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ния информации в тексте документа.
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Одним из новых векторов развития на-
уки о языке является документная лингвис-
тика, изучающая особенности официально-
деловой коммуникации, закономерности орга-
низации и функционирования документных
текстов – объектов, обнаруживающих, наря-
ду с типологическими свойствами, специфи-
ку, которая проявляется в выборе и сочетае-
мости компонентов, нормах их употребления.
Исследование свойств документных текстов
представляется важным как в теоретическом
отношении (позволит дополнить и уточнить
имеющиеся сведения о видах текстов, их жан-
рово-стилевой парадигме), так и в практичес-
ком плане (даст возможность систематизи-
ровать инвентарь используемых лингвисти-
ческих средств и формализовать процесс со-
здания документов, что будет способствовать
оптимизации деловой коммуникации).

В документной лингвистике текст опре-
деляется как единица письменной речи, ре-
чевое произведение, обладающее смысловой
и грамматической связностью и реализующее
социальную задачу автора с помощью систе-
мы реквизитов [7, с. 9]; при этом отмечается,

что термин «документный текст» имеет бо-
лее широкое содержание, чем термин «текст
документа», под которым чаще всего пони-
мается 20-й реквизит ГОСТ Р 6.30-2003 – ос-
новная часть информации документа
[8, с. 319–320; 9, с. 102–103; 11, с. 11].

Свойства документного текста непосред-
ственным образом связаны с языковой реа-
лизацией его категорий [7], под которыми в
лингвистике понимаются любые группы язы-
ковых элементов, выделяемые на основании
какого-либо общего свойства [2, с. 215]. В те-
ории текста термин «категория» определяет-
ся как «общий и существенный признак (свой-
ство, параметр) всех текстов, участвующий
в моделировании самого понятия “текст”…
такой признак, который присущ всем текстам
и без которого не может существовать ни один
текст, то есть это типологический признак»
[10, с. 13]. В основе любой текстовой катего-
рии находится категория понятийная (семан-
тическая) – совокупность «смысловых ком-
понентов общего характера, свойственных не
отдельным словам и системам их форм, а
обширным классам слов, выражаемых в ес-
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тественном языке разнообразными средства-
ми» [3, с. 385]. Таким образом, можно счи-
тать, что категория представляет собой «уни-
версальный смысл» текста.

Вопрос о текстовых категориях, их набо-
ре, условиях и средствах реализации в совре-
менной лингвистике остается одним из дискус-
сионных. В работах Л.Г. Бабенко, посвященных,
прежде всего, художественному тексту, выде-
лены и описаны категории связности и целост-
ности, завершенности, антропоцентричности,
социологичности, диалогичности и ряд дру-
гих [1]. Т.В. Матвеева важными категориями
для текстов разных функциональных стилей счи-
тает тематическую цепочку текста, цепочку
хода мысли, тональность, оценочность, темпо-
ральность, локальность и композицию [10].
И.Р. Гальперин выделяет более широкий ряд
текстовых категорий: членимость (возможность
выделить единицы текста), когезию (внутритек-
стовые связи, обеспечивающие логическую пос-
ледовательность, взаимозависимость отдель-
ных сообщений), континуум (определенная пос-
ледовательность фактов и событий, разверты-
вающихся в пространстве и времени), инфор-
мативность (наличие различных видов инфор-
мации в тексте), ретроспекцию (категория тек-
ста, объединяющая формы языкового выраже-
ния, относящие читателя к предшествующей
информации) и проспекцию (категория текста,
объединяющая различные языковые формы
отнесения информации к тому, о чем речь будет
идти в последующих частях текста), модаль-
ность (отношение автора к предмету мысли),
интеграцию (объединение всех частей текста в
целях достижения его целостности) и завершен-
ность текста (см.: [5, с. 26–125]).

Документный текст, безусловно, имеет
свой набор категорий, при этом наиболее важ-
ной для него является категория информатив-
ности. Согласно современным ГОСТ, доку-
мент определяется как «информация, закреп-
ленная на материальном носителе, или доку-
ментированная информация» [6]. Будучи
основным реквизитом документа, документ-
ный текст представляет собой информацию,
зафиксированную любым типом письма или
любой системой записи, заключающую в себе
всю или основную часть речевой информации
документа [там же]. Говоря о тексте, инфор-
мацией можно считать его содержание.

Определяя специфику документного тек-
ста, важно установить характер передаваемой
в нем информации, а также инвентарь исполь-
зующихся для ее выражения языковых средств.

В Федеральном законе «Об информации,
информационных технологиях и о защите ин-
формации» под информацией понимаются све-
дения (сообщения, данные) независимо от
формы их представления [12].

Анализ документных текстов разных
видов позволяет говорить о количественных
и качественных параметрах содержащейся в
них информации.

