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Мұ ха то ва О.Х.

Құ жат та ну жә не  
ар найы та ри хи пән дер

Ма қа ла да құ жат та ну ғы лы ми пә ні нің қа лып та суы жә не да муы та­
ри хы баян да ла ды. Құ жат та ну сө зі нің тұң ғыш рет қол да ны луы қа рас­
ты рыл ған. Құ жат тар ды да йын дау жә не ре сім деу та лап та ры ның, заң­
на ма лық, құ қық тық не гіз де рі нің пай да бо луы ту ра лы айт ыл ған. XVIII 
ға сыр да ғы Н. Кур га нов тің пись мовник те рі, И. Со кольс кий дің «Ка­
би нет тік жә не кө пес тік хат шы» жи на ғы ның ма ңы зы көр се тіл ген. Құ­
жат тар мен жұ мыс жа саудың жә не ра ци она ли за ция лау дың ке ңес тік 
тә жі ри бе сі, со ның ішін де Бас қа ру тех ни ка сы инс ти ту ты ның, іс жүр­
гі зу дің Бі рың ғай мем ле кет тік жүйесі нің рө лі анық тал ған. Ең бас ты сы 
құ жат та ну дың ны са ны мен пә ні, пә на ра лық син те зі, құ жат тың функ­
ция сын та ри хи де рек ре тін де зерт тейт ін ар найы та ри хи пән дер дің 
тұ тас тай цик лі: та рих пен, мем ле кет тік ме ке ме лер та ри хы мен, па ле­
ог ра фия мен, сф ра гис ти ка мен, ге раль ди ка мен, хро но ло гия мен, мет­
ро ло гиямен, дип ло ма ти ка мен, де рек та ну мен бай ла ныс та ры ашыл ған. 
Құ жат та ну дың қа лып та суы мен да муы мә се ле ле рі не ар нал ған ғы лы­
ми әде биет тер мен оқу лық тар, оқу құ рал да ры ту ра лы сөз қоз ғал ған.

Тү йін  сөз дер: құ жат та ну, ғы лы ми пән, ар найы та ри хи пән дер, құ­
жат тау, құ жат жүйесі, құ жат тар мен жұ мыс жа сау, заң на ма лық ак ті­
лер, бас қа ру ұйым да рын құ жат пен қам та ма сыз ету, құ жат тар ды бі­
різ ден ді ру.

Mukhatova O.H.

Documentation and Special 
Historical Disciplines

The article describes the history of formation and development of 
records management as a scientific discipline. We consider the first oc­
currence of the term documentation. It is a compilation of the require­
ments and design, the appearance of legislative and legal basis of the 
document. It shows the value of pismovnik N.Kurganov XVIII century pis­
movnik I.Sokolsky «Cabinet Secretary or a merchant.» Detected practical 
experience and streamline document management in the Soviet period, 
including the role of the Institute of technology management, unified state 
system of record keeping. And the most important identified object and 
subject, interdisciplinary synthesis of Documentation, the whole cycle of 
its connection with the special historical disciplines studying the function 
of the document as a historical source: the history, the history of public 
institutions, paleography, sphragistics, heraldry, chronology, metrology, 
diplomatics, source. Peq it is on the scientific literature and textbooks, 
teaching materials, which are devoted to the problems of formation and 
development documentation. 
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cal disciplines, documentation, system documentation, documents, leg­
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Му ха то ва О.Х.

До ку мен то ве де ние  
и спе ци альные ис то ри чес кие 

дис цип ли ны

В статье из ла гает ся ис то рия  станов ле ния и раз ви тия до ку мен то ве­
де ния как научной дис цип ли ны. Расс мат ри вает ся появ ле ние впер вые 
тер ми на до ку мен то ве де ния. Го во рит ся о тре бо ва ниях сос тав ле ния и 
оформ ле ния, о появ ле нии за ко но да тель ных, пра во вых до ку мен тов. 
По ка зы вает ся зна че ние пись мовни ка Н.Кур га но ва XVIII ве ка и пись­
мовника И. Со коль ско го «Ка би нет ный или ку пе чес кий сек ре тарь». 
Оп ре де лен опыт прак ти чес кой и ра ци она ли за ционной ра бо ты с до­
ку мен та ми в со ве тс кий пе ри од, в том чис ле роль Инс ти ту та тех ни ки 
уп рав ле ния, Еди ной го су да рст вен ной сис те мы де лоп роиз во дс тва. А 
са мое глав ное оп ре де ле ны объект и пред мет, меж дис цип ли нар ный 
син тез до ку мен то ве де ния, це лый цикл его свя зи со спе ци альны ми 
ис то ри чес ки ми дис цип ли на ми, изу чающими функ цию до ку мен та как 
ис то ри чес кого ис точ ника: ис то рия, ис то рия го су да рст вен ных уч реж­
де ний, па ле ог ра фия, сф ра гис ти ка, ге раль ди ка, хро но ло гия, мет ро ло­
гия, дип ло ма ти ка, ис точ ни ко ве де ние. Ве дет ся реч о научной ли те ра­
ту ре и учеб ни ках, учеб ных по со биях, ко то рые пос вя ще ны проб ле мам 
фор ми ро ва ния и раз ви тия до ку мен то ве де ния. 

