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ПРОБЛЕМЫ. ФАКТЫ. РЕШЕНИЯ

Библиография как  на-
учно-практическая дея-
тельность связана с вы-

явлением, отбором, описа-
нием, классификацией ин-
формационно-документаль-
ных ресурсов, созданием 
справочного аппарата к ним. 
Данные процессы харак-
терны и  для  документаци-
онного обеспечения управ-
ления, изучаемые управ-
ленческим документоведением. Меж
отраслевой аспект налицо, и  отка-
зываться от задачи его более полно-

го выделения нецелесооб
разно. 

Библиографическое со-
держание документационно-
го обеспечения управления — 
это библиографические сто-
роны информационно-доку-
ментационной деятельности 
по обработке и использова-
нию управленческих доку-
ментов. Эти стороны харак-
теризуемы как  более оче-

видное выражение библиографических 
аспектов в  документационно-управ-
ленческой деятельности, как  включе-
ние их  в  управленческое документо-
ведение.  
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в выявлении связей документационного 
обеспечения управления, управленче-
ского документоведения с  библиогра-
фией и библиографоведением в методо-
логическом и  методико-технологиче-
ском планах. 

Методологическим основанием общ-
ности документационного обеспечения 
управления с библиографией является 
их исходная универсальность. Библио-
графия давно признана универсальной 
деятельностью, пронизывающей другие 
сферы (управление, наука, образование, 
производство). Универсальность доку-
ментационного обеспечения управле-
ния проявляется в  плоскости синтеза 
с управлением, которое тоже само по себе 
универсально для всех уровней и сфер 
жизнедеятельности. Признак универ-
сальности для документационного обе-
спечения управления отчётливо не обо-
значался, возможно по  причине того, 
что связь с управлением в большей сте-
пени подразумевалась, чем теоретически 
обосновывалась, в том числе и в социо-
логии управления, где документоведче-
ский аспект до сих пор не затрагивался.

Сущностно-родовая общность двух 
документальных направлений выраже-
на в свойстве материальной фиксации 
информации. Материально-практиче-
ская связь заключена в  направленно-
сти на общий объект — управленческие 
документы и информацию об этих до-
кументах. Оба направления относятся 
к  области социально-документальной 
коммуникации, и  этим выражается их 
внешняя, контекстологическая связь — 
содействовать развитию разных сфер 
деятельности: управлению, экономике, 
науке, культуре, образованию.

Предметная теоретическая направлен-
ность — в осмыслении данного объекта 
в связи с особенностями управленческо-
го документоведения и  библиографо
ведения. Управленческое документове-
дение нацелено на  изучение управлен-
ческих документов и  управленческих 
смыслов на  всех стадиях информацион-

Библиографирование — первый этап 
любой документационно-информацион-
ной деятельности (в  том числе связан-
ной с документационным обеспечением 
управления). Его главная особенность — 
в  сжатии, свёртывании информации, 
которое осуществляется в форме библио-
графического образа управленческого 
документа или материального фиксиро-
вания управленческих смыслов в  виде 
библиографической записи [1].

Библиографическая стратегия до-
кументационного обеспечения управ-
ления связана с повышением его орга-
низации на библиографической стадии 
документационно-информационной 
деятельности, с  более чётким осозна-
нием её целей, особенностей, методов 
во взаимосвязи с различными направ-
лениями. Научный потенциал библио-
графии увязывается с  задачами целе-
полагания, моделирования, прогнози-
рования социально-информационных 
процессов. Поэтому необходимо учиты-
вать это для углубления знаний по управ-
ленческому документоведению, изуча-
ющему вопросы управления с помощью 
документов. Используемые в  библио-
графической деятельности методы от-
бора, описания, классификации, анон-
сирования (аннотирование, рефериро-
вание, библиографическое обозрение) 
усиливают возможности использова-
ния управленческих документов.

Интеграцию разных областей доку-
ментоведческого знания сложно осу-
ществлять без опоры на общие для них 
понятия и  линии взаимодействия. 
Многие области данного знания опира-
ются на  общие концепты «информа-
ционное пространство», «социальная 
память», «культурное наследие» и рас-
ходятся лишь в  конкретике. Термино-
логические параллели необходимы спе
циалистам для углубления понимания 
существующих между ними межпред-
метных связей. 

