
Архивоведение и документоведение48 

УДК 930.25+651.5

Плеханова Елена Александровна 
Российский научно-исследовательский институт экономики, политики  
и права в научно-технической сфере, г. Москва, Российская Федерация 
SPIN-код: 4934-1710, AuthorID: 409703, e.plehanova@riep.ru 
Elena A. Plekhanova  
Russian Research Institute of Economics, Politics and Law in Science  
and Technology, Moscow, Russian Federation 
SPIN-код: 4934-1710, AuthorID: 409703, e.plehanova@riep.ru 

Корепанов Константин Владимирович 
Российский научно-исследовательский институт экономики, политики  
и права в научно-технической сфере, г. Москва, Российская Федерация 
SPIN-код: 6966-0342, AuthorID: 728048, k.korepanov@riep.ru 
Konstantin V. Korepanov 
Russian Research Institute of Economics, Politics and Law in Science 
and Technology, Moscow, Russian Federation 
SPIN-код: 6966-0342, AuthorID: 728048, k.korepanov@riep.ru 

Обзорная статья

СПЕЦИФИКА СОСТАВЛЕНИЯ УКАЗАТЕЛЯ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 
(НА ПРИМЕРЕ ПЕРЕЧНЯ ДОКУМЕНТОВ, ОБРАЗУЮЩИХСЯ 
В ПРОЦЕССЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИНОБРНАУКИ РОССИИ И 

ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ ЕМУ ОРГАНИЗАЦИЙ, 
 С УКАЗАНИЕМ СРОКОВ ХРАНЕНИЯ)

Проанализированы методические и практические аспекты составления Указателя видов до-
кументов Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Министерства науки и 
высшего образования Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с указанием 
сроков хранения (2023). Показаны конкретные примеры составления отдельных строк Указателя. 
Делается вывод о повышении эффективности использования Перечня документов при разработке 
качественного указателя видов документов.
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Review article

THE SPECIFICS OF DOCUMENTS TYPES INDEXING  
(USING THE EXAMPLE OF THE LIST OF DOCUMENTS CREATED  

IN THE MINISTRY OF SCIENCE AND HIGHER EDUCATION  
OF THE RUSSIAN FEDERATION AND ITS SUBORDINATE 

ORGANIZATIONS ACTIVITIES , WITH IDENTIFIED  
RETENTION PERIODS)

The methodical and practical aspects of documents types indexing of the List of documents created 
in the Ministry of Science and Higher Education of the Russian Federation and its subordinate organi-
zations activities, with identified retention periods (2023) are analyzed. Specific examples of individual 
lines indexing are presented. The increasing efficiency of using the List of documents when developing a 
high-quality index of document types is highlighted.

Keywords: index of documents types, List of documents, types and subtypes of documents.
For citation: Plekhanova E.A. Korepanov K.V. The specifics of documents types indexing (using the 

example of the List of documents created in the Ministry of Science and Higher Education of the Rus-
sian Federation and its subordinate organizations activities , with identified retention periods). Vestnik 
VNIIDAD = Herald of VNIIDAD. 2024;6:48–58. (In Russian).

«Среди факторов, определяющих ка-
чественный состав Архивного фонда 
Российской Федерации, первостепен-
ное место принадлежит перечням до-
кументов со сроками хранения» [1]. 
Приказом Министерства науки и высше-
го образования Российской Федерации 
(Минобрнауки России) от 29 ноября 
2023 года № 1111 утвержден согласован-
ный с Федеральным архивным агентством 
Перечень документов, образующихся в 
процессе деятельности Министерства на-
уки и высшего образования Российской 
Федерации и подведомственных ему орга-
низаций, с указанием сроков хранения (да-
лее – Перечень документов Минобрнауки 
России). Перечень разработан в соответ-
ствии с Федеральным законом от 22 октя-
бря 2004 года №  125-ФЗ «Об архивном 
деле в Российской Федерации» в рамках 
исполнения поручения Правительства 
Российской Федерации от 26 марта 2020 

года № ДЧ-П-44-2409 (далее – Поручение 
№ ДЧ-П-44-2409).