Клю че вые сло ва: до ку мен то ве де ние, науч ная дис цип ли на, спе­
ци альные ис то ри чес кие дис цип ли ны, до ку мен та ция, сис те ма до ку­
мен та ции, ра бо та с до ку мен та ми, за ко но да тель ные ак ты, до ку мен та­
ци он ное обес пе че ние уп рав ле ния, уни фи ка ция до ку мен тов.
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Құ жат та ну құ жат ты та ри хи да муы бо йын ша зерт тейт ін, 
оның құ ры лу заң ды лық та рын, құ ру әдіс те рін, құ жат тау жә не 
құ жат жүйе сін ұйым дас ты ру прин цип те рін зерт тейт ін ғы лы ми 
пән ре тін де 1960 жыл дың бас ке зі нен қа лып та сып, қар қын ды 
да му да, сон дық тан да ол са лыс тыр ма лы түр де жас ғы лым са ла-
сы бо лып та бы ла ды.

«Құ жат та ну» тер ми ні ал ғаш рет про фес сор К.Г. Ми тяев тің 
1918 жыл дың 1 маусы мын да ғы Ха лық Ко мис сар лар Ке ңе сі нің 
«Ар хив тік іс ті қайта құ ру жә не ор та лық тан ды ру ту ра лы» Дек-
ре ті нің 25 жыл ды ғы на ар нал ған кон фе рен ция сын да жа сал ған 
25 жыл ішін де гі ке ңес тік ар хив та ну дың да муы» ат ты баян да-
ма сын да кел ті ріл ді. Баян да ма да құ жат та ну ар хив ісі теориясы 
мен тә жі ри бе сі не кі ріс пе бо лып та бы ла тын жә не құ жат тау дың 
әра лу ан түр ле рі нің да му та ри хы мен жал пы клас си фи ка ция лау-
дың мә се ле ле рін қоз ғайт ын қа лып тас қан мұ ра ғат та ну лық пән 
ре тін де қа рас ты рыл ды. Со дан соң, дә лі рек айт сақ, 1944 жы лы 
бұл тер мин «Ар хив ісі теориясы мен тә жі ри бе сі» ат ты курс тың 
бағ дар ла ма сы на ен гі зіл ді [1, 28 б]. Осы лай ша, құ жат та ну ар хив 
ісі нің тә жі ри бе лік, яғ ни сақ тау лы тұр ған құ жат тар дың құ ры лу 
ба ры сын, ауқы мын ғы лы ми рет ке кел ті ру, ме ке ме де іс қа ғаз-
дар ды жүр гі зу жә не оның зерт теу қа жет ті лік те рі нен туын да ды. 
Осы ке зең де құ жат та ну құ жат тар дың да му ас пек ті ле рі не, құ-
жат та ма жүйеле рі не, іс жүр гі зу та ри хы на сүйен ді. 

Құ жат тар ды да йын даудың жә не ре сім деу дің бел гі лі бір та-
лап та ры XVI-XVII ға сыр лар да жаз ба ға ар нал ған әліп пе-жа зу 
үл гі сі, тра фа рет-үл гі, құ жат та ғы да йын  үл гі де гі сөз дер, сөз тір-
кес те рі жә не сөй лем дер құ жат тар дың бө лін бес эти ке ті тү рін де 
шы ға рыл ды. Мы са лы, пат ша ның то лық лауызы мын мін дет ті 
түр де көр се ту, әр бір құ жат ты бел гі лен ген сыз ба да құ рас ты ру. 

