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редлагаемый англо-русский словарь по документоведению и документацией ному обеспечению 
I управленческой деятельности составлен впервые. Он содержит более 2000 специальных терми-
I нов и словосочетаний, встречающихся в различной документации и литературе по соответству­

ющей тематике. При подборе терминологии составителем использовались стандарты, специальные 
издания, документация, аутентичные статьи по данной тематике. Словарь включает терминологию по 
таким разделам как делопроизводство, секретарское дело, переписка, электронный документ и кадро­
вая служба. Словарные статьи расположены в порядке английского алфавита, что облегчает поиск тер­
минов. Словарь будет полезен как всем, работающим с документами, так и обучающимся по специаль­
ности «Документоведение и ДОУ» и секретарскому делу. 

Список сокращений 

а - adjective - имя прилагательное 
adv - adverb - наречие 
cj - conjunction - союз 
n - noun - имя существительное 
pi. - plural - множественное число 
pref. - prefix - префикс, приставка 
v - verb - глагол 

А 

abbreviate v - сокращать 

abbreviat ion n - аббревиатура, сокращение 

abolish v- отменять; 

abolishion n - отмена 

above adv - наверху, выше, сверху, над 

above ment ioned а - вышеупомянутый 
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absen t a — о т с у т с т в у ю щ и й 

abso rb v- впитывать , по глощать 

abs t rac t a - отвлеченный, а б с т р а к т н ы й , теорети°неоо*й' 

abs t rac t л - к о н с п е к т , р е з ю м е , извлечение 

author's abstract - автореферат 

abs t rac t ! / - р е з ю м и р о в а т ь , с у м м и р о в а т ь 

abs t rac t ing п - р е ф е р и р о в а н и е 

accep t v- п р и н и м а т ь 

to accept an offer - принять предложение 

accep tab le а д о п у с т и м ы й , п р и е м л е м ы й 

acceptable variation - допустимое отклонение 

a c c e p t a n c e п - принятие , п р и е м 

acceptance report - акт приемки 

accep t i ng п - п р и ё м , п р и ё м к а 

accepting state - состояние 'принято' 

access п - д о с т у п 

access amplification - расширение прав 

access audit - контроль за доступом 

access certification - подтверждение прав доступа 

access control - управление доступом, контроль доступа, контроль за доступом 

access control list - список доступа, список полномочий 

access control method - метод управления доступом 

access control right - право управления доступом 

access cycle - время доступа, период выборки, период обращения 

access facility - средства доступа 

access file attribute - атрибут доступа к файлу 

access level - уровень доступа 

access to a conformity assessment system-доступ к системе оценки соответствия 

accessib i l i ty п - доступность 

access ion п - п р и е м д о к у м е н т о в 
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accessory а - добавочный, второстепенный, вспомогательный 

accessory п - принадлежность , аксессуар 

accommoda te v- согласовывать, размещать 

accompl ish v- достигать , доводить д о конца 

account п - доклад, сообщение , оценка, счет, расчет 

account v - считать, рассматривать, отчитываться account for - объяснять ч-либо 

accountabi l i ty п - подотчетность, ответственность 

accountancy п - бухгалтерское дело 

accountant п - бухгалтер 

accredi tat ion п - аккредитация 

accreditation system - система аккредитации 

accreditation body - орган по аккредитации 

accreditation criteria - критерии аккредитации 

accred i ted а - аккредитованный 

accredited body - аккредитованный орган m 
accumula te v- накапливать, скапливать 

accumulat ion n - скопление, масса , груда; документальный фонд 

accurate - аккуратный, точный 

acknowledgement - подтверждение, уведомление о получении, расписка ; официальное 
заявление 

acquire v- приобретать, достигать 

acqui red а - запрошенный , собранный 
О 
5 < 

acquisi t ion п - сбор, комплектование, приобретение , получение, извлечение, захват acquisition 
policy - политика комплектования, программа комплектования 

acqisition of information - сбор информации 

acronym n - а кроним 

act n - акт, официальный документ 

act v- действовать, влиять 

act ion n - действие , деятельность; обвинение, иск 

activity п - деятельность, процесс , активность, работа, действие , функция 
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persona! activity -персональная деятельность 

group activity - коллективная деятельность 

actual a - фактически с у щ е с т в у ю щ и й , действительный , подлинный 

actual filing - текущее делопроизводство 

ad hoc а - специальный , у с т р о е н н ы й для д а н н о й цели 

add v- прибавлять , присоединять , складывать 

a d d e n d u m п - п р и л о ж е н и е , д о п о л н е н и е a d d e n d a (pi.) 

addendum document - приложение, дополнительный документ 

addi t ion n - д о п о л н е н и е , прибавление 

addi t ional а - д о п о л н и т е л ь н ы й , д о б а в о ч н ы й 

address п - адрес ; о б р а щ е н и е 

address v-адресовать, направлять 

addressee п - адресат 

adequa te а - с о о т в е т с т в у ю щ и й , о т в е ч а ю щ и й т р е б о в а н и я м 

adequate ly adv - соответственно , адекватно 

adhere v- придерживаться 

ad jou rnmen t л - отсрочка , п е р е р ы в 

admin is te r v - управлять 

admin is t ra t ive а - а д м и н и с т р а т и в н ы й 

administrative microfilming - микрофильмирование в делопроизводстве 

administrative value - практическая ценность документа для учреждения 

a d o p t s - принимать , приспосабливать 

advancemen t л - п р о д в и ж е н и е вперед , п р о г р е с с , у с п е х 

advan tage п - п р е и м у щ е с т в о 

adverse а - н е б л а г о п р и я т н ы й , вражде?-=.. ' - - е • =_,«."• - а п р о т и в 

adverse ly a o V - неблагоприятно 

advert ise v- рекламировать , извещать , давать объявление о чём-л . (for smth . ) 

adver t i sement n - объявление , реклама, анонс 

adver t is ing л - р е к л а м и р о в а н и е , реклама 
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advisable a - желательный, рекомендуемый, целесообразный 

aff irm v- подтвердить 

aff irmative а - утвердительный 

aforec i ted а - вышеприведенный 

aforenamed а - вышеназванный 

aforesaid а - вышеуказанный 

af terwards adv - впоследствии, потом, позже 

agency п — агентство, орган (учреждение, организация) , деятельность, действие 

recruitment agency - агентство по трудоустройству 

agenda п - повестка дня 

adopted agenda - утвержденная повестка дня 

agenda items - пункты повестки дня 

aggregate а - собранный вместе 

aggregate n - совокупность; 

agreement п - соглашение 

aids л - вспомогательные средства 

finding aids - вспомогательно-справочный аппарат, справочное пособие, указатель 

aim п - цель 

algor i thm п - алгоритм 

alienation п - отчуждение, лишение права на документы, переход документов к дру гому лицу 

aline \a l ign v - ставить в ряд 

al locate v- размещать, распределять 

al location п - распределение 

allot v- распределять, раздавать 

al l - round а - разносторонний , всесторонний 

alphabet п - алфавит 

a lphabet ic а - алфавитный 

alphabetic-subject filing system - алфавитно-предметная система классификации (размещения) 

alphabetical а - алфавитный 
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alphabetical arrengement - систематизация в г.-c-aв.-~zc ~—< а 

alphabet ical ly adv - в алфавитном порядке 

a lphanumer ic а - б у к в е н н о - ц и ф р о в о й , а л ф а в и т н о - ц и ф р о в о й 

alphanumeric filing system - алфавитно-цифровая система классификации (размещения) 

alter v- изменять(ся) , вносить изменения , переделывать 

al terable а - и зменяемый 

al terat ion п- изменение , перемена , переделка , д е ф о р м а ц и я 

a l ternate а - дополнительный, запасный 

al ternate v- чередовать(ся) 

a l ternat ion л - чередование 

al ternat ive а - альтернативный, в з а и м о и с к л ю ч а ю щ и й 

al ternat ive л - альтернатива, выбор 

amass v- накапливать, копить , собирать 

amb iguous а - д в у с м ы с л е н н ы й , неясный 

amend v- изменять , редактировать , вносить поправки , править 

a m e n d m e n t л - поправка 

ampl i f icat ion л - увеличение , расширение , развитие , разработка 

ampl i fy v- расширять , вдаваться в подробности 

ал application to ... - заявление на имя... 

application form - анкета поступающего на работу 

to put in an application - подать заявление 

reception of application - прием заявлений 

to submit an application - подавать заявление 

analogue a - аналогичный, сходный, аналоговый 

ana logue л - аналог 

analyse V- анализировать 

analysis л - анализ , разбор 

analyt ical а - аналитический 

analytical inventory - аналитическая опись 
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analyt ics n - аналитика, использование метода анализа 

anc ient а - д р е в н и й , старинный 

annotat ion л - аннотация, аннотирование 

announce v- объявлять, заявлять 

annual а - годовой 

annu lment п - аннулирование, отмена 

anonymous а - безымянный , а н о н и м н ы й 

antivirus п - антивирус • 

antivirus software - антивирусное программное обеспечение 

apart f rom adv - не говоря уже, не считая 

apparatus п - аппаратура, прибор 

apparent а - видимый , явный; 

apparent ly adv - п о - в и д и м о м у 

append ices n - приложение (содержащее библиографию, примечания и т.п.) 

appl iance п - приспособление , прибор 

appl icable а - п р и г о д н ы й , п р и м е н и м ы й 

appl icant п - претендент , кандидат; проситель 

appl icat ion п - заявление, п р о ш е н и е 

appl icat ion п - применение application of normative document - применение нормативного 
документа 

direct application of an international standard - прямое применение международного стандарта 

indirect application of an international standard - косвенное применение международного 
стандарта 

apply v- обращаться , применять , употреблять 

appor t ion v- распределять 

appor t ionment л - распределение , расположение 

appraisal л - э к спертиза (научной и практической) ценности документа 

appraise v- оценивать, проводить экспертизу 

approach л - подход 

appropr ia te а - свойственный , п р и с у щ и й , подходящий 

Hi НОВЫЙ ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 



appropriate caption - подходящий заголовок 

approval n - у тверждение 

type approval - утверждение типа 

approval of test procedure — аттестация методики испытаний 

apraisal л - оценка 

apt i tude n - пригодность , уместность 

arb i t rat ion л - а р б и т р а ж 

arbitration award - решение арбитража 

to refer a matter to arbitration - передать дело в суд 

archival а - а р х и в н ы й 

archival integrity - неделимость архивного фонда 

archival legislation - архивное законодательство 

archival quality - свойство носителей документальной информации, требующее специального 
режима архивного хранения 

1 • 
archival value - ценность архивных документов 

archivat ion л - архивирование 

archive л - архив, архивная служба archive administration - архивное дело 

archive agency - архивная служба 

archive attribute - атрибут «архивный» 

archive backup - архивная копия, архивный дубликат 

archive сору - архивная копия 

archive database - архивная база данных 

archive depository - архивохранилище 

archive program - программа архивирования 

archive v- отправлять в архив, помещать в архив, архивировать 

archiver n - архиватор , п р о г р а м м а резервного копирования 

archiv ing л - архивное хранение , архивирование 

archiving software - программное обеспечение архивирования 

archiving technology - технология архивирования 

archivist п - архивариус 
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area п - сфера, зона , площадь 

a rgumen t п - довод , аргумент , аргументация , с п о р 

arise v (arose, ar isen) - возникать , появляться 

ar range v- классифицировать , располагать, приводить в порядок , подготавливать (for) 

a r r a n g e m e n t s - классификация , систематизация , расположение , приведение в порядок 

archive(s) arrangement - архивная систематизация 

chronological arrengement - систематизация по хронологическому признаку 

functional arrangement - систематизация по функциональному признаку 

geografical arrangement - систематизация по географическому признаку 

library arrangement - библиотечное расположение 

subject arrangement - систематизация по предметно-тематическому признаку 

recognition arrangement - соглашение по признанию 

unilateral arrangement - одностороннее соглашение по признанию 

a r r a y s - масса , массив , множество 

art ic le п - статья, пункт, параграф, раздел 

ascend v- пониматься , продвигаться (по службе) 

ascend ing а - в о з р а с т а ю щ и й 

aspec t п - аспект , сторона 

assess v - оценить , определить ; 

assessment п - оценка 

assign п - правопреемник 

ass ign v- назначать на должность , назначать, определять срок , распределять 

ass ignment п - задание 

assist v - помогать 

assistance п - содействие , п о м о щ ь 

assoc ia ted а - связанный , объединенный 

assuming cj- если , д о п у с т и м , п р е д п о л о ж и м , что ... 

assurance п - гарантия 

at tach v- прикреплять , прилагать 
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attach a sea! to a document - ставить печать на документ 

a t tachmen t n - принадлежность , п р и к р е п л е н и е 

a t tend v- присутствовать , с о п р о в о ж д а т ь , обслуживать , следить 

at test v - удостоверять , подтверждать to a t tes t a s igna tu re - засвидетельствовать п о д п и с ь 

a t tes ta t ion п - п о д т в е р ж д е н и е , засвидетельствование д о к у м е н т а 

a t t r i b u t e s - свойство , х а р а к т е р н ы й признак , реквизит , описатель 

aud ib le а - с л ы ш и м ы й 

audi t п - аудит , р е в и з и я 

audit client - заказчик аудита 

audit committee - аудиторская комиссия 

audit team - аудиторская команда, люди назначенные для выполнения аудита 

audit data - данные ревизии, контрольные данные 

audit data file - файл данных ревизии 

audit trail - аудиторский учет 

• 

aud i tee п - проверяемая о р г а н и з а ц и я или с и с т е м а 

audi t ing п - ведение контроля , р е в и з и я с и с т е м ы 

auditing facility - средство контроля 

auditing permissions - полномочия контроля 

auditing process ~ процесс проведения аудита 

auditing service - аудиторская служба 

audi tor п - аудитор auditor's report - аудиторский отчет 

a u g m e n t s - увеличение 

authent ic а - п о д л и н н ы й , аутентичный , д о с т о в е р н ы й 

au then t i ca te v- аутентифицировать , опознавать , устанавливать подлинность 

authent ica t ion п - п р о в е р к а п о д л и н н о с т и , и д е н т и ф и к а ц и я , аутентификация ; предъявление 
п о л н о м о ч и й 

authentication card - опознавательная карточка 

authentication code - опознавательный код, код аутентификации 

authentication of message - аутентификация сообщения 

authent ic i ty n - подлинность , д о с т о в е р н о с т ь 
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author i ty n - полномочие (for) , сфера компетенции 

• 

author i ty n - полномочие, основание 

scope of authority - диапазон полномочий, сфера власти 

author ized а - санкционированный, unauthor ized - не санкционированный 

author ize v-уполномочивать, наделять правами, поручать 

available а - доступный 

available resources - доступные ресурсы 

to make available - предоставлять 

average а - средний , обычный, нормальный 

on the average - в среднем 

background n - истоки , происхождение , фон; предпосылка 

background papers - вспомогательные материалы, документы 

b a c k u p s - р е з е р в н а я копия, резерв 

backup сору - резервный экземпляр, дублирующая копия 

backup file - резервный файл, резервная копия файла 

backup version - дублирующий вариант 

backup system - дублирующая система 

backward а - обратный 

backward compatibility - обратная совместимость, преемственная совместимость backward 
reference обратная ссылка 

barrier п - барьер, преграда, помеха 

baseline п - база, базис , исходный материал, основной материал, контрольный план 

basic а - основной , базисный 

basic catalog structure - базовая структура каталога 

basic character - базисный символ 

basic component - основная часть 

basic structure - базовая структура 

basket п - корзина 

batch п - партия, группа, пачка 
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batch v - группировать п р о г р а м м ы , пакетировать 

be fo rehand a d v - заранее , заблаговременно 

beh ind adv- после 

bend v~ с гибать(ся) , гнуть(ся) 

beneath adv - под, ниже, внизу 

b e n e f i t s - польза, выгода 

beques t п - передача документов по завещанию 

b ib l iogrphy п - библиография 

bill п - за конопроект ; список , инвентарь, документ ; вексель 

b inder п - переплет 

binder margin - поле страницы для подшивки 

bind ing п - переплет, обложка ; переплетные работы 

b iomet r ics л - биометрика , биометрические характеристики 

bit п - бит, единица и н ф о р м а ц и и 

blank а - пустой , чистый , незаполненный (бланк, документ ) 

b l a n k s - пустое место , пробел , бланк 

b lank а - чистый , незаполненный, пустой 

b l o t s - пятно, помарка , клякса 

body s - главная часть (документа) 

body of the order - текст приказа 

body n - основная часть д о к у м е н т а 

bold а - отчетливый (почерк , шрифт) 

book п - книга 

fielder book - земельный кадастр 

book cover - суперобложка 

book forms - отрывные бланки в виде блокнота 

bookplate - экслибрис 

book v - ре гистрировать 

bookkeep ing п - ведение з а п и с е й 
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b o o k l e t s - брошюра, буклет 

box п - коробка 

branch п - филиал, ветвь, отрасль 

breach п - нарушение 

breach of confidentiality - нарушение конфиденциальности 

break п - интервал • 

breakdown п - распределение на категории ; классификация 

breakdown of subjects - тематическое подразделение 

breaking n - разрушение, разрыв 

brief а - короткий , краткий; in brief- вкратце 

b r i e f s - сводка, резюме; резюмировать 

brochure s - бр о шюра 

buckl ing s — деформация 

b u l k s - груда, кипа, большое количество 

in bulk - навалом 

bullet in s - бюллетень, сводка 

bulletin board - доска объявлений 

bundle s - пакет, связка 

bundle v — связывать 

burst s - вскрывать; разрушать; взрыв 

business - дело, деятельность, предприятие 

business archives n - архивные фонды предприятий 
• • • 

business activities - профессиональная деятельность 

byte п - байт 

c a b i n e t s - шкаф с выдвижными ящиками 

ca lenda rs - регест , опись, хронологический список , календарь, указатель, список дел , повестка 
дня 

