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Развитие современной официально-дело-
вой коммуникации сопровождается значимы-
ми изменениями состава знаковых средств,
используемых в процессе документирования,
основным этапом которого является создание
текста, релевантного формальным и содержа-
тельным условиям его применения.

При представлении процесса создания
документного текста как реализации регла-
ментированной последовательности лингво-
технологических процедур вполне возможно
формулирование ряда постулатов 1, проявля-
ющихся как в системе лингвистических опе-
раций, так и в параметрах конечного продук-
та – завершенного документного текста.

Постулат 1. Технологическая последо-
вательность формирования документного тек-
ста предполагает реализацию совокупности
правил, содержание которых определяется
пунктуационно-орфографическими нормами
языка и формальными требованиями, имею-
щими унифицирующие и стандартизирующие
основания.

Постулат 2. Кроме вербальных средств
естественного языка знаковый состав доку-
ментных текстов для значительной части до-

кументов может включать знаковые средства
невербального характера; пропорции знаков
различной природы в составах документных
текстов, их сочетаемость и степень обяза-
тельности регулируются либо частными ком-
муникативными правилами, либо сложившей-
ся документной практикой.

Постулат 3. Использование невербаль-
ных знаковых средств при формировании до-
кументных текстов определяется стремлени-
ем обеспечить максимальную аргументиро-
ванность, однозначность и определенность как
обязательные имплицитные свойства пись-
менных средств официально-деловой комму-
никации.

Внешняя тривиальность постулатов не
исключает неоднозначности, различных под-
ходов и толкований при их более детальном
рассмотрении. В процессе начальных иссле-
дований качественно-количественных пара-
метров текстовых составов документных
объектов [6, с. 69–89, 178–203] один из выво-
дов заключался в том, что и практическая
сложность составления «правильного» унифи-
цированного документного текста, и теорети-
ческая неоднозначность в описании номенк-
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латурных параметров и функциональных
свойств документных текстов обусловлены в
том числе множеством комбинаторных вари-
антов в их знаковой организации даже при ог-
раничении этой комбинаторики и знакового
состава как экстралингвистическими унифи-
цирующими инструментами, так и интралинг-
вистическими стилистическими правилами.
Проще говоря, даже множественные ограни-
чители и регуляторы различной природы не
сокращают количества комбинаторных вари-
антов в реализациях знаковых средств при
создании документных текстов. При этом ко-
личество комбинаторных вариантов имеет
высокие показатели в связи с большим раз-
нообразием знаковых средств, участвующих
в составлении документных текстов.

Исследование знакового разнообразия
документных текстов с точки зрения номен-
клатурного подхода требует дополнительных
пояснений. Прежде всего, знаком, знаковой
единицей при реализуемом подходе выступа-
ет вычленяемая составляющая текста с са-
мостоятельными структурно-функциональны-
ми качествами, независимо от уровня слож-
ности знака. Следовательно, знак документ-
ного текста – не просто структурно-смысло-
вая единица «от пробела до пробела», но «вос-
принимаемое явление» [2, с. 236–237], харак-
теризующееся целостностью и вычленяемо-
стью значения, в нашем случае – в составе
документного сообщения, оформленного в
виде документного текста, входящего в со-
став документа 2.

 Как показывает практика, кроме конвен-
циальных знаков, на основе которых строятся
естественные языки, а также формальные
знаковые системы и специальные системы
записи (одномерные и двумерные штрихкоды,
цветовые коды, фотокомпоненты и др.), при
построении документных текстов может ис-
пользоваться система образных знаков, свя-
занных с понятиями символа: эмблемы и фир-
менные знаки, принципиальные схемы. Алго-
ритмизация документных технологий, увели-
чение значимости унифицирующих требова-
ний одним из своих следствий обнаруживают
появление новых форм представления оциф-
ровки данных, новых видов невербальных зна-
ков, которые с большей частотой реализуют-
ся в современных документных текстах.

Именно эта множественность знаковой номен-
клатуры, используемой в документных тек-
стах и существенно пополняемой за счет фор-
мализованных систем, вводимых в связи с
развитием электронного документооборота,
обусловливает необходимость хотя бы пред-
варительного и самого общего описания со-
става знаковых средств, участвующих в фор-
мировании документных текстов.

Теоретическое осмысление данных, по-
лученных при исследовании документных тек-
стов различной функциональной отнесеннос-
ти [7, с. 46–59; 9], дало возможность выде-
лить две неоднородные группы единиц, уча-
ствующих в создании документных речевых
объектов.

Первая группа – вербальные лексико-
фразеологические единицы, обладающие
свойствами структурной самостоятельности
и устойчивости (следовательно, текстовой
воспроизводимости). Единицы имеют либо
словарные определения (лексикографически
закрепленные значения), либо дефиниции (ло-
гико-семантические описания), что в первую
очередь относится к терминам. Анализ наи-
более частотных документов позволил выя-
вить несколько групп вербальных единиц
(см. табл. 1).