XVIII ға сыр да құ жат тау дың заң на ма лық, құ қық тық, ең ал-
ды мен тұ тас тай мем ле кет тік қыз мет тің не гіз де рі қа лан ды. Бұл 
жағ дайда бас ты орын ды 1720 жыл ғы I Петр дің «Бас рег ла мент 
не ме се жар ғы, сол бо йын ша мем ле кет тік кол ле гиялар, сон дай-
лар ға жат қы зы ла тын кең се лер мен қыз мет көр се ту кон тор ла ры, 
іш кі жә не сырт қы ме ке ме лер» жә не 1775 жыл ғы II Ека те ри на-
ның «Гу бер ния лар ды бас қа ру ға ар нал ған ме ке ме лер» ат ты заң-
да ры бас ты рөл ат қа ра ды. Со ны мен қа тар осы уа қыт та тип тік 
фор му ля ры бо йын ша әр түр лі құ жат тар ти пін құ рас ты ру тә жі-
ри бе сі да мы ды. Мы са лы, Бас рег ла ме нт те «бас фор му ляр лар» 

ҚҰ ЖАТ ТА НУ  
ЖӘ НЕ АР НАЙЫ  

ТА РИ ХИ ПӘН ДЕР
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Құ жат та ну  жә не ар найы  та ри хи пән дер

бе ріл ген, яғ ни, дип лом дар мен па те нт тер үл гі ле-
рі. Жар лық тар ар қы лы анық та ма лар дың, баян да-
ма лар дың, баян хат тар дың, ра по рт тар дың, ұсы-
ныс тар дың фор ма ла ры анық тал ды. Құ жат тар ды 
тір кеу жә не есеп бе ру ді жүр гі зу 1726 жыл ғы 
нұс қау бо йын ша бе кі тіл ді. 

XVIII ға сыр дан бас тап хат үл гі ле рі, яғ ни пись-
мовник тер ке ңі нен та рал ды. Мы са лы, Н.  Кур га-
нов тің пись мовник те рі «әдіс те ме лік жә не пай да-
лы-тар тым ды «ве щес ла виені» (ау дар ма сы жоқ, 
кө не сөз) қо са ал ған да Ре сей тіл ғы лы мын қам ты-
ған [2]. Бұл жи нақ XIX ға сыр дың ба сы на қа рай 
то ғыз рет бас па дан шы ға рыл ған. И. Со кольс кий-
дің «Ка би нет тік жә не кө пес тік хат шы» жи на ғы да 
та ны мал бол ды. XVIII ғ. со ңы нан XX ғ. ба сы на 
түр лі мақ сат та ғы 100-ден аса пись мовник тер бел-
гі лі бол ған. В.Ф. Ян ко вая пись мовник тер дің үш 
тү рін көр се те ді: «...бі рін ші дең гей дің мақ са ты 
– құ жат тар дың үл гі ле рін бе ру; екін ші дең гей дің 
мақ са ты – іс жүр гі зу тәр ті бі не заң на ма мен бе кі-
тіл ген іс жүр гі зу тәр ті бі не, іс жүр гі зу ба ры сын-
да құ рас ты ры ла тын іс-қа ғаз да ры ның фор ма ла ры 
мен үл гі ле рі не си пат та ма бе ру; үші ні ші дең гей дің 
мақ са ты – құ жат тау теория сын анық тау, жа зу жә-
не сол теория ның не гі зін де бір кел кі фор ма да ғы 
іс кер лік қа ғаз дар дың жүр гі зу, сон дай-ақ, іс-қа-
ғаз да рын жүр гі зу ді же ңіл де ту [3]. Пат ша лық Ре-
сей дің отар лық жүйесі не тар ты ла бас та ған қа зақ 
да ла сын да іс жүр гі зу дің им пе рия лық сая сат тың 
ауқы мын да ке ңейе түс ті. Олар дың түр ле рі кө-
бе йіп , маз мұн да ры күр де лен ді. Іс қа ғаз да ры ның 
кей бі реулер «Ма те ри алы по ис то рии ка за хс ко го 
ханс тва» деп ата ла тын құ жат тар жи на ғы нан орын 
ал ған [4].

Іс-қа ғаз да рын жүр гі зу үде рі сін рет теу XIX 
ға сыр да ғы заң на ма лық ак ті ле рін де кө рі ні сін 
тап қан. ХІХ ға сыр дың бас ке зін де ат қа ру шы не-
ме се ми ни стр лік іс жүр гі зу дің қа лып та суы қа-
зақ да ла сын да ғы отар лау саяса ты ның ба ғыт та ры 
мен тә сіл де рі нен анық кө рін ді. Бұл кез де орыс 
ті лін де гі іс қа ғаз да ры мен қа тар қа зақ ті лін де гі 
құ жат тар қа та ры кө бей ді. Қа зақ ша рес ми іс қа-
ғаз да ры ның өзін дік сти лі бол ды [5]. Пат ша лық 
Ре сей дің әкім ші лік орын да ры ның қа зақ же рін-
де гі отар лық саяса ты на қа тыс ты рес ми іс құ жат-
та ры қа зақ ті лі не ауда ры лып, көп ші лі гі бас па тү-
рін де жа рияла нып оты рыл ды.