cal ibrat ion s — калибрование, градуировка, калибровка, настройка 

calibration record - протокол калибровки, протокол проверки 
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calibration target - образец для калибровки 

can ' t f i nd - не найдено (пометка) 

cance l п - о т м е н а , аннулирование , з а ч е р к и в а н и е 

cancel character - знак игнорирования, знак аннулировании 

cancel command - команда отмены 

cancel request -запрос отмены задании, ;отмена запроса 

cance l v- аннулировать , отменять 

cance l la t ion п - о тмена , аннулирование 

capab i l i t y л - с п о с о б н о с т ь 

capac i t y п - объем 

cap t ion л - з а г о л о в о к 

cap tu re п - с б о р данных 

cap tu re v- собирать , вводить 

ca rbon сору л - копия , полученная через к о п и р к у 

ca rd л - карточка , о т крытка 

card index - карточный указатель, картотека 

carr ier л - носитель и н ф о р м а ц и и , канал передачи и н ф о р м а ц и и , линия связи 

car ry ou t v- выполнять, осуществлять 

ca r t og ram л - к а р т о г р а м м а 

car tu lary л - картулярий , журнал з а п и с е й , реестр 

case л - обстоятельство , дело ; к о р о б к а , я щ и к 

case management - управление документооборотом, управление делами 

case files - дело, отдельное дело, личное дело 

display case - демонстрационная витрина 

document case - коробка для хранения документов 

exhibition case - выставочная витрина 

case v- класть, упаковывать в ящик ; обшивать 

cas ing л - переплётные работы 

casual а — случайный 
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cata logue n - каталог 

card catalogue - карточный каталог 

catalogue raisonne - систематический каталог с краткими объяснениями 

cata logue v- каталогизировать, вносить в каталог 

c a t a l o g u e r s - каталогизатор, составитель каталога 

category л - категория, разряд 

cause п - причина, основание 

Central Filing Depar tment л - Управление делопроизводства 

central izat ion л - централизация 

central ized а - централизованный 

centralized file - единый файл 

centralized filing - централизованное формирование дел 

centralized system of filing - централизованная система формирования дел 

centralized system - централизованная система 

certain а - определенный, конкретный 

certain records - определенные документы 

cert i f icate л - письменное удостоверение , свидетельство, сертификат 

cert i f icat ion п - сертификация 

certification body - орган по сертификации 

certification of test equipment - аттестация испытательного оборудования 

cert i fy v- удостоверять, заверять 

certified сору - заверенный документ 

chapter л - глава 

character л - буква, цифра, знак 

character is t ic а - характерный; типичный 

character is t ic л - характеристика , отличительная черта 

char t л - д и а г р а м м а , график, схема, таблица, чертёж, карта 

c h e c k s - проверять, контролировать 

chronolog ica l а - хронологический 
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cinef i lm л - к и н о п л ё н к а 

c ipher n - шифр , код, символ 

c ipher v - шифровать , кодировать 

circ le л - цикл, круг 

c i rcui t п - цикл , совокупность операций 

c i r cu l a r s - циркуляр, циркулярный 

c i rculate v-циркулировать, распространять(ся) , посылать (документы, материалы) 

c i rculat ion л - тираж, распространение 

c i r cumstance л - обстоятельство 

clari fy v - прояснить , внести ясность 

classi f icat ion л - классификация , категоризация , отнесение к секретным сведениям 

classification system - система классификации 

classification scheme - система классификации 

classi f ied а - секретный , засекреченный , и м е ю щ и й гриф секретности 

classified data - данные ограниченного доступа 

classified documents - засекреченные документ 

classified information - засекреченная информация 

classify v - классифицировать 

clause л - статья, пункт 

a clause of a contract - пункт договора 

to word a clause - сформулировать пункт • 

clear ly adv- ясно, понятно, недвусмысленно 

cl ip v- вырезать, отсекать 

c losure л - закрытие 

clut ter п - беспорядок , суматоха 

c o d e s - код, ш и ф р ; кодирование ; кодекс , свод законов ; норма 

code of practice - кодекс установившейся практики 

code v - кодировать 

c o i n c e d e n t a - с о в п а д а ю щ и й , соответствующий 
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coincide v (with) - совпадать (с), соответствовать, равняться 

coincide with facts - соответствовать фактам 

coinc idence n - совпадение, совмещение 

coicidence circuit - схема совпадения 

coincidence correction - поправка на совпадение 

coincidence error - ошибка совпадения, погрешность совпадения 

col late п - сортировка, упорядочение, объединение 

collate v- сопоставлять, сравнивать, сличать, сортировать, упорядочивать 

collate with the original - сличать с оригиналом 

collateral а - совместный 

collateral execution - совместное выполнение 

col lat ing п - сортировка , подборка , упорядочение данных, объединение 

collating operation - операция раскладки и подбора 

collating sequence - схема упорядочения 

collat ion п - сравнивание, сличение 

c o l l e c t s - коллекционировать, собирать 

col lect ion п - сборник 

co lon п - двоеточие 

co lumn п - графа, столбик, столбец 

combine v- объединять; комбинировать, связывать, сочетать 

c o m m a п - запятая, inverted commas - кавычки 

command n - команда, приказ , владение 

commen t п - замечание, отзыв, комментарий 

commi t v - фиксировать, поручать 

commi tment п - обязательство, вручение, передача 

commi t tee п - комитет, комиссия technical committee - технический комитет 

common а - обычный, общий , совместный, сходный 

communicate v- сообщать (to), сообщаться (with) 

compare v - сравнивать, сличать 
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compar ison n - сравнение 

to make a comparison - проводить сравнение 

compat ib i l i ty л - совместимость , соответствие 

compe tency п- умение , компетентность 

compi la t ion n - компиляция , компилирование 

compi le v- компилировать , составлять, собирать , накапливать 

c o m p l e m e n t п - дополнение , комплект 

c o m p l e m e n t v - д о п о л н я т ь , укомплектовывать 

comp lemen ta ry а - дополнительный 

comp le te а - полный, законченный ; заканчивать, завершать 

comp le t ion п - завершение , окончание , заключение 

comp l iance п - соответствие 

comp ly v - исполнять (требование, просьбу) , подчиняться (правилам) 

to comply with regulations - выполнять предписания 

c o m p o n e n t n - составная часть, деталь 

c o m p o s e v- сочинить, составить be composed of - быть составленным из 

compos i te а - сложный , с о с т о я щ и й из нескольких частей 

composite index - сложный индекс 

c o m p o u n d а - сложный , состоящий из нескольких частей 

compound number - сложное число 

comprehens ive а - о б ъ е м л ю щ и й , обстоятельный, всесторонний , комплексный 

comprehens iveness п - обстоятельность , полнота, объём , комплексность 

compr i se v- состоять, включать в себя , содержать , охватывать 

c o m p r o m i s e п - к о м п р о м и с с 

comprom ise v— пойти на к о м п р о м и с с , компрометировать , подвергать риску 

compu lso ry а - о б я з а т е л ь н ы й 

compu te r п - компьютер , вычислительная машина 

compu te r -based а - автоматизированный , компьютеризированный 

computer-based document - документ, формируемый на компьютере, электронный документ 
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computer centre - вычислительный центр 

computer-related - связанный с применением компьютера 

computer-understandable - понятный для компьютера, машиночитаемый 

concea l v - с крывать , утаивать ; 

c o n c e a l m e n t л - с о к р ы т и е , у крывательство , с к р ы в а н и е 

c o n c e p t л - понятие , идея , к о н ц е п ц и я 

concess ion л - уступка 

conc ise а - кратко , четко , выразительно 

c o n c l u d e V— заканчивать ; делать вывод; заключать 

го conclude a contract - заключать контракт 

to conclude a treaty - заключать договор 

conc lus ion л - о кончание , з а в е р ш е н и е , исход , вывод 

in conclusion - в заключение; 

c o n c o r d л - с о г л а ш е н и е , д о г о в о р , со гласование 

c o n c o r d a n c e - с о г л а с и е , соответствие , алфавитный указатель слов 

c o n c r e t e а - к о н к р е т н ы й , ф а к т и ч е с к и й , реальный concrete fact - конкретный факт concrete 
figures - конкретные цифры 

concu r ren t а - с о в п а д а ю щ и й 

cond i t i on л - у с л о в и е , состояние , п о л о ж е н и е cond i t i ons л pi. - обстоятельства 

c o n d u c t v- ру ководство , о б р а з д е й с т в и й , ведение 

c o n d u c t л - вести , руководить , с о п р о в о ж д а т ь 

con fe ree л - участник к о н ф е р е н ц и и 

con fe rence л - к о н ф е р е н ц и я , с о в е щ а н и е ; съезд 

го be in conference - заседать 

con f iden t а - д о в е р и т е л ь н ы й 

conf ident ia l а - к о н ф и д е н ц и а л ь н ы й , с е к р е т н ы й , д о в е р и т е л ь н ы й 

conf ident ia l i ty л - конфиденциальность , с е к р е т н о с т ь 

con f ine v - о граничивать 

con f i rm v- подтверждать , подкреплять ; ратифицировать 

го confirm the acceptance of smth. - подтвердить принятие чего-л. 
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confirmation in a post - утверждение в должности formal confirmation of smth. - формальное 
подтверждение чего-либо 

conf i rmat ion л - подтверждение , у тверждение ; 

con fo rm i t y л - соответствие 

conformity assessment - оценка соответствия 

conformity assessment body - орган по оценке соответствия 

conformity assessment system - система оценки соответствия 

conformity assessment scheme - система оценки соответствия однородной продукции 
• 

conformity evaluation - процедура оценивания соответствия 

conformity testing - испытания на соответствие 

conformity surveillance - инспекционный контроль 

assuarance of conformity - подтверждение соответствия 

certificate of conformity - сертификат соответствия 

mark of conformity - знак соответствия 

con fo rm i t y л - соответствие , со гласованность , сходство , выполнение требований 

con junc t ion л - с о е д и н е н и е , связь in conjunction - вместе, сообща, союз (грам.) 

connec ted (to) - соединять(ся ) , сочетать(ся) 

connec t i on л - связь, соединение , п р и с о е д и н е н и е 

consecut ive а - последовательный 

consensus л - консенсус , о б щ е е со гласие 

consen t л - со гласие 

cons ider v- рассматривать , обсуждать , принимать во внимание 

to consider the need - учитывать необходимость 

cons iderab le а - значительный, важный 

cons idera t ion л - р а с с м о т р е н и е , о б с у ж д е н и е , анализ , с о о б р а ж е н и е 

economic considerations - экономические соображения 

due consideration - должное рассмотрение 

cons ider ing cj- относительно 

cons is t v (of) - состоять (из) , иметь в своем составе 

cons is tency л - последовательность , со гласованность , логичность , постоянство 
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cons i s ten ta - последовательный, совместимый , со гласующийся 

consistent ly a o V - последовательно 

constant а - постоянный 

const i tuent л - компонент , составляющая 

const i tu te v- составлять 

conta in v- содержать в себе, включать 

content л - содержание , информационное наполнение, оглавление 

context л - контекст ; ситуация, связь, обстановка 

contextual а - контекстуальный, вытекающий из контекста 

cont ingency л - случайность, непредвиденное обстоятельство 

cont inual а - постоянный, непрерывный, повторяющийся 

cont inui ty л - непрерывность , целостность, последовательность, преемственность 

cont rac t л - контракт 

contract changes (alterations, modifications) - изменения контракта 

contract obligations (undertakings) -обязательства по контракту 

contract period] term - срок контракта 

contract price - цена по контракту 

contract requirements - требования по контракту 

contracting parties - стороны, заключившие контракт 

to accept a contract - принимать контракт 

to break (to infringe) a contract - нарушать контракт 

to cancel (to annual) a contract - аннулировать контракт 

to consider a contract - рассматривать контракт 

to execute (to perform, to implement) a contract - выполнять контракт 

to hold a contract - иметь контракт 

to make (to conclude) a contract - заключать контракт 

to negotiate a contract - обсуждать контракт 

to initial a contract - парафировать контракт 

to revise a contract - пересматривать контракт 

to sign a contract - подписывать контракт 
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i i 

to terminate a contract - расторгать контракт 

. - К: 

i 

c o n t r o l n - н а д з о р , к о н т р о л ь , п р о в е р к а 

i 

c o n t r o l v - у п р а в л я т ь , р е г у л и р о в а т ь 

i 

c o n v e n t i o n п- д о г о в о р , с о г л а ш е н и е ; с ъ е з д , с о б р а н и е 

i 
c o n v e r s i o n п - п р е в р а щ е н и е , п е р е х о д , и з м е н е н и е 

i 

c o n v e r t i n g п - п р е о б р а з о в а н и е , п р е в р а щ е н и е 

i 

c o n v e y л - п е р е д а т ь , в ы р а з и т ь , с о о б щ а т ь 

> 

c o n v e y o r п - н о с и т е л ь , п е р е д а т ч и к 

> 

c o o r d i n a t e ^ - к о о р д и н и р о в а т ь 

> jj 

с о р у п - к о п и я , э к з е м п л я р , м а т е р и а л ( д л я с т а т ь и и т . д . ) 

> jj 

с о р у п - э к з е м п л я р , к о п и я 

attached сору - приложенная копия 

attested сору - заверенная копия 

copy check - проверка копии 

office сору - копия, остающаяся в деле 

to make (to take) a copy of -... снять копию с... 

> jj 

c o p y v- к о п и р о в а т ь , в о с п р о и з в о д и т ь 

copy inhibit - копировать нельзя 

copy inhibit attribute - атрибут «копировать нельзя» 

copy-on-write - копирование при записи 
• 

copy method - метод копирования 

copyprotection - защита от копирования 

copy-protected program - программа, защищенная от копирования 

> jj 
c o p y i n g п - к о п и р о в а н и е , и з г о т о в л е н и е к о п и й , п е ч а т ь , п е ч а т а н и е 

> jj 

c o p y r i g h t п - а в т о р с к о е п р а в о copyright information - информация об авторских правах copyright 
notice - уведомление об авторских правах, ссылка на авторские права, сведения об авторских 
правах 

copyright owner - владелец авторских прав 

> jj 

24 Н^ЙЙ—i Н 0 В Ь | Й ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 



copyright protection - защита авторских прав 

copyright violation - нарушение авторских прав 

cor rec t а - правильный, соответствующий , подходящий 

c o r r e c t s - исправлять, поправлять, корректировать , регулировать 

cor rec t ion п - исправление , корректирующее действие , поправка к нормативному документу 

cor rec t ion п - исправление , правка, поправка , корректировка , коррекция 

correction system - система внесения исправлений 

correction table - таблица поправок 

correc t ive а - к о р р е к т и р у ю щ и й , исправительный 

corrective action - введение поправок 
. . . . 

