL UK

HaliIMtyne Kak MMHUMMYM [BYX HeJ10BE4YECKNX
Cy6'beKTOB, MeEXAY KOTOPbIM OCYLLECTBITAETCH
KOMMYHUKaALINA,

Hann4yne KOMMYHMKaLMOHHOIO KaHasa cBa3un,
KOTOPbIW CNYXXUT TPAHCMOPTHOW apTepuen ang
COoO0LEeHUS;

Hann4yne martepmanbHOro areHTa, KOTopbIy
obecne4ymBaeT TPaHCMOPTUPOBKY COODLLEHUS;

Harnnyme y coobLLIEHNSA CBOUCTB MOJSIE3HOCTH,
HeobXoaAUMBbIX OJ151 pa3BUTUSA U obecneyeHuns
XU3HEOEeATENbHOCTN PeUunueHTa u gpyrmux
YCIOBUW.



KOMMYHUKaLUNOHHLIE

noTpebHOCTU
* JINMHOCTHblE KOMMYHUKALUMNOHHbIE
noTpebHOCTU MHOMBUOYYMA;

* KONNEKTUBHbIE KOMMYHUKALIMOHHbLIE
noTpebHocTU rpynnbl Nnu;

* 00LLECTBEHHbIE KOMMYHUKALIMOHHbIE
NoTPEeOHOCTN YernoBe4yecTBa



KOMMyHI/IKaLI,I/IOHHbIe KaHaJlbl CBA3U

* ecteCcrBeHHble KOMMYHUKaLUUWOHHbIE
KaHallbl CBA3W,

* NCKyCCTBEHHblE KOMMYHWKALUMNOHHbIE
KaHallbl CBA3WU.



obLme coumanbHble
PYHKLMN-NPU3HAKN JOKYMEHTA

coLmanbHOE Ha3Ha4YeHne JOKYMEHTa;
coumanbHOEe NPMMEHEHME JOKYMEHTA;
notpebutenbckme CBOMCTBA AOKYMEHTA;
3Ha4YeHne JOKYMEeHTa Ans HaMBuayyma.



KOMMYHUKaLMOHHBbIE KaHanbl

1) B 3aBUCMMOCTU OT NYyTEWN Nepegaymn
coobLweHus:

* HedpopmarnbHble (KOMMYHUKaLNS
yCTaHaBnMMBaeTca Mexay KOMMYHUKAHTOM
n peynnmeHTomM HenocpeacTBeHHO);

* oopManbHble (KOMMYHUKaLUS
yCTaHaBNMMBaETCA MeXay KOMMYHUKAHTOM
N peUMnMEHTOM Yepes cneumnarnbHo
cO3JaHHble 0OLLEeCTBOM opraHu3aumm un

ydpexaeHus).



2) B 3aBMcMMoOcCTM OT cnocoba TpaHCNopPTUPOBKM
[JOKYMEHTa UCKYCCTBEHHbIE KOMMYHUKALIMOHHbIE
KaHarbl CBA3W pasnuyatoT:

* NMOYTOBbIE, KOrAa BEeLEeCTBEHHbIA AOKYMEHT
HernocpeaCcTBEHHO TpaHCNopTUpyeTCcs agpecary;

* 3rIeKTpUYeckue, korga nHpopmauMoHHas
COCTaBnsoLlasa AOKYMEHTa NpeacTaBrieHa npm
TPAHCNOPTUPOBKE B BUAE 3NEKTPUYECKNX
CUIHanoB.;

* 3JIEKTPOHHbIE, KOorga MHAOPMaLIMOHHAaHS
cocTaBnsaoLLas JOKYMEHTa npeacrtaBneHa npm
TPaHCMNOPTMPOBKE U XPaHEHUN B BUAE
ANEeKTPOMarHUTHbIX CUTHaNoB, U Apyrue.



Cuctema OJOKYMEHTHOWU
KOMMYHMKaLUUN 0ObeONHSIET B

1) COBOKYMHOCTb BCEX nok@@ﬁ@é,

KOMMYHWUKAHTOB AOKYMEHTHOW MH(popMaLumn (aBTop,
n30aTenbCTBO),

2) peumnmeHToB JOKYMEHTHOU MHdopMaLunmn (YnTaTens,
cnywartenb, 3puTenb),

3) npodeccmoHanbHbIX NPOBOAHUKOB COOOLLIEHUS
(bubnmotekapen, bubnunorpados, cneunanncToB B
obnacTtn nHpopmaunm n AoOKyMeHTauun),

4) npouecchbl Co3gaHnda cCOOOLWEHNS (HanncaHne KHUMK,
CbeMKa dounbma),

5) npoueccbl 0bpa3zoBaHNs KOMMYHUKALMOHHbLIX KaHaoB
(noyTta, TenesmnaeHue, IHTepHerT),

6) cnocobbl XpaHeHUs1 cOObLLEHUS (apXnBbI, BUBNMoTEKN,
MY3eMn)



Cucrtema AOKYMEHTHOM KOMMYHUKaLINU
MOXXET ObITb KONIMYECTBEHHO ONMcaHa

NPV NOMOLL NOHATUMN:
* JOKYMEHTHbIV NOTOK;

* JOKYMEHTHbIVM MaCCUB;
* JOKYMEHTHbIN Pecypc;
* JOKYMeHTaLus;

* JOKYMEHTHbIN (pOHA.