Құ жат тар мен жұ мыс жа саудың жә не ра-
ци она ли за ция лау дың үл кен тә жі ри бе сі ке ңес-
тік ке зең де жи нақ тал ды. Осы ба ғыт та әсі ре се 
ЖШИХК (Жұ мыс шы-ша руа инс пек циясы ха лық 
ко мис са ри аты) жа нын да ғы 1926-1931 жыл дар 
ара лы ғын да ғы қыз мет ет кен Бас қа ру тех ни ка сы 
инс ти ту ты ның же тіс тік те рі аса зор бол ды [6].

Кез кел ген ғы лы ми ба ғыт тың дам уына түрт-
кі уа қыт та ла бы бо лып та бы ла ды. Ғы лы ми-тех-
ни ка лық төң ке ріс ақ па рат тар кө ле мі нің айт ар-
лық тай кө беюіне алып кел ді, сөйт іп бұл жағ дай 
ақ па рат тар ды же дел әрі жыл дам өң деуді қиын-
да тып жі бер ді. 1950 жыл дар дың со ңы мен 1960 
жыл дар дың ба сы на қа рай бас қа ру са ла сын да ғы 
ең бек тің ны са ны жә не нә ти же сі са на ла тын жә-
не кез кел ген бас қа ру ше ші мі үшін ақ па рат та-
сы мал дау шы қыз ме тін ат қа ра тын бас қа ру ісі нің 
да му үде рі сі нің арт та қалуына бай ла ныс ты, құ-
жат тау ға жә не құ жат тар мен жұ мыс іс теуге кө ңіл 
бө лу ді та лап ет ті.

1959 жә не 1963 жыл да ры үкі мет қаулы ла-
ры мен ел де ең бек ті бас қа ру дың бо ла шақ ме ха-
ни за циясы ның ал ғы шарт та ры мен ба за сы ре тін-
де іс жүр гі зу дің Бі рің ғай мем ле кет тік жүйе сін 
(ІЖБМЖ) қа лып тас ты ру мін де ті қойыл ды [7].

ІЖБМЖ қа лып тас ты ру осы уа қыт қа де йін  
жи нал ған тә жі ри бе ні зерт теу, тал дау жә не қо-
ры ту де ген ді біл дір ді. Мұ ның өзі жо ға ры бі лік ті 
ма ман дар ды даяр лауды та лап ет ті. Бұл құ жат та-
ну дың ғы лы ми жә не оқу пә ні ре тін де дам уына 
мұ рын дық бол ды. 

Құ жат та ну қа лып тас уын ан бас тап оның бел-
гі лі бір функ ция ат қар ған ға де йін гі құ жат пен 
айна лы са ды. Құ жат сол ат қа ра тын қыз ме ті үшін 
жа са ла ды, со дан соң ол же дел жұ мыс шең бе рі-
нен «шы ға ры ла ды», ары қа рай рет рос пек тив ті 
ақ па рат ты сақ тау шы бо лып іс ке ті гі ліп, бел гі лі 
бір уа қыт тан ке йін  ар хив ке сақ тау ға жө нел ті-
ле ді, ол жер де та рих шы лар мен ар хи вис тер дің 
зерт теу ны са ны на жә не қам қар лы ғы на айна ла-
ды. Құ жат тың қо ғам дық өмір фак ті ле рі мен кө-
рі ніс те рін куә лан ды ра тын функ ция лар ды ат қа-
ра тын ды ғы, әлеу мет тік қа ты нас тар үшін қа жет ті 
ақ па рат тың құн ды де ре гі бо лып та бы ла ты ны 
дау сыз. Сон дай-ақ құ жат тар же ке адам дар мен 
ме ке ме лер ара сын да ғы рес ми қа ты нас тар ды құ-
жат тар ға на бе кі те ала ды. Сон дық тан да құ жат 
бел гі лі бір рес ми ақ па рат ты бе кі те оты рып, ол 
жө нін де ма те ри ал дық тұр ғы дан із қал ды ра тын 
әрі ақ па рат ты жет кі зе тін не гіз гі құ рал бо лып та-
бы ла ды.

