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TPYKTYPA UHO®OPMALIMXN CNABO®OPMAITTU3YEMbIX

AOKYMEHTOB

B.B. YepHuukos
HanuoHanbHbIH HCCIen0BaTeNbCKHH YHUBEPCUTET
«BpIcIas mKosa 93KOHOMUKH»

OyHKUMH yNpaBICHHS OpraHM3alMeil BBIPAXKAIOTCH IIOCPEACTBOM JIOKYMEHTOB,
POBOXKAAIOIIMX ITPOM3BOJCTBEHHBIE MpOLECCHl B opraHu3auuu. OducHble (QyHKIHH,
peieNSIONIME MTOATOTOBKY HEOOXOIMMBIX JOKYMEHTOB JUIS BBIPAOOTKH yNpPaBJIEeHYECKOTO
LICHHs, PEalM3yIOTCs B OpraHU3alUsaX B paMKaX JOKYMEHTAlHOHHOro obecreueHus
PaB/eHHs, BKIIOYAIOMIETO B ce0sl MPOLECChl JOKYMEHTHPOBAHKS U OpPraHU3alluy paGoTsl ¢
kymentamu. Creayer OTMETHTh, 4YTO 3aJauydl  AOKYMEHTALHMOHHOIO OGECreyeHHus
PaB/ICHHs aBTOMATU3UPYIOTCS CIIEHATH3UPOBAHHBIMH HH(OPMAILIHOHHBEIMH CHCTEMaMH, B
BpeMs KaK BONPOCHI ABTOMAaTH3aLlMM CO3JaHUSA M O(GOpMIIEHHsS NOKYMEHTOB pa3BHTHI
JIOCTaTOYHO M TPeOyIOT 0c060ro pacCMOTPEHHS.

TpamuimonHas  knaccuuKamyMsa JOKYMEHTapHOM HHQOpMAalMM  IOApasyMeBaeT
[0/630BaHKE TOJILKO JBYX BHJOB MH(OpMAIMH — IMOCTOSHHOM M nepeMeHHOM. [locTosHHas
(popmanys 3a0;1arOBpEMEHHO MOXKET OBITh BHECEHA B JOKYMEHTHI GJiarofaps MpHMEHEHHIO
apaperoB ¥ mabnoHOB. IlepemeHHas MHpOpMalUUs CONEPKUT CBEACHHSA O KOHKPETHOM
Tyalid, ¥ TOTOMY B TPAJHIMOHHOM IIpOLleCCE IIOATOTOBKH JOKYMEHTOB BHOCHTCS
O0CPEACTBEHHO BO BPEMs MX CO3JaHMA. AHaIN3 cocTaBa WMHGOpMALWH, coAepKalleics B
KYMEHTaX OpraHu3alui, MMOKa3bIBAET, YTO A0JI MOCTOSHHOM MHGOpPMALMK HE SBISETCS
aTOYHO BBICOKOW JUIA MOJIy4YEHHs 3HAYMMOro 3(dexra NpH CyeCTBEHHON BapHalHH
JIepKaHHs JOKYMEHTOB B CBS3HM C TEM, YTO TOJIBKO IIOCTOSIHHAas HH(poOpMauus mnpu
QIMUHOHHON TEXHOJIOTHH CO3/1aHMs IOKYMEHTOB MOXET OBITh aBTOMAaTHUYECKH BHEIPEHA B
)PMHPYEMbIE JIOKYMEHTBI. B cpelHEM Mo paccMaTpHBaeMbIM IpyIIaM JOKYMEHTOB JOJIA
TOSHHON HH(OPMALIUK COCTaBJISET"

* JUlf OpraHHU3allHOHHO-PaCHOPAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB — 14,8%;

® U JOKYMEHTOB IIPOMBILIIEHHOrO NpeAnpuaTus — 9,2%;

* JUId IOKYMEHTOB jieueOHOoro yupexaeHus — 8,7%;

* JUIs JIOKYMEHTOB BhICLIEr0 y4yeOHOro 3aBeaeHus — 8,5%.

