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лассификация документов – это про-

цесс, в результате которого документы 

группируются по определенным признакам. 

Классификация документов является необ-

ходимой для организации документооборота 

и упорядочения информации. 

Существует несколько критериев класси-

фикации документов: 

По юридическому статусу. Документы 

могут быть юридически значимыми и не 

значимыми. Юридически значимые доку-

менты, например, договоры, соглашения и 

протоколы, обладают правовым статусом и 

могут быть использованы в суде. 

Документы, использующиеся в юридиче-

ской сфере, можно разделить на несколько 

групп в зависимости от их юридического 

статуса: 

Официальные документы – это докумен-

ты, которые выдаются органами государ-

ственной власти и служат для подтвержде-

ния фактов или правовых отношений. К ним 

относятся законы, постановления, распоря-

жения, решения и другие документы, кото-

рые регулируют отношения между государ-

ственными органами и гражданами или меж-

ду органами разных уровней. 

Договоры – это документы, которые за-

ключаются между сторонами и содержат 

условия их взаимодействия в определенной 

сфере. К ним относятся договоры купли-

продажи, аренды, трудовые договоры и другие. 

Документы, подтверждающие право соб-

ственности – это документы, которые удосто-

веряют право собственности на какой-либо 

объект. К ним относятся свидетельства о праве 

собственности на земельный участок, кварти-

ру, автомобиль и другие имущество. 

Правовые акты – это нормативные доку-

менты, которые устанавливают правила по-

ведения в определенной сфере. К ним отно-

сятся конституция, кодексы, законы и другие 

правовые акты. 

Документы, связанные с судебным про-

цессом – это документы, которые составля-

ются в связи с рассмотрением дел в суде. К 

ним относятся заявления, жалобы, определе-

ния суда и другие документы. 

Классификация документов по юридиче-

скому статусу позволяет более точно опре-

делить их значение и правовое значение в 

рамках судебных процессов и других право-

вых отношений. 

По функциональному назначению. До-

кументы могут быть разных типов в зависимо-

сти от целей их создания. Например, докумен-

ты могут быть деловыми, служебными, отчет-

ными, инструктивными, директивными и т. д. 

Классификация документов по функцио-

нальному назначению – это систематическая 

группировка документов в соответствии с их 

предназначением, целью создания и исполь-

зования. В зависимости от функционального 

назначения, все документы можно разделить 

на несколько групп: 

Документы управленческого уровня. Это 

документы, которые используются для 

управления организацией. К таким докумен-

там относятся планы, отчеты о выполнении 

планов, регламенты, положения и другие до-

кументы, необходимые для реализации стра-

тегии организации. 

Документы оперативного уровня. Они 

содержат информацию о текущей деятельно-

сти организации. К оперативным докумен-

там относятся расходные и приходные кас-

совые документы, заказы, протоколы сове-

щаний, отчеты о выполненных работах и 

другие документы, имеющие значение при 

проведении текущих операций. 

Документы финансового уровня. Они свя-

заны с денежными оборотами организации. 

К таким документам относятся счета-

фактуры, банковские документы, акты вы-

полненных работ, сметы, отчеты о затратах и 

доходах и другие финансовые документы. 

Документы юридического уровня. Это до-

кументы, связанные с правовыми аспектами 

деятельности организации. К таким доку-

ментам относятся договоры, соглашения, 

протоколы судебных заседаний, разреши-

тельные документы, патенты, лицензии и 

другие юридически значимые документы. 

Документы научно-исследовательского 

уровня. Они содержат информацию о науч-

но-исследовательской деятельности органи-

зации. К таким документам относятся науч-

ные отчеты, статьи, монографии, конферен-

ции и другие документы, содержащие ре-

зультаты научной работы. 

К 
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Кроме того, есть документы, которые по 

своему назначению не вписываются в эти 

категории. К ним относятся, например, ре-

зюме, конспекты и т. д. 

Классификация документов по функцио-

нальному назначению является основопола-

гающим принципом управления документа-

цией в организации. Она помогает правильно 

организовать работу с документами и обес-

печить эффективность деятельности всей ор-

ганизации. 

