
�

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ

��������	
�����

���

��
�	��
��
��

Э.А.БАРДАЕВ, В.Б. КРАВЧЕНКО

Рекомендовано
Учебно�методическим объединением

по образованию в области историко�архивоведения
в качестве учебника для студентов высших учебных заведений, обучающихся

по специальностям «Организация и технология защиты информации» и
«Комплексная защита объектов информатизации» направления подготовки

«Информационная безопасность»

2
е издание, стереотипное

УЧЕБНИК



�

�����	
���
���
��	
��

�����	
�	����

����

����� ��	
�
����
�
��
�

�����	
���
���
��	
��

�����	
�	����

��������	�
���
����	����������
�����

��������	������������������� �!�����"�����#�$%
�����

���&��#�������'���������� �!�����"�����#�$%
�����


����������������������� ����!�!"�!��#!�#�$#�"����#�%&

� �����%#�����'��������������!���������"�#(��� "��������&$)��#(�#�$��

$� �#����#�!�(��"��$�������!� �(��*���#!

� � � � � � � � � ��

� ! �"�! ��!��#$%�!&� #'!����$'#�("!)!�)!($*# (�+���!)!

��,�!-!).%�("!)!�$�.+� (.���#�

�#+
�"#/�* !&�"!0�12�� ��,���,�!-!).&�.�.�/! 0#�.!��!&�'��!�#(�!(�.�

� !/
��*3 ���,�
��#$"��+�+�������"4

�#0
�*�"#�#��!��#$%�!&� #'!���/#"$-1���#��#5.���.�/! 0#�..

6�(�.�$�#�.�/! 0#�.!���,��#$"�.���,�!-!).&�'��!�#(�!(�.

�!((.&("!)!�)!($*# (�+���!)!�)$0#�.�# �!)!�$�.+� (.���#�
�77���

*!�
��"#�*
�.(�
��#$"�,+�+��"'�"�

������������

�!"$0���!+�*��.����$%�'�."�*-��(�$*
�$% �8*��.&�+�(9


� !/
�!' #�!+#�.��:�;
<
�# *#�+��=
�
� #+%��"!
�>��3��.�*
�

(�� 
�>�?
���6�*#��-1(".&����� ��<"#*�0.��������
�>�����(


@ABC�D��3	3��D	3����3�

6�-!8����!(�!+�����!���.��.��!-!8��.��0��!*!-!)..�*!"$0���#3

�.!��!)!�!'�(��%��.��$� #+-��.�
��#(" �����#*#%.��#5.���.�/! 0#3

�..� � .� ��� *!"$0���. !+#�..
�E(!'!�� +�.0#�.�� !' #5��!� �#� $ !+�.