В результате исследования представи-
тельной совокупности текстов, входящих в
документы различной функциональной отне-
сенности, была выявлена документная специ-
фика вербальных единиц.

1. Совершенно очевидно, что состав не-
терминологической лексики ограничивается
общими стилевыми требованиями, сужающи-
ми круг лексических единиц, используемых в
текстах. С точки зрения качественных кри-
териев доминантными являются требования
моносемичности, нормативности, отсутствия
явных эмоционально-оценочных признаков,
неразмытости значения, представленного в
толковых лексикографических источниках.
Для документного использования узуальные
пространства реализации нетерминологичес-
кой лексики образуют ограниченные лексико-
ны, уровни ограничения обусловливаются ря-
дом факторов, в частности объемами доку-
ментных текстов, степенью их унифицирован-
ности, широтой предметного поля документи-
руемой отрасли. Продуктивным направлени-
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ем исследования этой знаковой стороны тек-
стов было бы составление частотных толко-
вых словарей нетерминологических единиц
для нескольких функциональных классов до-
кументов. Однако на исходном этапе иссле-
дования этой группы документных средств
актуальной задачей становится выявление
общей специфики нетерминологической лек-
сики, используемой в документных текстах
различных функциональных классов.

2. Не только современное терминоведе-
ние, но и ряд направлений, ориентированных
на дескрипторное представление данных, в
достаточной степени обратили свое внимание
на основные качества терминов как лексико-
фразеологических единиц. Кроме содержа-
тельных проблем, связанных с устойчивостью
дефиниций, наличием терминологических си-
нонимов, полисемии и межъязыковых отноше-
ний, сложной в теоретическом и в приклад-
ном планах остается задача описания и регу-
лирования структурных параметров термино-
логических единиц. Если однокомпонентные
термины в этом отношении являются объек-

Таблица 1
Вербальные знаковые составляющие документных текстов

№ 
п/п 

Типологические группы знако-
вых средств 

Видовые составляющие 
группы 

Иллюстрации 

1 Нетерминологические обще-
употребительные лексико-
фразеологические единицы 

Общеупотребитель-
ная лексика 

Часть, хранить, поездка, 

2 Терминологические единицы Однокомпонентные 
термины 

Документирование 

Многокомпонентные 
термины 

Авторизованный пользователь, 
общество с ограниченной от-
ветственностью 

3 Нетерминологические спе-
циальные фразеологические 
единицы 

Документные клише Удовлетворить просьбу 
Речевые документ-
ные формулы 

На Ваш… № _от _ сообщаем, 
что 

4 Буквенно-цифровые, бук-
венные и цифровые доку-
ментные единицы 

Устойчивые аббре-
виатуры 

ИНН 

Лексикализованные 
цифровые и буквенно-
цифровые документ-
ные компоненты 

ГОСТ Р ИСО 15489 

Специальные буквен-
но-цифровые компо-
ненты ограниченного 
использования 

ОГРН ЮЛ; Комплектующие 
ЯЩ 231.6 

 

тами относительно простыми, то термины с
количеством компонентов два и более – мно-
гокомпонентные единицы – формируют зна-
чительный объем документных знаковых
средств, требующих исследования и описания
с различных коммуникативных и собственно
лингвистических позиций. Исходя из того об-
стоятельства, что одним из имманентных при-
знаков документных текстов является их тер-
минированность [5], как для теории, так и для
практики (обработка документных текстов, их
редактирование, лексикографическая описа-
ние, разработка поисковых систем) видится
актуальным разрешение совокупности задач,
которые, во-первых, связаны с определением
состава отраслевых терминов, нахождением
их оптимальных дефиниций и оценкой уровней
их структурной сложности при реализации в
текстах различных функциональных классов
[11]; во-вторых, ориентированы на выявление
современного состояния терминологии и ее
динамических параметров; в-третьих, связа-
ны с процессами терминологической унифи-
кации и стандартизации. Недавно проведен-
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ные исследования показывают перспектив-
ность научных разработок в этих направлени-
ях, их практическую значимость (см., напри-
мер:[10]).