По типу информации. Классификация 

документов по типу информации подразде-

ляет документы на категории, основанные на 

содержащихся в них данных. Различные ти-

пы информации могут включать текстовые, 

числовые, графические, звуковые, видео и 

другие данные.Ниже представлены наиболее 

распространенные категории документов по 

типу информации: 

Текстовые документы – это документы, 

содержащие большое количество текста, 

например, текстовые файлы, документы 

Microsoft Word, PDF-файлы и т. д. 

Числовые документы – это документы, 

содержащие таблицы, графики, диаграммы и 

другие данные, связанные с числами и ста-

тистикой. 

Графические документы – это документы, 

содержащие изображения, фотографии, схе-

мы, рисунки и другие графические элементы. 

Звуковые документы – это документы, 

содержащие аудиозаписи, музыку, звуковые 

эффекты и другие звуковые данные. 

Видео документы – это документы, со-

держащие видеозаписи, мультимедийные 

презентации и другие видео данные. 

Многотипные документы – это докумен-

ты, содержащие различные типы информа-

ции, такие как текст, графика, звук и видео. 

Классификация документов по типу ин-

формации позволяет эффективно организо-

вывать, хранить и извлекать информацию из 

различных документов и облегчает процесс 

работы с ними. 

По способу хранения. Документы могут 

быть размещены на бумажных носителях 

или в электронном виде. Классификация до-

кументов по способу хранения предполагает 

разделение документов на группы в зависи-

мости от того, как они будут храниться и до-

ступны в дальнейшем. Ниже приведены ос-

новные способы хранения документов, по ко-

торым можно классифицировать документы. 

Бумажные документы. Бумажная доку-

ментация – это основной вид документов, ко-

торый широко используется в настоящее вре-

мя. Такие документы хранятся в папках, фай-

ловых шкафах, архивах, картотеках и т. д. 

Электронные документы. Электронные 

документы – это документы, созданные с 

помощью компьютера: текстовые докумен-

ты, презентации, электронные таблицы, ви-

деофайлы и т. д. Хранятся электронные до-

кументы на внешних носителях, таких как 

флешки, жесткие диски, сервера. 

Цифровые документы. Цифровые доку-

менты – это документы, преобразованные в 

цифровой формат. Это могут быть фотогра-

фии, изображения, планы, схемы и т. д. Хра-

нятся цифровые документы на специальных 

серверах. 

Гибридные документы. Гибридные доку-

менты – это документы, в которых состав-

ляющие части создаются в различных фор-

матах. Например, бумажный документ мо-

жет содержать инсерты в виде цифровых или 

электронных документов, а электронный до-

кумент может содержать графические эле-

менты, взятые из бумажного документа. Та-

кой тип документов хранится в разных фор-

матах на разных носителях. 

Секретные документы. Секретные доку-

менты – это документы, для хранения кото-

рых применяются специальные методы и 

средства защиты. Такие документы могут 

храниться на специальных серверах, в сей-

фах, в закрытых помещениях. 

Классификация документов по способу 

хранения является важным процессом при 

определении методов и средств их сохране-

ния и доступности в дальнейшем. Это также 

помогает упростить процесс поиска и управ-

ления документами. 

По времени хранения. Документы могут 

быть срочными, краткосрочными или долго-

срочными. Например, некоторые документы 

нужно хранить не менее 5 лет, а другие - всего 

1 год. Классификация документов по времени 

хранения предполагает разделение документов 
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на группы в зависимости от продолжительно-

сти их хранения. Общепринятой классифика-

ции нет, но в большинстве случаев документы 

делят на следующие группы: 

Долгосрочное хранение – это документы, 

которые требуют хранения более 75 лет. К 

таким документам относятся законодатель-

ные акты, юридические истории организа-

ций, кадровые дела, архивы государствен-

ных органов и т. д. 