"!�/.*���.#-1�!(�.�.�/! 0#�..���#��#%��.��.��.���"!�/.*���.#-13

��,�*!"$0���!+��"-#((./."#�.2�$) !��"!�/.*���.#-1��0�*!"$0���#0�

! )#�.�#�.!�����.���,�.%�(".��"#�#-����(#�"�.!�. !+#��!)!�*!(�$�#

"� *!"$0���#0��0��!*."$�!� �*�-��.�� (!(�#+#� "!�/.*���.#-1��,�*!"$3

0���!+


�-��(�$*���!+�$% �8*��.&�+�(9�)!�� !/�((.!�#-1�!)!�!' #�!+#�.�


����



�

ПРЕДИСЛОВИЕ

������	
��
��������������������������������������������

�������������� ��������
��������� ������������ ��	
�����
�

�	�
���
�������������������	���������
������	����	�����	��
�

���������������
����	������������� ����
��!�����������������

��
�"������������
���	��������
�	����������
�����
���
#����	��

�
������������
��������������������
��������	������	���������

�����������
�	
���
�	��
���"�������������	���
��
#������$�	�

�
���%

&���#������#����������
������������������
���������������

���������������������	 
������������������
�
���
����������

��������
� �
�� �
������'� ��������� ����
���� 
������	����
� �


$�	���������	���$�	�����������
'�����	 
���"�

��
��"������

����
�	
���
�	��
���
����"�������������������
����"�����
������

���������� ���� ���� ����� ����$�	���� �
���
�������� �
� ���� ���

������
��	�
�"������������%�(�$�	�
��
������	 
#

�
������

���������	
���
�	��
���
���)"��
�������
���
��	��
��
���	
��

�����������	�)���
���������
����*�����
#���%�+��
����
�
�"��

����������
��
��������������
�,��)�	�����������-��
�������

#���
������������������������
#������$����������	
��������
��

�������
 ����,������-���$�	�
�������	���	
���������	�������

$�	�����	����������
�����	�
��
����������%

(�����������"�����	
���"�,�
#����"-��� ������$�	�
���

��
���������#�����
�"���)���������"���
��
���
���$����	��
�

�
�"��
��
����������������������"������	�
��������	���
���
��
�"�

����	������������
�
�"��������
%

&��
�"���)������
����.��������/���
�����"����������"%�0��

������������������$�������������	������������������
�������
�

���"���������$�����
��
#���

��������"������	������������
�

���
�����	��������������$������������������������"�� ����

��� ��%�1�!������	����
��
���
������������������������� ��"

������� !���� ������� �� ������� ������������ ��������
��������

����������
���	
�����
���%�%����������������
������	�������

���������
���%�1	���
���������������
��
�.��������/���.�
#��

#���

���$�	�
��
/���
���
��
��� ���������������
��
��%�2���

���"�������������������
����.��������/�
��
���
������� ������

���
��
�.�
#�#���

���$�	�
��
/%

0����������������������������#������#��������������������

���������������
��
�����.3���������������/�������

�$����

��
����	���
��
��������������
�,����	�������	��"��
���	�����


����������
��
#������$�	�
���-����	
��	��
���
�����
��� ��



4

��	��������	
�����
���
�����	
��	��
���
��
�
����
#�������

$�	�
�����	��������������	��
������	��������$������
�"���

������$�	�
�����������
�#�����������
��
�����������������

$������
�"������������������
���$��
��
���	������$�������


�"������������
����	�
���
�����������������������
�
������

�
�������	��
������������
�����������
����������
�	���
����

�
��������
�
����$������
�"������������������%�%

3
����������������������������"�����������"����"�
���#��

����������	���������������������������.3���������������/�

�	�����	��
������
����	���������	�$������
�"������
���"�����

�����
����
�����
#������$�	�
���%

1	����
��
���
���������� ���������������������������������

��	������������������������	����#���
����	��
�������������

������
��������������������
�������������������
���%

5�%�6��7�����	
��%��%6���%7���	��� ���
��
���
���8%9%:
	�
�

����'���%�4��;��<��=�����	
��%��%���
���
�������������8%9%:
	�
�

�������&%:%>	
������%



;

Гл а в а  1

ЗНАЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ»
ДЛЯ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТА

ПО ЗАЩИТЕ ИНФОРМАЦИИ

1.1. Предмет и основное содержание дисциплины
«Документоведение»
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1.2. Методы изучения дисциплины
«Документоведение»