Де ген мен, құ жат та ну тек құ жат ты ен жар 
зерт теу мен шек тел мей ді. Құ жат қа лып та су заң-
ды лық та рын ай қын дай оты рып, құ жат тау үде-
рі сі не ық пал ете ді, құ жат тар ды жә не құ жат та ма 
жүйе сін бі різ ден ді ру, стан дарт тау ды жүр гі зу ар-
қы лы оған ғы лы ми не гіз бе ре ді.

Құ жат та ну дың құ жат тар ды зерт теуі нің өзін-
дік не гіз де рі мен ал ғы шарт та ры бол ды. Құ жат-
та ну шы лар ең ал ды мен құ жат тар ды зерт теу ді 
әл де қа шан бұ рын жүр гіз ген өз ге құ қық, тіл бі-
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лі мі жә не та рих ғы лым да ры ның тә жі ри бе сі не 
сүйен ді. Та рих ғы лы мын да құ жат тың функ ция-
сын та ри хи де рек ре тін де зерт тейт ін ар найы 
та ри хи пән дер дің: па ле ог ра фия, сф ра гис ти ка, 
ге раль ди ка, хро но ло гия, мет ро ло гия, дип ло ма-
ти ка, де рек та ну дың тұ тас цик лі қа лып тас қан. 
Атал ған ар найы пән дер дің функ цияла ры на қыс-
қа ша тоқ та ла тын бол сақ, он да мы на тө мен де гі-
лер ту ра лы сөз қоз ға ла ды:

Та рих ғы лы мы адам зат қо ға мы ның да му үде-
рі сін жә не оны да мы ту ға түрт кі бо ла тын заң дар 
мен қоз ғаушы күш тер ді зерт тей ді. Өзі нің ше ші-
мі мен қо ры тын ды сын та рих та ри хи де рек көз-
де рі не жи нақ тайды. Та рих ғы лы мы ның же тіс-
тік те рі бо йын ша құ жат та ну құ жат тар мен жұ мыс 
жа сау тә сіл де рін қа лып тас ты ра ды.

Мем ле кет тік ме ке ме лер та ри хы ме ке ме-
нің, ұйым ның жә не кә сі по рын ның пай да бол ған 
уақы ты нан осы күн ге де йін гі жүйесі мен қыз ме-
тін зерт тей ді. Бұл ғы лы ми са ла әр түр лі ме ке ме-
нің мақ са ты, кө ле мі, қыз ме ті жә не функ циясы-
на қа рай пай да бол ған құ жат тар ды, құ жат та ма 
жүйеле рін, олар дың қо рын анық тау ға кө мек те-
се ді.

Па ле ог ра фия та ри хи да му да ғы та ри хи қол-
жаз ба лар дың сырт қы бел гі ле рін зерт тей ді жә не 
құ жат тың уақы тын, құ рыл ған же рін, ав тор лы-
ғын анық тайды, сон дай-ақ, кө не құ жат тар дың 
оқылуын  жә не тү сін ді рілуін  зерт тей ді.

Дип ло ма ти ка әр түр лі рес ми құ жат тар дың 
құ ры лы мын жә не шы ғу те гін зерт тей ді жә не со-
лар дан қо ғам дық да му про це сі жа йын да мағ лұ-
мат тар ды алу тә сі лін қа рас ты ры ла ды, құ жат тың 
құ рыл ған уақы тын, түп нұс қа лы ғын жә не ав тор-
лы ғын, т.б. анық тайды.

Та ри хи хро но ло гия та ри хи жағ дай лар дың 
жә не құ жат тар дың уақы тын (кү нін), олар дың 
да му та ри хын, уа қыт-есеп теу жүйе сін зерт тей ді.

Та ри хи мет ро ло гия әр түр лі өл шем – ұзын-
дық, ау дан, кө лем жә не сал мақ ты зерт тей ді. Бұл 
са ла мен бай ла ныс ты құ жат тың мә ті нін тү сі ну 
жә не оқу ға, сон дай-ақ, оның құ ры лу ор ны мен 
уақы тын анық тап бі лу ге кө мек те се ді.

