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Поняття “ділові 
документи”

- це сукупність 
взаємопов’язаних 
документів, що 
застосовують для 
вирішення завдань 
управління і мають 
нормативно-правову силу

Документи системи управління



Формуляр
- модель побудови документа, яка 

враховує формат паперу, службові 
поля, склад та розміщення 
реквізитів

- реквізит - окремий змістовий 
елемент формуляру

- формуляр розробляється з 
урахуванням кількості та розмірів 
реквізитів, послідовності їх 
створення та формату паперу



Формат паперу
- це розмір одного аркушу
- 1975, Міжнародний стандарт ISO 216
- серії форматів: 

- А - документи
- В - середнє між сусідніми 

форматами серії А
- С - середнє між форматами А і В, 

конверти
- номер форматів - кількість поділів 

нульового формату (А0, А1, А2, А3, А4, 
А5 … А10)



Службові поля (береги) 
- відстань між текстом та краєм аркушу
- обов’язковий елемент ділового документа 
- розміри полів визначаються формуляром, але 

як правило, вони складають:
- ліве - 30 мм - для підшивки документів 

у справу та для окремих реквізитів
- верхнє і нижнє - 20 мм - для 

реквізитів
- праве - 10 мм - виключно для 

збереження тексту, розташування 
реквізитів заборонено

- поля можуть бути дзеркальними



Етапи становлення 
діловодства

- відповідають основним 
історичним етапам

- напряму визначаються 
розвитком держави та 
державного управління

Історія ділових документів



Країни Давнього Сходу
- діловодство існує 

виключно в державі
- давні періоди - 

фрагментарні 
свідчення про 
діловодство

- докази існування 
ділових документів - 
свідчення (згадки, 
рештки споруд) про 
існування архівів



Діловодство Риму
- складна система діловодства
- носії інформації - дерев’яні 

або керамічні пластини 
(таблиці), які збирали у 
“кодекси” і нумерували сторінки

- 79 р. до н.е. - збудовано 
центральне сховище (архів) 
документів Римської республіки 
- “табулярій”

- за часів імперії - власний 
архів кожного імператора

- римське діловодство - прототип 
сучасного європейського 
(Ватикан, Італія, Європа)



Українське діловодство
- Руська держава (Х - ХІІІ ст.)

- формування традицій та перших архівів
- литовська доба (XIV - перша половина XVI ст.)

- регістри, метрики
- Річ Посполита (друга половина XVI - початок XVII ст.)

- актові книги, поширення використання ділових документів
- козацька доба (XVI - перша половина XVIII ст.)

- розмаїття офіційних та приватних документів
- імперське діловодство (друга половина XVIII - початок ХХ ст.)

- формування систем документації та нормативних вимог
- діловодство українських урядів (1917-1921 рр.)

- унормування роботи з документами
- радянське діловодство (1922-1991)

- розробка та впровадження державного діловодства, стандартів
- сучасне діловодство

- українська мова діловодства, електронні документи, керування документацією



Устав
- відомий з Х ст.
- встановлював 

правовідносини держави 
та церкви

- походить з 
давньоруської юридичної 
традиції

- використовувався до 
кінця XVI ст.

Правовий документ



Устави Київської Русі та Литовського князівства
- Устав Володимира Мономаха, 1113

- регулювання боргових відносин
- хрещення Руси
- розмежування княжої і церковної 

влади
- Устав князя Ярослава 

Володимировича, кінець ХІ ст.
- церковні суди
- укладання шлюбів
- класифікація злочинів

- структура та традиція складання 
уставів

Велике князівство Литовське, 
Жемайтійське та Руське

- регулювання земельних відносин
- стосунки між селянами та 

землевласниками
- XVI ст. - термін “статут”

- 1529, Перший Литовський
- 1566, Другий Волинський
- 1588, Третій Новий

- литовські статути 
використовувалися у правовій 
сфері до початку ХІХ ст.



Привілей
- походить з часів ВКЛ
- мав загальнодержавне 

значення 
- створював нові 

правовідносини для 
фізичних та юридичних 
осіб

Правовий документ



Привілеї 
- надавали додаткові 

права та особливий 
статус окремих особам 
чи групам

- надавали Магдебурзьке 
право

- регулювали торгові та 
митні відносини

- регулювали 
приналежність до 
певного стану

- охоронний статус 
(захист) для фізичних 
осіб або міст



Метрика
- реєстраційний документ, 

книга, призначена для 
запису змісту інших 
документів, рішень, 
ухвалПравовий документ



Метрика
- XV ст., у литовському 

та польському 
діловодстві - практика 
копіювання оригіналів 
документів (відпуск)

- збірка відпусків - 
регістр (реєстр, 
метрика)
- Литовська метрика
- Коронна метрика
- Руська або 

Волинська метрика
- з ХІХ ст. термін 

вибуває з обігу



Діловий документ - 
частина системи 
управління, тому 
еволюціонує разом з нею