G��������
�
�#������
�	
�����
����������������
��
���
�

����
��
���
��
�����
����	���$�����$�����
����	
 ������$�	�

�
�������	 
�������������������
����������������������������

�������#�����	����
������������������������
���������"����	
�

���"���������������	���������������������
����������������

����
��������
�����"������
�"���������	
�	�)���
��
�
�������


#�����	������%

&������������������)�	���������"�����
���#��
�����������

�����������
��
D������������$�������
�"�����������	��
��
�

$�	�
���
����� 
� �
� �� �
���� �
������ �������� �
�� ����
����


�
���������������	%�?��
������������
�����������
��
������

��
�
��������
�"���%�>�����������������������������
��
������

������$��
��������
��
	���
�����������������������
�������

�������	�����	�������������	��
�������	
��������������	����

���������������	
��
�������������	��
�������
�����
��������

	
�������������!����	����������������%

2����������#���������������������� �������
������������

��
�"���� �������� ����
��
��� ������������ ���������������
%

G���������	����������������������������
������������������

��
���	
�����
�,���������������
-���	
 
���
���	������
	�
��

H��%�6%6%�1�	����

���
���$��
��
���$�	�
���



I

�������������������
�,	��%�6%7-���	����
��
�#����������������

������������������	�������
����
������	����
��
���$�	�
���

�����������	���������������	
�����������	����	����
���
���

�������������
��������
�����
����
��	��#���
��
��	�����
�

��$�	�
������������������$�������
�"������
�������������

������������ ��$�	�
��������� 	
�����	
��
�� ����	���������

��	
�����
�����
�����
���
���
���������������"������������
�

���������%


����������������������������	��@7�C�����
�
����������$�	�
�

��������	���	���	�
���
�����������������"���
�"������
�"���

��������������"�����
���	�	
�������
����������������$�	�
�

������
������������	�������� �
���	
����
������
�"������	
��

�
�#���	�)����������#���������� �������������	
�����
%


��������������������������	���������������������@<C�����
�

�
����������$�	�
������������������	����"�
���������������

�������	 
���"������$�	�
��������
������	�� �����
���������

�	���	������ ����	����
���"����������	
	��������������	�����

����������%


���������������������������������������
�
�����������	�����

�������������
���	
�������������
���"�����������"�����
�	
��

��������������$�	����	����
�����
���$�	�
���%

H��%�6%7%�>������������������F���������������

������
���������
���

�����������������
���	
�����




A


���������������������	�����
�
�����������
����������������

�������
�
����������
��
������������ ����*���������	���������

 ������"�
����
�����	����
�����	
��������������
�����
����

��� ���
��������������������������������
�������
��
%


���������	���	�������@I��7�C����
�
����������*��������	��

������ ��������
��������� ����������
� ��	
�����
������� ���"

�	����
�������������
����
������
���
������������������������

���
��������	���������
�����	
���
�"�������������	
���������

	�������
������
�	
���������
�����)������
�����
���������

�
�������������������
���	
�����
%


���������	���������	��@7�C����
�
���������	���	��
�������

	
�����������	�)����������
�����
�
���
�����
��������������

���������
������*���
���	
�����
����	
��
�#����������������)�

�����	�����
���	������������������	���������
�#���
�����
�

������,�%�%���� ��)���
�����
���-%


���������	���������	������
���������
����@7�C����
�
�������

�	�����)������� ������	����
��
���$�	�
���������	�������

��	
�����
�����
�����������������!�������	)�����	
���	�����

�	���������	�������#���	
������������%�0
�����
������
�
���

�	�����
���	
�����
�
��
���
���	�������*���
���	
����������
�

�
����������
������������������������
�����	
�����
��
���
����

�
�
�����	�����
���$�	�
��������������
�,��
��-�
��
���
������

���������	��� ����
�����#���
����
�	��
��
�,��������
-����
��

	��
�
�,�	������
-����
�
������
�������%

0
���� ��	
����� !���� �	������ ����������
��� ��#������
���

����������������
���D�����#���
�����������
%

��	�
��������������������
������������������
�����
��
��D

• �
�����
���"���� 
����H����������J���	
���� �� �$�	�����
$�	�
��������������
����@4AF<�C'

• ��
�����	
���	
 ���
��	�������
�HJ������
�������
���	
��
��	
 ���
��	
�����"���
�HJ��	���
�����	��#������	���������

����
�������������������
��
�$���	
�"�����	�����@<4F<AC'

• �	
������
����$���	
�"�����	�
��������������"������
���
,�������	������������������� ���
�����������	����-��
����#����

	
����������
��������������������
	
���	
�@=B��=7��=;C'

• �	
������
�����	�
�����	����
�����"����������������"���
��
�������*������H����������J���	
�����������		���	�
�"���

��	
���
�����	���
�����	��#������	���������	���������
'

• �	
������ 
���� ��	�
�������� �� ����	���������� �
	
���	
�
�������������������������������	�������������	� ��������	�
�

���
����� �	���	�
���'

• �����
	��������� ��
��
	��� �
� ��������
���� @7I�� 7A�� ��F
46��4���44��4<F4IC'

• ���$���	��
���������������������
����@=<C'
• ��#�	������������
���$��
��	����������!��������������

����
�"������$�	�
����@=6��=���=4C'



6B

• �����
	������

� ������
� ��������
��������� ����������

��	
�����
�,5?3GK-������	

�����	 �������������	����
��
��

��������
������� �
����������
�������������������
���	
����

��
�@=BC'

