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3APYBEXKHBIX ONBIT: MOJIE/JIU YIIPABJIEHHA IOKYMEHTAMU

B Hacrosee BpeMs CyIIECTBYET TPU MOJEIN YIPABICHHUs AIEKTPOHHBIMU J10-
KYMEHTaMHU: MOJIEIb )KU3HEHHOTO IUKJIA TOKyMeHTOB (nanee — XKIIJ[), monenb KoHTH-
HyyMa JOKYMEHTOB U JJATHHOAMEPHUKAHCKAsA MOJIEIb.

Mopens XL/ — 3HaMeHUTass MOJEIb CEBEPOAMEPUKAHCKUX APXUBHUCTOB M
YIPaBISIIONIMX JOKYMEHTAIMeH, cymecTByromas ¢ 1960-x rogos. Ita Moaenb MoKa-
3BIBAET, YTO JOKYMEHT MPOXOINUT HECKOJIBKO cTaauil. [lepBas cragus — co3ganue no-
KYMEHTA M0 MMPaBOBBIM MPUYWHAM U B COOTBETCTBUE CO cTaHAapTamu. Ha BTopoii cra-
MU TIPOUCXOUT UCIIOIb30BaHUE JOKYMEHTA B IPUHITUU YIIPABICHUYECKUX PEIICHUM.
Takoke oH MOXeET ObITh YHUUTOKEH B XOJI€ SKCIIEPTU3BI LICHHOCTEHN, a MOXKET NIEperTu
Ha TPETHIO CTAJUI0 — XPAHEHHSI B apXUBE U HCIOJIb30BAHHU B CIIPABOYHBIX LEIAX.
B xoHILIe 3TOM cTaguu CHOBA MPOBOAUTCS DKCIIEPTU3a LICHHOCTEH, U CIIELIMAIIUCTHI pe-
aroT, OyJeT M JOKYMEHT YHUUYTOXKEH WM MepelIeT Ha YeTBEPTYIO CTaJUI0 HeaK-
TUBHOCTH JOKYMEHTA JOJTOCPOYHON apXUBHOW LIEHHOCTH.

Coznanue 3Toil MO/ MPUBEJIO K Pa3rpaHUUYCHUIO 00SI3aHHOCTEN MEXy CIie-
[MaJUCcTaMu B O0JacTH ynpaBieHHUs JTOKyMEHTaluueWl U apxuBuUcTamu. BcrnenctBue
ATOTO CTaJU BBIACIAThH JOAPXUBHYIO U ADXUBHYIO, AKTUBHYIO U HEAKTUBHYIO «KU3HBY
JOKYMEHTA2.

B poccuiickoM NTOKYMEHTOBEACHUMN MOHITUE «OKU3HEHHBIN ITUKII JTOKYMEHTa»
ITOKA HE MOJIYYUIIO CTOJIb ITUPOKOTO PACIIPOCTPAHEHUS, XOTS CBA3aHHBIE C HUM 3aKO-
HOMEPHOCTH CYIIECTBOBaHUS JOKyMEHTa OECCIOpHO Mpu3HaroTCsA3. Tak, BemyIIHii
poccuiickuii fokymentoBen T. B. Ky3nernoBa nomuepkuBania, 4To «...3Tarbl pabOThI
C TOKYMEHTaMH ObUIA U OCTAIOTCS OJTHUMH U TEMHU K€ BO BCE BPEMEHaN4.

DTa MOJENb 4acTO MOABEPTraliach KPUTHKE, & C MOSBICHUEM AJIEKTPOHHBIX J0-
KYMEHTOB IIPUBEJIa K CO3JaHUI0 ABCTPATMICKUMU YUCHBIMU AJIbTEPHATUBHON MOJIEIN
KOHTUHYYMa JIOKYMEHTOBS.

Mopenb KOHTUHYyMa JTOKYMEHTOB pacCMaTpPUBAET YIPABICHUE JOKYMEHTAMHU
KaK NPOJOJDKAKOIIUKCS TPOLIECC OT MOMEHTA CO3/IaHMS TOKYMEHTOB, HE UMEIOIIINIM T1e-
pPEpHIBOB U UeTKUX (haze. B Hell y4acTBYIOT M apXMBHUCTHI, U YIIPABIISAIONIUE TOKYMEH-
tanuei. OHa MpeAnoiaraeT NOCTOSHHOE U HEMPEPHIBHOE U3MEHEHNUE M OXBATHIBAET
paboTy ¢ TOKyMEHTAIMEN B LIEJIOM, HE BBIACISSA CTaUU U MEPUOIBI <OKU3HU» JTOKY-
MEHTOB.