Принимая во внимание особенности 
составления перечня документов феде-
рального органа исполнительной власти 
(ФОИВ) (далее – Перечень, Перечень 
документов) [2–5], содержание в них 
документов, отражающих деятельность 
организаций сектора науки и высшего 
образования, разработку Перечня доку-
ментов Минобрнауки России осуществил 
Российский научно-исследовательский 
институт экономики, политики и права 
в научно-технической сфере (РИЭПП) 
(в рамках государственного задания 
Минобрнауки России). Перечни, утвер-
жденные другими ФОИВ в рамках вы-
полнения Поручения № ДЧ-П-44-2409 
(например, перечни Минтруда России, 
Минтранса России, МЧС России, 
Минздрава России и т.д.), включают в 
себя указатели видов документов.
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По результатам изучения историо-
графии составления указателей видов 
документов к ведомственным перечням 
документов авторы вынуждены конста-
тировать отсутствие всестороннего  на-
учного осмысления процесса подго-
товки указателей. Литература по этому 
вопросу оказалась крайне скудной [2]. 

В настоящее время в нормативных пра-
вовых актах отсутствует дефиниция по-
нятия «указатель видов документов» в 
отношении перечней документов ФОИВ. 
Вместе с тем в разделе 7 Методических ре-
комендаций по подготовке перечней доку-
ментов, образующихся в процессе деятель-
ности федеральных органов исполнитель-
ной власти, а также в процессе деятельнос-
ти подведомственных им организаций, с 
указанием сроков их хранения, согласован-
ных Центральной экспертно-проверочной 
комиссией при Федеральном архивном 
агентстве (ЦЭПК при Росархиве) 24 дека-
бря 2021 года (далее – Методические реко-
мендации) [6], содержатся рекомендации 
по составлению указателя видов докумен-
тов. Так, в частности:

•	 указатель видов документов включа-
ет все виды и разновидности документов 
Перечня в именительном падеже, распо-
лагаемые в алфавитном порядке, и ссылки 
на соответствующие статьи Перечня, при-
водимые через запятую, если таких статей 
несколько (п. 7.1);

•	 допускается обобщение формули-
ровки, в данном случае предлагается 
ссылка одновременно на несколько статей 
Перечня;

•	 для отражения в указателе сложных 
(состоящих из двух и более слов) заголов-
ков в необходимых случаях применяется 
инверсия; 

•	 при необходимости используется 
более детальная систематизация видов и 

разновидностей документов в указателе 
(п. 7.2) [6].

С позиции архивоведения указатель 
видов документов является научно-спра-
вочным аппаратом Перечня документов. 
Основной задачей его создания явля-
ется удобство пользования Перечнем. 
Указатель включает в себя виды и раз-
новидности документов, а также ссыл-
ки на соответствующие номера статей в 
Перечне документов.

Главная особенность перечней доку-
ментов различных ФОИВ в Российской 
Федерации заключается в том, что 
Указатель является не только научно-спра-
вочным аппаратом, но также и частью са-
мого правового акта, утверждающего дан-
ный Перечень документов (см., например, 
Перечень документов, образующихся в 
деятельности Министерства здравоохра-
нения Российской Федерации и подведом-
ственных ему организаций, с указанием 
сроков хранения, утвержденный приказом 
Минздрава России от 3  августа 2023 года 
№ 408).

В отличие от современного опыта, в 
Советском Союзе указатель видов до-
кументов не являлся частью перечня 
документов. Так, например, в Перечне 
типовых материалов, образующихся в 
деятельности народных комиссариатов и 
других учреждений, организаций и пред-
приятий Союза ССР, с указанием срока 
хранения материалов, одобренном науч-
ным советом Управления государствен-
ными архивами НКВД СССР 23 октября 
1942 года и утвержденном заместителем 
Народного комиссариата внутренних 
дел Союза ССР 27  декабря 1942 года, 
указатель видов документов отсутство-
вал. Аналогичным образом складывалась 
ситуация и в отношении других переч-
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ней документов того исторического пе-
риода1.