3. Одной из наиболее заметных особен-
ностей документных текстов является реали-
зация в них устойчивых нетерминологических
словосочетаний различного уровня сложнос-
ти – от двухкомпонентных (двухсловных) ус-
тойчивых единиц до текстовых фрагментов,
включающих несколько высказываний в фор-
ме предложений и формирующих в составе
документных текстов один, а иногда и не-
сколько абзацев. Несмотря на наличие неко-
торой теории, описывающей причины и зако-
номерности реализации клише и речевых фор-
мул [7, с. 78–92], выявление закономерностей
и частоты их использования остается слож-
ной исследовательской задачей. Анализ фун-
кционально-содержательных особенностей
документных текстов позволил сформулиро-
вать предположение, которое может стать
основанием продуктивной исследовательской
гипотезы: чем выше уровень унификации тек-
ста, тем выше вероятность реализации в нем
устойчивых нетерминологических фрагментов
(документных формул), значительных по ве-
личине и структурной сложности. Например,
в текстах контрактных документов воспроиз-
водятся не только отдельные высказывания,
но и целые текстовые фрагменты, формиру-
ющие смысловые разделы документного тек-
ста (например, раздел «Форс-мажор»).

Несколько сложнее обстоит дело с вы-
делением и изучением таких единиц, как до-
кументные клише. Проблема исследования
обусловлена не только неоднозначным отно-
шением к единицам, сформированным в ко-
ординатах функциональной стилистики, но и
спорностью определения клише как единицы.
Сравним две дефиниции, взятые случайным
образом: «клише – речевой стереотип, гото-
вый оборот, используемый в качестве легко
воспроизводимого в определенных условиях
и контекстах стандарта… образует конструк-
тивную единицу, сохраняющую свою семан-
тику, а во многих случаях и выразительность»
[8, с. 148–149]; «клише – избитое, шаблонное,
стереотипное выражение, механически вос-
производимое либо в типичных речевых и
бытовых контекстах, либо в данном литера-

турном направлении» [1, с. 197]. Очевидны не
только логико-семантические различия в ос-
нованиях терминологических дефиниций, но и
эксплицитная оценочность, «выводящая» кли-
ше за пределы документной коммуникации,
что противоречит документной практике (см.,
например: [3]).

4. Применительно к документной комму-
никации функции и активность буквенно-циф-
ровых и аббревиационно-буквенных единиц
практически не рассматривались. Однако воз-
растающая частота их использования, обус-
ловленная одновременностью речевой комп-
рессии и знаковой унификации, сочетающих-
ся в формализованных документных процес-
сах, ставит, как минимум, следующие задачи
документной лингвистики: типологическое
описание нетерминологических фразеологи-
ческих единиц, их функционально-семантичес-
кий анализ для текстов разных содержатель-
ных классов.

Главным образом экстралингвистичес-
кая (функциональная) специфика документов,
их правовые и экономико-управленческие сфе-
ры использования обусловливают все более
частые включения в состав знаковых доку-
ментных средств элементов различного уров-
ня сложности, либо лежащих на границе «вер-
бальное / невербальное», либо представляю-
щих несловесные знаковые системы. В таб-
лице 2 приведены некоторые типы знаковых
единиц и знаковых агрегаций, используемых
в составе документных текстов.

1. Различные формы представления
числовой информации в абсолютных и отно-
сительных конфигурациях являются переход-
ными от собственно вербальных форм пере-
дачи документированной информации (име-
на числительные с их особой системой по-
строения) к невербальным – графикам и ди-
аграммам, входящим в документные тексты.
Отметим большое разнообразие графичес-
ких форм представления разнообразной ко-
личественной информации, а также обяза-
тельность включения таких компонентов,
особенно в текстах отчетной, управленчес-
кой, плановой документации.

2. Включение знаков-символов и знаков-
пиктограмм в документные тексты имеет
ограниченный характер, однако в силу того,
что эти знаки позволяют реализовать очень
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высокий уровень компрессии информации в
ряде документов, без их использования обой-
тись невозможно. Кроме компрессионных
функций знаки при их системном использова-
нии в составе текстов позволяют избежать
двойственности или неопределенности значе-
ний, поскольку с их помощью создаются, на-
пример, те разделы документных текстов,
которые при использовании только вербаль-
ных средств, во-первых, создавали бы высо-
кий уровень ошибочных интерпретаций и оши-
бок в реализации информации и, во-вторых, об-
ладали бы весьма низкой информационной
плотностью текста.

3. Визуальная модель процесса имеет
вид сложной линейной структуры, в которой
ценностными свойствами обладают как узлы-
экспликаторы субъектов или этапов, так и
ребра – линейные составляющие, означающие
содержание последовательных процессов,
определяемых алгоритмом описываемого це-
лостного процесса. Подобные невербальные
текстовые составляющие характерны не
только для конструкторской документации, но
и для текстов документов планирования са-
мой разной деятельности, также они могут
использоваться при создании любых докумен-
тных текстов, которые описывают, регламен-
тируют реализацию сложных многоэтапных
процессов, отражая как результаты, так и дей-
ствия, а в ряде случаев – их субъекты и пара-