c o r r e c t i v e s - корректив , поправка , и зменение 

corre la t ion п - взаимосвязь , соотношение 

co r respond v - соответствовать (with, t o ) , быть аналогичным ( to) ; п е р е п и с ы в а й с я (with) 

c o r r e s p o n d e n c e s - к о р р е с п о н д е н ц и я , переписка 

business correspondence - деловая переписка 
• 

lively correspondence - оживленная переписка 

private correspondence - частная переписка 

co r respondence s - соответствие correspondence rule - правило соответствия, закон соответствия 

cor respond ing а - соответствующий 

c o r r u p t s - искажать , портить , разрушать , повреждать 

co r rup ted а - ис каженный corrupted text - искаженный текст 

cor rup t ion s - ис кажение , нарушение , порча 

counter fe i t п - подделка ; подложный , поддельный 

cover ing а - сопроводительный ; с р о к и , крайние даты 

covering letter - сопроводительное письмо 

covering note - сопроводительная записка 

cr i ter ia п - к р и т е р и й , мерило 

cross re ference п- перекрестная ссылка; справочная система для п о и с к а документов 

c ryp tog ram s - к р и п т о г р а м м а , шифрованный документ 
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cryp tograph ic а - к р и п т о г р а ф и ч е с к и й , шифровальный 

c ryp to logy л - криптология 

c ryp tosys tem л - криптографическая с и с т е м а 

cur rent а - т е к у щ и й , с о в р е м е н н ы й 

current ly adv- употребительно , современно , распространенно 

Cur r icu lum Vitae = С У л - автобиография 

curve л - кривая , дуга , и з гиб , кривизна 

cus tody п - хранение документов 

cus tomer л - заказчик , получатель продукта или услуги 

cu tback л - с о к р а щ е н и е , снижение 

cycle л - ц и к л 

records life cycle - период обращения документа 

damage п - вред, у щ е р б 

dash п - тире 

data bank n - банк данных 

data cap tu re n - с б о р данных 

data л - данные, факты, сведения , информация 

data acceptance - ввод данных, запись данных 

data access - выборка данных, доступ к данным 

data accessabiiity - доступность данных 

data actuality- актуальность данных 

data administration - организация управления данными 

data attribute - атрибут данных, описатель данных 

data avalable - доступные данные, имеющиеся данные 

data carrier - носитель информации 

data check - контроль данных 

data classification - классификация данных, категоризация данных 

data collection - совокупность данных, информационный фонд, сбор данных 

data communication - обмен данными, передача данных, передача информации 
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data communication system - система передачи данных 

data control system - система управления данными 

data definition - определение данных, описание данных 

data description - описание данных 

data descriptor - описатель данных 

data deterioration - устаревание данных 

data encoding - кодирование данных 

data encryption standard - стандарт шифрования данных 

data entry - ввод данных 

data erasing - разрушение информации 

data error - ошибка в данных 

data file - массив данных, файл данных 

data flow — поток данных, информационный поток 

data handling - обработка данных, работа сданными 

data list - список данных 

data management - организация данных, организация хранения и обработки данных 

data organization - структура данных, организация данных 

data process - процесс обработки данных 

data processing standard - стандарт на обработку данных 

data record - запись данных, информационная запись 

data request - запрос на получение данных 

data series — серии данных 

data set - набор данных, совокупность данных 

data stream - поток данных, информационный поток 

data system - информационная система, система обработки данных 

data system specification - спецификация системы обработки данных 

data transmission - передача данных 

data transmission system - система передачи данных 

dataware - информационное обеспечение 
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data process ing n - обработка данных 

data processor n - компьютер 

database n - база данных 

datable a - поддающийся датировке 

date n - дата, срок , период 

expiry date - дата окончания 

date v - датировать, относить к определенному времени 

dated а - датированный; устаревший 

dateless а - недатированный; бесконечный, вечный 

datel ine п - указание места и даты корреспонденции , статьи 

deadl ine п - крайний срок 

deal п - некоторое количество, обхождение , обращение 

deal v (dealt, dealt) - принимать меры, иметь дело с (with), вести дело, ведать, рассматривать 
вопрос 

debate п - дискуссия , прения; полемика , спор 

debate v- обсуждать, рассматривать 

decentral ize v - децентрализовать 

dec ide v- решать 

decimal а - десятичный 

decimal classification - десятичная классификация 

decimal filing system - десятичная система классификации документов 

decimal notation - десятичная система счисления, обозначение арабскими цифрами 

dec ipher v~ расшифровывать 

dec ipherab le а - поддающийся расшифровке 

decis ion п - решение 

declassi f icat ion п - раскрытие , рассекречивание 

declassi fy v- рассекречивать (документы, материалы) 

decode v- декодировать , расшифровать 

decrypt ion - расшифровывание 

deduct ion п ~ вычитание, вывод, заключение 
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deed n - акт, контракт , г рамота 

title deed - документ, устанавливающий право собственности 

d e f a u l t s - невыполнение обязательств; упущение , недосмотр , умолчание , используемый по 
умолчанию 

de fec t п - дефект , несоответствие , невыполнение требований 

def ic iency п - нехватка, недостаток , д е ф и ц и т 

def inable а - п о д д а ю щ и й с я определению, определимый 

def ine v - определять, давать характеристику 

def in i t ion п - определение , обозначение ; ясность 

de func t а - расформированный 

degree п - степень, уровень, градус 

delaminat ion п - деламинирование 

d e l a y s - отсрочка , приостановка , задержка 

de legate v - делегировать , уполномочивать 

delete v- вычеркивать, стирать 

delete v- вычеркивать, удалить 

deletion - вычеркивание 

delet ion s - вычеркивание , с тирание 

deliver v - доставлять 

del ivery s - поставка, доставка , передача 

d e m a n d s - запрос , требование (на документы) 

denial s - отрицание , отказ , о п р о в е р ж е н и е 

depar tmen t п - отдел 

depar tmenta l а - в е д о м с т в е н н ы й 

departmental records - документальный фонд учреждения 

dependabi l i ty s - надежность 

d e p e n d e n t s - з а в и с и м ы й , з а в и с я щ и й 

dep loy V— развертывать, применять , приводить в действие 

depos i t s - депозит , д е п о н и р о в а н и е документов ; депонированные д о к у м е н т ы ; вклад; хранилище 

depos i t v - сдавать на хранение 
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depos i to ry n - хранилище 

depo t n - склад, хранилище 

der ivat ion n - возникновение , появление, происхождение , источник , начало 

derivat ively adv- производно 

descend v- опускаться ( о карьере) 

descend ing а - у б ы в а ю щ и й 

descr ibe v- описывать 

descr ip t ion п - о п и с а н и е 
. . . • 

descr ip t ive а - описательный 

descriptive list - архивная опись; descriptive inventory - опись 

des ign n - проект , план 

des ign v - составлять план, конструировать , предназначать des ign v - составлять план, конструировать , предназначать 

des ignate v— определять , обозначать , называть, характеризовать , назначать на должность 

des igna ted а - о п р е д е л е н н ы й , у казанный 

des ignat ion п - обозначение , указание , назначение на должность 

desk top а - настольный 

despa tch п - отправка , отправление ; корреспонденция 

despa tch v- посылать, отправлять 

d e s t r o y s - у н и ч т о ж а т ь 

dest ruc t ion п - уничтожение (документов) 

destruction schedule - перечень документов, предназначенных для уничтожения 

dest ruc t ion п - уничтожение 
• 

detachab le а - съёмный , отрывной 

detai l п - подробность , деталь 

in detail - обстоятельно, подробно 

to go into details -вдаваться в подробности 

detec t ion n - выявление, обнаружение , расследование 

detent ion п - задержание , арест a right of detention - право задержания, удержания 

deter iora te v- ухудшаться , изнашиваться , стареть 
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deter iorat ion n - повреждение , изнашивание , старение 

determinate а - определенный, установленный, окончательный • 

determine v- определять, устанавливать 

de termin ing п - процесс определения , установления 

deviat ion л - отклонение 

device л - средство , устройство 

d iagram л - д и а г р а м м а 

diary л - дневник , ежедневник , записная книжка • 

dict ionary л - словарь, справочник , построенный в алфавитном порядке 

d igest л - сборник ; справочник 

d igest v - классифицировать , составлять индекс , приводить в систему 

digit л - цифра, символ , знак, код 

digital а - цифровой 

digital encoding - цифровое кодирование 

• - .•- - , 

digital encryption standard - стандарт шифрования данных 

digital equipment - цифровая аппаратура 

digi t izat ion - преобразование в цифровую форму; представление в цифровом виде; цифровое 
кодирование 

digit ize v - преобразовывать в цифровую форму 

d imens ion л - размер , величина, объем 

diminish v - уменьшать 

d iminut ion л - сокращение , уменьшение , убавление (объёма документов) 

direct ive л - директива , указание 

d i rectory л - руководство, директория ; справочник , указатель, каталог, оглавление; directory 
context - контекст каталога 

directory entry - запись каталога 

directory file - каталог, справочный файл 

directory record - запись каталога 

- -

directory scan - просмотр каталога 

directory table - таблица каталогов 
• : • ' -
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d isadvan tage л - недостаток , н е в ы г о д н о е п о л о ж е н и е , неудобство , помеха 

d i s a s t e r s - авария , чрезвычайная ситуация 

• -• • • 

disaster control plan - план эвакуации документов, аварийный план 

d isca rd ^ - о т б р о с и т ь , выбрасывать (за ненужностью) 

d i scha rge п - увольнение с работы 

d isc ip l ine п - порядок , д и с ц и п л и н а 

d isc losure п - о т к р ы т и е , о б н а р у ж е н и е ; р а с к р ы т и е 

d iscont inu i ty п - разрыв , п е р е р ы в , отсутствие н е п р е р ы в н о с т и , последовательности 

d i sc repancy л - различие , несходство 

d is in fes ta t ion п - д е з и н с е к ц и я 

d isk л - д и с к е т а 

d isket te л - д и с к е т а 

d is locate v- сдвигать , п е р е м е щ а т ь , с м е щ а т ь 

d ismiss v — увольнять, о с в о б о ж д а т ь от работы 

d ismissal л - увольнение , отставка , о с в о б о ж д е н и е , о т с т р а н е н и е 
: . 

disp lay v- показывать , выставлять, д е м о н с т р и р о в а т ь 

d isposab le а - и м е ю щ и й с я в р а с п о р я ж е н и и 

d isposab le а - н а х о д я щ и й с я ( и м е ю щ и й с я ) в р а с п о р я ж е н и и 

d isposa l л - р а с п о л о ж е н и е , р а з м е щ е н и е ; у с т р а н е н и е , избавление , удаление 

disposal aythority - полномочия на уничтожение документов 

disposal date - срок хранения документа 

disposal list - акт о выделении документов к уничтожению, список документов, не подлежащих 
хранению 

disposal schedule - перечень документов, выделенных к уничтожению 

d ispos i t ion л - р а с п о л о ж е н и е , р а з м е щ е н и е ; о п р е д е л е н и е ц е н н о с т и д о к у м е н т а для хранения 

disposition program(me) - план экспертизы 

d issemina t ion л - р а с п р о с т р а н е н и е 

d is t inc t а - о с о б ы й , о т л и ч н ы й , о п р е д е л е н н ы й 

d is t inc t ion л - р а з л и ч е н и е , р а с п о з н а в а н и е ; отличительная о с о б е н н о с т ь 

d is t ingu ish v- различать(ся) , отличать(ся) , распознать , выделять 
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distor t v — искажать, извращать (факты) 

distr ibute v - распространять 

d is turbance п - нарушение 

diversity п - разнообразие , разнородность , разновидность 

divide v- делить, распределять, разъединять 

divider п - разделитель 

division п - деление, разделение, часть, раздел, классификация 

division п - классификация, деление; раздел, часть; отдел 

divulge v- разглашать тайну 

docket л - ярлык, этикетка; реестр, список , перечень 

documen t п - документ , текст, документальный источник, свидетельство, материальный 
носитель информации 

document contents - состав документа 

document control system - система управления документами 

document handling - обработка документа 

document information - сведения о документе 

document intergration - комплектование документации 

document layout - макет документа 

document management - управление документооборотом 

document management software - программное обеспечение управления документами 

document management system - система управления документированием 

• • 

document mark - метка документа 

document number - номер документа 

document oriented - документоориентированный 

document preparation - подготовка документа 

document preparation system - система подготовки документа 

document processing - обработка документов 

document recording - регистрация документов 

document size - формат документа 
• 

document spacing - интервал между документами 
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document subject - тема документа 

document template - шаблон документа 

document type definition - определение типа документа 

document type description - описание типа документа 

electronically signed document - документ, подписанный электронно-цифровой подписью 

authentic document - подлинный документ 

correspondence of documents - соответствие документов 

conformity of documents - соответствие документов 

set of documents - комплект документов 
• 

full set of documents - полный комплект документов 

to check up the correspondence of documents - проверять соответствие документов 

to check up (to scrutinize) documents - проверять документы 

to deliver documents - выдавать документы 

to delete from a document - вычеркивать из документа 

to enter smth. in documents - вносить в документы 

to forward (to send) documents - направлять документы 

to present (to submit) documents - представлять документы 

to receive (to get) documents - получать документы 

to show documents - предъявлять документы 

to surrender(to hand over) documents - передавать документы 

to verify documents - проверять документы 

d o c u m e n t v- подтверждать д о к у м е н т а м и , д о к у м е н т и р о в а т ь ; снабжать д о к у м е н т а м и 

documental data - документальные данные 

documenta l i s t n - документалист , сотрудник и н ф о р м а ц и о н н о й с л у ж б ы 

d o c u m e n t a t i n g п - д о к у м е н т и р о в а н и е ; документальное п о д т в е р ж д е н и е 

d o c u m e n t a t i o n п - д о к у м е н т а ц и я , п о д т в е р ж д е н и е д о к у м е н т а м и ; с н а б ж е н и е д о к у м е н т а м и 

d o c u m e n t e d а - д о к у м е н т и р о в а н н ы й , о п и с а н н ы й в д о к у м е н т а ц и и 

domic i le п - ю р и д и ч е с к и й адрес лица или о р г а н и з а ц и и 

d o r m a n t а - б е з д е й с т в у ю щ и й , д р е м л ю щ и й 

doub le t п - дубликат 
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downgrade n - у клон , упадок 

downgrade v- понижать (в должности ) , переводить на менее квалифицированную работу 

draf t п - ч е р т е ж , проект , черновик , набросок draft standard - проект стандарта 

draw v (drew, drawn) - чертить, рисовать draw up - составить документ 

drawer п - выдвижной ящик 

drawer file -ящик с картотекой 

drawing п - рисунок , чертеж 

dr i f t п - направление, тенденция • • а • • 

due а - соответствующий , д о л ж н ы й , надлежащий in due form - в должной форме 

d u m m y (card) п - к а р т а - з а м е с т и т е л ь единицы хранения 

duplex а - двухсторонний 

dupl icate а - воспроизведенный в точности , аналогичный, д в о й н о й , удвоенный 

dupl icate п - дубликат , копия in duplicate - в двух экземплярах 

dupl ica te v - удваивать, снимать к о п и ю , делать дубликат 

dupl icat ion п - снятие к о п и й , р а з м н о ж е н и е 

durab le а - д о л г о в р е м е н н ы й , длительного пользования 

durat ion п - продолжительность 

dus in fect ion п - дезинфекция 

duty п - долг , обязанность dut ies - должностные обязанности • 

edit v — редактировать , готовить к печати, off - вычеркивать; 

edi t ion п - издание , выпуск, копия , вариант new edition - издание нормативного документа новое 

editorial ize v- интерпретировать 

ef fect v- производить , выполнять, осуществлять 

effect ively adv - результативно, эффективно 

eff ic ient ly adv - эффективно , умело , квалифицированно 

egal i ter ian а - уравнительный 

e laborate а - усовершенствованный , сложный 

e lect ronic а - электронный 
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electronic data processing - обработка данных с помощью компьютера 

electronic document - электронный документ, электронный текст 

electronic document management - электронное управление документооборотом 

electronic information system - электронная информационная система 

electronic publication - электронное издание 

electronic signature - электронная подпись 

electronic filing - компьютерный, электронный 

electronic system - электронная система 

elect ron ica l ly s igned а - э л е к т р о н н о - ц и ф р о в а я п о д п и с ь 

electronically stored text - текстовая информация, хранимая в электронном устройстве 

e lement п - элемент , составная часть additional element - дополнительный элемент 

el ig ib le а - п о д х о д я щ и й , желательный 

e l iminate v - устранять , исключать , уничтожать , ликвидировать 

e l iminat ion п - ис ключение , удаление , уничтожение 

e - m a i l - e lec t ron ic mail n - электронная почта 

e m b e d v— вставлять, врезать , внедрять 

emergency /? - крайность , критическое положение 

emphas is п - о с о б о е внимание , акцент 

emp loy - служба , работа по найму; предоставлять работу , нанимать 

emp loyab le а - т р у д о с п о с о б н ы й 

emp loyee п - с л у ж а щ и й , р а б о т а ю щ и й по найму 

e m p l o y e r s - работодатель , наниматель 

e m p l o y m e n t п - служба, занятие , работа 

out of employment - без работы 

full employment - полная занятость 

employment agency - агентство по найму 

enac tmen t п - з а к о н , указ , законодательный акт; введение закона в силу 

enc ipher v- цифровать , кодировать , шифровать 

enc ipher ing п - к одирование , ш и ф р о в а н и е 

3 6 гАф£р4к НОВЫЙ ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 



enc ipherment n - шифрование 

enclosure n - вложение, приложение 

encode v - кодировать, шифровать 

encoded a ~ кодированный, закодированный encoded data - кодированные данные, 
закодированные данные 

encod ing п- кодирование, шифрование 

encoding format - формат кодирования 

encoding system - система кодирования 

encrypt v- зашифровать , шифровать 

encrypted а - шифрованный, зашифрованный 
-

encrypted data - зашифрованные данные 
• 

encrypted file - зашифрованный файл, кодированный файл 
• . • • • . 

