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ком, посредством которого можно хранить и передавать информацию» 
[Кушнаренко, 2007, с. 49].

Сущность документа, как и любого другого объекта, проявля-
ется через его свойства и признаки. В работах по теории документо-
ведения не существует четких границ между пониманием признаков  
и свойств. Однако различия между двумя этими понятиями существу-
ют. Признак – это то, что мы устанавливаем экспериментальным пу-
тем, распознавая документ среди множества других информационных 
объектов, используя возможности сенсорного восприятия. Например, 
к признакам документа относят то, что он закреплен на каком-либо 
материальном носителе, имеет форму (структуру) записи информации, 
информация фиксируется одним из способов (бумажные документы, 
фото- и кинодокументы, фоно- и аудиодокументы) документирования 
информации.

Вопрос, связанный с выделением свойств документа, значитель-
но сложнее, он является одним из сложнейших в документоведе-
нии. Для начала необходимо определить значение слова «свойство».  
Н. С. Ларьков дает следующее определение: свойства документа – ка-
чества, признаки, которые присущи документу, вне зависимости от 
того осознаются они человеком или нет [Ларьков, 2006, с. 23].

К вопросу, касающемуся свойств документа, нет единого подхода. 
Впервые свойства документа систематизировал в 1960 г. К. Г. Митяев 
при попытке дать определение документа. Он обозначил его как ре-
зультат сознательного запечатления (документирования) информации 
о явлениях объективной действительности различными способами  
в целях надежной передачи этой информации во времени и на рассто-
янии, при обязательной идентификации запечатленного на языке слов 
[Двоеносова, 2012, с. 132]. Однако, перечисленные им характеристики 
скорее определяли функции документа, к которым относятся: коммуни-
кативная (передача информации), информационная (источник информа-
ции), культурная (накопление информации с целью ее сохранения). 

На данный момент выделяют внешние и внутренние свойства до-
кументированной информации. К внешним свойствам относят:

– фиксированный характер, т. е. информация закреплена на ка-
ком-либо материальном носителе;

– бренность (способность любого носителя информации к устаре-
ванию);

– транслируемость (способность передачи информации с одного 
носителя на другой);

– инвариантность (способность к записи при помощи различных 
знаковых систем).
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Проблема подсчета объема документированной информации

Содержание понятия «документ» многозначно и зависит от того,  
в какой области знания (экономика, юриспруденция, документоведе-
ние, архивоведение, информатика) и для каких целей оно использует-
ся. Содержание понятия зависит от специфики тех объектов, которым 
придается статус документа. На сегодняшний день документ выступа-
ет как источник информации и ее носитель. В государственном стан-
дарте по делопроизводству и архивному делу определено, что «доку-
мент – это зафиксированная на носителе информация с реквизитами, 
позволяющими ее идентифицировать» [ГОСТ Р 7.0.8-2013, с. 3]. Кроме 
того, документ можно рассматривать не только как информацию на 
материальном носителе, но и как сам материальный носитель. Доку-
мент как носитель информации характеризуется материальной со-
ставляющей, т. е. его вещественной (физической) сущностью, формой 
документа, обеспечивающей его способность хранить и передавать 
информацию в пространстве и времени. В свою очередь «носитель ин-
формации – это материальный объект, специально созданный челове-

1 Научный руководитель: М. Б. Ларионова, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
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Семантический уровень – это реальный объем информации, ко-
торый получатель (приемник) информации смог для себя выделить из 
массива текста. Данный уровень характеризуется такими показателя-
ми как информационная емкость, информационная плотность, инфор-
мативность, которая зависит от индивидуального тезауруса реципиен-
та [Сороко, 2011, с. 63–64; Луков, Луков, 2014, с. 18.].

Основная проблема в выявлении внутренних свойств документа 
состоит в том, что нельзя выявить наиболее универсальную меру для 
измерения объема документированной информации, поскольку суще-
ствуют разные подходы и стороны изучения самого документа в це-
лом. Если рассматривать документ как цельный материальный объект, 
то более подходящим в этом случае будет физический уровень, так 
как на данном этапе мы не рассматриваем его внутреннюю составля-
ющую. Если же мы обращаемся к внутренней структуре документа, то 
здесь применим синтаксический уровень. На данном этапе мы рассма-
триваем его внутреннюю составляющую и можем изучать его объем  
с точки зрения подсчета входящих в него элементов. 