Одна из основных целевых посылок 
рассматриваемой стратегии заключена 
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ческие документы, нормативно наце-
ленные на задачи управления в самых 
разных организациях. В  определении 
типа документа должны быть выра-
жена цель и  потребительское назна-
чение. С  этой точки зрения управ-
ленческий документ  — это то, что 
содействует управлению (цель) и  по-
треблению управленческих смыслов 
на  той или  иной нормативной основе, 
более статусной (официальной) или ло-
кальной (менее нормативной). 

Управленческие документы состав-
ляют смысловой контент в  управлен-
ческой документальной и  просто вер-
бальной управленческой коммуника-
ции. Данный контент выстраивается 
по разным линиям: официальные доку-
менты (опубликованные  — неопубли-
кованные); документы государствен-
ных и негосударственных организаций, 
ретроспективные (архивные)  — теку-
щие, широко распространяемые и огра-
ниченные к доступу и др.  

Суть библиографической стратегии 
в  управленческой документальной 
коммуникации  — в  сжатии большого 
объёма управленческой информации, 
более модельном её представлении 
для  пользования. Если библиографи-
ческое свёртывание официальной ин-
формации имеет определённые тради-
ции, и вопрос сводится к её совершен-
ствованию, то  сложнее обстоит дело 
с  библиографическим оформлением 
и осмыслением не строго нормативной 
информации, функционирующей в ме-
нее подконтрольных государству орга-
низациях. Для социологии управления, 
управленческого документоведения, 
библиографоведения более глубокое 
изучение данного пласта совсем не бес-
полезно. Нужны обобщения о том, как раз-
вивается информация о  неопублико-
ванных управленческих документах в не-
государственных организациях, насколько 
она действенна среди их работников. 

Более высокий методологический 
уровень предполагает раскрытие про-

но-документационной деятельности. 
Одним из  предметов библиографоведе-
ния является функционирование в  со-
циальной коммуникации управленче-
ских документов на  стадии создания 
и использования сжатой (конспектатив-
ной) информации. Речь идёт и об изуче-
нии влияния подобной информации на её 
выбор и восприятие потребителями.

Непосредственная связь библио-
графии и управленческого документо-
ведения очевидна в  темах типо-видо-
вой структуры документов и информа-
ции о них. Управленческие документы 
(официально-документальная литера-
тура) — это один из типов документов. 
Ранее в библиографии давалась в основ-
ном типологическая характеристика 
публиковавшихся управленческих до-
кументов и соответственно библиогра-
фии официальных изданий, библиогра-
фии нормативных документов. В  по-
следнее время привлекается внимание 
и к отдельным видам управленческих до-
кументов, даже не всегда публикуемым.

Стратегия создания и  применения 
управленческих документов в социаль-
но-документальной коммуникации за-
висит от представлений о том, что такое 
управленческий документ. В  библио-
графии общественно-политической ли-
тературы понятие «управленческий 
документ» сводится к  понятию офи-
циально-документальной литературы, 
определяющим признаком которой яв-
ляется директивный, законодательный 
характер. К ним относятся резолюции, 
законы, указы, постановления, прика-
зы [2, c. 9].

Данный подход отразил тенден-
цию отражения информации преиму-
щественно об  опубликованных управ-
ленческих материалах, хотя библио-
графии не чуждо библиографирование 
и непубликуемых материалов. 

Понятие «управленческий документ» 
более широкое, чем  официально-до-
кументальная литература, если иметь 
в виду не публиковавшиеся управлен-
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ния  — чёткое выделение информаци-
онного массива с управленческими до-
кументами и  заключёнными в  них 
смыслами. Соответственно расширя-
ются возможности лучше обозревать 
управленческие документы и  чётче 
воспринимать данный сегмент в общей 
структуре знания на основе библиогра-
фической информации [3; 4; 5]. 

Библиография своей сущностной 
родовой характеристикой — предостав-
лять информацию в  сжатой (свёрну-
той, модельной) форме — наделяет ею 
и документационное обеспечение управ-
ления. Сжатие информации об  управ-
ленческих документах — это более эко-
номичный способ представления све-
дений об  управленческой информации. 
Соответственно появляются возмож-
ности для  формирования резервных 
представлений об  управлении, перспек-
тивах его развития на  основе библио-
графической информации, т. е. той, ко-
торая создаётся уже на  первой стадии 
информационной деятельности.

