
ДОКУМЕНТ КАК СИСТЕМА



ПЛАН:

1. Сущность понятия «документ», свойства и 
функции.

2. Классификация документов по различным 
признакам. Виды документов.



1. СУЩНОСТЬ ПОНЯТИЯ «ДОКУМЕНТ», СВОЙСТВА И ФУНКЦИИ

•Документирование - способ фиксации информации является пpoцесс.
•Документ; документированная информация - зафиксированная на 
материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её 
идентифицировать (ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное 
дело,. Термины и определения») 
•Документ — это любой материальный носитель с закреплённой на нём 
информацией на любом языке любым способом для последующего 
обращения в информационных системах.
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МЕЖГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТАНДАРТ ГОСТ 7.60-2003 
«ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ. ТЕРМИНЫ И 

ОПРЕДЕЛЕНИЯ» ОПРЕДЕЛЯЕТ СООТНОШЕНИЕ  
ПОНЯТИЙ «ДОКУМЕНТ» И «ИЗДАНИЕ».

•Издание — документ, предназначенный для распространения 
содержащейся в нём информации, прошедший редакционно-
издательскую обработку, самостоятельно оформленный, имеющий 
выходные сведения.
•Издательская продукция — совокупность изданий, 
намечаемых к выпуску или выпущенных издателем (издателями).



ГОСТ Р 7.0.8-2013 «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО. 
ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ» ВВЕДЕНЫ СЛЕДУЮЩИЕ 

СТАНДАРТИЗОВАННЫЕ ТЕРМИНЫ С ОПРЕДЕЛЕНИЯМИ:

• Носитель документированной информации — материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нём речевой, звуковой или изобразительной информации, в 
том числе в преобразованном виде.

• Изобразительный документ — документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта.

• Графический документ — изобразительный документ, в котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени.

• Аудиовизуальный документ — документ, содержащий изобразительную и звуковую информацию.

• Кинодокумент — изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом 

• Фотодокумент — изобразительный документ, созданный фотографическим способом.

• Иконографический документ — документ, содержащий пре имущественно изображение произведения искусства, специаль ная или художественная фотография.

• Фонодокумент — документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи.

• Текстовой документ — документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой систе мой звукозаписи.

• Рукописный документ — письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки.

• Машинописный документ — письменный документ, при созда нии которого знаки письма наносят техническими средствами.

• Документ на машинном носителе — документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-
вычислительной машиной.

• Официальный документ — документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке.

• Подлинный документ — документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путём, подтверждают 
достоверность его происхождения.

• Копия документа — документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.



2. КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ ПО РАЗЛИЧНЫМ 
ПРИЗНАКАМ. ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ

В основе 
классификации 

документов лежат 
следующие признаки:

целевое 
назначение 

содержание 
документа

документальная 
форма



ФАСЕТНО-БЛОЧНАЯ СХЕМА КЛАССИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ:

•• Текстовой
•• Иконографический
•• Идеографический (карты, ноты)
•• Звучащий
•• Матричный (CD-ROM и т. п.)
•• Комплексный

Блок-фасет 1. Вид 
документа по характеру 

знаковых средств

•• Одномерный
•• Двумерный (основные документы — по величине и объёму)
•• Трёхмерный (величина, объём, форма)Блок-фасет 2. Вид 

документа по мерности 
записи информации

Классификация по информационной составляющей



ФАСЕТНО-БЛОЧНАЯ СХЕМА КЛАССИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ:

•• Человекочитаемый
•• Машиночитаемый

Блок-фасет 3. Вид документа по 
предназначенности для восприятия

•• Визуальный
•• Тактильный
•• Аудиальный
•• Аудиовизуальный

Блок-фасет 4. Вид документа по 
каналу восприятия

•• Опубликованный
•• Неопубликованный
•• Непубликуемый

Блок-фасет 5. Вид документа по 
степени его распространённости 

(другой вариант — по 
функциональному назначению)

Классификация по информационной составляющей



ФАСЕТНО-БЛОЧНАЯ СХЕМА КЛАССИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ:

•• Рукописный
•• Печатный
•• Механический
•• Магнитный
•• Фотографический
•• Оптический
•• Лазерный
•• Электронный

Блок-фасет 6. Вид 
документа по способу 

документирования

•• Первичный
•• ВторичныйБлок-фасет 7. Вид 

документа по уровню 
обобщения 
информации

Классификация по информационной составляющей



ФАСЕТНО-БЛОЧНАЯ СХЕМА КЛАССИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ:

•• Бумажный
•• Плёночный
•• Пластмассовый

Блок-фасет 8. Вид 
документа по 

материальному 
носителю информации

•• Листовой (до 4 стр.)
•• Кодексовый (в виде книги)
•• Карточный (открытки и т. п.)
•• Ленточный
•• Дисковый
•• Комбинированный