Авторами в процессе изучения переч-
ней документов СССР и современной 
России на предмет наличия в них указате-
лей самый ранний указатель видов доку-
ментов, включенный в перечень докумен-
тов, был обнаружен в Перечне типовых 
документальных материалов, образующих-
ся в деятельности министерств и других 
учреждений, организаций и предприятий, 
с указанием сроков хранения материалов, 
одобренном научным советом ГАУ МВД 
СССР 4 сентября 1956 года и утвержден-
ном МВД СССР 10 января 1957 года2. 
В Перечне отмечалось, что во всех случаях, 
когда в указателе в отношении разновид-
ности документа дана ссылка более чем 

1 См. например: Перечень документальных ма-
териалов, образующихся в деятельности Ми-
нистерства промышленности строительных 
материалов СССР и подведомственных ему уч-
реждений, организаций и предприятий, с ука-
занием сроков хранения материалов, одобрен-
ный Центральной экспертно-проверочной 
комиссией Главного управления Министерства 
внутренних дел СССР 21 апреля 1948 года; 
Перечень документальных материалов мини-
стерства угольной промышленности СССР, 
учреждений, организаций и предприятий его 
системы, с указанием сроков хранения мате-
риалов, утвержденный замминистра угольной 
промышленности СССР 22 декабря 1949 года, 
начальником главного архивного управления 
Министерства внутренних дел СССР 31 де-
кабря 1949 года и одобренный центральной 
экспертно-проверочной комиссией Главного 
архивного управления Министерства внутрен-
них дел СССР 10 декабря 1948 года.
2 Перечень типовых документальных мате-
риалов, образующихся в деятельности мини-
стерств и других учреждений, организаций и 
предприятий, с указанием сроков хранения ма-
териалов. М., 1957. С. 5, 123.

на одну статью, необходимо просмотреть 
по Перечню все приведенные статьи. Это 
было необходимо для выявления статьи, 
которая полностью совпадает по составу 
и содержанию материалов с документами, 
подлежащими экспертизе3.

В странах Содружества Независимых 
Государств (СНГ) указатель видов доку-
ментов как часть Перечня документов, 
образующихся в сфере науки и образо-
вания, имеется в перечнях Республики 
Казахстан4, Киргизской Республики5 и 
Республики Узбекистан6.

Поскольку указатель видов документов 
является частью научно-справочного ап-
парата, то его разработка производна от 
составления самого Перечня.

3 Там же. С. 123.
4 Перечень типовых документов, образую-
щихся в деятельности государственных и не-
государственных организаций, с указанием 
срока хранения: утв. приказом исполняющего 
обязанности Министра культуры и спорта Ре-
спублики Казахстан 29.09.2017 № 263. URL: 
https://adilet.zan.kz/rus/docs/V1700015997 
(дата обращения: 01.08.2024).
5 Перечень типовых управленческих доку-
ментов, образующихся в деятельности учре-
ждений, организаций, предприятий, с указа-
нием сроков хранения: утв. постановлением 
Правительства Киргизской Республики от 
31.12.2010 №  346. URL: https://cbd.minjust.
gov.kg/92376/edition/933216/ru (дата обра-
щения: 01.08.2024).
6 Примерный перечень управленческих до-
кументов, образующихся в деятельности ор-
ганизаций Республики Узбекистан: утв. при-
казом Агентства «Узархив» от 21.02.2020 № 
40. URL: https://archive.uz/source/file/40_
son_bujru%D2%9B_ilova_tipovoj_perechen__
uzbekskij_tavsiya.pdf (дата обращения: 
01.08.2024).