encrypted password - шифрованный пароль 

encrypt ion - шифрование 

endorsement п - индоссамент (финанс.) - передаточная надпись; подтверждающая запись 

endorsement п - индоссамент , передаточная надпись на обороте векселя blank endorsement -
бланковый индоссамент , special endorsement - специальный индоссамент restr ict ive 
endorsement - о граниченный индоссамент 

enhancement п - увеличение, усиление 

en largement п - увеличение, расширение , приложение 

enquiry п - з а п р о с , наведение справок, исследование 

ensure v- обеспечить, гарантировать 

entai l v - влечь за собой , вызывать 

entai l V — упорядочить, организовать 

enterpr ise п - предприятие, предпринимательство , предприимчивость 

ent ire а - полный, целый, цельный, сплошной , без примесей 

ent irety п - полнота, целостность 

ent i t le v - д а в а т ь право (на - to ) , называть, давать название, озаглавливать 

enti ty п - объект, сущность , вещь 

ent repreneur п - предприниматель 

entry п - список ; отдельная запись ; ввод, занесение в список 
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index entry - элемент индекса 

envelope n - конверт 

env i ronment /? - среда , окружение ; условия работы 

equate v- соответствовать, равнять 

equ ipment п - инструмент , оборудование 

equivalence п - равнозначность , равноценность 

equivalent п - эквивалент; равноценный , равнозначащий 

erad icate v— искоренять , уничтожать 

erase v— стирать, соскабливать , подчищать 

er ror п - о ш и б к а , отклонение , по грешность 

escalat ion п - эскалация , увеличение масштабов , р а с ш и р е н и е 

essential а - необходимый , существенный , неотъемлемый 

essential п - сущность , неотъемлемая часть, основа 

essent ial i ty п - сущность , существенность 

establ ish v - основывать, учреждать , утверждать, устанавливать, создавать , укреплять 

estab l ishment п - основание , введение, учреждение , ведомство, штат (служащих) , 
консервативно -бюрократический аппарат 

evaluat ion п - оценка , э кспертиза , определение качества, количества 

even а - четный 

ev idence п - основание , доказательство 

external evidence - внешнее доказательство 

internal evidence - внутреннее доказательство, свидетельство 

examine v- проверять, обследовать 

exempl i fy v —снимать и заверять копию 

except ion п - исключение 

exchange п - о б м е н 

exc lude v- исключать ( f rom) 

execute v— исполнять, выполнять 

execut ion п - в ы п о л н е н и е , исполнение ; р е ж и м выполнения; уничтожение 

execut ive п - должностное лицо , руководитель 
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exerc ise у— использовать , осуществлять ; выражать , развивать 

e x h i b i t s - э кспонат ; э к с п о н и р о в а н и е , показ 

exhib i t ion п - выставка, показ 

expand v - расширять , увеличивать 

expans ion п - р а с ш и р е н и е , распределение 

exped i te v - ускорить , б ы с т р о выполнить 

expend i tu re п- расход, трата 

exper ience п - опыт, квалификация , мастерство ; стаж, опыт работы 

exper ience v- знать по опыту 

exper ienced а - о п ы т н ы й , з н а ю щ и й 

exper t п - э к с п е р т , специалист 

exper t ise п - компетентность , знания и опыт, знание дела 

exper t ise п - э к с п е р т и з а 

expi rat ion п - истечение с р о к а 

exp i re v - истекать , кончаться 

expl ic i t а - я с н ы й , п о д р о б н ы й 

ex tended а - длительный , п р о д о л ж е н н ы й , р а с п р о с т р а н ё н н ы й 

extent п - протяжение ; степень , м е р а 

externa! а - в н е ш н и й , наружный 

ext rac t п - выписка из д о к у м е н т а 

certified extract - заверенная выписка 

-

f ace t п - грань , аспект 

faci l i tate у - способствовать , содействовать , продвигать 

faci l i t ies п - о б о р у д о в а н и е , п р и с п о с о б л е н и я , аппаратура 

mechanical facilities - технические приспособления 

facs imi le п - ф а к с и м и л е 

fac to r п - фактор 

fad ing п - выцветание 
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fa i l ing cj - при отсутствии 

fa i lsafe a - надёжный , у с т о й ч и в ы й к о т к а з а м 

fai lure п - отказ , выход из строя , неудача, неблагоприятный исход 

-

fa lse а - л о ж н ы й 

false data - ложные данные 

false code - запрещенный код 

false alarm - ложная тревога 

false-code check - контроль на наличие запрещенных комбинаций 

f a m i l i a r a - х о р о ш о з н а к о м ы й , п р и в ы ч н ы й ; х о р о ш о з н а ю щ и й , о с в е д о м л е н н ы й 

го be familiar with smth - знать что-л, быть в курсе 

fami l iar ize v- о з н а к о м и т ь 

to familiarize oneself with smth - ознакомиться, освоиться 

f a u l t s - недостаток , дефект , промах , о ш и б к а , п р о с т у п о к 

feasibi l i ty п - о с у щ е с т в и м о с т ь , выполнимость , вероятность 

f e a t u r e s - черта, признак , свойство , особенность ; параметр ; функция 

federa l а - федеральный 

federal reports form - федеральная анкета 

f e e d s - подача, п о р ц и я , подаваемый материал , м е х а н и з м подачи 

f eedback п - отклик , обратная связь 

f ie ld s - сфера деятельности , область 

f igure s - вид, цифра, и з о б р а ж е н и е , иллюстрация , рисунок , чертеж 
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file n - дело, досье ; подшитые документы, бумаги ; скоросшиватель, регистратор для бумаг ; 
папка 

file access - доступ к файлу 

file access channel - канал доступа к файлу 

file allocation - размещение файла 

fife allocation table - таблица распределения файлов 

file arrangement - номенклатура дел учреждения 

file attributes - атрибуты файла 

file chain - последовательность файлов 

file code - код защиты файла 

file compare - сравнение файлов 

file composition - формирование файла 

file content - содержимое файла 

file copying - копирование файла 

file data - данные файла 

file unit - единица хранения 

open file - дело доступное для использования, precedent file - папка прецедентов 

file-archiving - архивирование файлов 

file-archiving system - система архивирования файлов 

file v- хранить, подшивать бумаги в определенном порядке; регистрировать документы; сдавать 
в архив misfite - неправильное формирование дел 

f i led data - данные, хранимые в виде файла; картотечные данные 

files - дела, документальный фонд учреждения 

f i l ing п - формирование дел (формирование документов в дело); систематизация (документов, 
архива), учет 

actual filing - текущее делопроизводство 

Filing department - отдел делопроизводства 

filing equipment -оборудование для хранения дел 

filing method - методы систематизации дел 

fifing system - номенклатура дел, схема классификации, порядок подшивки и хранения 
документов 

filing tray - лоток для хранения документов 
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filing caption - заголовок, обозначение на папке alphanumeric 

filing system - алфавитно-цифровая система классификации 

duplex-numeric filing system - двойная цифровая система размещения 

geographical filing system - размещение документов по географическому признаку mnemonic 
filing system - мнемоническая система классификации 

standardized fifing system - примерная номенклатура дел 

subject-numeric filing system - предметно-цифровая система классификации 

fill v- назначать на пост ; занимать должность 

fill in - заполнять 

to fill in a form - заполнить анкету 

to fill in one's name - вписать своё имя 

f i lm n - фотопленка, кинопленка 

film archives - кинодокументы 

f inance n - финансовое дело finances - финансы 

f inancial a - финансовый 

f ind ing aids n - в спомогательно -справочный аппарат, справочное пособие , указатель 

f ind ings n - полученные данные, добытые сведения 

f inite а - о граниченный , и м е ю щ и й предел 

f ire a larm n - пожарная тревога 

f i re detec t ion sys tem - автоматическая система пожарной защиты 

f ire escape n - пожарный выход, пожарная лестница 

f i re -proof а - н е с г о р а е м ы й , о гнеупорный 

f i t ! / - соответствовать, годиться ; установить; приспособить 

fit а - годный , соответствующий 

fix п - дилемма , затруднительное положение 

fix v- внедрять, вводить; укреплять, устанавливать; до говориться , уладить 

f ixed а - неподвижный , постоянный, закрепленный , неизменный 

f l a t a - плоский , ровный, горизонтальный 

f lexible а - г и б к и й , свободный 

f lexi t ime п - свободный режим рабочего дня , скользящий график 
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f l o w s - поток, д в и ж е н и е , маршрут 

document flow - документооборот 

foca l а - центральный focal point - основной момент, узловой пункт 

fo lder п - папка, с коросшиватель , картотечный я щ и к для бумаг book-type folder - папка с 
книжным расположением ячеек 

folder contents - содержимое папки 

fo lder con ten ts - с о д е р ж и м о е папки 

folder index - перечень папок 

fo lder index - перечень папок 

folder name - имя папки 

folder registry - реестр папок 

fo lder is ing п - р а з м е щ е н и е документов по папкам 

fol iate v- нумеровать листы 

f o l i a t i o n п - н у м е р а ц и я л и с т о в 

fo l low п - следование , отслеживание 

fo l lowing а - с л е д у ю щ и й 

fo l lowing prep - вслед за , после 

f o l l o w - u p s - проверка исполнения ; мероприятие , проведенное во исполнение како го -л . 
решения 

a follow-up to the conference - дальнейшие шаги после совещания 

fon t s - ш р и ф т 

fo rce п- сила; в л и я н и е , з н а ч е н и е 

to come into force - вступать в силу 

to put in force - вводить в силу 

to remain in force - оставаться в силе 

by force of circumstances - в силу обстоятельств 

fo rego ing a - п р е д ш е с т в у ю щ и й , упомянутый выше 

fo reg round s - передний план 

f o rename s - имя 

fo reword n - предисловие 

fo rge v- подделывать 
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f o r g e r y л - п о д д е л к а , п о д л о ж н ы й д о к у м е н т , ф а л ь с и ф и к а т , п о д д е л ы в а н и е 

1 

э 
mtm 

f o r m п - ф о р м а , б л а н к д о к у м е н т а , а н к е т а 

form control - контроль за использованием форменных бланков 

cut forms - отдельные бланки 

fanfold forms - веерообразно сложенные бланки 

functional forms file - комплект бланков, находящихся в употреблении 

maginally punched forms - бланки с пробитыми отверстиями на полях 
- • • 

padded forms - бланки в виде блокнота 

requisition forms - бланки требований 

snap-out forms - отрывные бланки strip forms - отдельные бланки 

1 

э 
mtm 

f o r m a l а - в ы п о л н е н н ы й п о у с т а н о в л е н н о й ф о р м е ; п р а в и л ь н ы й , с о о т в е т с т в у ю щ и й п р а в и л а м 

formal permission - официальное разрешение 

1 

iii::::! 

f o r m a l i t y п- с о б л ю д е н и е н о р м и п р а в и л ; ф о р м а л ь н о с т ь 

legal formalities - юридические формальности 

1 

f o r m a l i z e v- о ф о р м л я т ь , п р и д а в а т ь о п р е д е л е н н у ю ф о р м у ; д е й с т в о в а т ь о ф и ц и а л ь н о 

1 

f o r m a t п - ф о р м а т , ф о р м а , х а р а к т е р 

1 

f o r m a t i v e а - о б р а з у ю щ и й , ф о р м и р у ю щ и й 

1 

f o r m e r а - п р е ж н и й , б ы в ш и й ; п р е д ш е с т в у ю щ и й 

the former - первый из двух названных 

1 

f o r m u l a r y п - ф о р м у л я р д о к у м е н т а 

1 

f o r m u l a t e v- ф о р м у л и р о в а т ь 

1 

f r a c t i o n n - ч а с т и ц а , д о л я 

1 

f r a g i l e а - х р у п к и й , л о м к и й 

1 

f r a g i l i t y п - х р у п к о с т ь , л о м к о с т ь , н е д о л г о в е ч н о с т ь 

1 

f r a g m e n t n - ф р а г м е н т , о т р ы в о к 

1 

f r a m e n - р а м к а , к о н в е р т , к а д р 

1 

f r a m e п - с т р о е н и е , с т р у к т у р а , с и с т е м а , р а м к а ; с о с т а в л я т ь 

1 

f r a m e v- в с т а в л я т ь в р а м к у , о б р а м л я т ь , с о с т а в л я т ь , в ы р а б а т ы в а т ь 

1 

f r a m e w o r k л - о с н о в а , к а р к а с , к о н с т р у к ц и я , с т р у к т у р а , и н ф р а с т р у к т у р а , и н т е г р и р о в а н н а я с р е д а 

1 
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f r eedom of in format ion n - право использования документальной информации 

f reeze dry ing n - просушивание документов при низкой температуре 

f requency л - частота, повторение 

f r iendly а - благоприятный 

full а - полный, целый; 

in full - полностью 

f u m e cupboard n - вытяжной шкаф 

fumigat ion n - фумигация , дезинфекция документов окуриванием fumigation chamber - автоклав, 
дезинфекционная камера 

funct ion п - функция , назначение 

functions - должностные обязанности 

functionary - должностное лицо, чиновник; официальный 

funct ional а - функциональный 

funct ional i ty л - функциональность 

funct ionary л - должностное лицо , чиновник 

fund л -фонд; запас 

fundementa ! а - основной , существенный, фундаментальный 

fure л - свертывание 

fure v- свертывать, складывать 

furnish v- предоставлять 

furnish with powers - предоставлять полномочия 

furnish with information - предоставлять информацию 

Ж 

fur ther а - дальнейший , отдаленный 

го obtain further information - получить дополнительные сведения 

tili further notice- впредь до дальнейшего уведомления 

G 

gadget л - приспособление , устройство 

garb le v— искажать, подтасовывать; спутать, перепутать 

gauge л - мера, масштаб, шаблон, критерий 

general а - о б щ и й , общего характера, всеобщий 
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general index - общий указатель general rule - общее правило 

genera te v- п р о и з в о д и т ь 

gener ic a - р о д о в о й , т и п о в о й , характерный для о п р е д е л е н н о й г р у п п ы , о б о б щ е н н ы й 

geograph ica l а - г е о г р а ф и ч е с к и й 

gif t п - подарок , д а р 

gi ld ing л - з о л о ч е н и е 

g iven а - обусловленный wi th in a g iven per iod - в течение установленного с р о к а 

given с/ - ввиду, при наличии , учитывая 

g iassine paper л - пер гаментная б у м а г а 

g lean v- тщательно подбирать (факты, сведения] 

g loba l а - глобальный , в с е о б щ и й , в с е м и р н ы й 

global directory - глобальный каталог 

global positioning system - система глобального позиционирования 

g lossary л - т е м а т и ч е с к и й словарь 

g lossy - журнал на глянцевой б у м а г е , глянцевитый 

g lue л - клей , с в я з у ю щ и й элемент , с в я з у ю щ е е звено 

g lue v - наклеивать 

go v- продолжать 

goa l л - цель, задача , целевая установка 

go ld too l ing л - золочение 

g o - n o - g o da ta л - д а н н ы е « г о д е н \ не годен» 

go-no-go evaluation - оценка по принципу «годен\ не годен» 

govern у - у п р а в л я т ь , ре гулировать 

gove rnance л - управление , р у к о в о д с т в о 

govern ing л - управление , ре гулирование 

g o v e r n m e n t л - правление , управление , правительство 

g rade л - г радация , класс , разряд , к а т е г о р и я , ранг , сорт , степень 

g rade v- сортировать , к л а с с и ф и ц и р о в а т ь 

gradual ly а - поэтапно , п о с т е п е н н о 

g radua te п - о к о н ч и в ш и й учебное з а в е д е н и е , выпускник;дгас/цаге student - аспирант g radua te v 
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окончить учебное з а в е д е н и е ; располагать в последовательном п о р я д к е 

g r a m m a r п - г р а м м а т и к а , г рамматическая с и с т е м а языка 

grant л - дарение , официальное предоставление , д а р с т в е н н ы й акт 

g ran t v- разрешать , дарить , предоставлять 

g ran ted cj - при условии , п р и н и м а я во в н и м а н и е 

g raph п - график , д и а г р а м м а 

graph character - графический символ 

g r a p h i c s - г р а ф и ч е с к и й 

graphic approach - графический метод 

graphic attributes - графические атрибуты 

graphic chart - графическая диаграмма, график 

graph ic л - г р а ф и ч е с к и й знак , г р а ф и ч е с к и й с и м в о л , г р а ф и ч е с к и е д а н н ы е 
gr id п сетка , решетка 

g r o u p л - группа , коллектив , совокупность , к о м п л е к т 

group access - доступ группы group address - адрес группы 
• 

group attribute - атрибут группы 

group unit - единица группы 

g r o u p v- классифицировать , распределять по г р у п п а м , комплектовать 

g rowth л - р а с ш и р е н и е , рост 

g r o w (grew, g rown) - р а с т и , разрастаться 

gu idance л - управление , руководство , правила, наведение 

gu ide л - ру ководство , с п р а в о ч н и к 

guide book - путеводитель 

guide l ine n - д и р е к т и в а 

hack v- незаконно получать д о с т у п к к о м п ь ю т е р н ы м д а н н ы м 

handbook л - руководство , справочник , указатель 

hand le v - управлять , регулировать ; обходиться , обращаться с кем -л . , с чём-л . ; трактовать 

handle documents - обрабатывать документы handle mail - обрабатывать почту 
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handl ing л - обработка , обращение , манипулирование 

handling practices - методика обработки, обращения 

handwr i t ing п - почерк 

handwr i t ten а - написанный от руки 

h a n d y а - портативный , ( имеющийся ) под рукой 

hard а - твердый , ж е с т к и й hard сору - машинописная копия , документальная копия , копия 
документа 

hard adv - настойчиво, упорно , энергично , крепко 

hard сору п - документ на бумажном носителе, документальная копия 

hardware п - аппаратное обеспечение , аппаратура, техническое обеспечение 

hardware description - описание аппаратных средств 

hardware device - аппаратное устройство 

hardware documentation - техническая документация, документация технического обеспечения 

hardware error - аппаратная ошибка 

hazard л - опасность , р и с к 

head л - глава, руководитель; рубрика , за головок 

head v— озаглавливать; служить за главием 

headed а - снабженный за головком 

headed note-paper - бланк учреждения 

header л - за головок 

message header - заголовок сообщения 

head ing л - заглавие, заголовок , рубрика 

he ight л - высота 

hence adv - следовательно, отсюда , с этих пор , поэтому 

hence fo r th adv - bi 1редь 

hence fo rward adv - с э то го времени , впредь 

hereby adv - настоящий 

herein adv- при с ё м , здесь 

here inabove a d v - вышеупомянутый , вышеназванный 

hereinaf ter adv - далее в д а н н о м документе 
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hereinafter ref fered to as - в дальнейшем именуемый 

hereinbefore adv - выше 

hereinfor th adv - в дальнейшем 

her i tage n - наследство, наследие 

the nation's documentary heritage 

hidden a - с крытый, невидимый 

hide v ( h i d , h idden) - прятать, скрывать 

hiding n - утаивание, сокрытие (информации) , скрытность 

hierarchy п - иерархия 

hierogl iph п - иероглиф 

hierogl iphic а - иероглифический 

hierogl iphics л - иероглифы 

highl ight v— выдвигать на первый план, придавать большое значение 

h is togram л - г исто грамма 

historic а - исторический , и м е ю щ и й историческое значение 

historical а - исторический , относящийся к истории , исторически установленный 

historical archives - исторический архив 

historical manuscripts - старинные рукописи m 

m 
hold (held, held) v- держать , сохранять; содержать ; проводить (собрание, мероприятие) , 
сдерживать 

hold ing л - хранение 

hold ings л - комплекс фондов архива 
С 

ho logram л - голограмма 

ho lograph л - собственноручно написанный документ 

homonym л - о м о н и м 

horizontal а - горизонтальный 

horizontal filing - горизонтальное размещение дел на стеллаже 

however adv - однако , тем не менее, несмотря на это 

humidi f icat ion л - увлажнение воздуха 

humidi fy v-увлажнять 
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humidi ty л - влажность, сырость 

humidor л - увлажнитель 

hyphen л - дефис 

hyphenated а - написанный через дефис 

hypothet ica l а - гипотетический , предположительный 

i.e. (id est) - то есть (т.е.) 

