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Аннотация  

Проанализирована структура служебных записок кафедры высшего учеб-

ного заведения с целью упрощения ретроспективного поиска среди массива до-

кументации и выделения групп однотипных документов. Установленные правила 

классификации служебных записок на основе формальных признаков позволят 

значительно упростить процесс поиска и работы с ними, а также создания новых 

типовых документов.  
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ВВЕДЕНИЕ 

Нормативные документы имеют определённую логическую структуру. 

Например, как правило, приказы делятся на логические разделы, научные статьи 

состоят из аннотации, введения, обзора существующих работ и других секций, а 

служебные записки обычно содержат краткую информацию о каком-либо про-

цессе или событии. Информация о логической структуре полезна для автоматиче-

ского анализа документа. 

В условиях увеличения объёма внутренней служебной документации необ-

ходимо быстро находить подобные документы для создания на их основе новых, 

а также легко ориентироваться в организационно-распорядительной документа-

ции (ОРД).  
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ПРОБЛЕМАТИКА  

В [1] авторы предложили извлекать логическую структуру из сканированных 

документов. Этот процесс имеет ряд трудностей: сканированный документ может 

не содержать текстового слоя, часть документа может быть частично отформати-

рована и, самое главное, документы имеют разную структуру. В [2] представлено 

решение задачи оперативного формирования документов, основанное на фор-

мальном моделировании информационной структуры и процессов генерации до-

кументов. В [3] авторы попытались выделить физическую и логическую структуры 

PDF-документа для его дальнейшего распознавания и обработки. В [4] рассмот-

рены структура данных и модель документа в Microsoft Word и обоснована кон-

цептуальную модель программного обеспечения для нормоконтроля печатных 

работ. В [5] предложено выделять из сценариев видеоигр необходимые сущности 

и передавать их дальнейшим шагам алгоритма, который по текстовым описаниям 

будет генерировать игровые ресурсы. Такая декомпозиция позволяет оптимизи-

ровать процесс создания сценария игры. 

Актуальность настоящего исследования заключается в необходимости про-

ведения ретроспективного поиска среди организационно-распорядительной до-

кументации. Поисковой запрос обычно формируется простыми разговорными 

фразами и на основе субъективных понятий, тогда как в документе текст носит 

официально-деловой характер, с соответствующей терминологией. Соответ-

ственно, необходимы правила классификации ОРД и описания их смысла на ос-

нове формальных признаков. 

СТРУКТУРА СЛУЖЕБНЫХ ЗАПИСОК В ОРГАНИЗАЦИИ: ЧЕМ ОНИ ОТЛИЧАЮТСЯ 

Традиционно служебная записка представляет собой документ, созданный 

в каком-либо текстовом редакторе. Отличает его от обычных документов то, что 

в его состав входят только структурированный текст и таблицы, а графика, мате-

матические выражения, диаграммы в документах такого рода не допускаются [6, 

ГОСТ Р. 7.0.97-2016]. В настоящей статье мы рассматриваем сферу образования, а 

конкретно, документальное обеспечение подготовки специалистов в высших 

учебных заведениях. 
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Служебные записки (СЗ) имеют следующую общую структуру: 

1. Автор (от кого пишется СЗ). 

2. Адресат (кому направляется документ). 

3. Заголовок «Служебная записка». 

4. Основной текст. 

5. Подпись автора и/или визы задействованных сотрудников. 

6. Резолюция адресата (опционально), накладываемая после анализа со-

держимого СЗ.  

На рис. 1 представлена типовая СЗ кафедры в рамках учебного процесса. 

 

Рис. 1. Типовая СЗ кафедры в рамках учебного процесса 

Пункты 1–6 являются, по сути, атрибутами. Если проводить систематизацию 

документов только на их основании, то с практической точки зрения в этом не так 

много смысла. Действительно, так ли важно, что в конкретную дату на имя опре-

делённого сотрудника из разных структурных подразделений организации посту-

пило определённое количество СЗ. Обычно взаимосвязи «Автор – Адресат» опре-

деляются организационно-штатной структурой конкретного учебного заведения, 
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а не характером сведений, содержащихся в служебной записке, тогда как основ-

ной текст содержит информацию, которая будет содержаться в поисковых запро-

сах, о затрагиваемых событиях, процессах, действиях, которые и определяют 

назначение каждого конкретного документа. В то же время даже такой доста-

точно сложно формализуемый элемент документа может содержать типовые 

лингвистические конструкции, которые как определяют отношение «Автор – Ад-

ресат», так и позволяют провести первичную классификацию документа.    

Мы предположили, что для формализации типа документа надо рассмот-

реть виды связок «глагол (действие) – дополнение (тип действия)».   

Было проанализировано более 700 служебных записок организации за не-

сколько лет. Выявлены следующие связки: «прошу – зачислить», «прошу – отчис-

лить», «прошу – рассмотреть», «прошу – заверить», «прошу – назначить», «прошу 

– утвердить». Их можно обобщить в связку вида «Прошу – дополнение». 

Кроме того, установлены более редкие связки: «предлагаю – следующее», 

«предлагаю – состав», «прошу – разрешения», «предлагается», «довожу – до ва-

шего сведения», «прошу – установить (надбавку)», «прошу – возместить». 

По результатам проведённого анализа выделены обобщённые связки трёх 

типов, которые наиболее характерны для служебных записок:  

1. «Прошу – дополнение»; 

2. «Предлагаю – дополнение»; 

3. «Довожу до сведения (информирование)». 

ОНТОЛОГИЧЕСКАЯ МОДЕЛЬ 

Для построения онтологической модели [7] проанализируем эти сочетания 

и выделим основные сущности служебной записки.  