https://adilet.zan.kz/rus/docs/V1700015997
https://cbd.minjust.gov.kg/92376/edition/933216/ru
https://cbd.minjust.gov.kg/92376/edition/933216/ru
https://archive.uz/source/file/40_son_bujru%D2%9B_ilova_tipovoj_perechen__uzbekskij_tavsiya.pdf
https://archive.uz/source/file/40_son_bujru%D2%9B_ilova_tipovoj_perechen__uzbekskij_tavsiya.pdf
https://archive.uz/source/file/40_son_bujru%D2%9B_ilova_tipovoj_perechen__uzbekskij_tavsiya.pdf
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В пункте 4.1.2 ранее действовавших 
Методических рекомендаций по подготов-
ке перечней документов, образующихся 
в деятельности федеральных органов ис-
полнительной власти, а также в процессе 
деятельности подведомственных им орга-
низаций, с указанием сроков хранения, со-
гласованных ЦЭПК при Росархиве 17 мая 
2011 года, содержалось правило: «возмож-
но применение обобщающего словосоче-
тания сведений по одному и тому же во-
просу, но только в случаях, когда подобные 
вопросы применительно к данному виду 
документов встречаются не столь часто и 
не являются главными для данного ведом-
ства».

Разработку Указателя к Перечню до-
кументов Минобрнауки России (далее – 
Указатель) осуществляла рабочая группа, 
состоящая из специалистов в области дело-
производства и архивного дела, юриспру-
денции, экономики, государственного и 
муниципального управления, технических 
исполнителей.

На первом этапе подготовки Указателя 
были осуществлены составление перечня 
видов документов в именительном падеже 
и расстановка их по алфавиту. 

Все виды документов в Указателе указы-
вались во множественном числе прописны-
ми буквами (исключения – «Вопросник», 
«Меню-требование», «Отчетность», 
«Распорядок», «Переписка»). К ним 
подбирались разновидности документов 
путем поиска корня слова, давались ссыл-
ки на соответствующие статьи Перечня 
документов Минобрнауки России, разно-
видности документов расставлялись по ал-
фавиту. При наличии нескольких однотип-
ных разновидностей документов давались 
ссылки на статьи перечня через запятую.

На втором этапе подготовки Указателя 
были обнаружены виды и разновидно-

сти документов, не имеющие аналогов с 
Перечнем типовых управленческих архив-
ных документов, образующихся в процес-
се деятельности государственных органов, 
органов местного самоуправления и орга-
низаций, с указанием сроков их хранения, 
утвержденным приказом Федерального ар-
хивного агентства от 20 декабря 2019 года 
№ 236 (далее – Типовой перечень 2019 
года), и Перечнем типовых архивных доку-
ментов, образующихся в научно-техниче-
ской и производственной деятельности ор-
ганизаций, с указанием сроков хранения, 
утвержденным приказом Федерального ар-
хивного агентства от 28 декабря 2021 года 
№ 142 (далее – Перечень НТД 2021 года), 
отражающие специфику документообра-
зования и особенности осуществления 
управленческих процессов Минобрнауки 
России и подведомственных ему организа-
ций. При составлении Указателя учитыва-
лись содержательные особенности видов и 
разновидностей документов, нашедших в 
них отражение.

При выявлении в Типовом перечне 2019 
года и Перечне НТД 2021 года аналогич-
ных Перечню документов Минобрнауки 
России видов и разновидностей докумен-
тов составители Указателя руководствова-
лись преимущественно формулировками 
для видов документов, содержащимися в 
Типовом перечне 2019 года.

Были обобщены формулировки разно-
видностей документов, применена инвер-
сия. Принято решение в отдельных случаях 
(если разновидностей документа не более 
трех) не выделять разновидности докумен-
та, а указать номера статей напротив вида 
документа через запятую. 

Вопрос выделения и обобщения видов 
документов разрешался на основе объема 
образующихся видов документов, исходя 
из значения функций, в рамках которых 



Archival science and document science

Herald of  VNIIDAD  № 6 | 2024

53 

данный вид документов образовывался. 
Так, подробно указаны виды документов, 
которые образуются в рамках образова-
тельной, научно-исследовательской дея-
тельности организаций сектора науки и 
высшего образования.

Работа над созданием Указателя была 
возобновлена после того, как ЦЭПК при 
Росархиве утвердила проект Перечня до-
кументов Минобрнауки России (протокол 
№ 5 от 28 сентября 2023 года). 