• ��	�
������� ���������� ��� �	�
���
���� ��	
�����������
�	��
����	
����	��
'

• ��	�
���������������������	�
���
����
	���������	
����

����������%

0�	��������
� ���������������
� �����
��� �� ���
� ��	����

��������
�������������������
���	
�����
�������
�
�#�������

���� ��
�
��� �� �	�����
��� ����
��
� ������������ ��� ��	��
���

��������
��������
���
����������
���	
����
�������"���
��
��

�	������
�����
��%

0��������������	�����	����
��
���������$�	�����#������
�

��
� ���
��
�� ��!����� ��	��������
�F� !��� ������
� ��	������

������������#��������������
��������	�������	������������
�

���%�1	��!�����
 ����	��"���	
�����
��
	���
��
���	����������

����	

� 
��
���
� ��#������
	���������$�	���� 	�����	��
��



���
����
����������������������
���"�����%�0
���5G?0�H�;6646F

AI� @4�C���	�
�������
�	���
�����	�����������"��������������

�	�������������
	��������������������	�������
%�&���
��
	�������

�����64B���	���������	����
�#�����#������
��
��������	����

�����������	�����������"������������������	��
������	�
���
�

����	
���������������
��%�(����"���
������
��
	�������	�����

��
�
���"��������������
����������
���%

H��%�6%�%�L������������������������������������������
����
�����
#���

��$�	�
���



66

>
���
���

����������
�.3���������������/���������
�
����


	�������������� ��$�	�
������� ������������������� ���	���

��	
�����
���	
����������������
���,	��%�6%�-����	%

�
�	
����������������������
���
�����"�������
������
���

�
������	�
���	
�����
��������"�������������
����	
 
���
�$����

������	
�����
%�&���������
��$����	����
���
�������	
��

���
�

���"����"���	� ��������	�
���
�������	���	�
���%�H
����
�"�

�

��	�
���
��
�������������	
���������������������	)�������

�
������	
�������������
���"�����%

3���������������� ��
�
��� ���	����������� ���������
���

��������������
����	
�	
�������	
������
����������	
�����
%

1.3. Основные задачи дисциплины при подготовке
специалистов по защите информации

&
 �����������	����������������������
��
���
������$�	�

$�	��	��
��
�������	)�������
��
����������
#������$�	�
�

���%�0
���
������������� �������	 
�"�������"������	�����,���

#����������-���$�	�
���������������"���� ����

�������$��

�����
�"������$�	�
�����	
���
)���������	�������������
����

�����
���������#�	�
������
���"���� 
� �
� ����$�	�
��������

��
��
�#��������
	����������
�����	
���
)���������	���������

�����
���������#�	�
������
	����%

0���

���
�"����������������
���	
�����
����������������

�����
�����	
�)�	�������������������������
������
�����������

�������	�������������
�
�������� ���	��
������
��������� ����

���	������������������
��
�	
��������	������
��%

H
�	
����
� �� ����	)�������
������������ ������������ ��	
�

������� �	
����
� �� �����"���
��
� ������������ ��$�	�
����

�������
��
�������������������������������������
���������

�������	��
��
���
���
�����
�����"�������
�����
�����	)���

�����
������	
�����
������������������
��
�����������������

�������������
�������	����"������
����������������
��%

M�
��
������
�������������������
��������������
���������

�����������	����������
����
������	��������������	�
���
����

��	
�������������	��
�����	� ����
�%������

�������������	����

����������� �������
�� �����������������������������"�
��	
�

���"���	�)
�"����	������������������	
��������������������
��

��$��
�����������"���
��
���������������$�	�
���%

:��")��� ��
������ ����������������� ������ �	�� 	
�	
�����

��$�	�
���������
���
����
����	��
����������������������


��	
�����
%�1	������	��������	�
���
����
����
����	��
����

������� ��	
������ ����������� ����������� ����"� �����"���
�"