Если рассматривать более глубоко содержимое основной части СЗ, то для 

него, с учётом описанных выше атрибутов (таких как автор, адресат, заголовок 

«служебная записка», основной текст, подпись автора и/или визы задействован-

ных сотрудников, резолюция адресата) можно выделить следующие сущности. 

1. Объект воздействия (на что хотим повлиять) представлен на рис. 2. 
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Рис. 2. Объект воздействия 

2. Действия, которые инициирует служебная записка, показаны на рис. 3. 

 

Рис. 3. Действия 

3. «Третьи лица» (кому переадресовано) 

 структурные подразделения; 

 работники. 

4. Результат рассмотрения адресатом рис. 4 

 
Рис. 4. Результат рассмотрения адресатом 
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Определим объекты, классы и отношения между ними. 

1. Объекты представлены на рис. 5. 

 
Рис. 5. Объекты 

 

2. Классы показаны на рис. 6. 

 

Рис. 6. Классы 

Все объекты входят в те или иные классы. Так, «Объект воздействия» (один 

или несколько) может входить во все три класса: он может быть и сотрудником, и 

структурным подразделением, и процессом. Объект «Автор» может быть только 

сотрудником. Объекты «Автор» и «Адресат» также могут быть только сотрудни-

ками. «Объект переадресации» («третьи лица») может быть сотрудником или 

структурным подразделением. Объект «Дата записки», относящийся к классу 

«Временной интервал, затрагиваемый служебной запиской», косвенно относится 

к процессам, характеризуя период времени влияния на «Объект воздействия» и 

в целом актуальность служебной записки. 

3. Отношения между объектами: 

 «Автор – Адресат» (рис. 7). 
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Рис. 7. Отношение «Автор – Адресат» 

 

 «Адресат – Объект переадресации» 

 «Адресат – Время» 

 «Автор –  Объект переадресации» представлено на рис. 8.  

 

 
Рис. 8. Отношение «Автор – Объект переадресации» 

 

Для объекта «Дата записки» можно выделить три свойства, определяющие 

её, этот объект характеризуется следующим. 

1. Время «актуальности» записки 

 Текущее; 

 Интервал в прошлом; 

 Интервал в будущем. 

2. Для отношения «Дата записки – Объект воздействия» можно выделить 10 

характеристик, зависящих от даты инициализации служебной записки и её распо-

ложения на оси времени относительно времени, в течение которого документ ак-

туален (рис. 9). 
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Рис. 9. Характеристики для отношения «Дата записки – Объект воздействия» 

 

Такая подробная декомпозиция документа, выделение объектов и опреде-

ление отношений между объектами нужны, чтобы получить возможность легко 

идентифицировать служебные записки и строить логические выводы о том, какая 

именно служебная записка перед нами, а также быстро провести поиск и найти 

нужную. Кроме того, был проведён поиск среди имеющегося массива служебных 

записок и найдены значения количественных показателей СЗ обозначенных ви-

дов (табл. 1).  

Таблица 1. Количество СЗ разных видов 

Смысловые связки в СЗ Количество 

1. «Прошу – зачислить» 4% 

2. «Прошу – отчислить» 4% 

3. «Прошу – рассмотреть» 5% 

4. «Прошу – заверить» 6% 

5. «Прошу – назначить» 10% 

6. «Прошу – утвердить» 7% 

7. «Прошу – назначить 4% 

8. «Предлагаю – следующее» 7% 
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9. «Предлагаю – состав» 6% 

10. «Прошу – разрешения» 5% 

11. «Предлагается» 7% 

12. «Довожу – до вашего сведения» 21% 

13. «Прошу – установить (надбавку)» 9% 

14. «Прошу – возместить» 5% 

 

Можно сделать вывод, о том что наибольшее количество документов 

типа «служебная записка» встречается в исследуемой сфере деятельности (обра-

зование) со связками «Прошу – дополнение» (табл. 2).  

 

Таблица 2 – Количество СЗ обобщённых типов 

Обобщённые связки в СЗ Количество 

1. «Прошу – дополнение» 59% 

2. «Довожу – до сведения» (инфор-

мирование) 
21% 

3. «Предлагаю – дополнение» 20% 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Использовав представленную онтологическую модель документа, основан-

ную на формальной структуре служебных записок, можно легко организовывать 

хранение, автоматическую обработку, ретроспективный поиск в архивах и найти 

документы, имеющие одинаковые связки типа «Прошу – дополнение», «Предла-

гаю – дополнение», «Довожу до сведения (информирование)» в зависимости от 

того, что именно требуется найти. Очевидно, что СЗ с какими-либо предложени-

ями мы не будем искать среди СЗ со связками «Прошу – дополнение» и «Довожу 

до сведения (информирование)». Кроме того, традиционная структура привязки 

служебной записки к дате её создания не всегда позволяет корректно установить 

тот временной интервал, который в ней рассмотрен или затрагивается. Предло-

женное нами описание отношения «Объект воздействия – Дата записки» позво-

ляет добавлять объектам, выделенным в составе служебной записки, свойство 

«темпоральности», то есть изменчивости свойств объекта во времени. С учётом 
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того, что под объектами мы понимаем не только работников, но и целые струк-

турные подразделения и процессы, это даст возможность использовать предло-

женную модель  поиска не только в электронных архивах, но и современных CRM-

системах.  
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Abstract 

The paper analyzes the structure of the department's memos to simplify a ret-

rospective search among an array of documentation and identify groups of similar 

documents, which will greatly simplify the process of searching and working with 

them, as well as the creation of new standard documents.  
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