Вопросы, связанные с  отбором до-
кументов на  основе критериев под-
линности, исторической значимости, 
являются общими для  библиогра-
фической деятельности и  документа-
ционного обеспечения управления. 
Библиография помогает в  раскрытии 
смыслов и  ценностей управления, те-
матическом обозначении тех или иных 
событий, партий, общественных дви-
жений, социальных лидеров, видов 
управленческих документов. Для управ-
ленческого документоведения она по-
лезна тем, что облегчает и ориентирует 
на ценностный отбор управленческих 
документов по  их  историко-хроно-
логической ценности, уникальности, 
подлинности, возможности с  их  по-
мощью проследить историю управле-
ния и  определить перспективы его 
развития. 

Для углубления знаний в управлен-
ческом документоведении важен ана-
лиз разных видов библиографии: госу-

блемы: как библиографическая инфор-
мация об  управленческих документах 
отражает направления развития обще-
ства в тот или иной исторический период. 
Анализ содержательной структуры биб
лиографических изданий, посвящённых 
управленческим документам, предмет-
ных указателей  — это возможность 
объективно судить об  официальных 
ценностных ориентациях и  групповых, 
индивидуальных оценках событий, 
фактов, имён, причём в  хронологии, 
чему помогает именно библиография. 
Такой анализ, характеризующий взаи-
мосвязь библиографии с  социологией 
управления и  повышающий самоцен-
ность библиографии как  методологиче-
ского инструмента, интересен и для исто-
рии социологии управления, для опре-
деления перспектив развития управления 
в настоящем и будущем. Библиографи-
ческая проекция сегмента управленче-
ских документов — это отражение того, 
как библиографировались управленче-
ские документы, как это осуществляется 
сейчас и  каковы дальнейшие перспек-
тивы библиографического представ-
ления управленческой документации 
в социальной коммуникации.

Управленческие документы, в каче-
стве которых выступали произведения 
различных идеологов, библиографиро-
вались и распространялись на больших 
территориях. Изменение официаль-
ных ценностных ориентаций в  обще-
стве не  является основанием для  ис-
ключения из  истории науки значения 
многих управленческих документов.

Стратегическое значение библио-
графии в  управленческом документо-
ведении и других направлениях знания 
заключается в том, что она концентри-
рованно, в  сжатой, удобной для  вос-
приятия форме раскрывает управлен-
ческую проблематику, главные и второ-
степенные её управленческие смыслы. 
Одна из основных задач библиографии 
применительно к управленческому до-
кументоведению, социологии управле-
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так и  при  их  сохранении, но  видении 
понятийной общности.

Для  теории управленческого доку-
ментоведения и  практики документа-
ционного обеспечения управления важ-
но закрепление мысли о  том, что  биб
лиографирование, т. е. информирование 
о  документах,  — это первый этап ин-
формационной деятельности, на  кото-
ром начинается реализация идентифи-
кационной функции приёма информа-
ции, в том числе и для задач управления. 

В  библиографоведении разработа-
на широкая терминологическая база 
для  обозначения различных библио-
графических явлений, процессов, нова-
ций. В ней достаточно много терминов, 
адекватных для  понимания библио-
графического содержания в  докумен-
тационном обеспечении управления, 
в  функционировании управленческих 
документов. Среди этих терминов: 
аксиологическая функция, библиогра-
фия нормативных актов, библиография 
официальных изданий, документали-
стика, латентная библиографическая 
информация, аффинная библиографи-
ческая информация, архивная библио-
графия, метаданные, реквизиты, общие 
определители точек зрения, полезность 
информации, ценность информации, 
предметный заголовок, разархивация, 
распределённая база данных, виды до-
кументов (протокол, резюме, реклама-
ция, соглашение), скрытые данные, 
список архивных фондов, формат до-
кумента, цифровая индексация и  др. 
Библиографическая часть документа-
ционного обеспечения управления вы-
глядит весьма своеобразно, учитывая, 
что  документированная управленче-
ская информация может быть неопуб
ликованной и опубликованной, мало-
объёмной и  объёмной, подлежащей 
и  не  подлежащей распространению. 
Непубликуемая организационно-рас-
порядительная информация, продуци-
руемая в  большинстве организациях 
и нормативная только для них, как пра-

дарственной, научно-вспомогательной, 
рекомендательной.

Библиографическая стратегия при-
менительно к документационному обе-
спечению управления — это ориенти-
ры в  развитии в  нём библиографиче-
ских аспектов. Это и научное внедрение 
в  управленческое документоведение 
определённых библиографических тем, 
сопоставление терминологии, что в ко-
нечном итоге направлено на установле-
ние более тесных связей между управ-
ленческим документоведением и  биб
лиографоведением [6, c. 230–239]. 

