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Даются результаты анализа понятийно-
терминологического аппарата информационной 
составляющей профессиональной сферы 
«управление документацией». Информационная 
составляющая рассматривается как сложный 
вербализованный понятийный объект, 
включающий три части: документную 
информацию, информационные ресурсы 
и информационную среду.
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Эффективное функционирование учреж-
дений, государственных структур и общест-
венных объединений обеспечивается про- 
цессом управления. Руководящие органы ре-
ализуют принятые на основе внешней и внут- 
ренней информации управленческие реше- 
ния, которые затрагивают производственную, 
экономическую, материально-техническую и 
правовую сферы деятельности предприятий. 
доступность, релевантность и полнота инфор-
мации во многом определяются спецификой 
ее вербального представления. основным ис-
точником управленческой информации явля-
ется документ. Изучение языковых особенно-
стей сферы управления документацией, систе-
матизация и структурирование ее понятийно-
терминологического аппарата позволяют 
предложить способы оптимизации представ-
ления документной информации, что будет 
способствовать улучшению работы предприя-
тий и учреждений.

Информационная составляющая докумен-
тирования управленческих решений раскрыва-
ется в работах Г.В. атаманчука, к.а. Багринов-
ского, а.а. Горбунова, Б.Л. кукора, В.П. Несте-
рова, Н.а. овчар, Г.а. титоренко, д.ю. Шапо-
валова и др., однако данные исследователи рас-
сматривают управленческую информацию с 
теоретических позиций менеджмента, инфор-
матики, социологии, экономики, оставляя без 
должного внимания ее лингвистическую сто-
рону. анализ научной литературы и документ-

ных текстов, представляющих сферу функци-
онирования терминологии управления доку-
ментацией, позволил выделить три подхода к 
пониманию информации.

1. Информация рассматривается как со-
держательная часть документа. М.П. Илю-
шенко считает, что информационное содержа-
ние документа определяется его функциями; 
историческими условиями, в которых он был 
создан и используется; наличием субъектив-
ного момента в интерпретации и отборе фак-
тов, фиксируемых документом [1, с. 20  – 21]. 
В данном случае речь идет об информацион-
ной составляющей документа, которая харак-
теризуется определенным назначением, струк-
турой и свойствами. Выделяют следующие 
свойства документной информации: целевое 
назначение, ценность, объективность, досто-
верность, большая или меньшая определен-
ность, полнота, новизна, своевременность, пе-
риодичность, надежность, информативность 
(там же, с. 20 – 24). 

В теории документоведения содержит-
ся устойчивый набор требований, которым 
должна отвечать документная информация, 
однако практика работы с документами вно-
сит определенные коррективы: уточняется со-
держательный аспект информации посред-
ством таких ее свойств, как непротиворечи-
вость, структурированность, конфиденциаль-
ность, открытость, уровень защищенности. 
Свойства информации определяют форму ее 
представления в документе (границы и зоны 
размещения реквизитов, способ оформления 
текста – связный текст, таблица, анкета, сме-
шанная форма) (там же, с. 24). Наличие в до-
кументных текстах большого количества тер-
минов, характеризующих форму представле-
ния информации, свидетельствует о том, что 
современные документы стремятся к увеличе-
нию информационной емкости за счет повы-
шения обозримости, наглядности и точности.

2. Информация как важнейший техноло-
гический компонент работы с документами. 
Рассуждая о документе, Л.В. Пшенко отме-
чает, что «все технологии документирования, 
документационного обеспечения управления 
изначально были и есть информационные тех-
нологии, так как в их основе лежит закрепле-
ние, форматирование, удостоверение, переда-
ча, обработка и сохранение информации» [4, 
с. 119]. 

3. Информация, информационная среда 
как возможность создания и функционирова-
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ния нового типа документа – электронного. 
В зависимости от подхода к определению по-
нятия «электронный документ» под ним могут 
понимать машиночитаемый документ, доку-
мент на машинном носителе; особый тип до-
кумента; электронную форму документа [2, 
с. 90]. Специфика электронных документов за-
ключается в относительной самостоятельно-
сти их реквизитов, содержания и материаль-
ного носителя; зависимости от используемых 
программ и техники; особом юридическом 
статусе. е.Н. Филенко выделяет отличитель-
ные признаки электронного документа: 1) ма-
шинный носитель информации; 2) электрон-
ная форма представления информации; 3) спо-
собность храниться, обрабатываться и пере- 
даваться с помощью электронных средств; 
4) использование электронной цифровой подпи-
си (ЭцП) [5, с. 63 – 62]. Наличие данных при-
знаков у современных электронных докумен-
тов подтверждают термины сферы управления 
документацией. 

Неоднозначное понимание базового тер-
мина «информация» приводит к появлению 
ряда производных терминологических еди-
ниц, имеющих содержательную и формаль-
ную специфику, что создает весьма противо-
речивое и сложное коммуникативное прост- 
ранство. Разнородность, неупорядоченность 
терминологии управления документацией 
обусловливают необходимость исследования 
понятий данной предметной области, их лек-
сических номинаций, упорядочения отдель-
ных подсистем и терминологической систе-

мы в целом. Под управлением документаци-
ей понимается «управление созданием, ис-
пользованием и хранением документов ор-
ганизации в течение их жизненного цикла 
на принципах экономичности и эффектив-
ности, с использованием новых информа-
ционных технологий, обеспечивающих ка-
чественный менеджмент по отношению к 
документации как полноценному ресурсу 
управления» [3, с. 90]. 