Блок-фасет 9. Вид 
документа по 
материальной 
конструкции

Классификация по физической (материальной) составляющей



ФАСЕТНО-БЛОЧНАЯ СХЕМА КЛАССИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ:

•• Периодический
•• НепериодическийБлок-фасет 10. Вид 

документа по регулярности 
выхода в свет

•• Оригинал
•• КопияБлок-фасет 11. Вид 

документа по времени 
появления в свет

•• Местный
•• Региональный
•• Общегосударственный (национальный)
•• Зарубежный (иностранный)

Блок-фасет 12. Вид 
документа по месту 

происхождения

Классификация по обстоятельствам бытования документа во внешней среде



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

1. ВИДЫ ИЗДАНИЙ ПО 
ПЕРИОДИЧНОСТИ

Непериодическое 
издание 

Сериальное 
издание 

Периодическое 
издание 

Продолжающееся 
издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

2. ВИДЫ ИЗДАНИЙ ПО 
СОСТАВУ ОСНОВНОГО 

ТЕКСТА

Моноиздание Сборник Дайджест 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

3. ВИДЫ ИЗДАНИЙ ПО ЗНАКОВОЙ 
ПРИРОДЕ ИНФОРМАЦИИ. ВИДЫ 

ИЗОИЗДАНИЙ

Текстовое издание Нотное издание Изоиздание Картографическое 
издание 

Издание со 
шрифтом Брайля 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ  
4.1. Виды изданий по целевому назначению

Официальное 
издание Научное издание

Литературно-
художественное 

издание 
Учебное издание

Нормативное 
производственно-

практическое 
издание 

Научно-популярное 
издание 

Производственно-
практическое 

издание

Массово-
политическое 

издание

Духовно-
просветительное 

издание 
Справочное издание Информационное 

издание Рекламное издание Издание для досуга 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ 
4.2. Виды изданий по читательскому адресу

Массовое издание 

Издание для детей и 
юношества; издание 

для библиотеки; 
издание для слепых; 

издание для 
служебного 
пользования 

Элитарное издание Адаптированное 
издание



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ  
4.3. Виды изданий по характеру информации 
4.3.1. Научные и научно-популярные издания

Монография Сборник 
научных трудов

Материалы 
конференции 

(съезда, 
симпозиума) 

Пролегомены, 
вве дение 

Тезисы 
докладов/ 

сообщений 
научной 

конференции 

Автореферат 
диссертации Препринт



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ                       
4.3. Виды изданий по характеру информации                    

4.3.2. Официальные и нормативно-производственные 
издания

Инструкция Прейскурант Стандарт Уставное 
издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ                      
4.3. Виды изданий по характеру                             

4.3.3. Производственно-практические издания

Инструктивно-
методическое 

издание 
Практическое 

пособие 
Практическое 
руководство Памятка Промышленный 

каталог 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ                                             
4.3. Виды изданий по характеру  4.3.4. Учебные издания

Учебник Учебное пособие

учебно-
методическое 

пособие 

учебное 
наглядное 
пособие 

рабочая тетрадь самоучитель хрестоматия

Практикум Учебная 
программа 

Учебный 
комплект



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ                                             
4.3. Виды изданий по характеру                                                                   

4.3.5. Справочные и рекламные издания

Афиша Энциклопедия Словарь (словарь-справочник) 

энциклопедический 
словарь языковой словарь терминологический 

словарь

Справочник



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ                                             
4.3. Виды изданий по характеру                                                                   

4.3.6. Литературно-художественные издания

Альманах Антология
Документально-
художественное 

издание 

Научно-
художественное 

издание 
Песенник



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ 
4.4. Виды изданий по характеру аналитико-
синтетической переработки информации

Библиографическое 
издание 

Библиографический 
указатель 

Печатная каталожная 
карточка Обзорное издание Реферативное издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ 
ИЗДАНИЙ 4.5. Виды изданий по 

оригинальности содержания

Оригинальное 
издание 

Переводное 
издание 

Многоязычное 
издание 

Издание с 
параллельным 

текстом 
Параллельное 

издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ 
ИЗДАНИЙ 4.6. Виды изданий по способу 

организации произведений

Академическое 
издание 

Избранные 
сочинения; 
избранные 

произведения 

Собрание 
сочинений 

Многотомное 
издание; 

многотомник 

Однотомное 
издание; 

однотомник
Серийное 
издание 

Отдельное 
издание Приложение Серия



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ 
ИЗДАНИЙ 4.7. Виды печатных изданий по 