Эти связи практически утвержда-
ются специалистами. Связь с библио-
графией осуществляется опосредован-
но через подачу материала по инфор-
матике, сближающей управленческое 
документоведение с  библиографиче-
ской областью деятельности в  темах 
по информационно-поисковым систе-
мам, информационным технологиям 
по  обеспечению управленческой дея-
тельности, системы управления база-
ми данных, контролю использования 
документов, систематизации и  обе-
спечения сохранности документов. 
Во  многом пониманию значения биб
лиографической стадии информаци-
онной деятельности касательно функ-
ционирования управленческих доку-
ментов способствует ГОСТ Р.7.097. 
2016 «Организационно-распорядитель-
ная документация. Требования к оформ-
лению документов». Но терминологи-
ческой однозначности в  понимании 
одних и тех же процессов в библиогра-
фоведении и  управленческом доку-
ментоведении всё-таки не  хватает. 
Существующие в библиографической 
практике и  документационном обе-
спечении управления параллели необ-
ходимы для понимания общих сторон 
между разными ветвями документо-
ведческого знания, для поиска допол-
нительных резервов в  развитии каж
дой из них. Они важны как для преодо-
ления терминологических различий, 
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наименование вида документа, его 
тема, подпись (если документ  — одна 
страница); ответственные лица (сведе-
ния о  них могут содержаться в  тексте 
документа или  в  конце текста вместе 
с  основной подписью). Потребитель, 
знакомящийся с  содержанием, оглав-
лением объёмного управленческого до-
кумента, формирует первоначальный 
библиографический образ на  основе 
подобной аффинной информации. 

Аффинная библиографическая ин-
формация присутствует в  периодиче-
ских изданиях в  форме оглавлений, 
позволяющих представить детально 
тематическое развитие в  обществен-
ном знании, охарактеризовать ресурсы 
по  документационному обеспечению 
управления. Примером публикуемой 
аффинной библиографической ин-
формации являются указатели состава 
и  содержания к  публикуемым законо-
дательным актам. Значение подобной 
аффинной библиографической инфор-
мации — в формировании представле-
ния о цели документа, его теме и статусе. 

Значительная часть информации 
о  непубликуемых управленческих до-
кументах, функционирующих в органи-
зациях, выступала в скрытой и аффин-
ной форме и чаще всего не переходила 
на  более высокий уровень библиогра-
фирования  — библиографической за-
писи, поскольку требовались дополни-
тельные усилия для специального биб
лиографирования со стороны работников 
с  целью отторжения информации 
об управленческом документе от само-
го документа. Вопросы «библиографи-
ческого сжатия» архивной информа-
ции отражены в  отдельных работах 
[7, c. 68–76].

В  архивном деле сжатие и  функ
ционирование архивной информации 
во  многом осуществляется благодаря 
аффинной информации, с  помощью 
которой формируется библиографиче-
ская запись, в том числе для задач ме-
жархивного поиска. Это учётная ин-

вило, пропускается через сознание 
(установки, интересы) её потребите-
лей и  свёртывается в  форме простей-
шего библиографического образа, ха-
рактеризуемого запоминанием при-
мерного названия, вида документа 
и другого, что привлекло внимание по-
требителя при  начальном знакомстве 
с документом.

Библиографическую информацию 
(как  в  печатном, так и  в  электронном 
виде) об  управленческих докумен-
тах отличает её аффинный характер. 
Аффинная информация  — это инфор-
мация, содержащаяся в  самом доку-
менте и  служащая для  формирования 
библиографической записи. 

Элементом библиографической ча-
сти документационного обеспечения 
управления может быть скрытая биб
лиографическая информация, содержа-
щаяся в  различных изданиях, внутри 
и в виде списков, ссылок, обзоров. 

К  аффинной библиографической 
информации относятся сведения 
об  авторе, заглавия, выходные сведе-
ния, оглавление, научно-справочный 
аппарат, вспомогательные указатели, 
примечания, комментарии, служащие 
для идентификации документа. 

К аффинной информации об управ-
ленческих документах относятся ссыл-
ки на  официальные документы, часто 
встречаемые в  специальной литерату-
ре: на  законодательные акты, стандар-
ты. Аффинной информацией являют-
ся резюме, маргиналии (заголовок, 
вынесенный на  поле страницы и  по-
ставленный против первой строки тек-
ста, к которому относится), шмуцтитул 
(отдельный лист или  страница с  заго-
ловком части, главы издания, заглавие 
произведения без основного текста). 