icon л - икона, п и к т о г р а м м а 

iconograf ic а - изобразительный 

iconografic records - изобразительные документы 

ident ical а - идентичный, одинаковый 

ident i f icat ion л - идентификация , отождествление , опознание 

identi fy v- идентифицировать , опознавать, отождествлять 

i l lustrat ion л - иллюстрация , пример ; иллюстрирование 

image л - образ ; и з о б р а ж е н и е 

impermeabi l i ty л - непроницаемость , герметичность 

impermeab le а - н е п р о н и ц а е м ы й , герметичный 

imply v - подразумевать , предполагать , означать, значить 

impose v- облагать, навязывать, вводить, предписывать 

impose controls - вводить контроль 

imprescr ip t ib le а - неотъемлемый, неотчуждаемый 

i m p r o v e m e n t s - улучшение, усовершенствование 

inactive а - бездеятельный, б е з д е й с т в у ю щ и й 

inactive records - малоиспользуемые документы 

i nadequate а - неадекватный, н е с о р а з м е р н ы й , непропорциональный 

inappropr ia te а - неуместный , неподходящий , несоответствующий 

inc inerate v- сжигать 

incinerat ion л - с ж и г а н и е 

include v- содержать в себе , включать 
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inclusion л (on) - включение , п р и с о е д и н е н и е 

incoming a - входящий, поступающий 

incomple te a - неполный, незавершенный 

incunabula n - инкунабулы, первопечатные к н и г и д о 1500 г. 

indent л - ордер , официальное требование , д о к у м е н т с отрывным дубликатом 

indent v - выписывать ордер , начинать с красной строки 

indented а - с отступом 

index л - индекс , каталог 

card index -картотека, карточный указатель 

general index - общий указатель 

location index - топографический указатель 

indexing л - индексирование документов ; составление указателей 

indexing number - порядковый номер 

indexing sequence - последовательность индексов 

indicate v - показывать , указывать , служить п р и з н а к о м , означать 

indicate v - указывать 

indicat ion л - у казание 

indicat ion л - у казание , знак 

ineff ic ient а - неэффективный 

inefficient filing -неэффективная система формирования дел 

inevitably adv - неизбежно 

inf luence л - влияние, действие , воздействие 

inf luence v - влиять, воздействовать 

informal а - неофициальный, неформальный 

in format ics л - информатика 

in format ion л - и н ф о р м а ц и я , с о о б щ е н и я , сведения (on , abou t ) ; знания , осведомленность ; 
information desk - справочный стол 

in format ive а - и н ф о р м а ц и о н н ы й , и н ф о р м и р у ю щ и й 

inf rastructure л - инфраструктура 

ingredient л - составная часть 
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initial a - начальный, первоначальный 

initial л - начальная буква, инициал initials п - инициалы 

input л - исходные данные ; предоставление с в е д е н и й , данных; ввод (данных) 

inquire v— спрашивать , узнавать , наводить с п р а в к и (about , af ter, for ) 

inquiry л - запрос , наведение справок ; 

to make inquiries about smb., smth. - наводить справки о ком-л., о чем-л. 

on inquiry - наведя справки 

inscr ibe v- подписывать , вписывать 

inscr ipt ion п - надпись 

insert л - в с т а в к а , в кладыш, вклейка 

insert page - вложенная страница 

insert v - вставлять, вносить исправления 

inspect v- инспектировать , обследовать 

inspect ion л - о с м о т р , освидетельствование , инспектирование , официальное расследование , 
э к с п е р т и з а inspection certificate - приемочный акт 

materia! inspection - инспекция материалов 

performance of inspection - проведение инспекции 

to perform inspections - проводить инспекции 

right of inspection - право на контроль 

to waive the inspection - отказаться от инспекции 

install v - устанавливать , монтировать , собирать , п о м е щ а т ь 

instal lat ion - п установка , сборка , настройка , внедрение , р а з м е щ е н и е 

inst i tute v - устанавливать , вводить, учреждать 

inst ruct ion л - инструкция 

bilingual instruction - инструкция на двух языках 

non-observance of instructions - несоблюдение инструкций 

working instruction - рабочие инструкция 

technical instructions - технические инструкции 

mistakes in instructions - ошибки в инструкциях 

i ns t rument л - п р и б о р , инструмент , инструментальное средство , орудие для д о с т и ж е н и я цели , 
документ , грамота 
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ins t rumentat ion n - п р и б о р н о е оснащение , измерительные приборы 

insurance п - страхование 

insurance policy - страховой полис 

intact а - нетронутый, неповрежденный , целый 

integrate v- объединять , интегрировать 

integr i ty п - неприкосновенность , целостность , полнота 

in tended ( for) а - предназначенный (для) 

intentional ly adv - намеренно , преднамеренно , умышленно 

interact v— взаимодействовать 

interact ion n - в заимодействие 

interfere v- вмешиваться ( in) , служить препятствием, быть помехой 

in ter ference n ~ вмешательство , препятствие, помеха 

interference with mailbags - досмотр, вскрытие мешков с почтовыми отправлениями, 

in tergrat ion п - объединение 

inter im а - временный, промежуточный 

interior а - внутренняя сторона, сущность ; внутренний 

in termediate а - промежуточный , вспомогательный 

internal а - внутренний 

internat ional а - международный 

International Organization for Standardization (ISO) - международная организация стандартизации 

in terpersonal а - межличностный 

interpose v— вставлять, вводить, ставить между 

i n t e r p r e t s - объяснять, толковать, интерпретировать 

interpretat ion п - интерпретация , толкование, объяснение 

interralat ion п - соотношение , в заимоотношение 

interrupt v- прерывать, препятствовать, вмешиваться (в разговор) 

in terrupt ion п - перерыв , прерывание , задержка , нарушение 

interval п - интервал, промежуток 

interview п - интервью, собеседование при приёме на работу; деловое свидание , встреча, 
беседа 
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ro obtain (to grant) an interview - получить (дать) интервью I 
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in terv iewee n - и н т е р в ь ю и р у е м ы й , д а ю щ и й интервью 
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in terv iewer n - интервьюер 
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i n t roduct ion n - предисловие , введение 
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invalid a - недействительный, не и м е ю щ и й з а к о н н о й силы 
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inval idate v- отменять , лишать з а к о н н о й силы, делать недействительным 
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inventory л - о п и с ь , инвентаризация 

analitica! inventory -аналитическая опись, реестр 

- • 1 - х 

archival inventory - архивная опись 

chronological inventory - опись по хронологическому порядку 

series title inventory - опись с указанием названий серий документов 
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invest igate v- исследовать , изучать 
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invest igat ion п - исследование , расследование 

thorough investigation - всестороннее (тщательное) исследование 

fundamental investigation - фундаментальное исследование 
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inviolabil i ty л - нерушимость , неприкосновенность 
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invisible а - н е в и д и м ы й , незаметный 
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invoice л - счет, фактура 
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involve v- вовлекать, затрагивать , запутывать , включать в себя 
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invo lvement л - запутанность , затруднительное положение , вовлечение, участие 
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i r re levance л - неуместность , вопрос , не о т н о с я щ и й с я к делу 
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i r relevant а - н е п о д х о д я щ и й , несоответствующий , нерелевантный 
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i ssuance л - выпуск , д о к у м е н т 
• 

issuances system - система издания, обеспечение документами 

I 
о 

о 

o 
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i 
...r| 
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s _> 
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i s s u e s - выпуск , издание ; с п о р н ы й вопрос , п р е д м е т спора ; выходить, издавать ; выписывать 

issue mail - исходящая корреспонденция 

5: 
i tem л - пункт, параграф, статья; с о о б щ е н и е , е д и н и ц а хранения 

i temize v- перечислять по пунктам; уточнять, детализировать ; составлять с п е ц и ф и к а ц и ю 5: 
i t inerary л - м а р ш р у т 

5: 
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J 

jacket n - папка, обложка , суперобложка 

jam n - замятие бумаги в печатающем устройстве 

job п - работа, задание , служба 

job responsibilities -должностные обязанности 

job title - название должности 

job description - должностная инструкция 

job specification - квалификационные требования 

job applicant - претендент на рабочее место 

job assignment - рабочее задание 

jo in v- соединять, объединять, присоединять 

jo int а - соединенный, объединенный , совместный 

journal п - журнал 

journal iz ing п - ведение журнала, регистрация , протоколирование 

j udgmen t п - оценка, суждение 

junk e-mai l п - ненужные сообщения электронной почты 

jur idical а - за конный , находящийся в соответствии с ю р и с д и к ц и е й 

juridical person - юридическое лицо 

jur isdict ion п - ю р и с д и к ц и я , сфера полномочий 

under jurisdiction - в сфере полномочий 

jux tapose v- располагать рядом , сопоставлять 

juxtaposi t ion п - р а з м е щ е н и е рядом, соприкосновение , сопоставление 

К 

keep v (kept, kept) - хранить , сохранять, держать 

keeping п - хранение 

record keeping - служба документации, делопроизводство 

key а- основной , ведущий 

key л - ключ, клавиша, кнопка 

key wo rd - ключевое слово 
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knowledge л - знания , сведения 

keyboard - клавиатура, клавишная панель 

label л - ярлык, этикетка , бирка ; метить, прикреплять ярлык, маркировать , отмечать 

labelled а - маркированный 

lablling п - маркировка 

laboratory л - лаборатория restoration laboratory - лаборатория реставрации документов 

lack л - недостаток , отсутствие 

laminat ion л - ламинирование 

language п - язык 

laptop л - компактный портативный компьютер , портативная Э В М 

lateral а - боковой , горизонтальный 

latter date - конечный, последний срок 

l a w n - закон 

lawful а - за конный , находящийся в соответствии с з а к о н о м , пользующийся правом lawful acts -
законные действия 

layout л - расположение , планировка , разметка ; макет 

leaf л - лист , страница 

leaf v — перелистывать, листать 

leak л - утечка 

secur i ty leak - утечка и н ф о р м а ц и и 

leather л - кожа 

imitation leather - искусственная кожа 

leather binding - кожаный переплет 

legal а - ю р и д и ч е с к и й , правовой 

legal custody - юридическое владение, опека 

of legal force - имеющий законную силу 

legal value - юридическая ценность 

legate v- завещать 

legatee л - наследник 
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т 
legislat ion п - законодательство ; за коны 

legi t imate а - з а к о н н ы й , д о п у с т и м ы й , оправданный , обоснованный 

legitimate claims - законные требования 

length п - длина , о т р е з о к 

letter п - буква 

capital letter - прописная буква 

small letter - строчная буква 

to the letter - буквально 

the letter of the law - буква закона 

let ter n - письмо , послание 

letter of advice - извещение 

~ of attorney - доверенность 

of credit - аккредитив 

~ of instruction - директивное письмо 

~ of indemnity - гарантийное письмо 

letter of recommendation - рекомендательное письмо 

letter of value - ценное письмо 

detailed letter - подробное письмо 

registered letter - заказное письмо 

covering letter - сопроводительное письмо 

-

• 

let ter v — помечать б у к в а м и , надписывать 

level n - уровень 

l iabil i ty n - ответственность , обязательство 

l ibrary n - б и б л и о т е к а 

l i cence n - лицензия , р а з р е ш е н и е , патент 

forwarding licence - сопутствующая лицензия 

exclusive licence - исключительная лицензия 

open (ordinary,simple) licence - простая лицензия 

to issue a licence - выдавать лицензию 

to grant a licence - выдавать лицензию 
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to obtain a necessary licence — получать необходимую лицензию 

l ight п — с в е т 

light fastness - светостойкость 

l i m i t n - предел , г р а н и ц а 

l imit v-ограничивать 

l ine n - с трока , с трочка , л и н и я 

dotted line - пунктирная линия, пунктир, линия отрыва 

l inear а - л и н е й н ы й 

l ink п - связь , с о е д и н е н и е 

l ink v- соединять , связывать 

l inkage п - с о е д и н е н и е 

l inkages п - с о е д и н е н и е 

list п - с п и с о к , перечень , р е е с т р 

check list - краткая опись 

class list - номерная опись 

descriptive list - архивная опись 

• 

detailed list - подробный перечень 

• 

disposal list - акт о выделении документов к уничтожению 

shelf list - постеллажный топографический указатель transfer list - опись документов, 
передаваемых на хранение 

list representation - представление в виде списка 

to enter in a fist - вносить в список 

to make a fist - составлять список 

l i teral а - б у к в е н н ы й , бу квальный , д о с л о в н ы й 

l i terary а - л и т е р а т у р н ы й 

fiterary manuscripts - литературные рукописи 

l i t hograph п - л и т о г р а ф и я 

l i t igat ion л - с у д е б н ы й п р о ц е с с , т я ж б а 

load v-загружать, на гружать , заправлять 

loan л - з а е м , выдача д о к у м е н т о в во в р е м е н н о е п о л ь з о в а н и е 



local a - м е с т н ы й 

locate v- р а з м е щ а т ь , находить , устанавливать 

locate v- располагать в о п р е д е л е н н о м м е с т е 

locat ion п - р а з м е щ е н и е location index - топографический указатель 

log п - р е г и с т р а ц и я , з а п и с ь , журнал р е г и с т р а ц и и , протокол 

log v- ре гистр ир о в ать , записывать , п р о т о к о л и р о в а т ь 

l ong - t e rm а - д о л г о с р о ч н ы й 

loose а - с в о б о д н ы й , не п р и к р е п л е н н ы й , неточный loose leaf - вкладной лист, вкладыш 

loose v — развязывать , отвязывать 

loss п - потеря , утрата , у щ е р б 

lot v- сортировать , подбирать , составлять с п и с о к , каталог 

М 

macera t ion п - м а ц е р а ц и я , р а з м а ч и в а н и е , у н и ч т о ж е н и е д о к у м е н т о в р а з м а ч и в а н и е м 

mach ine - readab le а - м а ш и н о ч и т а е м ы й , понятный для к о м п ь ю т е р а 

m a c r o g r a p h y п - м а к р о с н и м о к 

m a c r o g r a p h y п - м а к р о с н и м о к 

macu la п - пятно 

macu la ted а - п о к р ы т ы й пятнами 

made fy v - смачивать , увлажнять 

magaz ine п - п е р и о д и ч е с к и й журнал 

magne t i c а - м а г н и т н ы й , н а м а г н и ч е н н ы й magnetic card - магнитная карта magnetic recording -
магнитная запись magnetic sound recording - магнитная звукозапись magnetic tape - магнитная 
лента 

magni f i ca t ion n - увеличение , у с и л е н и е 

magn i fy v-увеличивать magnifying glass - увеличительное стекло 

mail n - почта, к о р р е с п о н д е н ц и я mail control - руководство почтовой корреспонденцией 

mail log - журнал регистрации входящей почтовой корреспонденции 

centralized mail system - централизованная система почтовой корреспонденции 

classes of mail - классы почтовой корреспонденции 

initial mail sort - первоначальная сортировка почтовой корреспонденции 
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electronic mail - электронная почта 

incoming mail - входящая почта 

outgoing mail - исходящая почта 

air mail - авиапочта 

mainta in v- поддерживать , удерживать , сохранять , с о д е р ж а т ь 

main ta inance n - п о д д е р ж к а , п о д д е р ж а н и е , сохранение maintainance of records - содержание 
документов в порядке, поддержание порядка в документальных материалах 

mal func t ion п - неисправная работа , аварийный р е ж и м 

manage v - руководить , управлять, заведовать ; справляться , суметь (сделать) 

m a n a g e m e n t л - управление ; руководство , к о о р д и н а ц и я , а д м и н и с т р и р о в а н и е , д и р е к ц и я , 
а д м и н и с т р а ц и я archival management - управление архивом 

record management - делопроизводство 

manda to ry а - обязательный mandatory attribute - обязательный атрибут 

mandatory protection - полномочная защита 

mandatory requirements - обязательные требования 

mandatory standard - обязательный стандарт 

mani fo ld л - копия (через копирку ) 

mani fo ld v- р а з м н о ж а т ь 

manipu la te v- манипулировать , умело обращаться , (умело) управлять, подтасовывать , 
подделывать (факты, счета) 

manipu la t ion л - манипуляция , о б р а щ е н и е , подтасовка 

manua l л - указатель, справочник , руководство 

manusc r ip t л - рукопись , р у к о п и с н ы й manuscript collection - коллекция рукописей manuscript 
department\repository - отдел\хранилище рукописей literary manuscripts - литературные 
рукописи 