G�#�	������������
���$��
��	����������!������������������

��
�"������$�	�
���%�&�������������������%�6;�J���	
�"������
�



67

���
����7=%67%7BB7�N�6I4�JM�.G�������������	�����	��
���/�@;IC

��#�	������������
���$��
��	��
��
���
���	�
�����������

������
���� 	
��	����
�#���� ��������!������������� �� ���

��
�"���� ��$�	�
���� �� ������������� �� ��� ��
���$��
����

,��
��
�����	���
�������
������% �%-%�G�#�	������������
����

$��
��	��
��
���
���
�
���"�������
��	�������
��	������
�

���������
	�����������$�	�
�������������������$�	�
���

������	���	�����
��
� ���	�����������$�	�
������� ������

������
��%

?��������	���
��������������������.3���������������/������

�����
�����#��	�$������
�"�����������������
��
���
��
������


�������
� ���������� .M
#��
� �� ��	
����
� ���$������
�"���

����������/���.>��������

��
#��
���$�	�
�����
��	���	�
�

���/%

K����

����������
�.3���������������/���
�������������"�

������������	���������	���������������	��
��
��	
����������

	
������������ !�������������� ����
�"����� ������������� �
���

������$�	�
������$�	��	��
��
����������������
������������

���
�#�����
���"����"���	� ��������	�
���
�������	���	�
���

	
�����	
�����$�	���������������%

G���������
�
���������������
��
���
�������������	������

��������������������������	
������������������������������	��

����������������	�)���
��	��������"�������
���"������������


����
�����
#������$�	�
��������	
��������������
�����������

���������������
�����
��	
������������������������
�%�>�	�

��
�
�����	
����������������
�������������
���������������

�����
#������$�	�
������	�
���
���������
#������$�	�
���

�����������
�����$�	�
�������������
%�L�����������������

������������������������
����
�����
#������$�	�
�������
�
�

����
�	��%�6%�%

&�	����"�
����������
������������������������ �����
�"D

• ���	���������� ������� ���������������
�� ���� ���	�������
�	�����������	���������'

• �
�
����
#������$�	�
�����	��������������	��
���������
��������	�����
����������	��
��
����
���$��
���������������

��������������������$�	�
���'

• �	�
���
�����������������������
�
������
�������	��
��
�����������
�����������
��������$
�"��$��
����������������

���������
#����������'

• ��	����	�����������������	�
��������	����
��
�������
����
�������$�	���������	
��������������
����������������������

����������	
������������
����
����	��
�����	� ��
�%

?����������� �������"D

• 
�
����	��
�"���$�	�
���������������
���������������
�	�
���
����������	����	��������
����������
������	� ����
�

�	���	�
��
�� �	�
���
���'



6�

• 	
�	
�
���
�"���	�
��������������������
��	�
������	���
�
����
��������
�
���	������������
�����
����$�	�����
�����

$������
�"��������������'

• �	�
�������
�"�	
���������	
��������������
�������������
�������������
����'

• ����
��
�"������������
�����������������������"���
����

���������
	�
��������
��������������
��
����
������	 
��
��

���
���������
'

• �$�	��
�"�����������������������������	����
��
��������
�
	�����������
��
	����H����������J���	
���'

• ����
��
�"���
���
����	��
�"���	�������
�����������������
��������
	������$������
�"����������������
��
� ���	�������	�

�
������������	�������������������������
��	�
��%

Контрольные вопросы

6%�O��������
���
�������$�	�
�����������������������
���"�����

�	�
���
����,�	���	�
��
-P

7%�O���
��
���
��	������������*�������������
������������.3����

������������/P

�%�3
������	������������
��
�.����������������/��
���
����������

�������%

4%�>
�������������������
��
������"�����
�������������������P

;%��
������� �� ��
������ �
������ �	�������� ����
��
�#��� ������

��������������������
�������������������
���	
�����
%

<%��
�������������������������������
��
�#�����	�
�����������

����������
������������������
%

=%�1�������	����������������������
��
���
����
 �������������$�	�

$�	��	��
��
�������	)�������
��
����������
#������$�	�
���P



64

Гл а в а  2

ДОКУМЕНТ, ЕГО СВОЙСТВА, ФУНКЦИИ И ПРИЗНАКИ

2.1. Понятия «информация», «сообщение»,
«документ», «информационная технология».

Инвариантная структура понятия «информация».
Свойства информации, сообщения и документа
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