Таблица 2
Невербальные знаковые составляющие документных текстов

№ 
п/п 

Типологические группы 
знаковых средств 

Видовые составляющие группы Иллюстрации 

1 Средства представле-
ния числовых данных и 
их отношений 

Числовые текстовые фрагмен-
ты с абсолютными и / или от-
носительными количествен-
ными показателями 

01.01.2014, цифровые табли-
цы, графики числовых зави-
симостей, полигоны, диа-
граммы 

2 Знаки-символы, 
знаки-пиктограммы 

Принципиальные схемы Элементы ГОСТ 
Технологические и сбороч-
ные чертежи 

ЕСКД, иллюстративные раз-
делы текстов 

3 Схемы и визуальные 
модели процессов 

Схемы технологических 
процессов 

Документы управления про-
цессами 

Визуальные модели деятель-
ности 

Документы оформления 
процесса 

4 Фотографические и ри-
суночные текстовые 
составляющие 

Фотоизображения, план ме-
стности или помещения, кар-
ты, рисунки 

Фотографии 

 

метры. Такие невербальные компоненты яв-
ляются результатом компрессии и визуализа-
ции последовательных описаний, характерных
для инструкций, планов, предписаний, то есть
текстов, распределяющих действие во вре-
менных или субъектных координатах.

4. В свое время Р.Ю. Кобрин обратил вни-
мание на карты, планы, абрисы как на семи-
отические объекты с текстовыми признаками
[4]. Использование в составе документных
текстов фотографических и графических ма-
териалов – отражение либо коммуникативной
технологии, ориентированной на точность до-
кументной информации (фотография места пре-
ступления в составе документного комплекса,
формирующего так называемое «дело»), либо
компенсация невозможности вербального опи-
сания взаимного положения объектов с точны-
ми линейными характеристиками (планы мес-
тности и карты как самостоятельные докумен-
ты или составляющие документных комплек-
сов). Функции и типология этих видов невер-
бальных документных компонентов практичес-
ки не изучены. Однако, учитывая возрастание
их частотности в составе документных объек-
тов, что стимулируется развитием формальных
процессов создания и обработки документов в
электронных массивах, встает вопрос о теоре-
тических и прикладных исследованиях доку-
ментных компонентов, имеющих вид рисунка
или фотографии.
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Отмечая общие закономерности исполь-
зования невербальных документных компо-
нентов, обратим внимание на ряд значимых
обстоятельств.

Во-первых, некоторые невербальные
компоненты выполняют иллюстративные фун-
кции, повышая доказательные параметры до-
кумента, в ряде случаев конкретизируя те или
иные общие положения, изложенные в доку-
менте. Именно исходя из иллюстративных
функций невербальные документы до насто-
ящего времени рассматривались только в ас-
пекте документной эстетики [12].

Во-вторых, невербальные компоненты
документных текстов, дублируя информацию,
представленную посредством вербальных
знаковых средств, выделяют смысловые ком-
муникативные доминанты, в ряде случаев
позволяют увидеть значимую информацию в
ином аспекте (в контексте сравнительных
оценок, в диахронных координатах). Кроме
того, невербальные компоненты структуриру-
ют текст, располагаясь в нем в тех компози-
ционных позициях, которые определяются ло-
гикой документного изложения.

В-третьих, невербальные компоненты
являются текстовыми составляющими, по-
вышающими информационную точность и
убедительность документа, его информаци-
онную плотность как отношение количества
документной информации к единице площа-
ди документного носителя. Это обстоятель-
ство становится все более значимым, по-
скольку оптимизм по поводу «информацион-
ных Монбланов», обусловленный внедрени-
ем компьютерных средств, постепенно заме-
щается алармистскими настроениями, свя-
занными с тем, что производительность тех-
ники не поспевает за объемами информации
в документных каналах, ростом количества
как отдельных документов, так и типологи-
ческих групп документов, формирующих раз-
нообразные базы данных.

 Полагаем, возвращение к изучению зна-
ковых средств документной коммуникации и
особенностей сочетаемости этих средств в
текстах различных функционально-содержа-
тельных классов документов является одной
из самых актуальных задач первой половины
XXI века.

ПРИМЕЧАНИЯ

1 Строго говоря, если рассматривать термин
постулат как синоним термина аксиома (Словарь
иностранных слов. URL: http://www.onlinedics.ru/
slovar/inyaz/p/postulat.html), то формулируемые по-
ложения могут быть предметом дискуссии, однако
узуальные признаки терминов постулат, посту-
лирование допускают, по нашему мнению, исполь-
зование термина как единицы, обозначающей по-
ложение, не имеющее явных логико-смысловых
противоречий.

2 Кажущаяся избыточность и тавтологич-
ность изложения объясняется необходимостью
попутно установить отношения между значения-
ми и характером логико-смысловых связей терми-
нов «документ», «документный текст», «докумен-
тное сообщение».
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