A OCHOBE pe3yJIbTaTOB IIPOBEJICHHOIO aHaau3a HH(POPMALMOHHOIO COCTaBa JOKYMEHTOB
AB/ICHO, YTO IIPH TPAJMIMOHHON Kiaccuukauuy WH(GOpMaLMK B JOKyMEHTaX Ipeobiagaer
PeMeHHas MHQOpMalKs, B TO BpeMs KaK IMOCTOSHHAs HH(GOPMALHS COIAEPIKUTCS B JOCTATOYHO
s0opIHX 06Bnemax (Tabi. 1).
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uHGopmary
Tpymma OKyMeHTOB INocrosaHas [lepemennas
uHpopmaims, % uHpopmanws, %
OpraHu3alHOHHO-PaCTIOPSAUTEbHbIE JOKYMEHTBI 12-18 82 - 88
JIOKyMEHTBI MPOMBIIUIEHHOIO NPEANPUATHA 3 16 84 -97
JIOKYMEHTBI BBICIIEr0 y4eOHOro 3aBeICHHA 3-18 82-97
JlokymeHTB! 1e4eOHOro yupexaeHus 6-18 82-94

O6pamaror Ha ce6s BHUMaHHE OTHOCHTENBHO OnM3KME 3HaYeHHS OOBEME
MOCTOSHHOM MH(OPMALMH I IPYMNIbl OPraHU3alHOHHO-PACIOPAAUTENLHBIX JOKYMEHTOB
CyIIECTBEHHBIE Pa3IHyMs 3TOro MOKa3aTeNs — B JOKYMEHTaxX APYTHX IPYIIl.

Cna6odopmanusyemble JTOKyMEHTHI — MOJHOTEKCTOBbIE, Tabnu4HbIE  JIHO
CMEIIaHHbIE JOKYMEHTHI, COJAEp)KaHHE KOTOPBHIX CYINECTBEHHBIM 00pa3oM CBA3aHO
NPOU3BOJILHOM, 3HAYMTENBHO MEHSIOIMEHCS B 3aBHCHMOCTH OT KOHKDETHOH CHTYa
crpykrypoii. Ilo pe3ynsTaTaM aHanu3a cOCTaBa JOKYMEHTapHOH MH(pOpMalMM 3HAYHTEIIbHC
YHC/IO JOKYMEHTOB, CONPOBOXIAIOLIMX ITPOU3BOJCTBEHHbIE IMPOLECCH], MOXHO OTHECTH
Kareropuu cnabodopmanusyemsx [1].

