Ниже приводятся определения терминов делопроизводства, документооборота и архивного хранения документов, используемые при описании документооборота. В качестве базовых терминов используется термины, взятые из ГОСТ Р 51141-98

Автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ 


      
 Виза официального документа - реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа 
        

Внутренний документ - официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации 
          
Входящий документ; поступивший документ - документ, поступивший в учреждение 
          
Гриф ограничения доступа к документу - реквизит официального документа, свидетельствующий об особом характере информации, ограничивающий круг пользователей документа 
      
Гриф согласования - реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием 
           
Гриф утверждения - реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию 
           
 Дата официального документа - реквизит официального документа, содержащий указанное на документе время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования 
Делопроизводство; документационное обеспечение управления - Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами 
      
Документ - документированная информация: Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать 
      
Документ временного хранения - документ с установленным сроком хранения, по истечении которого он подлежит уничтожению 
      
Документ личного происхождения - Документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей 
      
Документ на машинном носителе - документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной 
      
Документ постоянного хранения - документ, которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение 
      
Документальный фонд - совокупность документов, образующихся в деятельности юридического или физического лица 
      
Документирование - запись информации на различных носителях по установленным правилам 
      
Документооборот - движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления 
      
 Заголовок официального документа - реквизит документа, кратко излагающий его содержание 
      
Запретная дата документа - дата, означающая, что документы, возникшие ранее ее, экспертизе их научной и практической ценности не подвергаются и уничтожению не подлежат 
       
 Индекс дела; номер дела - цифровое и/или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации, наносимое на его обложку 
      
 Исходящий документ; отправляемый документ - официальный документ, отправляемый из учреждения 
           
           
Контроль исполнения документов - совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов 
           
 Копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы 
           

Машинописный документ - письменный документ, при создании которого знаки писъма наносят техническими средствами 
                    
 Наименование документа - обозначение вида письменного документа 
                      
 Носитель документированной информации - материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной информации, в том числе в преобразованном виде 
           
 Объем документооборота - количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период 
       
 Организационно-распорядительный документ - вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц 
     
Организация работы с документами - организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения 
           
    

Официальный документ - документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке 
           
  
Оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования 
           
     
 Письменный документ - текстовой документ, информация которого зафиксирована любым типом письма            
     


Подпись - реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица 


     
Правила документирования - требования и нормы, устанавливающие порядок документирования       
 

Проверка наличия [состояния] дел - установление соответствия реального количества единиц хранения записям в учетных документах архива, а также выявление дел и документов, требующих улучшения физического состояния, реставрации, дезинфекции 
                 

Регистрационный индекс документа; регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации 
          

Регистрация документа - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения      

Реквизит документа - обязательный элемент оформления официального документа 
    

Рукописный документ - письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки    


Система документации - совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению     


Служебное поле унифицированной формы документа - зона унифицированной формы документа, предназначенная для закрепления ее в технических средствах хранения документов, а также нанесения специальных изображений 
           
Служебный документ - официальный документ, используемый в текущей деятельности организации 
           
 Срок исполнения документа - срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией   
     


Табель унифицированных форм документов - перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов 
     

                           

ПЕРЕЧЕНЬ ГОСУДАРСТВЕННЫХ СТАНДАРТОВ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИХ ДОКУМЕНТООБОРОТ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

ГОСТ  Р 6.30-97

            Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

            организационно-распорядительной документации. Требования к 

            оформлению документов

            Принят и введен в действие Постановлением Госстандарта России от 31 

            июля 1997г. 

ГОСТ 6.10.6-87

            Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

            внешнеторговой документации

ГОСТ  Р 51141-98

            Делопроизводство и архивное дело. Термины и  определения 

            В замен ГОСТ 16487-83 

ГОСТ 6.01.1-87 

            Единая система классификации и кодирования технико-экономической 

            информации. Основные положения

ГОСТ 6.10.1-88

            Унифицированные системы документации (УСД). Основные положения

ГОСТ 6.10.4-84

            УСД. Придание юридической силы документам на машинном носителе и 

            машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. 