Сф ра гис ти ка (сиг ги лог ра фия ла тын ті лі нен 
«sigillum» ау дар ған да мөр де ген ді біл ді ре ді) не-
гіз гі зерт теу объек ті сі мөр (мем ле кет тік, ау мақ-
тық, ме ке ме лік, ата-тек тік жә не же ке тұл ға лық 
мөр лер) бо лып та бы ла ды. Құ жат тар дың түп-
нұс қа лы ғын, ав тор лы ғын жә не құ ры лу уақы тын 
анық тау ға кө мек те се ді.

Ге раль ди ка ның не гіз гі объек ті сі ел таң ба бо-
лып та бы ла ды. Ел таң ба да ғы кө рі ніс тер ді, ел-
таң ба лар дың та ри хи жә не әлеу мет тік-құ қық тық 
мә нін анық тау, құ жат тар ды зерт теу ба ры сын да 

қо сым ша сф ра гис ти ка лық мағ лұ мат тар бе ре ді.
Сон дай-ақ, эпиг ра фи ка, ге не ало гия, ну миз-

ма ти ка, та ри хи геог ра фия се кіл ді ар найы та ри хи 
са ла лар да ма ңыз ды рөл ат қа ра ды. 

Құ жат та ну мен ты ғыз бай ла ныс та ғы ғы лым 
де рек та ну бо лып та бы ла ды. Бұл са ла де рек тер-
ді анық тау тә сіл де рі мен, клас си фи ка ция лау, өң-
деудің ке шен ді әдіс те ме сін құ рас ты ру, зерт теу 
жә не қол да ну мен айна лы са ды. Де рек та ну құ-
жат тар ды мем ле кет тік сақ тау ға са рап тап жі бе ру 
үшін, құ жат тар ды іш кі жә не сырт қы ерек ше лік-
те рі, клас си фи ка циясы жә не си пат та ма сы бо-
йын ша са рап та ма жүр гі зу ге кө мек те се ді.

Бұл пән дер құ жат ты жан-жақ ты тал дау дың 
жә не оны зерт теу дің әдіс те рі бо йын ша қо мақ ты 
тә жі ри бе жи нақ та ған. Ар найы та ри хи пән дер дің 
бар лық же тіс тік те рі же ке ле ген құ жат түр ле рі-
нің фор му ляр ла рын жә не құ жат та ма жүйеле рі 
мен құ жат тау дың зерт теу ұстаным да ры на не гіз 
бол ды. Мы са лы, при каз дық іс жүр гі зу ді зерт теу 
осы ке зең ге жа та тын құ жат тар ды тал да ған С.О. 
Шмидт ең бек те рі нен бас тал ды. Құ жат та ну шы 
сту де нт тер дің көп ші лі гі не 1985 жы лы жа риялан-
ған С.О. Шмидт, С.Е. Князь ковтің «XVI-XVII 
ға сыр лар да ғы Ре сей дің үкі мет тік ме ке ме ле рі нің 
іс жүр гі зу құ жат та ры» ат ты оқу құ ра лы жақ сы 
та ныс [8]. (С.О. Шмидт – оқу лық тың мә ті ні нің 
ав то ры, С.Е. Князь ков құ жат тар дың үл гі сін бас-
па ға да йын да ған).

Құ жат тың құ ры лы мын жә не сырт қы фор ма-
сын тал дау дың көп те ген тә сіл де рі па ле ог ра фия-
дан алын ған. Дип ло ма ти ка жа йын да жа зыл ған 
С.М. Каш та нов тың ең бек те рі нің де ма ңы зы зор 
[9]. Бұл зерт теу лер дің бә рін де де рек та ну ғы лым 
са ла сы ның же тіс тік те рі қол да ныл ған. Құ жат-
та ма жүйеле рі нің қа лып та суы мен да муы мә-
се ле ле рі отан дық құ жат та ну ғы лы мын да зерт-
те ле қой ма ған, өйт ке ні бұл ғы лым са ла сы ның 
өзі кен же қа лып ке ле ді. Осын дай ол қы лық тың 
ор ны тек соң ғы уа қыт тар да іс кер лік құ жат та ма 
бо йын ша қа зақ тан дық ға лым дар дың іс жүр гі-
зу ге қа тыс ты ең бек те рі мен то лық ты ры лып ке-
ле ді. Со ны мен қа тар Ре сей, Бе ло рус сия, Ук ра-
ина тә різ ді ел дер дің құ жат та ну мек теп те рі нің 
тұ жы рым да ры мен зерт теу ле рі бас шы лық қа 
алы ну да. Осы ту ра сын да Н.Н. Куш на рен ко ның 
[10], В.А.  Куд ряев тың [11], В. Ларь ковтың [12], 
В.И. Кал ту но ва ның [13], А.Н. Со ко ва ның [14], 
В. Гель ман-Ви ног ра дов тың [15], В.В. Пе нев-
чик тің [16] құ жат жә не құ жат та ну ғы лы мы ның 
қа лып та суы, құ жат та ма жүйеле рі ту ра лы ең-
бек те рін ерек ше атау ға бо ла ды.