Объем информации, с точки зрения семантического уровня, мо-
жет измерить только сам реципиент, у каждого он будет индивиду-
ален. Это обусловлено тем, что каждый человек выделяет для себя 
значимую информацию, исходя из его индивидуального тезауруса, 
который складывается в процессе жизнедеятельности. 
________________
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Также к свойствам информации относят релевантность (способ-
ность информации соответствовать нуждам и запросам потребителя), 
ценность (соответствие информации своему целевому назначению), 
полноту (оптимальное соотношение между необходимой и получен-
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Проанализировав историю выделения свойств документа с 1960-х гг. 
до сегодняшнего времени, можно прийти к выводу, что они не изме-
нялись, а лишь дополнялись с течением времени. Если в начале раз-
вития документоведения как научной дисциплины авторы выделяли 
3–4 свойства, то на сегодняшний день определено более 10 свойств 
документа как носителя информации.

Наряду с внешними существуют внутренние свойства докумен-
та, которые связывают с документированной информацией. Проблема, 
связанная с их изучением, заключается в том, что не все авторы выде-
ляют внутренние свойства документа. Чаще всего их обозначают как 
объем или составляющие документа. На сегодняшний день не суще-
ствует универсальной меры для измерения количества информации. 
Во-первых, есть лишь условные меры, которые характеризуют инфор-
мацию, содержащуюся в определенном документе, предназначенном 
для соответствующего потребителя, в конкретной ситуации. Во-вто-
рых, каждый документ является многоуровневой информационной 
системой, в которой каждый из уровней имеет свои количественные 
параметры [Ларьков, 2016, с. 204]. Большинство авторов выделяют, как 
минимум, три основных уровня: физический, синтаксический (знако-
вый) и семантический (значимый). 

Так, физический уровень характеризует измерение объема в нату-
ральных единицах. Измерителями объема здесь будут являться коли-
чество печатных и условно-печатных листов, длина кинопленки, коли-
чество фотографических кадров, а также количество единиц хранения 
дел [Кузнецова, 2002, с. 124]. Помимо этого, существует специфиче-
ский вид документа – трехмерный, объем которого находится путем 
перемножения высоты, ширины и глубины, тем самым измеритель 
будет выражаться в кубических метрах [Швецова-Водка, 2009, с. 182].

Синтаксический уровень представляет собой объем, выраженный 
в знаках и символах, к которым относятся буквы, цифры, картогра-
фические знаки, рисунки. Данный уровень может также выражаться 
в количестве дорожек на патефонной пластинке, магнитной ленте или 
на диске, а также в количестве растровых точек в рисунке [Воробьев, 
1973, с. 180–181; Рожков, 2007, с. 23–25].
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триваем его внутреннюю составляющую и можем изучать его объем  
с точки зрения подсчета входящих в него элементов. 

Объем информации, с точки зрения семантического уровня, мо-
жет измерить только сам реципиент, у каждого он будет индивиду-
ален. Это обусловлено тем, что каждый человек выделяет для себя 
значимую информацию, исходя из его индивидуального тезауруса, 
который складывается в процессе жизнедеятельности. 
________________
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Также к свойствам информации относят релевантность (способ-
ность информации соответствовать нуждам и запросам потребителя), 
ценность (соответствие информации своему целевому назначению), 
полноту (оптимальное соотношение между необходимой и получен-
ной информацией), полезность (ценность информации в конкретных 
для потребителя условиях) [Илюшенко и др., 1977, с. 10; Ларин, 2000, 
с. 5–9]. 

Проанализировав историю выделения свойств документа с 1960-х гг. 
до сегодняшнего времени, можно прийти к выводу, что они не изме-
нялись, а лишь дополнялись с течением времени. Если в начале раз-
вития документоведения как научной дисциплины авторы выделяли 
3–4 свойства, то на сегодняшний день определено более 10 свойств 
документа как носителя информации.

Наряду с внешними существуют внутренние свойства докумен-
та, которые связывают с документированной информацией. Проблема, 
связанная с их изучением, заключается в том, что не все авторы выде-
ляют внутренние свойства документа. Чаще всего их обозначают как 
объем или составляющие документа. На сегодняшний день не суще-
ствует универсальной меры для измерения количества информации. 
Во-первых, есть лишь условные меры, которые характеризуют инфор-
мацию, содержащуюся в определенном документе, предназначенном 
для соответствующего потребителя, в конкретной ситуации. Во-вто-
рых, каждый документ является многоуровневой информационной 
системой, в которой каждый из уровней имеет свои количественные 
параметры [Ларьков, 2016, с. 204]. Большинство авторов выделяют, как 
минимум, три основных уровня: физический, синтаксический (знако-
вый) и семантический (значимый). 