[MpusIMD JIEKCUKOJIOTHYECKOTO CHHTE3a npeAnonaraer NPOBE/ICHH
NpeaBapUTENbHOTO aHANM3a COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB OINPENENIEHHOrO BHJA, HA OCHOB
KOTOPOTO BBIAENSETCS YCTOW4MBBIA HaGop dQopmymupoBok. Kaxmoi ¢opmynnposk
JNOKYMEHTa CTAaBHUTCH B COOTBETCTBHE OIIOPHOE CJIOBO, BHIOOp KOTOPOro OIHO3HAYH
onpenensieT HalWYMe KOHKPeTHOHW (opMymupoBku B nokymeHte [2]. IlomHbli mepeded
OTIOPHBIX CJIOB C YYETOM MX B3aUMOCBs3el 06pa3yeT JIeKCHKOIOIHYECKOE IEPEBO IOKYME
«IPOXOXKIEHHE)» MO BETBAM KOTOporo obecredut BhIGOP HOPMYITHPOBOK, HCIOIB3YEMBIX
JOKyMeHTe. B mepmoj 3KCIUTyaTalldd CHCTEMBI HCIOJB3yeTcss 0a3za JAHHBIX KOMIUIEKY
(hopMUpyeMBIX JOKYMEHTOB, COZiepXKalas PeKBU3HTEI, HOPMBI, IEKCHKOJIOTHYECKHE IEPEBS
¥ KOMIUJIEKTBI OMOPHBIX CJIOB JOKyMeHTOB. [Ipu GopMHpOBaHHHM KOHKPETHOIO 3K3EMILIA
JIOKyMEHTa TOCJie BbIGOpa MEpBOrO OMOPHOTO CNOBAa B JOKYMEHT BHEApAETCH (hparMeHt
COOTBETCTBYIOLIMI 3TOMY OMOpHOMY ciioBy I[Iponecc BEIGOpa OMOPHBIX CJIOB IMPOBOAUTCS I
BCeMY MapuipyTy GOpPMHpOBaHHS JOKYMEHTa C y4eTOM B3aMMOCBS3€H ONOPHBIX CIIOB.
3aBepIlIeHHH Tpolecca BhIOpa ONOPHBIX CIOB B YHH(GHUIHPOBAHHYIO (JOPMY BHEAPSAIOTCS B
M0JI0XKEHHbBIE PEKBU3HUTHI, TI0CIIE 4ero 0oopMIISeTcs KOHKPETHBIH 3K3eMILISIp NOKYMeHTa [3].
Bnarojaps TakoMy MNOAXOAY MOSBIAETCS BO3MOXXHOCTH COKPaTHTh 00BeM HHQpOpMAallMh
BBOJMMOM C K/IaBHATYphl HENOCPEACTBEHHO MPH CO3JaHUM AOKyMeHTOB. Ilpu pa3paborx
npouecca  aBTOMAaTH3HPOBAHHOIO dbopMHUpOBaHHA  JIOKYMEHTOB Ha  OCHOB
JIEKCHKOJIOTHYECKOT0  CHHTE3a  LieJiecooOpasHO  MCronb3oBaTh  Gonee  riryOoOKys
Knaccuukanuo MHGOpMANMH, a WMEHHO NpPHHMMaTh BO BHMMAaHHE HE JIBE KaTeroph
(mocTosiHHAs ¥ IepeMeHHast HH(opMais), a ueTsipe [2]:

e yHHQHUMpOBaHHAs TNIOCTOSHHAas MH(oOpMalHs, TOArOTOBJICHHAs 3apaHee
XpanuMasi B 6a3ze JaHHBIX WIH COJiepIKalaics B TEKCTE MPOrpaMMbl, KOTOpast aBTOMAaTHYECKE
BHeIpsieTcs B (GOpMHpYEMBIi JOKYMEHT NpOrpaMMHBIMH cpeacTBamd. K atomy Tun)
OTHOCHTCA TOCTOsIHHAas uHbopMauys (HampuMep, HAMMEHOBaHME NOKYMEHTa) M PEJKe
MeHSAoNasAcs (HaUMEHOBaHUs CTPYKTYPHBIX NOApa3JeNeHuH, CIUCOK MepCcoHana, nepeyeHs
pa3zieNoB JOKYMEHTa H T.I1.),

e yHH(HUUMPOBaHHAs NepeMeHHas HHOpMalus, CoiepKallas CTaHAapTH3UPOBaHHbIE
dopManM30BaHHBle JaHHblE, XpaHMMas B 0a3e MaHHBIX M BBOAMMAad NpH (OPMHPOBaHH
JOKyMEHTA IyTeM BbIOOpa TpeOyeMbIX HOpMYIHPOBOK. DTOT THI HHPOPMALMH BKITIOYAET B CE
MMEHHO Te (OPMYIIMPOBKH, KOTOpPBIE NpEeIaraloTcs MCIOJHUTENO I BEIOOpA MO ONOpPHbN
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aM npn GOpPMHUpPOBaHWM JOKYMEHTa, H MMEHHO Oyiarofiaps 3ToMy BBIOOpPY COKpalIaroTCs
aTparhbl, HeOOXOAUMBIE ISl CO3JaHHs IOKYMEHTOB;

* MepeMeHHas BBOAMMAs HH(GOpMaLus, MOJYHHEHHASA ONpPENEICHHBIM TpeOOBaHUAM
poco0y MpeACTaBiIeHHMs AAHHBIX M, KaK IPAaBHIIO, COAEpiKallas KOHKPETH3HPYIOIIHE
eHUA [ KOHKPETHOTO 95K3eMIUIspa JNOKYMeHTa (HampuMep, TaOIH4YHBIE IaHHBIE,
bHbIE (DAMHIIMM, XapaKTEPHCTHKH OOOpYyHOBaHHs, MaHHBIE II0 PEKOMEHIYEMBIM
aMm paboThl, OLEHKH MPH NPOBEJCHHHM KOHTPOJBHBIX MEPONpUATHH W T.M.). OTa
OpMaLMs BBOAMTCH C KIABHATYphl WM BbIOMpaeTcs M3 MpEeLIaraeMoro CIHcKa
OCPE/ICTBEHHO IPH MOATOTOBKE JIOKYMEHTa;