т а р л - карта ( гео графическая ) , план 

m a p p i n g л - распределение , схема распределения , составление схемы 

mar v — портить , повредить , искажать 

marg in л - край , полоса , поле (страницы) binder margin - поле страницы для подшивки 

margina l ia п - з а м е т к и на полях 

mar i ta l status - с е м е й н о е положение 

mark л - метка , знак , признак , ш т а м п mark of interrogation - вопросительный знак 
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mark v - маркировать , ставить знак 

marked а - и м е ю щ и й какие л . знаки , отмеченный , помеченный 

mark ing л - маркировка , обозначение , метка, пометка 

massive а - крупный, г р а н д и о з н ы й , о г р о м н ы й 

massive program - широкая программа 

massive problems - серьезные проблемы 

massive faults - серьезные недостатки 

master п - оригинал документа при копировании , матрица master сору - первый экземпляр 

material п - материал 

extensive material - обширный материал 

qualitative material - качественный материал 

source material - исходный материал 

substandard material - некачественный материал 

used material - использованный материал 

valueable material - ценный материал 

• 

• 

mater ia ls п - факты, данные, материал 

additional materials - дополнительные материалы 

auxiliary materials - вспомогательные материалы 

inventory materials - вспомогательные материалы 

required materials - необходимые материалы 

unused materials - неиспользованные материалы 

maxim п - правило, принцип 

means л - средство , с п о с о б means of reference - справочные средства 

measure л - мера, м е р к а , к р и т е р и й , степень 

m e a s u r e s - измерять , мерить , оценивать , определять , соразмерять , регулировать 

measu remen t л - и з м е р е н и е , с и с т е м а мер 

med ium л - носитель (информации ) media л pi. -средства массовой информации 

meet v - встречать; удовлетворять 

fo meet requirements - соответствовать требованиям 

to meet the deadline - уложиться в срок 

Hi НОВЫЙ ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 61 



m e m o r a n d a n - докладная з а п и с к а , м е м о р а н д у м 

m e r g e v- с о е д и н я т ь , сливать 

m e r g e r n - слияние , о б ъ е д и н е н и е , п о г л о щ е н и е 

m e s s a g e л - послание , с о о б щ е н и е , п и с ь м о 

me tada ta л - м е т а д а н н ы е 

m e t h o d л - м е т о д , с п о с о б 

methods of classification - методы классификации 

method i ca l а - м е т о д и ч е с к и й , с и с т е м а т и ч е с к и й 

me thod i ze v- п р и в о д и т ь в с и с т е м у 

m e t h o d o l o g y л - м е т о д о л о г и я , п р и н ц и п 

m ic ro f i che л - м и к р о ф и ш а 

m ic ro f i lm л - м и к р о ф и л ь м 

m ic ro f i lm ing п - м и к р о ф и л ь м и р о в а н и е , м и к р о с ъ е м к а 

m i c r o f o r m л - м и к р о ф о р м а 

m i c r o g r a p h п - м и к р о с н и м о к 

m ic rog raph i cs л - м и к р о ф и л ь м и р о в а н и е 

m i c r o i m a g e л - м и к р о и з о б р а ж е н и е 

m ic rop r i n t i ng л - м и к р о п р и н т и р о в а н и е 

min imize v- д о в о д и т ь д о м и н и м у м а , п р е у м е н ь ш а т ь 
- • • 

minu te л - н а б р о с о к , памятная з а п и с к а munite book - книга учета протоколов, журнал заседаний 
minute(s) - протокол 

minu te у - набросать начерно , вести п р о т о к о л 

m isd i rec t v — неправильно адресовать , неверно направить 

mispr in t л - опечатка 

mispr in t v- сделать опечатку 

miss v — упустить , п р о п у с т и т ь 

miss ing а - о т с у т с т в у ю щ и й , н е д о с т а ю щ и й 

misspel l v (misspe l t , m isspe led ) - делать о р ф о г р а ф и ч е с к и е о ш и б к и , писать с о р ф о г р а ф и ч е с к и м и 
о ш и б к а м и 

mix л - б е с п о р я д о к , путаница 
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т 1 х у - с м е ш и в а т ь ( с я ) , путать(ся) 

m ixed а - с м е ш а н н ы й , п е р е м е ш а н н ы й 

m n e m o n i c а - м н е м о н и ч е с к и й mnemonic filing system - мнемоническая система классификации 

mob i le а - п е р е д в и ж н о й , п о д в и ж н ы й 

m o d e l п - модель , макет , ш а б л о н , о б р а з е ц 

mode l l i ng = mode l i ng п - м о д е л и р о в а н и е 

m o d e r n а - с о в р е м е н н ы й modem trends - новые тенденции 

mod i fy v- в и д о и з м е н я т ь , м о д и ф и ц и р о в а т ь , к о р р е к т и р о в а т ь 

m o d u l e п - модуль 

mo is ten у- увлажнять(ся) 

mo is tu re п - влажность , с ы р о с т ь 

m o n i t o r s - к о н т р о л и р о в а т ь , проверять 

mon i to r ing п - м о н и т о р и н г , н е п р е р ы в н ы й контроль , т е к у щ и й контроль 

m o n o g r a m п - м о н о г р а м м а 

m o n o g r a p h п - м о н о г р а ф и я 

m o n t a g e п - монтаж , м о н т и р о в а н и е 

mo t ion л - п р е д л о ж е н и е (на с о б р а н и и ) 

movab le а - п е р е н о с н о й , п е р е д в и ж н о й 

mu l t iaccess л - коллективный д о с т у п , м н о ж е с т в е н н ы й д о с т у п , мультидоступ 

mu l t i -page а - м н о г о с т р а н и ч н ы й 

mul t ip le а - с о с т а в н о й , с л о ж н ы й , м н о г о ч и с л е н н ы й 

mul t ip le а - с о с т а в н о й , с л о ж н ы й , м н о г о ч и с л е н н ы й 

mus i c -pape r л - нотная б у м а г а 

n a m e л - и м я , н а и м е н о в а н и е 

n a m e v- называть, давать имя 

nat ional а - н а ц и о н а л ь н ы й , г о с у д а р с т в е н н ы й 

nec ro logy л - некролог , с п и с о к у м е р ш и х 

nego t ia te v - с о г л а с о в ы в а т ь 
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negot ia t ion n - со гласование , взаимодействие negot iat ions - переговоры \ / 

network n - сеть, схема, цепь, сетевой график 

newslet ter л - информационный бюллетень \ / 

newspaper л - газета 

news-sheet л - листовка 

nil л - ноль, пустой указатель 

nomenc la tu re л - номенклатура, система условных обозначений , спецификация 

nonclassi f ied а - открытый , незасекреченный, без грифа секретности 

noncomformi ty п - несоответствие 

n o n c u r e n t a - не используемый noncurent records - документы, вышедшие из оперативного 
употребления V 

nonrecord а - недокументальный nonrecord material - недокументальные материалы, 
материалы, не подлежащие хранению 

norm п - образец , стандарт, критерий , норма 

normal izat ion п - нормализация , стандартизация , нормирование normalization principle - принцип 
нормирования 

normal ize v- нормализовать , упорядочивать, стандартизировать , нормировать 

normal ized а - нормализованный, стандартный 

normalized data - нормализованные данные 

normalized form - нормализованная форма 

normalized operation - операция с нормализацией 

normalized quality ratio - нормализованный показатель качества 

normat ive а - нормативный normative document - нормативный документ 

notar ize v — заверить, засвидетельствовать нотариально 

notat ion п - и зображение условными знаками , цифрами , буквами ; запись , примечание 

note п - записка , пометка , запись , сноска 

note v-делать заметки , записывать , обозначать 

not ice л - извещение , уведомление , заметка , объявление 

not ice v - давать о б з о р , рецензировать 

not i f icat ion л - уведомление , извещение 

not i fy л - уведомлять, извещать; регистрировать 
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not ion л - понятие, представление , м н е н и е 

null а - недействительный null and void - потерявший законную силу (о договоре) 

null п - нуль, с и м в о л «пусто» 

number п - число; цифра , н о м е р ; количество 
• 

serial number - порядковый номер 

n u m b e r s - нумеровать 

number ing л - постановка архивных шифров на единицах хранения 

numera l л - цифра 

numera t ion л - нумерация , исчисление , счет 

decimal numeration - десятичная система счисления 

numer ica l а - числовой , цифровой , численный 

obel ize v - отмечать к р е с т и к о м 

ob jec t л - объект, э к з е м п л я р 

object ive л - цель, задача , задание 

obl i terate v— вычеркивать , стирать , уничтожать 

obl i terat ion п - вычеркивание , с тирание , уничтожение (текста) 

obso le te а - в ы ш е д ш и й из употребления 

obta in v- получать, приобретать ; достигать , добиваться , применяться 

occupat ion л - занятие , деятельность , п р о ф е с с и я , занятость 

occupy v - занимать 

odd а - нечетный 

of f ice л - с л у ж б а , функция , контора , канцелярия, ведомство , управление 

editorial office - редакция 

inquiry office - справочное бюро 

publishing office - издательство 

regional office - региональное учреждение 

office automation- автоматизация делопроизводства, бюротика 

office-copy - заверенная копия документа 
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off icer n - ч и н о в н и к , должностное лицо , с л у ж а щ и й 

off icial а - с л у ж е б н ы й , связанный с и с п о л н е н и е м службы official сору - копия документа, 
официальный экземпляр документа 

official record - официальная запись, официальный документ 

off ic ial п - официальное должностное лицо , крупный чиновник 

omiss ion п - п р о п у с к , пробел ; упущение , о п л о ш н о с т ь to omi t - пропускать , не включать 

omi t v- пропускать , не включать 

opac i t y п - непрозрачность , затенённость 

o p e n а - о т к р ы т ы й , д о с т у п н ы й open file -дело, незаконченное делопроизводством, дело, 
доступное для использования open record group - открытый архивный фонд, комплектующийся 
архивный фонд 

opera te v - работать, действовать , управлять 

ope ra ted а - управляемый 

remotely operated - с дистанционным управлением 

opera t ing а - т е к у щ и й , рабочий , д е й с т в у ю щ и й 

operating personnel - обслуживающий персонал, технический персонал 

operating records - оперативные документы 

operating system - операционная система 

operating cycle - рабочий цикл 

operating maintenance - текущее обслуживание 

operating function - оперативная функция 

opera t ing п - э ксплуатация operating environment - условия эксплуатации 

operating error - ошибка из-за нарушения правил эксплуатации 

opera t ion п - д е й с т в и е , процесс , ф у н к ц и о н и р о в а н и е , цикл о б р а б о т к и , р е ж и м operation code 
код операции operation testing - эксплуатационные испытания operations flow - выполнение 
операций 

op t v- выбирать 

opt ical а - зрительный , оптический optical character reader (OCR) - оптическое устройство 
считывания знаков 

opt imizat ion п - о п т и м и з а ц и я optimization problem - задача оптимизации optimization strategy 
методы оптимизации 

op t ion п - выбор , право выбора , вариант , альтернатива, версия 

66 И НОВЫЙ ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 



opt ional a - необязательный, факультативный 

order n - порядок , последовательность , регламент , устав , приказ , п р е д п и с а н и е 

standing order - положение, правила процедуры 

order-form - бланк заказа 

receiving order - исполнительный лист 

order v — заказывать , предписывать 

o rdered а - у п о р я д о ч е н н ы й ordered list - упорядоченный список ordered-service discipline -
обслуживание в порядке поступления 

order ing п - расстановка 

organizat ion п - о р г а н и з а ц и я , учреждение , структура 

organization support - организационное обеспечение 

organization support documentation - документация организационного обеспечения 

organizat ional а - о р г а н и з а ц и о н н ы й 

organizational assets - ресурсы организации, корпоративные ресурсы 

organisational structure - организационная структура 

organizational unit - подразделение организации, отдел 

organize v— ор ганизовывать , устраивать , проводить о р г а н и з а ц и о н н ы е мероприятия 

or igin л - источник , начало, п р о и с х о ж д е н и е 

or iginal п - ори гинал , исходный д о к у м е н т 

original сору - оригинал 

original document - исходный документ, подлинный документ 

original message - исходное сообщение 

original size - первоначальный размер 

original order - первоначальный порядок систематизации документов 

original i ty п - подлинность 

or ig inate v- брать начало, происходить , инициировать 

or ig inator п - автор, отправитель 

o u t c o m e п - последствие , результата, исход 

outer а - внешний , наружный outer code - внешний код 

outgo ing а - и с х о д я щ и й , выходящий 
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outgoing data - исходящие данные 

outgoing mail - исходящая корреспонденция 

out- le t ter n - исходящий документ 

out l ine n - схема, конспект , контур 

out l ine v - наметить в общих чертах 

o u t p u t s - вывод, вывод данных, выходные данные, результаты 

output data - выходные данные, результат обработки, выходная информация 

output file - файл вывода, файл результатов 

overdue а - просроченный 

overhaul п - тщательный осмотр , пересмотр , ревизия 

overhaul v- тщательно осматривать, пересматривать 

overrule v- отвергать, отклонять предложение, аннулировать 

oversee v(oversaw overseen) - надзирать, наблюдать, следить 

oversight n - надзор, присмотр ; оплошность , недосмотр 

overt ime п - сверхурочное время 

o w n e r s - владелец, собственник 

расе л - скорость, темп 

pack л - связка, пачка, кипа 

pack paper - оберточная бумага 

packing л - упаковка, упаковочный материал 

pad л - блокнот 

padded forms - бланки сшитые в блокнот 

page s - страница title page - титульный лист insert page - вкладыш, вложенная страница missing 
page - отсутствующая страница page fault - отсутствие страницы 

paginate v - нумеровать страницы, разбивать текст на страницы 

paginat ion s - нумерация страниц 

pamphlet - брошюра 

paper s - бумага, документ 

papers - бумаги, документы 
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paper-based - на бумажном носителе, бумажный 

paper-based publications - печатные публикации 

paper curl - скручивание бумаги 

paper deformation - деформация бумаги 

paper document - печатный документ 

paper documentation - печатная документация 

permanent paper - долговечная бумага 

ruled paper - линованная бумага 

stamped paper - гербовая бумага 

waste paper - макулатура 

paper binding - бумажный переплет 

paper fastener - скрепка для бумаг 

personal papers - личные документы 
• 

to file papers - подавать документы на регистрацию 

paper v- завертывать в бумагу , оклеивать б у м а г о й 

paperwork - о б р а б о т к а д о к у м е н т о в 

paragraph п - абзац , пара граф, пункт 

paral lel л- - параллель, соответствие , аналогия 

paral lel v- соответствовать 

paraph л - инициалы или росчерк в п о д п и с и 

paraph v- подписывать и н и ц и а л а м и , парафировать 

pa rchmen t л - п е р г а м е н т , р у к о п и с ь на пер гаменте , пергаментная бумага 

part л - часть, доля 

part v - разделять(ся) , отделять(ся) 

part ial а - неполный , частичный 

part icular а - о с о б ы й , отдельный , индивидуальный , к о н к р е т н ы й , п о д р о б н ы й , детальный particular 
ammount of—детальный отчет о 

part i t ion л - разделение , раздел , часть 

par ty л - команда , г руппа , участник 

par ty л - с торона , участник 
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the parties to a contract - договаривающиеся стороны 

passpor t n - паспорт 

p a t e n t s - право (начто -л . ) , патент, д и п л о м , грамота 

pat tern п - образец , п р и м е р , шаблон 

penal ty л - взыскание , штраф 

pend ing а - незаконченный , о ж и д а ю щ и й решения 

pend ing prep - д о , в о ж и д а н и и 

per cent п - процент 

pe rcen tage п - процент , процентное отношение 

percep t ion п - восприятие , понимание 

per fo rm v — исполнять (обязанности) , выполнять, работать 

pe r fo rmance п - исполнение , выполнение (служебных обязанностей) , работа 

per iod п - п е р и о д period of validity - срок действия нормативного документа 

per iodical п - периодическое издание , журнал 

per iphera l а - п е р и ф е р и й н ы й , п о д с о б н ы й , вспомогательный 

p e r m a n e n c e s - постоянство , неизменность 

pe rmanen t а - долговечный , постоянный, н е и з м е н н ы й 

permanent records - документы постоянного хранения 
• 

permanent value - постоянная ценность, значимость 

permanent withdrawal - долговременное изъятие 

permiss ion s - р а з р е ш е н и е 

perpetua l а - в е ч н ы й , б е с с р о ч н ы й 

personal а - персональный, личный 

personnel п - штат, состав сотрудников 

personnel policy - кадровая политика 

to recruit personnel - набирать штаты 

Personnel Department - отдел кадров 

Personnel Manager - руководитель отдела кадров 

per ta in v- принадлежать , иметь о т н о ш е н и е , быть свойственным 
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per t inence, (су) n - пертиненция , принадлежность , связь 

principle of pertinence - принцип пертиненции territorial pertinence - классификация и 
размещение документов по принципу территориальной принадлежности 