При составлении Указателя осно-
вывались на точности формулировки в 
Указателе статьи перечня, в связи с этим 
отдельного внимания заслуживает рабо-
та юриста. По справедливому замечанию 
М.П. Жуковой, «правовой аспект прони-
зывает весь Перечень. Состав докумен-
тов зачастую определен законодательны-
ми актами, в которых иногда приведены 
и сроки хранения» [6, с. 30]. Проведена 
работа с выявленными специфическими 
документами на предмет возможности 
их образования в соответствии с дейст-
вующим законодательством Российской 
Федерации (например, акты могут иметь 
другую формулировку). Так, например, 
строка «Договоры найма, социального 
найма жилого помещения, найма помеще-
ния в общежитии» была представлена как 
«Договоры найма», т.е. как наиболее об-
щая юридическая категория.

Применялись следующие подходы:
1. Если вид документа имеет от одной до 

семи разновидностей, допускалась краткая 
формулировка разновидности документа.

2. При обобщении формулировок раз-
новидностей документов к выявленным 
специфическим документам применялась 
инверсия.

3. Расшифровка аббревиатур в Указателе 
приводилась выборочно – только для разъ-
яснения разновидностей некоторых до-

кументов (полный список сокращений 
указан в разделе «Список сокращений» 
к Перечню документов Минобрнауки 
России).

Так, например, вместо двух разновид-
ностей «Акты аттестации по типовым 
технологическим процессам» и «Акты 
аттестации режимных помещений, средств 
электронно-вычислительной техники, ис-
пользуемой в этих помещениях» путем 
объединения был выделен вид «Акты ат-
тестации», включающий две указанные 
строки. 

На основе такого же подхода в Указатель 
был внесен «Акт о внедрении», включаю-
щий в себя такие отдельные виды докумен-
тов как «Акты о внедрении в производство 
новых приборов, аппаратуры»; «Акты о 
внедрении и использовании рационализа-
торских предложений»; «Акты о внедре-
нии новых технологических процессов, 
регламентов, рецептур и режимов произ-
водства изделий (продукции)»; «Акты о 
внедрении результатов диссертационных 
исследований»; «Акты о внедрении ре-
зультатов НИР».

В ходе анализа документов было выявле-
но 267 видов и 6 385 разновидностей доку-
ментов, включенных в Указатель.

В качестве конкретного примера состав-
ления Указателя документов можно пред-
ложить отображение в нем разновидно-
стей такого вида документов, как «Акт».

В Указателе содержится 186 подвидов 
актов (табл. 1).

При этом в рамках подвидов актов от-
дельно данные подвиды не группирова-
лись. Так, например, не создавалась отдель-
ная подгруппа «Локальные нормативные 
акты», так как разновидности локальных 
нормативных актов в силу алфавитного по-
рядка перечисления находятся близко друг 
к другу:
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«Акты…
локальные нормативные о порядке про-

ведения конкурса на замещение отдельных 
должностей научных работников, долж-
ностей педагогических работников, отно-
сящихся к профессорско-преподаватель-
скому составу; о конкурсной комиссии, ее 
составе и порядке работы 

локальные нормативные по мерам со-
циальной поддержки и стимулирования 
обучающихся

локальные нормативные по пользова-
нию обучающимися лечебно-оздорови-
тельной инфраструктурой, объектами 
культуры и спорта

локальные нормативные по противодей-
ствию коррупции

локальные нормативные, определяющие 
порядок доступа к информационно-теле-
коммуникационным сетям и базам данных, 
учебным и методическим материалам, му-
зейным фондам, материально-техническим 
средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качествен-
ного осуществления педагогической, науч-
ной или исследовательской деятельности

локальные нормативные, предусматри-
вающие введение, замену, пересмотр норм 
труда

локальные нормативные, устанавливаю-
щие порядок платы за пользование жилым 
помещением (платы за наем) и коммуналь-
ными услугами в общежитии

локальные нормативные, устанавли-
вающие порядок пользования библио-
теками и информационными ресурсами 
педагогическими работниками, а также 
доступ к информационно-телекоммуни-
кационным сетям и базам данных, учеб-
ным и методическим материалам, музей-
ным фондам, материально-техническим 
средствам обеспечения образовательной 
деятельности

локальные нормативные, устанавлива-
ющие порядок пользования учебниками и 
учебными пособиями обучающимися

локальные нормативные, устанавлива-
ющие порядок предоставления обучаю-
щимся жилых помещений в общежитиях и 
размер платы за пользование жилым поме-
щением (платы за наем) в общежитии…»

При этом в Указателе отдельная разно-
видность документа может иметь ссылку 
на несколько статей Перечня документов 
Минобрнауки России (табл. 2).