* HeyHHpuUHpOBaHHAs HWH(popMauus, comepxkamas cBoOoaHbIE (OPMYJIHPOBKH H
iMad NPH HEOOXOAMMOCTH INpAMBIM HabopoM TeKcTa ¢ KiaBHaTyphl. BBoa Takoi
OpMalliH ABISETCS Hauboyiee TPYNOEMKHM, H MMEHHO OT o0beMa HEyHH(HIMPOBAHHOM
OpMALIUK 3aBUCHT BpPeMs OATOTOBKH JOKyMeHTa. [ToaToMy 3amaueit aBTOMaTH3MpOBaHHOM
HOTOTHH, TIPEeXJIEe BCEro, SBIAETCS CHIDKEHHE 00BbeMOB HEYHH(DHIMPOBAHHBIX CBEICHHH
OIHOBPEMEHHOM YBEJIMYEHUH 00BEMOB YHH()HIIMPOBAHHON NepeMEHHO# HH(OopMalH, Ha
BejieHne BbIOOpa popMyHMPOBOK KOTOPO# TpeOyeTcs 3HAYUTEILHO MEHBIIE BPEMEHH.

B TeXHONOrHH  JIEKCHKOJOTHYECKOTO  CHHTE3a  BONpOcaM  KJIaCCH(MHKAIMH
MEHTAaPHBIX HH(OPMALMOHHBIX MOTOKOB IOCBAINACTCS CIICNHATbHBIA 3Tall, BXOAAIHUA B
TaB YHU(OUKALMOHHON CTaJMH, [J€ pealu3yercs MpOLEcC NPHUBENCHHS IOKYMEHTOB K
HooOpasuio Mo (opMe M COJEPXKAHMIO. 3HAYEHHE 3TOr0 ITana MOATOTOBKM K BHEIPEHHIO
(CHKOJIOTHYECKOTO CHHTE3a IPYIIIBI JOKYMEHTOB BEChbMa BEJMKO, TMOCKOJIBKY YHH(HKaIUA
CTIEYHBACT BO3MOXKHOCTH COBMECTHOTO M MHOTOKPAaTHOTO HCIIOJB30BaHHs KOHCTPYKIMH
MHBIX JIOKYMEHTOB, a TAK)Ke HHTEpOIepabebHOCTb, T.€. HE3aBUCHMOCTb OT TEXHHYECKOH
IPOrpaMMHON  IUTaTGOPMBI MX CO3JaHHS M 0OpabOTKH, YTO CO3JaeT MPEANOCBUIKH K
HOMHH BPEMEHHM M MaTepHaIbHBIX 3aTpaT [4]. B pamkax yHHOHKaLHH JOKYMEHTapHBIX
JOPMALMOHHBIX ~ TIOTOKOB ~ IPOBOJWTCS ~ AHANM3 W BbIIEJNIEHHE  KOMIIOHEHTOB
MEHTHPYEMBIX CBEJCHHH, UTO NMO3BOJISET PECTPYKTYPUPOBATH MTOTOKH.

B Tabn. 2 mnpuBeseHBI pe3yJbTaThl PECTPYKTYpPHU3alMH JOKYMEHTapHBIX IOTOKOB
bl JOKYMEHTOB Ha IIPUMEpPE MPOH3BOACTBEHHO-TEXHOJNIOTHYECKOH [OKYMEHTALHH
pMpiLieHHoro npeanpustus (TC — TpaguuMoHHAs cXeMa MOArOTOBKH JOKYyMeHTOB, AC —
OMATH3UPOBAHHAsI CXEMA C HCII0JIb30BAHHEM TEXHOJIOTHH JIEKCHKOJIOTHYECKOTO CHHTE3a).