Количественные показатели связывают
с понятием информационной насыщенности
текста, которая зависит от функции и жанро-
вой принадлежности документа. Важным
свойством документа, обеспечивающим его
понимание и, следовательно, эффективность
деловой коммуникации, является мера инфор-
мационной насыщенности текста. Исследова-
тели отмечают, что обязательным признаком
информации является ее новизна: «Категория
информации охватывает ряд проблем, выхо-
дящих за пределы чисто лингвистического
характера. Одна из них – проблема нового
(неизвестного). Для одного получателя сооб-
щение будет новым и поэтому будет включать
информацию, для другого это же сообщение
будет лишено информации, поскольку содер-
жание сообщения ему уже известно или во-
обще непонятно» [5, с. 27].

Учитывая новизну информации, умест-
но говорить о разной степени информативной
насыщенности текста для получателей сооб-
щения. Информативность текста снижается,
когда информация повторяется, и, наоборот,
повышается в обратном случае. Если на про-
тяжении текста одна и та же информация по-
вторяется, возникает ее избыточность. Поня-
тие информативной избыточности широко при-
менимо не только к документным, но и к на-
учным, техническим, учебным текстам. Бо-
лее того, избыточность является обязатель-
ным свойством документного текста, без это-
го текст может потерять ясность и однознач-
ность, получить множественность толкований,
что недопустимо в деловой коммуникации.
Отказ от избыточной информации приводит к
ее свертыванию, сжатию. Процесс сжатия
информации лежит в основе аннотирования и
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реферирования текстов – процедур, актуаль-
ных для документных текстов.

Н.С. Валгина отмечает, что избыточ-
ность и свернутость информации могут быть
рассмотрены с точки зрения составляющих
текст речевых единиц: «Эксплицитные и им-
плицитные формы выражения мысли (содер-
жания) приводят к появлению таких качеств
текста, как напряженность и ненапряжен-
ность» [4]. Ненапряженным считается логи-
чески развернутый текст, без пропуска смыс-
ловых звеньев, без скачков, без смысловых
лакун. Напряженным – текст, содержащий
сжатую информацию, которую читатель дол-
жен воспроизвести, исходя из пресуппозитив-
ного знания. Считается, что документные,
научные, учебные тексты должны быть не-
напряженными, однако экономия речевых
усилий, желание «в разумных пределах со-
кратить изложение без потери смысла, то
есть желание повысить в той или иной мере
напряженность текста (независимо от вида
текста)» [5, с. 27], порождают использова-
ние в документных текстах приемов, как сни-
жающих структурную напряженность, так и
ее повышающих.

Приемов, направленных на формирова-
ние ненапряженного текста, немного, это:

– лексические повторы:
Показатели оценки работы.
Основными показателями оценки работы

инспектора отдела кадров являются… (Должно-
стная инструкция) 1;

– детализация:

3. Инспектор выполняет следующие долж-
ностные обязанности:

3.1. Оформляет прием, переводы и увольне-
ния сотрудников;

3.2. Производит заполнение, выдачу и учет
трудовых книжек;

3.3.Составляет сводный график отпусков…;
3.4. Обеспечивает сохранность трудовых

книжек.
К приемам, направленным на повыше-

ние напряженности текста, относятся:
– усеченная повторная номинация, кото-

рая часто используется для сокращения на-
звания документа:

Правила внутреннего трудового распоряд-
ка, в дальнейшем «Правила», определяют усло-
вия труда сотрудников.

Правила разработаны на основе Трудового
кодекса РФ и иных Федеральных законов (Правила
внутреннего трудового распорядка);

– использование терминов без их опре-
делений, что возможно благодаря закреплен-
ности наиболее важных терминов в системе
ГОСТ и федеральных законов:

В инструкции по делопроизводству исполь-
зуются термины, закрепленные в ГОСТе Р 51511–
98 (Инструкция по делопроизводству);

– употребление процедурной лексики,
обобщенно представляющей в тексте доку-
мента конкретное действие, предмет или при-
знак в правовой интерпретации:

Производство ремонтных работ (диагнос-
тика состояния, замена устаревшего и/или изно-
шенного оборудования, реставрация и пр.);

Нарушение трудовой дисциплины (опозда-
ние, прогул, явка на работу в нетрезвом виде и пр.);

– аббревиация терминов и номенклатур-
ной лексики:

ГК (Гражданский кодекс), ФЗ (Федеральный
закон), и.о. (исполняющий обязанности), ПБЮЛ (пред-
приниматель без образования юридического лица);

– сжатие нескольких предложений в одно
(простое) предложение, для чего используют-
ся конструкции с вторичным предикатом, ко-
торый может быть выражен как отглагольным
существительным, так и причастием, деепри-
частием и другими частями речи:

Трудовой договор, заключенный на время
выполнения сезонных работ, расторгается по ис-
течении определенного сезона (Трудовой кодекс);

В случае невозможности разрешения тру-
довых споров путем переговоров они должны
решаться в установленном российским законода-
тельством порядке (Трудовой договор);