В  непубликуемых управленческих 
документах текущего назначения рек-
визиты, расположенные на первом ли-
сте документа, представляют собой 
аффинную библиографическую ин-
формацию: это название организации, 
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наработан. Существует он и в докумен-
тационном обеспечении управления 
и  управленческом документоведении, 
но  без  необходимого библиографиче-
ского рефлексирования, без  соотнесе-
ния с  традиционной библиографиче-
ской терминологией. Хотя в управлен-
ческом документоведении начинают 
обсуждаться проблемы описания, ин-
формационных ресурсов, библиографи-
ческого контроля, предметных переч-
ней и  др. Тем  не  менее возникает осо
знание проблемы выработки общего 
понятийного аппарата в  рамках меж-
дисциплинарных исследований.

На  изменение общей информаци-
онно-библиографической стратегии 
обработки управленческих документов 
повлияло создание их  в  электронной 
форме. Внимание к  описанию элек-
тронных управленческих документов 
привлечено достаточно давно и посто-
янно возрастает, что выражается в ме-
тодических рекомендациях и  теорети-
ческих обобщениях [8; 9]. 

При  электронном описании архив-
ных документов определяются основ-
ные и  дополнительные поля. Обяза-
тельные поля  — номер единицы хра-
нения, заголовок единицы хранения 
(учёта); крайние даты, количество ли-
стов. Предлагаются и менее распростра-
нённые ранее, заимствованные из биб
лиографической практики дополнитель-
ные поля: аннотация, ключевые слова, 
география, составители. 

Увеличение объёмов электронно-
документальной информации обостри-
ло цель сжатия, свёртывания информа-
ции, т. е. библиографического выраже-
ния (овеществления) больших объёмов 
информации, в  том числе с  помощью 
постоянно совершенствуемых мета-
данных. Система документационного 
обеспечения управления сильно диф-
ференцирована, зависит от  вида дея-
тельности. Соответственно и  библиогра-
фирование, т. е. формирование процес-
са информирования об  управленческих 

формация (книга учёта и выбытия ин-
формации: список фондов, лист фонда; 
опись документов, реестр описей). 
Если фонд содержит особо ценные до-
кументы, к  его номеру добавляют ин-
декс «ОЦ».  

Внедрение систем электронного до-
кументооборота во  многие организа-
ции создало гораздо больше условий 
для  электронного библиографическо-
го документирования управленческой 
информации и  автоматического фор-
мирования библиографической записи, 
в том числе и в небольших организациях.

В библиографической записи управ-
ленческих документов системная роль 
на  всех этапах их  жизненного цикла 
отводится реквизитам и  метаданным. 
В  библиографической терминологии 
данные понятия также употребляются, 
особенно метаданные. Понятие же «рек-
визит» сравнимо с понятием библиогра-
фического описания документов, с ним 
можно соглашаться, если иметь в виду 
его длительное употребление в  доку-
ментационном обеспечении управления 
и  управленческом документоведении, 
или  не  соглашаться, ведь это понятие 
употребляется и в театральной практике.

Реквизиты и  метаданные выполня-
ют как  общую библиографическую 
функцию информирования об  управ-
ленческих документах, так и  более 
конкретную. Реквизиты характеризу-
ют наименование и свойства управлен-
ческого документа. Кроме распростра-
нённых реквизитов, в качестве реквизи-
та может быть использовано и свойство 
(ранг) уникальности того или  иного 
управленческого документа. Метадан-
ные — это данные о знании этих данных, 
которые уже содержатся в моделях, слова-
рях и удобны для применения управ-
ления документами, особенно при  не-
обходимости взаимодействия с  други-
ми информационными системами.

В библиографической теории и прак-
тике опыт описания любых, в том чис-
ле управленческих, документов давно 
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кументов, их  идентификации. Уже 
на  начальных этапах внедрения элек-
тронного документооборота в  доку-
ментационном обеспечении управле-
ния при  анализе номенклатуры воз-
никла необходимость использования 
в делопроизводстве электронных доку-
ментов и  баз данных дополнительных 
элементов для идентификации, в част-
ности, графы «носитель информации» 
[10, c. 217]. 