il

Tabmua 2 - CoctaB JOKyMEHTapHBIX HH(OPMALMOHHBIX IOTOKOB 110 BUAaM HH(OpMaLiy

Vuuduuupopan | Yuauduuupopan | Ilepemenn | Heynudunu
Qi1 HHQOpPMaIHH Hasl Has as -poBaHHas
i JOKyMEHTa NIOCTOSIHHAS nepeMeHHas BBOJIMMAast
TC AC IS AC TC | AC | TC | AC
KT TOTOBHOCTH 8 26 - 41 43 ¥ 71 49 12
JOpyIOBAHHS
KT 0 Opake MpOAYKIHH 5 23 — 42 27 | 14 | 68 21
kT 0 epeaaye e 6 21 - 49 20 | 14 | 74 16
JOBHAEMOTO PYKOBOUTENS
obcneoBaHuUs 31aHUMH 3 29 — 53 15 7 82 11
kT neperayu 060pynoBaHHUS 3 18 - 3 23 | 19 | 74 26
DEMOHT
KT IpEANHUCAHHS 11O ¢ 19 - 48 22 1512 21
3y/IbTaTaM IPOBEPKH
AIBOPHBIMU OpraHaMH
kT IpreMa-nepeaadn 9 28 - 39 17 | 14 | 74 19
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OTXOJI0B
AKT yTHIHM3aUKH Opaka 12 35 — 28 24 | 17 | 64
JloroBop Ha mocTaBky 7 27 34 34 | 19 | 59
JloKkyMeHTalys UCTIBITAaHHIH 9 24 - 43 711 23 14
3asgBku (Ha MaTepHabl, 16 34 - 24 42 |26 42
3a1myacTH, 060pyaoBaHue)
WHCTpYKIIHH 110 OXpaHe Tpyaa 8 14 - 63 12 7 80
Ortyer 0 caye OTXO/I0B 12 i ~ 45 29 | 16 | 59
Ortuers! 10 peMOHTY 16 31 - 30 35| 14 | 49
H HEpEerjIaMeHTHbIM paboTaM
[IpoTokon coriacoBanus 12 29 - 31 391 14| 49
YCJIOBHi OTTPY3KH M AOCTABKH

B cpeanem mo nonuoii 9,2 27,6 - 38,8 |[41,6 | 16,2 | 49,3

rpynme

O6pamaer Ha ce0ss BHMMaHHME, YTO M3HAYATHHO B NOKYMEHTaX OTCYTCTBY
YHUQUUUPOBaHHAA NepeMeHHas WH(OpMAIHs, OCKOIBKY BCS nepeMeHHas UHPOpMaILus
TPaJMUHMOHHOK cxeMe monaercs 6e3 Kako#-MMG0 yHudukauuu. OnHAKO NpoOBedeH
YHH(DHKAIMOHHBIX IEHCTBUM IO3BONAET HE TONBLKO KJIacCH(HUIMPOBaTh IE€PEMEHH
MHQOPMAIHIO B TPH KaTErOPUH, HO M YBEJIHYHTD AOJIO MOCTOSHHOMN HHpopMatuu. 310 e
pa3 JI0Ka3blBa€T BAKHOCTb YHU(HKALMOHHOM CTamuu B pa3pabOTKE TEXHOO
aBTOMaTH3MPOBAHHOTO (POPMHUPOBAHUSA JOKYMEHTOB C HCIIONb30BAHMEM JIEKCHKOJIOTHYECKO
CuHTe3a. JleTanbHbli aHATH3 HCHONB3yeMol MHOOPMALME M YHH(DHKALMS ee KOMIOHEHTO
00ecneynBalOT 3HAYMTENBHBIA POCT YHUDHIMPOBAHHOM UHGOpMALUK 110 CpPaBHEHHIO
TPJULIMOHHOM CXeMOH (OpMHpOBaHMA NOKYMEHTOB. B Tabn. 3 mpuBeneHa auHaMmu
YCPCAHCHHBIX IOKa3aTe/Neld KOMIIOHEHTHON CTPYKTYyph! (COKpaimieHus B Tabmume: OPJ]
OpraHM3alMOHHO-pacloOpAAUTENbHAA  AoKyMmeHTaumusa, IIT/I -  npou3BoacTBeHH
TEXHOJIOrM4eckas NOKyMEHTalHUs NPOMBIIUIEHHBIX Npeanpustui, JIBY3 — noxymeHrt
BBICIIHX y4eOHBIX 3aBefieHuit, [IJTY — nokyMeHTauus ede6HbIX YUpEXICHHIH).