объёму

Книга Брошюра
Листовка 
(листок, 

лист) 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

4. ВИДЫ НЕПЕРИОДИЧЕСКИХ 
ИЗДАНИЙ 4.8. Виды изданий по 

повторности выпуска

Первое издание Переиздание



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

5. ВИДЫ ПЕРИОДИЧЕСКИХ И 
ПРОДОЛЖАЮЩИХСЯ ИЗДАНИЙ

Газета

общеполитическая 
газета

специализированная 
газета

специальный газетный 
выпуск 

Бюллетень Календарь Журнал

литературно-
художественный 

журнал
общественно-

политический журнал научный журнал научно-популярный 
журнал

производственно-
практический журнал популярный журнал реферативный журнал 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

6. ВИДЫ ПЕЧАТНЫХ ИЗДАНИЙ НА 
МАТЕРИАЛЬНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Журнальное издание Книжное издание Листовое издание

буклет газетное издание карточное издание книжная закладка плакат

Комбинированное 
издание 

Книга/журнал с 
двойным входом Книжка-игрушка Комплектное издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

7. ВИДЫ ПЕЧАТНЫХ 
ИЗДАНИЙ ПО ФОРМАТУ

Малоформатное 
издание 

Карманное 
издание 

Портативное 
издание Фолиант Миниатюрное 

издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

8. ВИДЫ ПЕЧАТНЫХ ИЗДАНИЙ ПО 
ХАРАКТЕРУ ОФОРМЛЕНИЯ И 

СПОСОБУ ПОЛИГРАФИЧЕСКОГО 
ИСПОЛНЕНИЯ

Пейпербек Улучшенное издание Литографированное 
издание 

Факсимильное 
издание 

Ксилографическая 
книга 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

9. ВИДЫ ИЗДАНИЙ ПО 
ПРИНАДЛЕЖНОСТИ АВТОРУ, 

ИЗДАТЕЛЮ

Анонимное 
издание 

Собственное 
издание 

Прижизненное 
издание 

Посмертное 
издание 

Ведомственное 
издание 

Фирменное 
издание 

Контрафактное 
издание; 

пиратское 
издание 

Совместное 
издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

10. ВИДЫ ИЗДАНИЙ ПО 
ХАРАКТЕРУ 

ОБРАЩЕНИЯ

Бесплатное 
издание Бестселлер Букинистическая 

книга Редкое издание Издание на правах 
рукописи 

Нумерованное 
издание 

Подписное 
издание 



ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ
(ПО ГОСТ 7.60-2003 «ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ»)

11. ВИДЫ ИЗДАНИЙ, 
ВЫПУЩЕННЫХ В ЧЕСТЬ КАКОГО-

ЛИБО СОБЫТИЯ ИЛИ ЛИЦА

Мемориальное 
издание Юбилейное издание 



• ГОСТ 7.69-95 «Аудиовизуальные документы. Основные термины и определения» 



• Электронный документ — форма представления документа в виде множества 
взаимосвязанных реализаций в электронной среде и соответствующих им 
взаимосвязанных реализаций в цифровой среде (ГОСТ Р 52292-2004 
«Информационная технология. Электронный обмен информацией. Термины и 
определения»).

• Электронный документ — документ в цифровой форме, для использования 
которого необходимы средства вычислительной техники или иные 
специализированные устройства для воспроизведения текста, звука, изображения 
(ГОСТ Р 7.0.83-2013 «Электронные издания. Основные виды и выходные 
сведения»).



ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ

№
п/п

Вид

документа
Определение Характеристика Пример документа Использованная литература

1 грамзапись     

2 энциклопедия     

3 микрофиша
    

4 CD-ROM
    

5 аудиокассета
    

6 буклет     

7 брошюра
    

8 альманах     

9 патент
    

10 диафильм     

Задание 2. Найти определение отдельного вида документа, составить его краткую характеристику, дать примеры таких документов, указать использованную 
литературу. Результаты работы представьте в виде таблицы 2.
Табл. 2. Характеристика отдельного вида документа
 



№
п/п Документ Вид издания

1 листовка, паспорт изделия, библиографический справочник
 

2
отчёт, материалы конференции, карта

 

3 мультимедиа, стандарт, товарный знак
 

4 протокол, монография, прейскурант
 

5 препринт, наглядное пособие, план экспозиции
 

6
перевод, учебно-методическое пособие, толковый словарь

 

7 разговорник, библиографическая карточка, СНИП
 

8
рукопись теоретической статьи, хрестоматия, афиша

 

9 энциклопедический словарь, лабораторный журнал, атлас

 

10
автореферат диссертации, научно-исследовательская разработка (НИР), справочник

 

Задание 3. Определить, к какому виду издания по целевому назначению относятся названные документы. Результаты работы представьте в виде таблицы 3.
Табл. 3. Соотношение документа и вида издания
 