1 Jlapua M. B. DnexktpoHHbIe TOKyMEHTHI B ynpasneHun. M., 2008. C. 101.
2 boObinesa M. B. YnpasieHuecknii JOKyMEHTOOO0POT: OT OyMa)XHOTO K 3JIeKTpOHHOMY [ DnekrponHnsiii pecypc]. URL:
http://velib.com/read_book/bobyleva_marina_pavlovna/upravlencheskijj_dokumentooborot_ot_bumazhnogo_k_ehlek-
tronnomu/glava_pervaja_dokument_kak_predmet_upravlencheskogo_truda/13_zhiznennyjj_cikl_upravlench-
eskogo_dokumenta_i_process_dokumentooborota (zata oopamenus: 22.01.2017).
3 Jlapun M. B. Vka3. cou. C. 102.
4 Ky3uenosa T. B. JIokyMeHTOO0OPOT — OTpaskeHHEe CHCTEMBI yiipaBieHus // Jlenonpoussoactso. 2009. Ne 4. C. 45-48.
5 Jlapua M. B. Vka3s. cou. C. 101.
6 booruteBa M. B. Vkas. cou.
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[{eHTpanbHBIM 3JIEMEHTOM KOHTHHYYMa JIOKYMEHTOB SIBJISIIOTCS MHAMBUAYaJIb-
HbIE JICUCTBUS, KOTOPbIE MPOU3BOJATCS B paMKaxX OTAEIBHOW ONEpalvyd U JIOJKHBI
ObITh 3apUKCHUpOBaHBIL. DTO MEpBOE HU3MepeHue. IMEHHO 3Ta 3amuch MOXKET OBITh
BKJIFOUE€HA B CUCTEMY Pa0OTHI C JOKYMEHTAIIMEH U TEM CaMbIM CTaTh JIOKYMEHTOM, TO
€CTh I0KA3aTEIbCTBOM COBEPIIEHHOTO AEHUCTBUS — BTOPOE U3MEpPEHHE. B TpeTbeM u3-
MEPEHUHN — «OpraHMu3aIus pexuMa padoThl ¢ JOKyMEHTAIUeH» — HEKOTOphIE JOKY-
MEHTBI 00pa3yIOT apXuB. 3/1ECh CAMOCTOSITEILHO IPUHUMAIOTCS PEIICHUS, CBS3aHHbIC
C yIpaBJieHuEM, 00ECIIEYEHNEM JJOCTYIIA K apXHBY.

CortacHO 3TO# KOHIICTIIIHH, pad0Ta ¢ TOKYMEHTAIlUeH B OPTaHU3AIUAX U O0IIIe-
CTBE MOKET OBbITh MPEACTABICHA KAK HE UMEIOLUI I'PaHUL] BO BpEMEHU U IIPOCTPaH-
CTB€ KOHTHUHYYM JIOKYMEHTOB, OTBE€YAIOLIUI yIPaBI€HYECKUM, HOPMATUBHBIM, COLIH-
aIbHBIM U KYJBTYPHBIM MOTPEOHOCTSIM2. B 3TOM KOHTMHYyME€ U JTOJKHO CTPOUTHCS
B3aUMOJICHCTBUE COTPYIHUKOB JOKYMEHTAIMOHHOW CITy>KObI, apXMBa OpraHU3aluu U
roCyJapCTBEHHBIX apXUBOB. [Ipy 3TOM apXMBHUCTHI JOJDKHBI Yy4aCTBOBATH B IIPOLIECCE
YIPAaBJICHUs TOKYMEHTAlMEH KaK MOYKHO PaHbIIE, a HE B KOHLE KU3HEHHOIO IUKJIA
JOKYMEHTOB, YTO MPEICTABISAECTCS OCOOCHHO Ba)KHBIM IIPU OPraHU3aluu padOThI €
AJIEKTPOHHBIMU IOKYMEHTAaMH JJI1 UCKIIFOUEHUSI PUCKA UX MPEXKICBPEMEHHOMN yTPATHI.

C. Makkemui1 1 @. AnyopJ,, CTOPOHHHUKHM KOHIIENIIMM KOHTHHYyMa JOKyMEH-
TOB, CUYMTAIOT, YTO B KECTKOM aMEPUKAHCKOW MOJEIM €CTh psAx U3bsHOB. CorlacHoO
aBCTPAIMICKOMY IOJIXOy, Y JOKYMEHTOB HET YETKO 3aJJaHHBIX CTAJUN )KU3HEHHOTO
LIMKJIa, @ CaMO 0 cebe MpeJICTaBIEHUE O €ro JUHEHHOCTH SBJIAETCS B KOPHE HEBEp-
HbIM. OHHU TOJIAraroT, YTO JOKYMEHTHI 001a/1at0T TEKYYECThIO U MOTYT OBTOPSTH pa3-
HbIE CTA/INU KU3HEHHOTO LIUKJIA HETMHEHHBIM 00pa3oMm.