Нарабатывается опыт библиогра-
фирования электронных документов 
в  связи с  понятиями идентичности 
и аутентичности в условиях их мигра-
ции в другую информационную систе-
му. Общее в  этих понятиях  — оди-
наковость содержания электронных 
документов с исходным. Отличие аутен-
тичных документов заключается в  из-
менении идентификационных элемен-
тов (форматов и кодов). Аутентичность 
характеризует динамика таких элемен-
тов, как  формат и  код. Идентичность 
документов поддерживается при неиз-
менности форматов и кодов документа, 
с указанием на возможность её потери 
при  переформатировании или  переко-
дировании документа (с  сохранением 
при этом одинаковости содержания до-
кумента). Для  этого передача элек-
тронного документа осуществляется 
контейнерным способом, или  инфор-
мационным пакетом, с  включением 
в него всех метаданных исходного элек-
тронного документа [6, c. 30].

Метаданным электронных доку-
ментов свойственна гораздо большая 
подвижность по  сравнению с  доку-
ментами на  традиционных носителях. 
Состав метаданных может изменяться 
в зависимости от того, в какой системе 
они представлены. В связи с миграцией 
электронных документов в иную инфор-
мационную систему особо подчёркива-
ется значение сохранения информации 
в виде метаданных (т. е. библиографи
ческой информации) для других орга-
низаций, учитывая вероятность того, 

документах, определяется особенно-
стями деятельности и  используемыми 
в  ней управленческими документами. 
Значимость реквизитов и  метаданных 
также определяется целями и задачами 
управления в  конкретной деятельно-
сти. Информация об  управленческих 
документах может быть развёрнутой 
и вполне лаконичной, с тем чтобы доку-
мент начал выполнять управленческую 
роль. Опубликованные управленческие 
документы описываются в  соответст
вии со  стандартами. Непубликуемые 
управленческие документы, особенно 
в низовых звеньях, не всегда подверга-
ются специальной библиографической 
обработке, особому выделению рекви-
зитов и метаданных.

Отмечается возрастание роли мета-
данных при создании документов стра-
тегического назначения в системе элек-
тронно-цифрового оборота, прежде 
всего оформление их не в виде структу-
рированной информации, а в форме до-
кумента со  всеми необходимыми рек-
визитами для  идентификации инфор-
мации [10, c. 217]. 

Для программных документов важ-
ное значение имеют данные об  ответ-
ственных исполнителях. В  условиях 
многообразия позиций на ту или иную 
проблему ценными для  идентифика-
ции являются общие определители то-
чек зрения авторов, науки, отрасли зна-
ния, мировоззрения, что  способствует 
выделению аспектов идей, теорий, дея-
тельностей.

Адекватное описание с  помощью 
реквизитов и  метаданных позволяет 
точнее передавать заключённые в  них 
управленческие смыслы. Этому спо-
собствует как  точное, уже данное со
здателем определение вида докумен-
та, так и  возможность корректировки 
со  стороны описывающего документ 
субъекта. В условиях электронной циф-
ровой коммуникации возросло значе-
ние библиографических данных (мета-
данных) в сохранении электронных до-
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электронных документов, в  качестве 
и  глубине их  идентификации, аутен-
тичности. Электронная подпись  — 
сравнительно новый в  метаданных 
элемент, постоянно требующий совер-
шенствования ввиду определённой 
уязвимости, необходимости подтверж
дения достоверности, в  связи с  чем 
приобретает значение элемент отмет-
ки о наличии электронной подписи. 

В Китайской Народной Республике 
нарабатывается практика совершен-
ствования электронной подписи с  це-
лью дополнительного обеспечения до-
стоверности, подлинности электронно-
го документа с  помощью таймстампа, 
т. е. электронной подписи, включающей 
информацию исходного текста, пара-
метры и время подписи. Неизменность 
электронных данных подтверждается 
таймстампом. Но  недостаток подоб-
ного реквизитного оформления видят 
в  неустойчивости представляющих 
услугу таймстампом [6, c. 73]. 

Есть венгерский вариант струк-
тур, где записи базы данных связаны 
со  всей иерархией архивных докумен-
тов: более высокие уровни и  смеж-
ные единицы описания отображаются 
как часть метаданных любого элемента, 
которые также можно найти при  про-
смотре реестра. Описания хранятся 
в  списке реестров. Для  каждого дела 
основными информационными частя-
ми являются дата, исходный архивный 
номер (ссылочный код) и вид. В каче-
стве дополнительных полей использу-
ется язык документа, список вложений 
или  специальные отметки. Имя явля-
ется единственной обязательной еди-
ницей [6, c. 80]. 