pe r t i nen t s - о тносящийся к д е л у , уместный , пертинентный 

questions pertinent to the matter in hand - вопросы, относящиеся к данному делу 

peti t ion n - петиция , п р о ш е н и е , ходатайство 

pet i t ion v- обращаться с петицией , подавать п р о ш е н и е 

phonog ram п - ф о н о г р а м м а , звукозапись , телефонограмма 

phonotape п - фонодокумент 

photoact ive а — светочувствительный 

pho tocopy п - фотокопия 

pho tograph п - фотография , фотодокумент , фотографический с н и м о к 

pho tograph v- фотографировать , снимать 

photograph ic а - фотографический photographic archives - фотодокументы 

pho tomic rog raph n - м и к р о г р а ф и ч е с к и й снимок 

pho tomon tage n - фотомонтаж 

p ic togram n - пи к то грамма , значок 

pile n - куча, груда, кипа 

pile v- складывать, сваливать в кучу 

place п - место , положение 

place v- помещать , размещать , ставить, класть 

p lacement п - размещение , определение 

plan л - план, проект , схема 

plan of action - план действий 

draft plan - черновой план 

precise plan - четкий план 

fulfilment of the plan - выполнение плана 

to carry out a plan - выполнять, осуществлять план 

to work out the plan - вырабатывать план 

plan v- планировать, составлять план, намечать, проектировать 
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plann ing л - планирование 

staffing planning - планирование кадрового обеспечения 

p o i n t s - вопрос , дело , пункт 

pol icy л - политика , установка , курс 

posi t ion л — д о л ж н о с т ь 

p o s i t i v e s - положительный , позитивный 

pos t л - отправление post office - почтовое отделение Post Office Protocol (POP) - почтовый 
протокол 

post v - отправлять post document - отправить документ 

poste restante - «до востребования» {надпись на конверте) 

p reamb le л - преамбула , вводная часть, предисловие , вступление • 

precau t ion л - п р е д о с т о р о ж н о с т ь 

p receden t л - прецедент 

prec ise а - точный , а к куратный , пунктуальный 

precise rules — точные правила 

pref ix л - префикс , приставка 

pre l iminary а - предварительный 

preliminary sorting -предварительная сортировка 

pre l iminary л - подготовительное м е р о п р и я т и е 

presenta t ion л - презентация , представление 

preservat ion л - сохранность , к о н с е р в и р о в а н и е 

preserve v - сохранять, охранять, хранить 

p res tandard л - предварительный стандарт 

prevent v- предотвращать , не допускать , предупреждать 

prevent ion л - предотвращение , предохранение , профилактика • 

p reven t i ves - предупредительный , профилактический , превентивный 

preventive measure - предупредительная мера 

pr imar i ly adv- первоначально, сперва • 

pr imary а - первоначальный, первичный , о с н о в н о й primary record - первичная запись primary 
subject - основная тема (документа), основное содержание primary value - ценность документа 
в зависимости от его содержания (первичная ценность) 
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principle a - главный, о с н о в н о й , центральный principle cataioque - главный каталог 

principle п - п р и н ц и п , правило, закон 

principle of pertinence - принцип пертиненции 

principle of provenance - принцип происхождения, провиниенцпринцип 

registry principle - регистратурпринцип 

basic principles - основные положения 

print л - оттиск , отпечаток , печать, печатание 

print v ~ печатать, отпечатывать 

pr inted а - печатный printed document - печатный документ printed matter - печатный материал, 
бандероль 

pr int ing л - печатание, печать, печатное издание , т и р а ж 

pr ior а - п р и о р и т е т н ы й , п р е д ш е с т в у ю щ и й , прежний 

pr ior i ty л - приоритет , с т а р ш и н с т в о , порядок с р о ч н о с т и , очередности 

priority acquisition - приоритетное комплектование 

private а - частный, личный , конфиденциальный , з а к р ы т ы й private data - частные данные, 
закрытая информация private papers - частный архив private records - документы частного лица 

prob lem л - п р о б л е м а , вопрос , задача 

p rocedure л - процедура , методика проведения , операция 

procedural motions - процедурный ход 

process л - п р о ц е с с , с п о с о б о б р а б о т к и 

p rocess v - обрабатывать 

process ing and a r rang ing of records - обработка и систематизация документов 

process ing л - о б р а б о т к а , выполнение 

procrast inate v- откладывать , отсрочивать , мешкать 

p roduc t ion л - выпуск , выдача д о к у м е н т о в из архивохранилища 

prof ic iency л - опытность , умение , квалификация 

prof i le л - контур ; профиль, параметры использования 

prof i t л - прибыль, выгода 

p rog ram(me) л - п р о г р а м м а program attribute - атрибут программы program authorization -
авторизация программы, разрешение на использование программы propgram certification -
аттестация программы 
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арс-ше 

p rog ram(me) v- про граммировать , составлять про грамму 

prohib i t v- запрещать , налагать запрет на что-то 

pro ject п - проект , п р о г р а м м а 

p romo te v — выдвигать, продвигать , повышать в д о л ж н о с т и , способствовать , содействовать 

p romot ion п - продвижение , содействие , п о о щ р е н и е , продвижение по службе promotion seeker-
карьерист 

p romp t а - срочный немедленный, безотлагательный prompt actions - срочные действия 

promulga te v- распространять , объявлять, опубликовывать , обнародовать 

р г о р е г а - д о л ж н ы й , надлежащий , подходящий 

proper ly adv - д о л ж н ы м о б р а з о м , как следует, правильно 

p ropose v - п р е д л а г а т ь , вносить предложение , представлять (кандидата на должность) 

p ro tec t v - защищать , предохранять • 

protec t ion п - защита , охрана 

pro toco l п - протокол , юридический акт 

p ro toco le v- протоколировать , вести протокол 

provenance п - происхождение , источник, происхождение документа , фондообразователь 
territorial provinance - принцип территориальной принадлежности документов 

provide п - снабжать , обеспечивать 

prov ided (that) - при условии , если только, в т о м случае, если 

provision п - положение 

deemed- to -sa t i s fy provis ion - методическое положение 

descr ipt ive provision - описательное положение 

pe r fo rmance provision - эксплуатационное положение 

proxy n - полномочие , доверенность 

by proxy - по доверенности 

to be proxy for smb. - быть чьим -л. уполномоченным 

form of proxy - документ, которым удостоверяется передача полномочий 

• 

publ ic а - общедоступный , общественный public records - документы государственных 
учреждений 

publ icat ion п - опубликование , издание reference publication - справочник, справочное издание 

publ ish v - публиковать, издавать, пускать в обращение , делать о б щ е д о с т у п н ы м 
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punch n - штемпель, к о м п о с т е р 

punch v - пробивать отверстия , компостировать , штамповать 

punctuat ion п - пунктуация 

punc tua te v- ставить з н а к и препинания 

purchase п - п р и о б р е т е н и е (документов) , купленные д о к у м е н т ы 

purg ing п - о б е с п ы л и в а н и е 

purpor t п - с м ы с л , с о д е р ж а н и е , текст д о к у м е н т а 

purpor t v — претендовать , подразумевать , означать 

pu rpose л - цель, задача (syn. a im, goa l , ob ject ive, ta rge t ) 

pursue v - продолжать , следовать неотступно ; упорствовать 

pushbu t ton а - кнопочный 

Q 

quadrup le п - учетверенное количество 

quadrup l ica te п - одна и з четырёх копий 

in quadruplicate - в четырёх экземплярах 

qual i f icat ion п - к валификация , подготовленность 

qual i fy v- квалифицировать , определять , обучать, приобретать специальность 

qual i ty п - качество, х а р а к т е р и с т и к а 

quant i fy v- определять количество 

quant i tat ive а - количественный 

quant i ty л - количество , величина 

quar ter п - четверть 

qua r te r l ya - квартальный, трехмесячный 

query п - вопрос , з а п р о с , вопросительный знак 

query v- спрашивать , осведомляться , ставить вопросительный знак 

quest ion п - вопрос , с о м н е н и е 

ques t ionab le а - с о м н и т е л ь н ы й , непроверенный 

quest ionnai re п - вопросник , анкета 

queue п - очередь, очередность • 
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quire n - печатный л и с т 

in Quires - несброшюрованный, непереплетенный, в листах 

quota t ion n - цитирование , цитата 

quotation mark - апостроф, кавычки 

quo tes - кавычки 

rack л - подставка , полка, стеллаж 

ra inproof а - н е п р о н и ц а е м ы й для д о ж д я , н е п р о м о к а е м ы й 

r a n d o m а - п р о и з в о л ь н ы й , случайный, нерегулярный 

random access - произвольная выборка, прямой доступ, произвольный доступ 

at random - выбранный наугад 

random data - произвольные данные 

random error - случайная ошибка 

random order - произвольный порядок 

range п - д и а п а з о н , р а з м е р в ы б о р к и 

range of application - область применения 

range v- располагать в п о р я д к е , к л а с с и ф и ц и р о в а т ь 

rare а - р е д к и й 

rareness п - редкость 

rari ty п - редкость , антикварная вещь, раритет 

ratify v - утверждать , ратифицировать , скреплять п о д п и с ь ю , печатью 

rat io п - с о о т н о ш е н и е , п р о п о р ц и я , к о э ф ф и ц и е н т 

raw а - н е о б р а б о т а н н ы й (документ ) 

readab le а — четкий , у д о б о ч и т а е м ы й 

read ing п - вариант текста , разночтение , толкование 

reading glass - увеличительное стекло 

real а - подлинный , неподдельный 

ream п - стопа бумаги 

reams - большое количество бумаги, документов 



record series - серия документов 

record v — записывать , регистрировать 

records schedu le - перечень документов 

recover v- восстанавливать 

recrui t v - проводить набор кадров, вербовать 

recru i tment п - набор кадров 

recur п - повторяться, происходить вновь 

reduce п - уменьшать , сокращать 

refer у - ссылаться ( to - на) 

re ference п - ссылка 

reference to standards in regulation - ссылка на стандарты в регламенте 

dated reference (to standards) - жесткая ссылка (на стандарты) 

undated refefence (to standards) ~ плавающая ссылка (на стандарты) 

general reference - общая ссылка 

exclusive reference - обязательная ссылка 

indicative reference - справочная ссылка 

cross reference - перекрестная ссылка 

reference number - архивный шифр 

a book of reference - справочник 

referent ial а - ссылочный 

refi ie n - подстановка , подкладывание документов (на прежнее место) 

regard ing prep - относительно 

regard less adv - невзирая на, не считаясь с 

register п - запись , опись , список журнал 

civil register - книга записи актов гражданского состояния 

location register - топографический указатель 

parish register церковная книга, метрическая книга 

registrat ion п - ре гистрация , учет 

registration of records group - регистрация фонда в архиве 

registry л - ре гистрация , регистрационная запись , журнал записей , реестр , регистратура 
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r egu la rs - регулярный, систематический 

regulation л - регламент 

technical regulation - технический регламент 

regulat ions п - инструкция, устав 

internal regulations - внутренние правила 

regulatory л - регулирование, нормативы 

regulatory environment - нормативная база 

rehabi l i ta tes - восстанавливать, ремонтировать, реконструировать 

rehabil i tat ion л - восстановление, реставрация 

rejection л - отказ, отклонение, признание негодным, отсортировка 

relate v - иметь отношение (to, with) 

relation л - отношение, связь, зависимость 

release л - оправдательный документ, расписка , документ о передаче права 

relevant а - относящийся к делу, уместный 

reliability л - н а д ё ж н о с т ь 

relic л - след, остаток 

remark л - примечание, пометка, ссылка 

reminder л - напоминание 

removal п - перемещение , устранение, выемка 

rendit ion л - передача изображения , визуальное воспроизведение 

repertory л - хранилище, справочник, реперторий 

repl ication л - ответ, возражение, копирование, копия, репродукция 

representat ion л - изображение , образ , представление, утверждение, заявление 

reprint л - переиздание нормативного документа 

reproduce v - воспроизводить , восстанавливать 

reproduct ion л - копия , воспроизведение 

repudiat ion л - отказ, отречение 

request л - запрос, заявка 

requi rement л - требование, необходимое условие 
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requirement description - описание требований 

exclusive requirement - обязательное требование 

optional requirement - альтернативное требование 

requisite a - требуемый, необходимый 

requisite n - то, что необходимо 

requisi t ion n - официальное предписание, заказ , требование, условие, реквизиция 

requisi t ion v- реквизировать, представлять заявку 

research п - исследование 

reservation п - резервирование, сохранение, о говорка , предварительный заказ , сохранение 
права 

reserve п - резерв, запас, оговорка, условие, исключение, изъятие, умолчание 

reserve v- резервировать , бронировать , заказывать заранее, откладывать (на будущее), 
переносить (на более отдаленное время) 

resolut ion п - решение , резолюция final resolution - окончательная резолюция joint resolution -
совместная резолюция 

to pass, to carry, to adopt a resolution ~ выносить резолюцию 

resource n - ресурс 

human resources - трудовые ресурсы 

respect ing prep - относительно 

restorat ion n - восстановление, реконструкция, реставрация 

restore v-восстанавливать, реставрировать, реконструировать 

restr ict v- ограничивать, ставить предел 

resume п - резюме, сводка, конспект, краткая автобиография 

retain у- сохранять, поддерживать 

retent ion п - хранение 

retention policy - система оперативного хранения документов 

ret i rement п - списание документов 

re t renchment л - сокращение расходов 

retrieval а - поиск, выборка retrieval system - система поиска 

retrieve v- восстанавливать, возвращать; искать, выводить 

retrospect ive а - ретроспективный, относящийся к прошлому; и м е ю щ и й обратную силу 
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r e v i e w л - п р о в е р к а н о р м а т и в н о г о д о к у м е н т а 

rev iew v- п р о с м а т р и в а т ь , проверять , пересматривать , делать о б з о р 

revise v— проверять , исправлять ; п е р е с м а т р и в а т ь 

revis ion л - р е в и з и я , п р о в е р к а н о р м а т и в н о г о д о к у м е н т а 

reword v - менять ф о р м у л и р о в к у , выражать д р у г и м и словами 

r ider л - д о п о л н е н и е , п о п р а в к а к д о к у м е н т у 

rotary а - вращательный 

rou te л - маршрут , к урс ; устанавливать м а р ш р у т 

rout ine л - рутина , з а в е д е н н ы й порядок , у с тановившаяся практика 

rubr ica te v- разбивать на а б з а ц ы , снабжать п о д з а г о л о в к о м , выделять к р а с н ы м цветом 

rubr ica tor л - р у б р и к а т о р 

rule л - правило 

safe л - с е й ф , н е с г о р а е м ы й я щ и к или шкаф; н е в р е д и м ы й , б е з о п а с н ы й 

sa feguard л - г арантия , охрана ; п р е д о с т о р о ж н о с т ь ; охранное свидетельство ; охранять, 
гарантировать (against ) 

samp le л - о б р а з е ц , материал , и л л ю с т р и р у ю щ и й вид , качество , или с у щ н о с т ь д о к у м е н т о в , 
р е к о м е н д у е м ы х к л и к в и д а ц и и или на хранение 

samp le v - о т б и р а т ь о б р а з ц ы 

scale л - м а с ш т а б , р а з м е р 

scan v- с канировать 

scanner п - с к а н е р , р а з в е р т ы в а ю щ е е у с т р о й с т в о 

scann ing л - с к а н и р о в а н и е , развертка и з о б р а ж е н и я 

scant l ing л - о б р а з е ц , трафарет 

schedu le л - перечень д о к у м е н т о в , график , р а с п и с а н и е ; с п и с о к о п и с ь 

disposal schedule - перечень документов, выделенных к уничтожению 

general records schedule - перечень типовых документов с указанием сроков хранения 

schedu l ing л - о п р е д е л е н и е с р о к о в хранения д о к у м е н т о в , с о с т а в л е н и е перечней 

s c h e m e л - план , п р о г р а м м а • • 

s c o p e л - предел , г р а н и ц ы , с ф е р а 
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sc reen n - э к р а н 

sc reen v - просеивать , сортировать , д е м о н с т р и р о в а т ь на э к р а н е 

sc reen ing п - о т б о р , о тсев , о п т и м и з а ц и я состава фонда 

scr ip t п - почерк , р у к о п и с н ы й ш р и ф т , подлинник , с ц е н а р и й 

seal п - м а т р и ц а печати , печать, клеймо 

seal v- ставить печать, опечатывать , п л о м б и р о в а т ь 

sea l ing-wax п - сургуч 

sea rch п - искать 

sea rch ing п - п о и с к 

s e c o n d v - п о д д е р ж и в а т ь 

to second a motion - поддержать предложение 

to second words with deeds - подкреплять слова делами 

seconda ry а - в торичный , в т о р о с т е п е н н ы й , п о б о ч н ы й 

secondary document - вторичный документ 

secondary index - вторичный индекс, младший индекс 

secondary pointer - вторичный указатель, дополнительный указатель 

secondary subject — подтема 

sec t ion п - с е г м е н т , часть , с е к ц и я , раздел , п а р а г р а ф 

section header - заголовок секции, заголовок раздела 

• 

section name - имя секции section start - начало раздела, параграфа 

secu re а — б е з о п а с н ы й , с о х р а н н ы й , н а д ё ж н ы й 

secur i t ies п - с е к р е т н ы е б у м а г и 

secur i t y п - б е з о п а с н о с т ь , надежность , охрана , з а щ и т а 

security classification - засекречивание документов 

file security - защита файла, ограничение доступа к файлу 

security сору - страховая копия документа 

security fonds - страховой фонд документов 

seg rega te v- отделять , выделять 

segrega t ion п - о тделение , выделение , р а з д е л е н и и , изоляция , с е г р е г а ц и я 

se lec t v - выбирать , отбирать , выделять, подбирать 

Й Ш Г & 4 НОВЫЙ ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 



se lec t ing л - о т б о р , в ы б о р 

se lec t ion л - выбор , о т б о р , п о д б о р ; выборка ; с б о р н и к 

sem i - pref. - полу-

semi-official - полуофициальный, без ссылки на официальный источник 

semiannual - полугодовой 

s e p a r a t e s - отдельный , отделять, разделять , с о р т и р о в а т ь 

separate index - индивидуальный индекс 

sequence л - последовательность 

in sequence - один за другим 

in historical sequence - в хронологической последовательности 

sequence error - нарушение упорядоченности 

sequence л - п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь , порядок (следования) 

sequen t а - с л е д у ю щ и й , являющийся с л е д с т в и е м , последовательный 

sequent ia l а - я в л я ю щ и й с я п р о д о л ж е н и е м , п о с л е д у ю щ и й 

serial а - серийный 

serial number - порядковый номер, серийный номер 

ser ies л - ряд, с е р и я ; г руппа , с и с т е м а 

series title inventory - опись документов с указанием названий серий 

service л - служба , о бслуживание 

set п - комплект , набор , ряд, серия , группа 

set of circumstances - набор условий, обстоятельств 

data set - набор данных 

se t -up л - о р г а н и з а ц и я , у с т р о й с т в о , с и с т е м а , с труктура 

sheet л - лист б у м а г и , ведомость , таблица 

"author's" sheet - авторский лист 

backing sheet - лист выдачи документов, лист использования 

cover sheet - лист обложки 

cross-reference sheet - указатель ссылок, ссылочный лист 

divide sheet - закладка 

route sheet - пересылочный лист, маршрутный формуляр 

. • 
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shelf л - полка (pi shelves) 

shelf life - срокхранения 

shelf list - постеллажный топографический указатель 

moveable shelves - передвижной стеллаж 

stationary shelves - стационарный стеллаж 

• 

shelve v - ставить на полку, снабжать п о л к а м и 

shelv ing п - с теллажное о б о р у д о в а н и е , р а з м е щ е н и е д о к у м е н т о в на полках стеллажей 

back-to-back shelving - сдвоенный стеллаж 

double shelving - размещение на полке в два ряда 

shor ten v — у корачивать , с о к р а щ а т ь 

sh red v- кромсать , резать 

s ign п - знак , с и м в о л , обозначение ; to s ign - подписывать , ставить знак 

s ign v - подписывать , ставить знак 

s igna to ry л - с торона , п о д п и с а в ш а я д о к у м е н т 

s ignature л - п о д п и с ь 

го bear a signature (of) - быть подписанным (кем-л.) 