для представления терминологического 
аппарата управления документацией нами 
была разработана логико-понятийная схема 
данной предметной области, включающая 
понятийные классы – объединения понятий. 
В понятийных классах выделяются подклас-
сы, которые, в свою очередь, можно разде-
лить на более мелкие объединения (для обо-
значения иерархии подклассов мы использу-
ем термин «уровень»: 1-й уровень, 2-й уро-
вень и т.д.). В результате исследования вы-
делено 11 основных понятийных классов – 
понятийных составляющих, отражающих в 
совокупности изучаемую предметную об-
ласть: документная, информационная, науч-
ная, организационная, регулирующая, пра-
вовая, технико-технологическая, деловая, 
экономическая, лингвистическая, коммуни-
кативная.

Понятийный класс «информационная со-
ставляющая управления документацией» 
включает наибольшее количество терминов. 
Структура данного класса представлена тре-
мя подклассами 1-го уровня: информацион-
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ные объекты, характеристика информации и ин-
формационная деятельность (см. табл. на с. 29).

Подкласс 1-го уровня «информационные 
объекты» состоит из следующих подклассов 
2-го уровня: «перечень информационных 
объектов», который характеризуется терми-
нами государственная информационная си-
стема, информационная база, информаци-
онная инфраструктура, информационно-
поисковые массивы, информационно-
телекоммуникационная сеть, информаци-
онный портал, источник информации и т.д.; 
«лица, оперирующие с информацией» (об-
ладатель информации, оператор информа-
ционной системы, поставщики информа-
ции, получатель информации); «информа-
ционные ресурсы» (государственные ин-
формационные ресурсы, информационно-
документационные ресурсы); «информа-
ционные потоки» (информационные пото-
ки, объем информационных потоков, элек-
тронные информационные потоки); «ин-
формационные системы» (автоматизиро-
ванная информационная система, инфор-
мационная система общего пользования, 
информационно-коммуникационная систе-
ма, информационно-поисковая система); 
«электронные объекты» (система электрон-
ного управления документами, электронная 
директория, электронная почта, электрон-
ная среда, электронное дело, электронное 
правительство, электронное сообщение, 
электронные базы данных, электронный ар-
хив, электронный материальный носитель, 
электронная цифровая подпись (ЭЦП), об-
ладатель ЭЦП, сертификат ЭЦП, закры-
тый ключ электронной подписи, логическая 
структура электронного документа, физи-
ческая структура электронного документа, 
форма электронного документа).

Подкласс 1-го уровня «характеристи-
ка информации» содержит следующие под-
классы 2-го уровня: «вид информации» 
(внешняя информация, внутренняя инфор-
мация, графическая информация, документ-
ная информация, идентифицируемая инфор-
мация, коммерческая информация, персо-
нальная информация, служебная информа-
ция, статистическая информация); «свой-
ства информации» (актуальность, досто-
верность, качество информации, конфи-
денциальность, непротиворечивость, об-
щедоступность, объективность, однознач-
ность, оперативность, открытость, пол-
нота, своевременность, смысл информа-
ции, содержательность, структурирован-

ность, точность, уровень защищенности 
информации, ценность); «форма представ-
ления информации» (график, график Ганн-
та, график (карта) распределения ответ-
ственности, графическая модель, графиче-
ский образ, графическое изображение, гра-
фическое решение, запись, знак, изображе-
ние, картинка, квадратная матрица, компо-
зиция графика, матричная модель, матри-
ца, оперограмма, функциограмма); «едини-
цы информации» (бит).

Подкласс 1-го уровня «информационная 
деятельность» распадается на два подкласса 
2-го уровня: «операции с информацией» (бло-
кирование информации, декодирование, доку-
ментирование информации, запись информа-
ции, защита информации, модификация ин-
формации, обработка информации, отправ-
ление информации, передача информации, 
поиск информации, сохранение информации, 
удаление информации, хранение информа-
ции, экспертиза документированной инфор-
мации) и «информационные процессы» (ин-
формационная поддержка, информационное 
взаимодействие, информационное обеспече-
ние, информационное обеспечение управления, 
информационно-справочная работа, инфор-
мационный обмен, информирование, инфор-
матизация).

таким образом, информационная состав-
ляющая управления документацией пред-
ставляет собой сложный понятийный объ-
ект, в структуре которого выделяются три 
части: документная информация, инфор-
мационные технологии в управлении доку-
ментацией, информационная среда как сфе-
ра функционирования электронных доку-
ментов. Система понятий, описывающих ин-
формационную составляющую управления 
документацией, характеризуется определен-
ной иерархией. Многие из понятий находят-
ся в активном употреблении, стали родовы-
ми для целого ряда новых видовых понятий, 
что свидетельствует о высоком уровне раз-
вития информационных процессов и слож-
ной организации информационной среды. 
В настоящее время происходят детализация 
представлений и развитие области управ-
ления документацией, поэтому необходимо 
систематизировать и стандартизировать но-
вые термины, закрепляя их значения в спе-
циализированных словарях и справочниках.
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Informational component 
of documentation management: 
verbalization of conceptual structure
There is suggested the research analysis of conceptual 
and terminological apparatus of the informational 
component of the professional sphere “documentation 
management”. The informational component 
is regarded as a complicated conceptual object 
that includes three parts: document information, 
informational resources and informational 
environment.

Key words: term, terminological system, information, 
document, documentation management.