Так, физический уровень характеризует измерение объема в нату-
ральных единицах. Измерителями объема здесь будут являться коли-
чество печатных и условно-печатных листов, длина кинопленки, коли-
чество фотографических кадров, а также количество единиц хранения 
дел [Кузнецова, 2002, с. 124]. Помимо этого, существует специфиче-
ский вид документа – трехмерный, объем которого находится путем 
перемножения высоты, ширины и глубины, тем самым измеритель 
будет выражаться в кубических метрах [Швецова-Водка, 2009, с. 182].

Синтаксический уровень представляет собой объем, выраженный 
в знаках и символах, к которым относятся буквы, цифры, картогра-
фические знаки, рисунки. Данный уровень может также выражаться 
в количестве дорожек на патефонной пластинке, магнитной ленте или 
на диске, а также в количестве растровых точек в рисунке [Воробьев, 
1973, с. 180–181; Рожков, 2007, с. 23–25].
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тронных журналов регистрации документов посредством табличного 
процессора Microsoft Excel.

Таблица 1.
Способы создания электронных журналов 

регистрации документов
№
п/п

Программа Описание

1 Microsoft Excel

Самая простая и доступная программа для ве-
дения учета документов посредством занесения 
информации в электронную таблицу. Данный 
способ не требует ни дополнительных финан-
совых затрат, ни привлечения высокооплачива-
емых специалистов 

2 Microsoft Access

Программа, требующая от пользователя подго-
товки и обучения, но и обладающая более ши-
роким функционалом, нежели Microsoft Excel. 
Удобна, в частности, возможностью связывать 
между собой различные журналы и получить в 
конечном итоге общую базу данных

3

«Облачные» 
сервисы 
(например, Google 
Drive)

Сервис позволяет создать табличный файл с 
теми же функциями, что и у Microsoft Excel. 
Существенным достоинством «облачных» сер-
висов является возможность настроить доступ 
к ним пользователей из любой точки мира и 
с любого устройства. Не менее существен-
ным недостатком – абсолютная зависимость 
от подключения к Интернету. Однако стоит 
заметить, что компания Microsoft предоставляет 
своим пользователям возможность совместного 
доступа и редактирования файлов с помощью 
«облачного» хранилища OneDrive. Поэтому 
электронные таблицы, созданные в Microsoft 
Excel, могут храниться одновременно как ло-
кально, так и в сетевом расположении

4
Система  
электронного 
документооборота 
(СЭД)

СЭД является наиболее эффективным спосо-
бом регистрации документов и формирования 
информационно-поисковой системы. Однако 
данный метод, несмотря на свои преимущества, 
имеет недостатки, а именно: это достаточно 
затратное мероприятие, сопряженное с опреде-
ленными финансовыми рисками. Кроме того, 
разработка проекта внедрения и сопровождение 
готового продукта требуют участия квалифици-
рованных специалистов
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Электронные журналы регистрации как эффективный  
инструмент ведения учета и информационно-справочной  

работы по документам

Важным аспектом совершенствования документационного обе-
спечения управления является оптимизация регистрации и учета 
документов. До недавнего времени регистрация документов осу-
ществлялась в бумажных журналах и книгах. При такой системе ин-
формационно-поисковым образом документа является строка в жур-
нале, а базой данных – сам регистрационный журнал. По причине 
того, что традиционный способ является достаточно трудоемким, не 
исключает возможность повторной регистрации, а также затрудняет 
поиск необходимых документов, большинство организаций переходит 
на электронную регистрацию, которая имеет свои преимущества за-
полнения и удобные механизмы поиска.

Целью исследования является обоснование необходимости ис-
пользования электронных журналов регистрации как эффективного 
инструмента ведения учета и информационно-справочной работы по 
документам.

Сегодня существует несколько способов создания электрон-
ных журналов для регистрации документов, которые представлены  
в Табл. 1 [Кожанова, 2014].

Проанализировав известные на сегодняшний день способы созда-
ния электронных журналов регистрации документов, можно сделать 
вывод о том, что достаточно эффективным методом автоматизации, 
не требующим ни дополнительных финансовых затрат, ни привлече-
ния высокооплачиваемых специалистов является метод создания элек-
1 Научный руководитель: Я. В. Филатова, кандидат экономических наук, доцент ДонНУ.