Де ген мен, құ жат та ну дың бас ты мін де ті – бү-
гін гі күн нің ақ па рат тық-құ жат тық үде ріс те рін 
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зерт теу жә не олар дың кем ші лік те рін анық тау. 
Осы ба ғыт та тал дау лар жүр гі зу де мы на лар ес ке-
рі луі тиіс: ме ке ме, ұйым, фир ма лар дың бас қа ру 
ісі бо йын ша құ жат тау дың құ ры лы мын оң тай-
лан ды ру. Ол үшін құ жат тар тү рі нің та бе лін құ-
рас ты ру ке рек, бұл құ жат фор ма сын да йын дау 
үде рі сін қыс қар ту ға сеп ті гін ти гі зе ді.

 Бас қа ру шы құ жат тар дың тү рі мен мә ті нін 
Қа зақ стан Рес пуб ли ка сы мем ле кет тік стан дар-
ты ның не гі зі не сүйене оты рып, бір қа лып қа кел-
ті ру. Қа зақ стан Рес пуб ли ка сын да іс жүр гі зу ісін-
де «СТ РК 1037-2001. Іс жүр гі зу жә не мұ ра ғат 
ісі. Тер мин дер мен анық та ма лар», «СТ РК 1042-
2001. Ұйым дық-өкім дік құ жат та ма жүйеле рі. 
Құ жат тар ды рә сім деу ге қойыла тын та лап тар» 
та қы ры бын да ғы мем ле кет тік стан дарт тар қол-
да ны ла ды. Олар да құ жат тар де рек те ме ле рі нің 
құ ра мы: блан тер ге, құ жат тар мен олар дың де-
рек те ме ле рін рә сім деу ге, сон дай-ақ Қа зақ стан 
Рес пуб ли ка сы Мем ле кет тік ел таң ба сы бей не-
лен ген блан кі лер ді да йын дау, есеп ке алу, пай-
да ла ну жә не сақ тау ға қойыла тын та лап тар бел-
гі лен ген.

Жа ңа ав то мат тан ды рыл ған тех но ло гияны 
пай да ла на оты рып, бас қа ру шы құ жат тар ды өң-
деу үде рі сін рет ке кел ті ру; құ жат тар мен ақ па рат-
тар дың қа уіп сіз ді гін қам та ма сыз ету мақ са тын да 
бас қа ру шы лық құ жат тар жай лы ақ па рат қа қол 
жет кі зу тәр ті бі мен ере же ле рін анық тау; жыл-
дам жү ріп жат қан құ жат пен қам та ма сыз ету ді 
ав то мат тан ды ру үде рі сі, ең ал ды мен, құ жат тар-
ды бі різ ден ді ру ді қа жет ете ді.

Құ жат тар ды бі різ ден ді ру төрт ба ғыт та жүр-
гі зі ле ді:

– қа ғаз дар пі ші мін (фор ма сын) бі різ ден ді ру;
– құ жат тар пі ші мін бі різ ден ді ру;
– мә тін дер ді бір тип ке кел ті ру;
– жал пы қа зақ стан дық тех ни ка-эко но ми ка-

лық жә не әлеу мет тік ақ па рат тар клас си фи ка то-
ры ба за сын да ғы ұғым дық бі різ ден ді ру. 

Осы әре кет тер дің бар лы ғы мә лі мет тер ді жи-
нау жә не өң деу үшін қол да ны та лын бағ дар ла ма-
лық әдіс тер ді ұтым ды қол да ну ға мүм кін дік бе ре ді.