Tabmuua 3 - YepennenHsle okasate/u H3MeHEH s JOMH HH(OPMALOHHBIX KOMITOHEHTO

JOKYMEHTO)
IToxazarens OPI1 IITO JABVY3

Poct ynensHoro Beca 52 82 8.1 91
YHH(QHIHPOBaHHON MH(OPMaIHK
Coxkpainenue 065eM0B 35 22 6.2 29
NIepeMEHHON BBOAMMOMN HH(pOpMaIu
CHuxenue 06seMoB % 3.9 32 22 54
HEyHH(HIIMPOBAHHON HHPOPMALIUH

Cnenyer orMetuth, 4YTO pOCTy O6BEMa YHHQHUIHMPOBAHHBIX  KOMIOHEHTO
COMYTCTBYET = 3HAYHTENbHOE  CHH)KEHHE OOBEMOB  MEPEMEHHONW  BBOAMMON
HEYyHUDHIMPOBAHHOH  HHOpPMAIlMH,  YTO NpeoNpeseNseT  MNOBBILUEHHE PO
aBTOMATHU3HMPOBAHHOTO BEIOOpa YHHDHUMPOBAHHBIX HOPMYIMPOBOK B aBTOMaTHU3UPOBAHHOI
CXEME€ C HCNONB30BAHMEM JIEKCHKOJIOTHYECKOTO CHHTE3a M, COOTBETCTBEHHO, CHUKEHHUE
TpyAO3aTpaT INpH CO3JAaHHM JOKYMEHTOB. B wmenoM wuccnenoBaHume BO3MOXHOCTEN
JICKCHKOJIOTMYECKOr0  CHHTE3a  TEKCTOBBIX  JOKYMEHTOB  JOKA3BIBAET  BBICOKYK)
3G HEKTUBHOCTD M NMEPCIEKTHBHOCTD JTOM TEXHOJOTHH CO3JAHUS JIOKYMEHTOB B pa3jIMYHBIX
cpepax nesrenpHOCTH. I[loMHMO  CcOKpameHus TPYyAO3aTpaT, HEOOXOMMMBIX Ui
(opmupoBanus crabopopMantu3yeMbIX NOKYMEHTOB B OpraHM3auusaX, OJHOBPEMEHH(
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OBBIIAETCS KAa4eCTBO (OPMHPYEMBIX JOKYMEHTOB, IMOCKOJBKY CYLIECTBCHHO CHHXKACTCH
DOATHOCTH BHECEHHs OMMMOOK, BBI3BAHHBIX IMOTPEUIHOCTAMH MpH NPIMOM BBOJIE
dopManuy ¢ KiIaBHaTypel. JIOMOIHHTENBHO CIEAYET 3aMCTUTh, YTO IIPH HCIIOJIb30BaHUHI
KCHKOJIOTMYECKOr0 CHHTE3a MCIOMHUTENIH NOKYMEHTOB, XOpOLIO BJIAJICIOIIKE MPONECCOM
OPMHPOBAHHS MMEHHO COJEPXKATENBHOM 4YacTH JOKYMCHTALMH, HE 00s3aTeIbHO MOTYT
BTh CHENMATMCTAMH B 067acTH O(QOPMIICHHS JOKYMEHTOB, NOCKOJIbKY 32 NpaBHJIBHOC
MellleHHEe HeOOXOMMMBIX PEKBH3HTOB M COOTBETCTBHE (POPMBI CO3/1aBAEMOro AOKyMCHTA
ECTBYIOIIMM HOPMAaTHBaM OTBEYAET MOAYJIb JIEKCHKOJIOTHYECKOro CHHTE3a.
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