– употребление структур неполного грам-
матического состава:

Невыполнение условий соблюдения служебной
тайны влечет за собой дисциплинарную ответствен-
ность, а в случае прямого, доказанного админист-
рацией организации материального ущерба – ма-
териальную ответственность (Трудовой кодекс);

– включение в текст схем, формул и сим-
волов, сносок, ссылок, системы указателей:
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Начальник отдела кадров несет ответ-
ственность за выполнение плана (в %) по обеспе-
чению организации руководителями, специалис-
тами и служащими требуемых специальностей
в соответствии со штатным расписанием (Дол-
жностная инструкция);

Полное оформление дел предусматривает
оформление реквизитов обложки дела по уста-
новленной форме (приложение 112) (Инструкция
по делопроизводству);

– выделение значимых частей текста
курсивом, полужирным шрифтом (название
частей документа), прописными буквами (на-
звание вида документа).

С точки зрения качества информация
может быть дифференцирована на три основ-
ных вида, различные по своему прагматичес-
кому назначению: содержательно-фактуаль-
ную (далее – СФИ), содержательно-концеп-
туальную (далее – СКИ) и содержательно-
подтекстовую (далее – СПИ) информацию
[5, с. 44].

Наблюдения показывают, что вид инфор-
мации во многом определяется типом текста,
его жанром и функционально-стилистически-
ми характеристиками, то есть форма текста
влияет на его информационно-смысловые ха-
рактеристики.

Содержательно-фактуальная информа-
ция отражает факты, процессы, которые про-
исходили, происходят или будут происходить
в окружающем мире, реальном или вообра-
жаемом. СФИ всегда эксплицирована, выра-
жена вербально – языковыми единицами в их
прямых значениях. Содержательно-смысло-
вая структура СФИ может быть сведена к
формуле «когда – где – что произошло», ком-
поненты которой выражены темпоральными
и локальными конкретизаторами.

Большинство документных текстов от-
ражают именно содержательно-фактуальную
информацию. Например, в приводимом ниже
тексте акта сдачи-приемки работ:

АКТ СДАЧИ-ПРИЕМКИ РАБОТ

09.10.2009

Мы, нижеподписавшиеся, исполнительный
директор Волгоградской Торгово-промышленной
палаты Белицкий А.Д. и гражданин Петриков
П.Н., осмотрев работу согласно п. 1 договора

оказания услуг № 10 – 09, установили, что все
услуги выполнены. Замечаний по работе нет. Об-
щая сумма выплаты по договору составляет три
тысячи рублей с удержанием налогов, предусмот-
ренных действующим законодательством.

Работу сдал
исполнитель (подпись) П.Н. Петриков

Работу принял
исполнительный директор (подпись)  А.Д. Белицкий

В приведенном тексте СФИ актуализи-
руется темпоральным конкретизатором – рек-
визит «дата» (09.10.2009); локальным конк-
ретизатором (Волгоградская торгово-про-
мышленная палата); описанием сути собы-
тия (выполнение услуг).

Содержательно-концептуальная инфор-
мация «сообщает читателю индивидуально-
авторское понимание отношений между яв-
лениями, описанными средствами СФИ, их
причинно-следственных связей, значимости
в социальной, экономической, культурной жиз-
ни народа, включая отношения между инди-
видуумами, их сложного психологического и
эстетико-познавательного взаимодействия.
Такая информация извлекается из всего про-
изведения и представляет собой творческое
переосмысление указанных отношений, фак-
тов, событий» [5, с. 28]. СКИ представлена
прежде всего в художественных и публицис-
тических текстах и отражает авторское,
субъективное видение мира. Она может по-
являться в таких документах, как програм-
ма, доктрина, концепция развития, протокол
о намерениях, договор о сотрудничестве и др.
Например, в договоре о сотрудничестве мо-
гут употребляться языковые единицы, содер-
жащие в своем значении оценочные компо-
ненты, например: дружественные связи,
взаимопонимание, укрепление. Концепту-
альная информация в таких документах вы-
ражается эксплицитно и тесно переплетает-
ся с фактуальной.

Содержательно-подтекстовая информа-
ция – это скрытая информация, возникающая
благодаря способности языковых единиц по-
рождать ассоциации, что ведет к приращению
смыслов. В документных текстах СПИ пред-
ставлена очень редко (например, в объясни-
тельной или докладной записках).
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Информационная точность в сфере де-
ловой коммуникации требует достаточно стро-
гой фиксации информации, стандартизованно-
сти ее языкового выражения. Измеримость
информативной насыщенности документа
дает возможность ее регулировать, а значит,
создавать документные тексты, соответству-
ющие условиям коммуникации и обеспечива-
ющие ее успешность.

ПРИМЕЧАНИЕ

1 В качестве примеров в данной статье мы
приводим документные тексты, использующиеся
в деятельности предприятий г. Волгограда, или их
фрагменты.
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