Новшеством в  практике докумен-
тационного обеспечения управления 
является создание специальных рее-
стров уполномоченных лиц, заверяю-
щих электронные документы.

Библиографическая запись  — это 
основа для  ресурсного развития ин-
формации об управленческих докумен-

что  состав метаданных в  информаци-
онных системах отправителя и адреса-
та будет различаться [11, c. 14]. 

Для  электронных документов при-
обретают особое значение данные 
о смене формата хранения. Некоторые 
виды управленческой информации, 
например конфиденциальной, требуют 
выделения особых сведений о ней, ко-
торые по сути тоже являются библио-
графическими. К таким сведениям отно-
сятся наименования баз данных и фай-
лов; имена пользователей и операторов, 
имеющих к  ним доступ; учёт состава 
базы данных; автоматическая регистра-
ция имени пользователя; коды, пароли, 
ключевые слова, цифры, программные 
продукты. Новые технологии усилива-
ют в  информации о  конфиденциаль-
ных документах функцию защиты. 
Применяется технология «деперсона-
лизации данных» при обмене данными 
в цифровой экономике; разделение ин-
формации в форме блокчейна (связно-
го списка), содержащего информацию 
с помощью методов разграничения до-
ступа [6, c. 95].

Для  обработки непубликуемых до-
кументов государственных фондов в ка-
честве важнейшего идентификацион-
ного элемента предлагается использо-
вать импакт-фактор, или  показатель 
воздействия документа, который по-
казывает, насколько он актуален 
по результатам спроса: отношение ко-
личества запросов в данном году на до-
кументы двух предшествующих лет 
регистрации относительно текущего 
года к количеству документов, зареги-
стрированных за  указанные два года 
[12, c. 39].

В  отношении электронной архив-
ной информации даются рекоменда-
ции для специального сохранения све-
дений о наличии подписи в виде мета-
данных [13, c. 7].

Тем  самым подчёркивается значе-
ние электронной подписи как библио-
графического элемента в  сохранении 
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в  информатике, библиографоведении, 
управленческом документоведении) 
целесообразно структурировать их в за-
висимости от их значения для отрасли 
применения, вида документа, конкрет-
ных фондов. В характеристике инфор-
мационно-поисковых систем, в  том 
числе посвящённых управленческим 
документам, важен признак начала ин-
формационной деятельности при орга-
низации доступа к  информационным 
материалам, раскрытие возможностей 
тех или иных конкретных систем в по-
иске по фамилиям, профессиям, долж-
ностям и др. Проблема поиска с помо-
щью справочного аппарата является 
по своей сути библиографической, она 
всегда являлась важнейшей в  библио-
графической практике и  библиографо-
ведении (библиографическая эвристи-
ка). В  управленческом документове-
дении её решение необходимо в связи 
с  оцифровкой архивных документов 
и  переводом в  электронный формат 
прежде всего справочного аппарата 
архивных описей [6, c. 241]. 

Среди работников документацион-
ного обеспечения управления появля-
ется осознание, что  документы архив-
ных фондов не могут быть использова-
ны без  справочно-поисковых средств, 
тем более в условиях возрастания зна-
чения библиографической кумуляции 
сведений об архивных фондах на при-
мере Центрального фондового ката-
лога [6, c. 167]. 

Для  отдельных отраслей (напри-
мер, юридической) предлагаются осо-
бые варианты классификации инфор-
мационных систем: по  организацион-
ному уровню потребления  — общего 
назначения, отраслевого, ведомствен-
ного, организации, отдела, отдельно-
го сотрудника, гражданина; по  форме 
собственности, по  решаемым задачам 
(управленческие, автоматизации дело-
производства и электронного докумен-
тооборота, экспертные системы); по ви-
дам деятельности (правотворчество, 

тах: создания описей, номенклатур дел, 
библиографических пособий (темати-
ческих указателей, списков, перечней, 
реестров, обзоров), каталогов, карто-
тек, путеводителей, баз данных, модель-
ного их представления для различных 
информационных потребностей (инди-
видуальных, групповых, общественных), 
социальной памяти. Библиография по-
зволяет в сжатом виде ориентировать-
ся в  большом или  малом контенте 
управленческих смыслов. Ресурсный 
подход свидетельствует о  библиогра-
фической кумуляции сведений об управ-
ленческих документах из разных источ-
ников как отдельной организации, так 
и  нескольких. Это касается архивных 
фондов, имеющих документы разного 
ценностного содержания, но  с  тенден-
цией на сохранение социальной памяти. 