Среднесрочное хранение – это документы, 

которые должны храниться от 5 до 75 лет. К 

таким документам относятся финансовые 

документы организаций, бухгалтерские до-

кументы, научно-технические отчеты и т. д. 

Краткосрочное хранение – это докумен-

ты, которые требуют хранения от несколь-

ких месяцев до 5 лет. К таким документам 

относятся корреспонденция, заказы, счета, 

квитанции и др. документы, которым не тре-

буется долгосрочное хранение. 

Документы, не подлежащие хранению – это 

документы, которые содержат информацию о 

вспомогательных работах или имеют однора-

зовый характер. К ним относятся рекламные 

материалы, листовки, книжки и прочее. 

Классификация документов по времени 

хранения важна для каждой организации, т.к. 

она позволяет рационально использовать ме-

сто для хранения документов и оптимизиро-

вать затраты на хранение. Кроме того, пра-

вильное распределение документов по груп-

пам помогает сохранять ценную информа-

цию и избегать утраты важных данных. 

Все эти критерии позволяют лучше по-

нять, как организовать документооборот и 

эффективнее использовать информацию. 

Важнейшей частью классификации доку-

ментов является их систематизация.  

Систематизация документов – это про-

цесс создания структуры для организации и 

управления документами, чтобы эффективно 

хранить и получать информацию. 

Систематизация документов включает в се-

бя классификацию и каталогизацию различно-

го вида документов, таких как деловые пись-

ма, отчеты, договоры, спецификации, акты и т. 

д. В процессе систематизации документов они 

могут быть распределены по категориям, от-

сортированы по алфавиту, дате, типу, содер-

жанию и другим характеристикам. 

Цель систематизации документов состоит 

в том, чтобы облегчить поиск, доступ и ис-

пользование важной информации. Это поз-

воляет сократить время, затрачиваемое на 

поиск нужных документов, что повышает 

эффективность работы сотрудников и улуч-

шает результаты бизнеса. 

Для систематизации документов могут ис-

пользоваться различные программы, прило-

жения и инструменты, такие как электронные 

таблицы, базы данных, облака хранения, фай-

ловые менеджеры и другие. Некоторые из них 

позволяют автоматизировать процесс система-

тизации, сократив тем самым время, затрачи-

ваемое на ручную работу. 

Систематизация документов – это важный 

этап в управлении документами, который 

способствует повышению эффективности, 

качества и надежности бизнеса. В зависимо-

сти от нужд организации можно выбрать от-

дельную систему хранения и систематизации 

документов, к примеру, систему номеров, 

алфавитный порядок, сокращения и др. 

В итоге, классификация документов – 

это необходимый шаг в правильной орга-

низации документооборота и улучшении 

эффективности работы с документами. 

Классификацией документов необходимо 

заниматься на постоянной основе и пере-

сматривать ее в зависимости от изменения 

нужд организации. 
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В статье дается оценка месту управления проектами в современном менеджменте. Приводятся 

схемы планирования и определения проектов в зависимости от времени требующейся на реализа-

цию, задействованных лиц и специализации, а также от специфики действия. Рассмотрен цикл 

жизнедеятельности проекта.  
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 самом простом смысле проект – это 

группа задач, которые необходимо вы-

полнить для достижения определенной цели. 

В рамках какой-либо компании, эти задачи 

могут выполняться последовательно, или па-

раллельно. Причем если задача выполняется 

последовательно, то одну из них необходимо 

выполнить до начала следующей. Суть управ-

ления проектами заключается в достижении 

этой четко определенной цели, и это может 

быть довольно сложным мероприятием [8; 15]. 

Для этого, назначаются управляющие мене-

джеры, которые курируют проекты и отвечают 

за планирование, управление задачами и ре-

сурсами, снижение рисков и многое другое.  

Руководители проектов работают в разных 

командах (рисунок 1) с различными инстру-

ментами и ресурсами и отвечают за проекты 

на протяжении всего его жизненного цикла.  

Прежде чем мы определим жизненный 

цикл проекта, мы более подробно рассмот-

рим роли участников проекта. 

В 