Takske CylecTByeT TPEThbs MOJAEIb YIPABICHUS JOKYMEHTaMU — JJATUHOAMEPHU-
KaHckas. Mozenp Obl1a pazpadoTana noJ pykoBoAacTBoM b. @. Ocnunbo u P. I1. Anb-
kazapa B 2014-2015 rr., a B 2015 r. OCHOBHbIE JOKYMEHTHI ObLIIM NIEPEBECHBI HA aH-
TJIMACKUH SI3BIK, YTO IMO3BOJIUJIO Y3HATh, KAKUMU JIATHHOAMEPUKAHCKUE CTPAHbI BUJIAT
COBPEMEHHOE YIIPABIEHUE TOKYMEHTAMHU U apXHUBHOE A€e0. JlaHHYI0 MOJIENb BECbMa
SHEPIrUYHO NnojAepkuBaroT U HarmonaneHubie Apxusbl Micnanum.

JlaHHas MOJEIb OPraHU30BaHA B BUJE UEPAPXUUECKON CTPYKTYpHI U3 38 cpas-
HUTEJIIBHO HEOOJIBIINX MO 00BEMY JOKYMEHTOB, B YHCJIO KOTOPBHIX BXOISAT OMHCAHHE
KOHIICTIIINH, 8§ PYKOBOJICTB IO BHEAPEHUIO (COAEpkKAIINX TpeOoBaHUs ), 26 pyKOBOJICTB
PEKOMEH/IaTeIbHOTO U OOBSCHSIONIETO JIaHa U 3 MPUIOKEHUsI — TJI0ccapuil, aHKeTa
IUTSI IPOBEICHMS] CAMOOLICHKY M JUAarHOCTUYECKUIA OTUET 10 pe3ysIbTaTaM 3ar0JIHeHUS
aHKeTbhI3. PyKoBO/ICTBA MO BHEAPEHUIO CYIIECTBYIOT JIBYX THUIIOB B 3aBUCUMOCTH OT
LEJIEBOI ayAUTOPUU: OJIHU — pa3paboTaHbl JJIsl pyKOBOACTBA, APYrue — AJid Crenua-
JUCTOB, HEMOCPEACTBEHHO 3aHUMAIOIIUXCSL PA0OTOM C TOKyMEHTaMHU.

JlatTmHOAMepUKaHCKas MOJENb pa3padaThiBasIach JUIsl MPO3PAYHOCTU U OTKPbI-
TOCTH TOCYJIapCTBEHHOTO ympaiieHus. Kak HaneroTcs ee pa3pabOTUuKH, BHEIPEHUE
MOJIETIH MPUBEAET K YHU(DUKAILMYA U CTAaHAAPTU3AIMH MPOILIECCOB YIPABICHUS JOKY-

1 Jlapua M. B. Vka3. cou. C. 105.
2 bo6ruteBa M. B. Vka3. cou.
3 XpamroBckas H. A. JlaTuHOaMepuKaHCKast MOJIENb YITPABJICHUS TOKYMEHTAMH M apXUBHOTO Jiena [DIeKTPOHHBIH pe-
cype]. URL: http://rusrim.blogspot. ru/2016/04/blog-post_68. html (maTta o6pamenus 22.01.2017).
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MEHTaMHU ¥ apXUBHOTO JIeJ1a, 00€CTIEUNBAIOIINX ¥ BHOCSIIIMX BKJIa/ B HA/JICXKAIIEE CO-
3aHue, 00paboTKy, oOecrieyeHue COXPaHHOCTH U JOCTYITHOCTH, a TaKkKe KOHTPOJIA
HaJl TOKYMEHTAMHUL.

Jlexkamas B OCHOBE MOJIENIM CUCTEMAa MEHEPKMEHTAa OCHOBAaHA HA HUXKHUX CTY-
MEHSX C BHICOKOYPOBHEBBIMU TPeOOBAaHUAMU U 0OJIe€ KOHKPETHBIMU MPaBUIAMU pa-
00TbI, MECTAMU OUYE€Hb TOX0XKMMH Ha HAIIIU TPATUIIUOHHBIE HOPMATHUBHbBIE JOKYMEHTHI.