Отторгаемые библиографические 
записи об  управленческом документе 
создают предпосылки для более слож-
ных действий с  управленческими до-
кументами. Одним из  этих действий 
являются классификации с достаточно 
большим массивом библиографических 
записей об  управленческих докумен-
тах. Они направлены как  на  классифи-
кационное сжатие, так и на распредме-
чивание информации об  управленче-
ских документах в виде аннотирования, 
реферирования, обозрения, гипертек-
стуализации. Подобный библиографи-
ческий подход присутствует в  отдель-
ных работах, в которых рассматривает-
ся структура баз [14]. 

Систематизация  — один из  спосо-
бов представления накопленного кон-
тента управленческой информации. 
Классификации управленческих доку-
ментов и  посвящённых им информа-
ционно-поисковых систем базируются 
на  разных основаниях. Они полезны 
в  использовании различных архив-
ных, библиотечных, музейных фондов. 
Для  классификации управленческих 
документов и информационно-поиско-
вых систем (понятие, утвердившееся 
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З. А. Сафиуллина

мая их в форме библиографии библио-
графии. Она является предтечей тех-
нологии больших данных (Big Data) 
для  работы с  оцифровкой больших 
массивов информации в  архивах Рос-
сийской Федерации. Но если традици-
онная библиография  — это модельная 
манифестация документальных пото-
ков в помощь управлению, пока не со-
всем понятно, что  такое электронные 
базы больших данных, в  том числе 
нацеленных на  управление. Известно, 
что  базы больших данных не  всегда 
оптимальны для наглядного использо-
вания. Вот почему важно, чтобы в них 
нашла отражение библиографическая 
стратегия модельного представления 
об управленческой информации. В ито-
ге библиографическая стратегия от-
крывает для  управленческого доку-
ментоведения перспективы развития 
информационных ресурсов по  управ-
ленческим документам, ведь библио-
графия сравнима с  сосудом, содержа-
щим документальные потоки. Без этого 
сосуда документальные потоки расте-
каются как жидкость, которую сложно 
собрать и использовать. 

Чёткое осознание библиографиче-
ской составляющей в  документацион-
ном обеспечении управления значимо 
как  для  практиков, так и  для  иссле-
дователей. Библиографический под-
ход позволит глубже раскрыть свой-
ства управленческих документов, су-
дить о роли библиографического этапа 
в оценке информации, её поиске, уста-
новлении взаимодействия с  потреби-
телями. Для  управленческого доку-
ментоведения имеются пути совер-
шенствования его содержательного 
наполнения, конкретизации понятий-
но-терминологического аппарата. 

правоприменительная практика); по виду 
обработки (документы, отпечатки паль-
цев, персональные данные, норматив-
ные документы); по  степени доступа 
к  информации (открытая, ограничен-
ного доступа) [15, с. 30]. 

Удобным библиографическим мето-
дом взаимосвязи разных управленче-
ских документов является их гипертек-
стовое отражение, которое позволяет 
отслеживать связь между документами 
разного периода, разной соподчинён-
ности документов, разной тематики. 
То, что в традиционном библиографи-
ровании начиналось как  предметиза-
ция только для  одного текста, приоб-
рело масштабы гипертекстуализации 
(распредметизации) многих управлен-
ческих документов. Современные авто-
матизированные системы обеспечива-
ют по  библиографическим элементам 
поиск, оценку управленческих докумен-
тов, их коммуникативность с потреби-
телем, содержательную связь с други-
ми документами (в  том числе гипер-
текстовую). Намечается тенденция 
проектирования электронных межар-
хивных справочников-путеводителей 
с  активными гиперссылками на  состав 
и  содержание собраний и  коллекций 
институтов памяти Российской акаде-
мии наук (РАН) [16] или  совершен-
ствования систематизации в «Каталоге 
файлов» Информационно-справочно-
го аппарата РАН [6, c. 120–124].  

Предметом пристального внимания 
становятся вопросы формирования 
информационно-поисковых систем 
по  правовым управленческим доку-
ментам [17]. 

Традиционная библиография уже 
давно формирует ресурсы управленче-
ской информации, многократно сжи-
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