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Виконавче 
діловодство

- спосіб організації 
роботи з діловими 
документами 
(міністерське 
діловодство)

- існує з початку ХІХ ст.

Історія



Виконавче діловодство
- запроваджувалося у процесі 

міністерської реформи
- передбачало особисту 

відповідальність за підписаний 
документ

- практика посилання на номер 
попереднього документа

- використання бланків
- уніфікація найменувань та 

формулярів документів



Ділові документи ХІХ ст.



- 1917-1921 рр., 
повернення української 
мови в діловодство

- запровадження єдиних 
правил роботи з 
документами

- створення єдиної 
державної системи 
діловодства

Ділові документи 
у ХХ ст.
Уніфікація



Стандартизація
- 1960-і - 1970-і рр. - розробка 

та впровадження стандартів на 
ділову документацію 

- створення уніфікованих систем 
документації (УСД) - сукупність 
документів, що використовуються 
в конкретній сфері (управління, 
торгівля, облік і т.д.)

- 1984, 16 УСД, 27 ГОСТів, 
уніфіковано 4,5 тисячі 
документів

Нормативні документи:

- стандарт 
- ГОСТ 6.15.1-75
- ДСТУ 2731-94
- СТП
- ISO 216

- технічні умови
- ТУ 



УСОРД
- уніфікована система організаційно-

розпорядчої документації
- ДСТУ 4163-2003 “Державна 

уніфікована система документації. 
Уніфікована система організаційно-
розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлення документів”

- ДСТУ 4163-2020 - оновлення 
стандарту

- перелік всіх можливих документів 
системи управління, їх формуляри, 
пояснення щодо особливостей 
створення та функціонування



Реквізити 
- це інформаційні елементи 

документів, які характеризують 
сам документ, його цільове 
призначення та значення 
документа

- усього реквізитів - 32
- реквізити:

- постійні - з постійною 
інформацією (бланк)

- змінні (характерні для 
конкретних документів)



Реквізити
- державний герб України
- емблема підприємства
- назва міністерства, підприємства, 

установи або структурного підрозділу
- назва виду документа
- дата документа
- місце складання або видання документа
- гриф обмеження доступу
- текст документа
- підпис
- відбиток печатки



Правила документування 
управлінської діяльності 
поширюються на всі 
підприємства, організації 
та установи