OCHOBBIBasICh Ha 3T MOJIENH, YIpaBJICHUE JTOKYMEHTAMU Mpeanoiaraer 3¢-
(EeKTUBHBIN U CUCTEMATHICCKUN KOHTPOJIb CO3/IaHUS, TIOJTYICHHSI, XPAHCHHSI, NCITOJTh-
30BaHUA U pacOpe/iesieHHs] JOKYMEHTOB, B TOM YHCJI€ MPOIecChl cOOpa U XpaHEHUS
JTOKYMEHTAIBHBIX JIOKA3aTEIbCTB M JOKYMEHTUPOBAHHOW HH(pOpMAIUU 00 yIpaBiicH-
YECKOM JEATEIIbHOCTU U OTJICIIBHBIX YIIPABICHYECKUX OMEPALUAX?2.

Takum oOpazom, B MOJIEIU >KM3HEHHOTO IUKJIa (OKYCHpPYyeTCS BHUMAHHE Ha
pacnpeneneHrne rpaHul] MEKIy ApXUBUCTAMU U YIIPABJISIOIMMH JOKYMEHTALIUEH, a B
TEOPUH KOHTHUHYYMa JIOKYMEHTOB 3TO OTBEPraeTCs, MOAYEPKUBACTCSA UX B3aUMOJIECH-
CTBHUE M 0011Iee HeIeIMMOE MPOCTPAHCTBO. [10CKOIbKY KOHIIETIIINUS KOHTUHYYMa JIOKY-
MEHTOB IIPEAIIOJIAracT IOCTOSHHOE U HENPEPBIBHOE N3MEHECHUE U OXBATHIBACT BCIO pa-
00Ty ¢ IOKyMEHTalel, OHa JIOTOJHAET KOHIEHIUIO )KU3HEHHOTO 1IUKJIa JOKYMEHTOB,
UIECHTUUIHPYIONIYIO Pa3JIMUHbIE CTAJIMU U TIEPUOJIBI KUZHHU JTOKYMEHTOB. JIaTuHO-
aMEpPUKAHCKAasi MOJIEJIb YIIPABJICHUS €1lI€ CPABHUTEIBHO HOBAs 110 OTHOLIEHUIO K JIPY-
UM MOJIEJISIM U HEAOCTATOYHO Pa3BUTA.

E. A. Tapacoe
Poccuiickuii 2cocyoapcmeennulii npogheccuonanbHo-nedazocudeckull
VHU8epcumem

UMHPOPMALMOHHBIE YPOBHHU JOKYMEHTA

B namie BpemMsi HM OJIHO MEPOTIPUATHE HE TPOXOAUT O€3 UCIIOIb30BAHUS JIOKY-
MEHTOB. Y JOKyMEHTA, KaK HOCUTEJSI MH(OpMAIUH, CYIIIECTBYET ONpeieTIeHHAs POJIb.
BaxxHOCTB TOTO MM MHOTO JOKYMEHTA MO>KHO TIPOCTIEANTH B PA3HBIX MacITabax: aJis
KOHKPETHOM OpPraHU3aliu, OINPEICICHHOTO JOKYMEHTHOTO MAaCcCUBA, JTOKYMEHTAIb-
Horo (hoHaa P®. YToObl onpeeuTh IEHHOCTh JOKYMEHTA, CIelyeT OOpaTUuTh BHUMA-
HUE Ha UHGOPMAIMOHHBIE YPOBHU JIOKYMEHTA.

H. C. JlappkoB npu ucciaeoBaHUM BOIPOca HHPOPMALMOHHBIX YPOBHEH JTOKY-
MEHTA OTMETWJI, YTO JOKYMEHT SIBJISIETCS CJIIO)KHOM MHOTOYPOBHEBOM CUCTEMOW WH-
dbopmanum, BKIIOYAIONIEH B ceOsl (PU3MYECKUM, CHHTAKCUYECKHUM, CEeMaHTHYECKUM,
CTPYKTYPHBIN U Jipyrue ypoBHU3. Ha ¢pusznueckomM ypoBHe nipeacTaBieHue 00 undop-
MaIiu aaeT ee 00beM. Ou3ndeckuii 00beM pacCUUTHIBACTCS U3 00BbEeMa HOCUTEIIS UH-
dbopmarim, To €CTh TOCPECTBOM H3MEPEHUS BCEro JOKYMEHTa B KMJIOTpAMMax, Ky-
OMYeCcKuX MeTpax, a TakKe MO KOJUYECTBY eIWHUIl XpaHeHus. HpopMamoHHbIH
00bEeM M3MEpSAETCS B MEYATHBIX JIMCTaX, YUYETHO-U3ATEIbCKUX U aBTOPCKUX JIUCTAX,

1 Xpamiosckas H. A. Yka3s. cou.

2 Jlapua M. B. Vka3s. cou. C. 103.

3 Jlapekos H. C. JokymenroBeaenue. M., 2008. C. 162—-164.
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