Здесь стоит отметить, что по ряду видов 
документов, значение которых в делопро-
изводстве Минобрнауки России незначи-
тельно, отдельно подвиды документов спе-
циально не выделялись.

Так, например, по такому виду доку-
ментов как «Видеозаписи» в Указателе 
не выделены отдельные подвиды, но при 
этом данный вид документов включает в 
себя девять статей Перечня документов 
Минобрнауки России:

Таблица 1
Пример соотнесения разновидностей вида документов «Акты»  

со статьей Перечня документов Минобрнауки России

Указатель Перечень документов
Акты Номер статьи Номер статьи Вид документа

аттестации режимных помеще-
ний, средств электронно-вычи-
слительной техники, использу-
емой в этих помещениях

1792 1792 Акты аттестации режимных поме-
щений, средств электронно-вычи-
слительной техники, используе-
мой в этих помещениях
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•	 видеодокументы заседаний колле-
гиальных органов организации, общих 
собраний, участников (учредителей), съе-
здов, конгрессов, пленумов, конференций, 
круглых столов, совещаний, торжествен-
ных приемов, встреч (ст. 50);

•	 видеодокументы по истории органи-
зации и ее подразделений (ст. 52);

•	 видеодокументы о производственных 
травмах, авариях и несчастных случаях на 
производстве (ст. 449);

•	 видеодокументы по расследованию 
несчастных случаев с обучающимися 
(ст. 1194);

•	 видеодокументы, подготовленные для 
размещения в средствах массовой инфор-
мации (ст. 1402);

•	 видеодокументы о взаимодействии со 
средствами массовой информации и обще-
ственностью (ст. 1406);

•	 видеодокументы по рекламной дея-
тельности (ст. 1407);

•	 видеодокументы по геолого-геофи-
зическим исследованиям морей и океанов 
(ст. 1607);

•	 видеодокументы об организации до-
суга работников (ст. 1991).

На финальном этапе вычитки редакто-
рами Указателя, в частности, были отмече-
ны грамматико-синтаксические ошибки, 
заключающиеся в нарушении синтаксиче-
ской координации между определением 
и определяемым словом, которые были 
устранены. 

Корректность разработки Указателя 
прямо влияет на эффективность использо-
вания Перечня документов.

В статье представлены этапы и порядок 
разработки Указателя видов документов в 
рамках подготовки Перечня документов, 
образующихся в процессе деятельности 
Министерства науки и высшего образова-
ния Российской Федерации и подведомст-
венных ему организаций, с указанием сро-
ков хранения. Методологические подходы, 
описанные в статье, могут быть примене-
ны при создании указателей видов доку-
ментов в рамках других перечней докумен-
тов, образующихся в деятельности органов 
государственной власти и подведомствен-
ных им организаций.

Таблица 2
Пример соотнесения отдельной разновидности документов «Акты»  

со статьями Перечня документов

Указатель Номер статьи Номер статьи Вид документа

АКТЫ…
приема-передачи 
музейных предметов

1472, 1475, 1479 1472 Документы централизованного 
учета (книга поступлений основного 
фонда музея (…акт приема-передачи 
музейных предметов на постоянное 
хранение…)

1475 Документы (акты приема-передачи 
музейных предметов на временное 
хранение ЭФЗК…) при приеме предме-
тов, собранных в результате историко-
бытовых, этнографических, естественно-
научных экспедиций

1479 Акты приема-передачи музейных предме-
тов на реставрацию
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