over the signature — за подписью 

s ignpos t л - указатель 

s impl i fy v- у п р о щ а т ь 

s ingle а - о д и н , е д и н с т в е н н ы й ; единый , целый; о д и н о ч н ы й , отдельный 

site л - место , м е с т о н а х о ж д е н и е , м е с т о п о л о ж е н и е , узел связи 

size л - р а з м е р 

А4 size - стандартный размер бумаги (А4) 

letter size - стандартный размет бумаги для писем 

manuscript size - объем рукописи 

metric paper size - нормативный формат бумаги 

ske tch л - э с к и з , н а б р о с о к 

sl ide л - слайд, д и а п о з и т и в 

so f tware л - п р о г р а м м н о е обеспечение , п р о г р а м м а 

sor t v- сортировать , классифицировать 
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s o u n d n - з в у к 

sound recordings - звуковой документ, звукозапись 

s o u r c e n - и с т о ч н и к 

s p a c e v- о с т а в л я т ь п р о м е ж у т к и 

s p a n n - п е р и о д , п р о м е ж у т о к в р е м е н и 

s p e c i a l i s t n - с п е ц и а л и с т ; с в я з а н н ы й с о с п е ц и а л ь н о с т ь ю 

s p e c i f i c a t i o n п - с п е ц и ф и к а ц и я t e c h n i c a l s p e c i f i c a t i o n - т е х н и ч е с к и е у с л о в и я 

s p e c i f y V — с п е ц и ф и ц и р о в а т ь , у т о ч н я т ь , т о ч н о о п р е д е л я т ь 

s p e e d u p v - у с к о р и т ь 

s p e l l v ( s p e l t , s p e l f e d ) - п и с а т ь и л и п р о и з н о с и т ь с л о в о п о б у к в а м 

s p r e a d s h e e t п - т а б л и ц а 

s t a f f п - п е р с о н а л , к а д р ы 

temporary staff - временные работники 

s t a n d a r d а - с т а н д а р т н ы й , т и п о в о й standard government form - стандартная правительственная 
форма ( бланка) 

s t a n d a r d п - с т а н д а р т , н о р м а , о б р а з е ц 

international standard - международный стандарт 

regional standart - региональный стандарт 

national standard - национальный стандарт 

basic standard - основополагающий стандарт 

product standard - стандарт на продукцию 

process standard - стандарт на процесс 

testing standard - стандарт на методы контроля 

interface standard - стандарт на совмеотиллостъ 

terminology standard - стандазт -а -е~ и,--:, ,* z-сеиеления 

standard on data to be provided - с т а н д а р т с открытыми значениями 

harmonized standards - гармони мщюп д • • g сттандарты 

internationally harmonized sta" za'Z в - ~а~\-':-*'э.,'созанные на международном уровне стандарты 

regionally harmonized standards — 1 цшшптшщюванные на региональном уровне стандарты 

biiateraify harmonized standards - гармонмзщхюанные на двусторонней основе стандар/ы 
multilaterafly harmonized standards - гармонизированные на многосторонней основе стандарты 
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unified standards - унифицированные стандарты 

identical standards - идентичные стандарты 

unilaterally aligned standard - односторонне согласованный стандарт 

comparable standards - сопоставимые стандарты 

standards body - орган по стандартизации 

national standards body - национальный орган по стандартизации 

international standards organization - международная организация по стандартизации 

regional standards organization - региональная организация по стандартизации 

draft standard - проект стандарта 

standards project - тема программы стандартизации 

standards programme - программа стандартизации 

standardizat ion п - стандартизация 

subject of standardization - объект стандартизации 

field of standardization - область стандартизации 

level of standardization - уровень стандартизации 

international standardization - международная стандартизация 

regional standardization - региональная стандартизация 

national standardization - национальная стандартизация 

standard ize v- стандартизировать , устанавливать стандарты 

standardizing body - занимающийся стандартизацией орган 

regional standardizing organization - занимающаяся стандартизацией региональная организация 
international standardizing organization - занимающаяся стандартизацией международная 
организация 

stand ing а - постоянный, постоянно д е й с т в у ю щ и й 

state v — заявлять, констатировать, излагать, формулировать 

s ta tement п - с о о б щ е н и е 

stat ist ics л - статистика , статистические данные 

status л - статус, общественное положение, положение дел 

statute л - статут, устав, законодательный акт 

statute book - свод законов 

statutory а - установленный (законом) 
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s tenograph n - с т е н о г р а ф и ч е с к и й знак , с тено графическая з а п и с ь 

s tenograph v— с т е н о г р а ф и р о в а т ь 

s tenography п - с тено графия 

s tep п - шаг , ступень , с тадия , этап 

s te reo type п - с т е р е о т и п , шаблон 

s tock п - запас , инвентарь 

s tock tak ing п - п р о в е р к а наличия дел , переучет , о б з о р , оценка ( с о б ы т и й , д о с т и ж е н и й ) 

s to rage п - хранение 

long-term storage - долговременное хранение 

perpetual storage - бессрочное, вечное хранение 

store v- хранить 

strat i f icat ion п - с т р а т и ф и к а ц и я 

s tudy п - и сследование , изучение , научная работа , м о н о г р а м м а 

subcommi t tee /? - п о д к о м и с с и я , п о д к о м и т е т 

subdiv ide v- подразделять 

subdiv is ion п - п о д р а з д е л е н и е 

subg roup п - п о д г р у п п а 

subhead п - п о д з а г о л о в о к 

sub jec t п - тема , предмет , объект 

subject of the contract - предмет контракта 

s u b j e c t s - тема , предмет , повод , объект 

submi t v- представлять на р а с с м о т р е н и е 

го submit a question - задать вопрос в письменном виде 

subsec t ion п - п о д с е к ц и я , подраздел 

subsequen t а - п о с л е д у ю щ и й 

subsequent l y a o V - в п о с л е д с т в и и , п о т о м , п о з ж е 

subs tandard а - нестандартный , н и ж е уровня , установленного с тандартом 

substant ive а - н е з а в и с и м ы й , самостоятельный substantive audit - независимый аудит 

substantive motion - предложение по существу 
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subst i tute л - замена, заменитель 

subst i tute v- заменять, подставлять, замещать 

o u b o t i t u t i o n л o o M c i I Q , з а м е щ е н и е , п о д с т а н о в к а 

subsume v- относить к какой-л. категории 

succinct ly a o V - кратко, сжато 

summary л - краткое изложение, сводка, резюме , конспект 

supersede у— заменять, вытеснять, перекрывать 

supervise v- надзирать, заведовать 

supplementary а - дополнительный 

survei l lance л - надзор, наблюдение 

survey л - обозрение , обзор, обследование, отчет об обследовании 

survey v- обозревать, изучать, инспектировать 

suspend v- приостанавливать 

suspension п - приостановка 

sustain v- поддерживать, подтверждать 

sustainable а - устойчивый 

symbol л - символ, обозначение, знак, идентификатор 

synopsis л - конспект , краткий обзор 

syntax л - синтаксис, синтаксический 

system л - система, метод, устройство 

workable system -работоспособная система 

to clutter a system - привести систему в беспорядок, загромождать 

to set up a system - установить систему system action - действие системы 

system approach - системный подход 

-

systemat ic а - систематический , методический, системный 

systemat ise v- систематизировать 

Т 

table л — таблица 

table description - описание таблицы 
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table handling - обраб*:~<^ -- :: -~ : таблицами 

t a m p e r v- подцель. &а~ъ посажать, вмешиваться 

task n - задание, зада^й 

techn ique n - метод. c~o: . :c 

techno logy n - техно - c ~ - - ^ 

informational tech" ~ :•; ~:~ ~ - - г ; г >.>а-ионные технологии 

t e m p n - в р е м е н н о й 

tempora ry n - в р е м е ч - ы * 

tend v - склоняться 

tendency n - т е н д е н — ^ 

terminal a - конечным 

terminal n - TepMi 

te rminat ion n - коней,. : * т - 5 н и е с р о к а , п р е д е л , исхо/: . ~ е : - = 

te rmino logy п -

test п - испытание 
report - протокол. 

iBstrtg - испытание типа test method - метод испытаний test 

test v - п о д в е р г а в —Оиытывать, проверять testing - проведение испытаний 

text п - текст , докуме»*"" 

authentic text -

agreed text - cor, 

defective text - гаис 

handwritten text -

printed text - л е ч а - 

source text - и с х о д - * * r 

textbook - руко 

text processing 

text revision -

-кхумент 

умибки 

подготовка текста 

~~жста 

textual а - тексте 

textual criticism -
формы) 

textual record -

к тексту 

^•учение текста (с целью его первоначальной 
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thef t n - кража 

themat ic a - тематический 

t h e m e n - тема 

theory n - теория 

thereaf ter adv- впоследствии , раже (в документе) 

the reby adv - та ким о б р а з о м 

there fo r adv- за это , в о б м е н на это 

there fo re adv - поэтому, следовательно 

t he re f rom adv - оттуда 

there in adv- здесь , т а м , в э т о м , в том 

thereo f adv - из этого , из то го 

the reunder adv - в силу (документа) 

t he reupon adv - затем 

Thesaurus п - тезаурус , тематический словарь, справочник 

thes is п - тезис , положение , диссертация 

thus adv - так, т а к и м о б р а з о м , поэтому 

title п — заглавие, название, титул 

title deed -документ, устанавливающий право собственности 

title page - титульный лист 

too l п - инструмент , орудие , инструментарий , инструментальное средство 

too ls n pi. - средства поиска , инструментальные п р о г р а м м н ы е средства 

t op а - верхний 

top secret - «совершенно секретно» (пометка на документах) 

to ta l а - о б щ и й , с у м м а р н ы й , весь 

t rack п - данные отслеживания ; ф о н о г р а м м а 

track record - послужной список 

t rack ing п - отслеживание 

t ra inee п - стажер , практикант 

t ra in ing п - подготовка , обучение 
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update v - модернизировать ; модернизация 

upgrad ing л - обновление , повышение 
usabil i ty п - п р и м е н и м о с т ь , удобство использования 

usable а - г одный к п р и м е н е н и ю 

usage л - употребление 

uti l isation л - использование , утилизация 

vacuum dry ing л - с ушка документов в вакуумной камере 

val id а - действительный, и м е ю щ и й законную силу 

val idate v - утверждать, легализовать , проверять достоверность 

val idat ion л - проверка достоверности , аттестация 

validation category - категория достоверности 

validation criterion(criteria) - критерий правильности 

validation procedure - процедура проверки допустимости, метод доказательства 

valuat ion п - оценка , определение ценности 

value п - ценность , значение, величина, значимость 

administrative value - ценность документов для текущего использования 

archival value - ценность документов 

continuing value - долговременная ценность документов 

enduring value - длительная ценность 

evidential value - доказательная ценность 

fiscal value - практическая ценность финансовой документации 

information value - информационная ценность 

legal value - юридическая ценность 

permanent value - постоянная ценность 

temporary value - временная ценность 

var iat ion п - и зменение , перемена , отклонение 

variety п - сорт , вид, ряд, разнообразие , м н о г о о б р а з и е , множество , м н о г о с т о р о н н о с т ь 

vary v- меняться , изменяться 

ve l lum л - тонкий пергамент , калька 

92 НОВЫЙ ДЕЛОВОЙ ЖУРНАЛ 



ver i f icat ion л - в е р и ф и к а ц и я , контроль , п р о в е р к а 

veri fy v- верифицировать , проверять , контролировать 

vers ion п - версия , вариант 

verso л - левая с т р а н и ц а раскрытой к н и г и , оборотная с т о р о н а 

versus p rep - против , в с р а в н е н и и с 

vert ical а - вертикальный 

vertical check - поперечный контроль 

vertical distance - расстояние по вертикали 

vertical filing - вертикальное хса документов 

ver tue л - свойство 

via p rep - через , п о с р е д с т в о м ч е г о - л . , с п о м о щ ь ю чего -л . 

v ideo reco rd ing л - в и д е о з а п и с ь 

v io late v- нарушать 

violate a treaty - нарушав логавцр 

violate regulations - ^а г> _..=-= ~сч~а.-озления 

violate rules - нарушать 

vo lume л - т о м . книга : : wa?: : = 

vouche r л - ваучер, он " - " т - - мент, р а с п и с к а 

vulnerabi l i ty п - у я з з . ' и и ~ = 

waiver л - отказ от 

warn ing л - п р е д у п р д о д г ' ™ _ с с ~ е р е ж е н и е 

wa rp v - коробить-с-

war ran t л - основаг-.*е з э д е р , п р е д п и с а н и е 

was te а - л и ш н и й , 

tvasfe paper - маку.~а—*с*= 

waste л - потери , у б н _ 

w a t e r m a r k л - в о д - - : - - : - . 
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waterp roo f а - в о д о н е п р о н и ц а е м ы й , н е п р о м о к а е м ы й 

wax л - воск 

waxen а - вощеный 

weakness л - слабое место , недостаток 

web л - сплетение, паутина 

w e e d v- очищать, избавлять 

weed out - вычищать, отбирать 

weed ing п - отбирать документы на уничтожение 

wide а - ш и р о к и й 

w iden ing л - р а с ш и р е н и е 

w idespread а - ш и р о к о распространенный 

w id th л - ширина , интервал 

wi thdraw (wi thdrew, w i thdrawn) v- брать назад, отзывать, изымать из обращения 

wi thdrawal л - отозвание, взятие назад, отзыв 

wo rd л - слово 

word processing - обработка текста, подготовка текста 

word v- выражать словами 

fo word a clause of a contract - сформулировать пункт договора 

word ing п - формулировка 

wording of a clause - формулировка пункта 

work f low п - автоматизация документооборота , последовательность операций 

wr i ter л - автор, писатель 

wr i t ing а - письменный 

wr i t ing л - письменность , письмо , почерк, д о к у м е н т 

in writing - в письменной форме 

Список аббревиатур 
ADP - Automat ic data process ing or Au tomated data process ing - Автоматическая обработка 
данных .  
ADPS - Automat ic data process ing sys tem - Система автоматической обработки данных 
ISO - Internat ional Standardizat ion Organizat ion - Международная организация стандартизации 
NARA - National Archives and Records Admin is t ra t ion - Национальный архив и служба 
документации (США) 
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NRA - National Register of Arch ives Национальный перечень архивов (UK)  
OCR - Opt ica l charac te r recogn i t ion - у с тройство оптическо го считывания  
O P - Opt ical disk - о п т и ч е с к и й д и с к  
PRO - Publ ic Records Of f ice - Государственный архив В е л и к о б р и т а н и и , основан в 1838 г. 

С п и с о к использованных источников  
Новый а н г л о - р у с с к и й словарь В .К .Мюллер . М., Русский язык , 2 0 0 1 .  
С о в р е м е н н ы й а н г л о - р у с с к и й словарь по вычислительной технике С Б . Орлов М. , РадиоСофт, 
2000 .  
А н г л о - р у с с к и й словарь архивной т е р м и н о л о г и и Н.И. Гредасова , Л . В . Репуло М. , РГГУ, 1992. 
ГОСТ Р 1.12-99 Стандартизация и с м е ж н ы е виды деятельности . Т е р м и н ы и о п р е д е л е н и я . - М. 
Госстандарт Р о с с и и , 1998. _ _ 

Публикация русско-английского словаря по данной тематике ожидается в 
ближайших номерах журнала. 
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