БҚҚ (Бас қа ру ұйым да рын құ жат пен қам та-
ма сыз ету) үде рі сін рет ке кел ті ру дің үл кен мә се-
ле ле рі нің бі рі – бас қа ру шы қыз ме ті нің ба ғы тын 
тү бе гей лі зерт теу, олар дың қыз мет тер ге, қо сал-
қы ат қа рым дар ға, мә се ле, орын да лу тәр ті бін, 
құ жат тар ды жиыс ты ру ды анық тау жә не бе кі ту 
бо лып та бы ла ды. Сон дай-ақ, бел гі лі бір қыз мет-
тің ба ғы тын көр се те тін дей ең оң тай лы құ жат тау 
жүйе сін жо ба лау мә се ле сі тұр. Мы са лы, осын-

дай жұ мыс тар бух гал тер лік, кадр лық құ жат тар-
да ат қа ры лып жүр. Үл кен кө лем де гі ұйым дар 
үшін де осын дай жұ мыс ат қа ру ға бо ла ды, мы са-
лы, жо ға ры оқу орын да ры, мек теп, ем ха на жә не 
т.б. Ол үшін құ жат тар жүйе сін ал дын-ала жо ба-
лау қа жет. Осы орай да қа зір гі уа қыт та мем ле кет-
тік рес ми құ жат тар ды әуелі қа зақ ті лін де жа сау, 
іс қа ғаз да рын бар лық са ла бо йын ша қа зақ ті лін-
де жүр гі зу, олар ды бір жүйеге кел ті ру за ма науи 
өмір лік та лап тар дың бі рі не айна лып отыр. Се бе-
бі іс қа ғаз да рын жүр гі зу дің саяси, та ри хи, құ қық-
тық жә не эко но ми ка лық мә ні нің ора сан ды ғы мен 
қа тар мем ле кет тің, рес пуб ли ка ның, қа ла ның, кә-
сі по рын ның, ұйым ның та ри хын зерт теу де іс қа-
ғаз да ры ның құн ды мә лі мет тер бе ре тін ді гі әлем-
дік тә жі ри бе де дә лел де ну де. 

Бұл жұ мыс тар та рих шы үшін зерт теу лер дің 
де рек тік ба за сын өз гер ту ді та лап ете ді. 

Ком пью тер лен ді ру құ жат тар дың құн ды лы-
ғы на са рап тайт ын мә се ле ні өзек ті ете тү се ді, яғ-
ни оның ал ғаш қы са ты сы на құ жат ты да йын дау 
үде рі сін жыл жыт ты. Құ жат ты да йын дал ған сәт-
тен бас тап оның ары қа рай сақ та лу мер зі мі бел-
гі лі бо лу ке рек. Дә лі рек айт қан да, оның ком пью-
тер жа дын да ғы уа қыт ша сақ та ла тын құ жат тар 
қайта жа зыл ған дис кі де не ме се тұ рақ ты сақ та ла-
тын құ жат тар бір рет жа зы лып, құ жат тың ор ны 
мен сақ та лу мер зі мі, анық та ла ды. 

Бұл мә се ле нің ше ші мі за ма науи отан дық та-
рих тың де рек тік ба за сы на ті ке лей бай ла ныс ты. 
Егер осы жұ мыс ты ат қа ру ға құ жат та ну шы лар 
мен мұ ра ғат шы лар дан бө лек де рек та ну шы лар 
да ке ліп қо сыл са, жұ мыс ана ғұр лым жыл дам әрі 
ұтым ды жү ре тін еді. Ғы лы ми кон фе рен ция лар 
мен әде биет тер де атал мыш мә се ле бел сен ді түр-
де тал қы лан са, бі лік ті құ жат та ну шы мен мұ ра-
ғат та ну шы ма ман дар та лап тар ға сәй кес да йын-
дал са, отан дық құ жат та ну ғы лы мы же ті лер еді.

Еілі міз де қа ғаз бас ты лық ты азайт ып, бел гі лі 
бір жағ дайға сәй кес же ке ле ген са ла да құ жат та-
ма жүр гі зу жә не оны да мы ту кә сі би ше бер дің 
бас ты мақ са ты бо лып та бы ла ды. Осы ған орай 
құ жат та ма жүйе сін де әлем нің Кі ші Азия, Оң түс-
тік Ко рея, Жа по ния, Гер ма ния, Фран ция, Түр кия 
сияқ ты ел дер дің озық тә жі ри бе сі не сүйе ніп, қа-
зақ стан дық үл гі ні қа лып тас ты ру да мем ле кет тік 
ба сым дық тар дың бі рі. Мұн дай түйіт кіл ді аза-
мат тар ды құ жат пен қа на ғат тан ды ру, құ жат қыз-
ме тін дұ рыс ұйым дас ты ру ар қы лы ше шу ге бо-
ла ды. Осы ту ра сын да ең ал ды мен құ жат та ну дың 
теория лық не гіз де рін мең ге ру жә не пай да ла ну 
мә се ле ле рін оқып-үйре ну өзек ті бо ла тү се ді.
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