[10KYMEHTHbIV NOTOK

* NpeacTaBnseT cobon opraHn3oBaHHoOE
MHOXXeCTBO JOKYMEHTOB,
doYHKLMOHNPYIOLUX UM
nepemMellarLLnxXca B counanbHOn cpeae.
[10KyMEHTHbIN NOTOK XapaKkTepus3yeTco
MHTEHCUBHOCTbIO OABMXEHUA OOKYMEHTOB,
KOTOpas BbipaXkaeTca KONIM4eCTBOM
edVHUL, JOKYMEHTOB B eAUHNLY BPEMEHMW.



[1OKYMEHTHbIN MacCcuB

* IpeacTaBnseT cobou onpeaerneHHoe,
HEU3MEHHOE BO BPEMEHN MHOXECTBO
OOKYMEHTOB. [1OKYMEHTHbIN MacCuB
XapaKkTepusyeTca Konim4ecTBoM
OOKYMEHTOB, ero cCocTaBnsoLnX.



[1okyMeHTHbIe pecypchl

* MPeacTaBnAT cOOON OTHOCUTENBHO
yrnopsaao4eHHOe MHOXECTBO AOKYMEHTOB,
npeagHasHa4vyeHHoe Ans ueneu
OOKYMeHToobopoTa nnu ans uenewu
NOMNOSIHEHUA OOKYMEHTHOIo poHaa.
[1OKyMeHTHbIV pecypc XapakTepuayertcqd
KONMMYeCcTBOM OOKYMEHTOB, €ro
COCTaBNAIOLLUNX.



[1okymeHTauus

* NpeacTaBnaeT cobon MHOXECTBO
OOKYMEHTOB, NOA0DOpaHHbIX CO
cneuymarnbHOW LieNbio No onpeaeneHHoMy
Bornpocy. [JokyMeHTauua xapaktepusyeTcs
KONMM4YEeCTBOM AOKYMEHTOB, BXOASALLMNX B
Hee.



[1OKyMEeHTHbIN doHA

* MpeacTaBnsaAeT cobou
CUCTEMATU3NPOBAHHYIO COBOKYMNMHOCTb
OOKYMEHTOB, COCPEAOTOYEHHbIX B
O0OLLIECTBEHHbIX N coUMaribHbIX MHCTUTYTaX
obLuecTBa (apxunBbl, ONONMMOTEKMN).



4 [lokyMmeHTHasa 0eAaTenbHOCTb

[1oKyMeHTHbIe npouecchkl No 0bpalleHunto
OOKYMeEHTa B 00LLIECTBE BKITHOYAKOT B CeDS
crieaytoLime aTanbi:



JTanbl JOKYMEHTHOIO npouecca

CO31aHMe IOKYMEHTA UM JOKYMEHTHPOBaHHUe, LleJib KOTOPOro — (popMHpPOBaHMeE COAEPKATEIHLHOTO
coo01eHus B popMe JOKyMEHTA

U

PacnpoCcTpaHCHHE JOKYMEHTA, HEJIbI0 KOTOPOIo ABJACTCH JOBCJICHUEC JOKYMEHTA 10 MMOJIB30BaTE/IA

U

00paldoTKy JOKYMEHTA, IeJIbI0 KOTOPOH SIBJISIeTCS OLlEHKA JOKYMEHTA MO0JIb30BaTejieM ¢ TOUKH 3PeHUs ero
coep:kanus U GopMaJILHbIX NPU3HAKOB

{1

HCNO0JIb30BaHNeE JOKYMEHTA, IeJIbI0 KOTOPOro sIBJIsieTcsl H3BJIeUeHne MoJb3oBaTe/ieM HHpopManuu u3
TOKyMEeHTa

U

XpPaHeHHUe JJOKYMEHTA, eJIbI0 KOTOPOro ABJISIETCH o0ecnevdeHne MoJib30BaresieM JJIUTEJIbHOH (u3nuecKoi
COXPAHHOCTH M 3aIIUTHI JOKYMEHTOB OT MOBPEXKACHUN U pa3pylIeHUs

{

YTUJIM3AUMI0 JOKYMEHTA, HeJIbI0 KOTOPO# SIBJfIeTCS pa3pylieHne U YHUUYTOKEeHHe TOKYMEHTA




OTanbl JOKYMEHTUPOBAHUSA:

P
=

MOArOTOBHTE IbHBIH HJIH ‘JBTO[)(‘RIIﬁ TaI:
BK/IOYAeT IHIAard oT 3aMbICJIa TOKYMEeHTa 10
nmepeTayH ero ﬂBTOl)(‘KOﬁ BePCHH HA
PeIAKTHPOBAHHE

Il

])(‘,Jﬂl\“l[l[()ﬂllblﬁ Tam, OT MpHeMa “]BTO])(‘I\“Oﬁ
BePCHH TOKYMEHTa peTaKTOpOM M0 CHauH
MOJArOTOBJIEHHOI'O DPYKOMMHCHOI'O TOKYMEHTAa B
NMPOH3BOICTBO

o u o
TeXHHYeCKHH ITAIl, OT TeXHHYEeCKOr'0
PeJAKTHPOBAHHA (MAKETHPOBAHHS)
PYKOIIHCHOI'0 TOKYMEHTA J0 MOAMHCAHHSA
JOKYMEHTA HA BbBINYCK B CBeT

U

II])OI[?BO,!CTBPHHBIﬁ Tam, OT MOJIVIeHHA
roToporo 10KYMeHTa B HaJdJIeKalleM
KOJIHYeCTBe H T0 PACIIPOCTPAHeHHA TOKYMEHTA
HJIH JOCTABKH €ro moJib30BaTe Iro

@ L}