            Основные положения

ГОСТ 6.10.5-87

            Общие положения

ОБЩЕРОССИЙСКИЕ КЛАССИФИКАТОРЫ

         Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93

        Утвержден  Постановлением Госстандарта РФ  от 30 декабря 1993 г. N 

        299ОКУД

        1 73 002 Система обозначений объектов административно-территориального 

        деления Союза ССР и союзных республик, а также населенных пунктов СОАТО

        1 74 003 Общесоюзный классификатор работ и услуг в торговле ОКРУТорг 

        1 74 004 Общесоюзный классификатор работ и услуг в промышленности (кроме 

        машиностроения) ОКРУП 

        1 74 006 Общесоюзный классификатор работ и услуг в сельском хозяйстве 

        ОКРУСХ 

        1 74 007 Общесоюзный классификатор работ и услуг на транспорте ОКРУТ 

        1 74 010 Система обозначений единиц измерений, используемых в 

        автоматизированных системах управления СОЕИ 

        1 75 008 Общесоюзный классификатор работ и услуг в машиностроении ОКРУМ 

        1 75 009 Общесоюзный классификатор полезных ископаемых и подземных вод 

        ОКПИиПВ 

        1 75 012 Общесоюзный классификатор работ и услуг в строительстве ОКРУС 

        1 86 016 Общесоюзный классификатор профессий рабочих, должностей 

        служащих и тарифных разрядов ОКПДТР 

         Общесоюзный классификатор подсистем и комплексов задач АСУ ОКПКЗ

        1 75 017 Общесоюзный классификатор строительной продукции ОКСП 

        1 75 018 Общесоюзный классификатор отраслей народного хозяйства ОКОНХ 

        1 75 044 Классификационная часть Общесоюзного классификатора 

        промышленной и сельскохозяйственной продукции К-ОКП 

        1 76 083Общесоюзный классификатор предприятий и организаций ОКПО 

        1 78 092 Общесоюзный классификатор стран мира и территорий ОКСМТ 

        1 78 093 Общесоюзный классификатор информации по кадрам ОКИК 

        1 78 094 Общесоюзный классификатор специальностей по образованию ОКСО 

        1 79 095 Общесоюзный классификатор пунктов погрузки и выгрузки на 

        железнодорожном, речном, морском, воздушном и автомобильном ранспорте 

        ОКППВ 

        1 79 099 Общесоюзный классификатор бытовых услуг населению ОКБУН

        1 79 096 Общесоюзный классификатор работ и услуг в 

        материально-техническом снабжении ОКРУМТС 

        1 79 100 Классификатор единой системы конструкторской документации ЕСКД 

        1 79 102 Общесоюзный классификатор технико-экономических и социальных 

        показателей ОКТЭСП 

        1 79 103 Общесоюзный классификатор платежного оборота ОКПЛО 

        1 80 011Общесоюзный классификатор стандартов и технических условий ОКСТУ

      ------------------------------------------------------------------

ОСНОВНЫЕ КЛАССЫ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ.

0200000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОРГАНИЗАЦИОННО -РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

0300000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ  

0400000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА БАНКОВСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ         
0500000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ФИНАНСОВОЙ, УЧЕТНОЙ И ОТЧЕТНОЙ БУХГАЛТЕРСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ БЮДЖЕТНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

0600000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОТЧЕТНО - СТАТИСТИЧЕСКОЙ                           

ДОКУМЕНТАЦИИ                                       

0700000  УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА УЧЕТНОЙ И ОТЧЕТНОЙ БУХГАЛТЕРСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПРЕДПРИЯТИЙ

0800000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ТРУДУ   

0900000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

1000000 УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ВНЕШНЕТОРГОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ                        

