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Розвиток вітчизняного діловодства прой-
шов кілька етапів від сивої давнини до сього-
дення. Зараз діловодство охоплює діяльність 
кожного підприємства, установи, організації. 
Нині складно знайти організацію, в якій би 
не застосовувалися ті чи інші види докумен-
тів, був відсутнім системний документообіг. 
Однак від самого початку діловодство стосу-
валося переважно документів, які складали-
ся органами державного управління та міс-

цевого самоврядування, і тільки потім воно 
набуло такого поширеного характеру. Існує 
поняття історія діловодства, яке, на думку 
В.М. Автократова, варто розглядати як галузь 
наукових знань, споріднену з документознав-
ством, архівознавством, дипломатикою, істо-
рією державних установ [8, 12]. Незважаючи 
на наявність досить значної кількості праць з 
історії діловодства і величезного масиву літе-
ратури із суміжних галузей знань (диплома-
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тика, сфрагістика, історія державних установ 
тощо), безпосередньо розгляд теоретичних за-
сад та історіографія історії діловодства прак-
тично відсутні. Водночас теоретичні засади 
історичного документознавства, розглянуті у 
працях С.Г. Кулешова та інших дослідників, 
значною мірою споріднені з питаннями кон-
цептуального обґрунтування проблем історії 
діловодства [5].

Створення та розвиток писемності при-
звело до того, що з’явилася можливість укла-
дати угоди між племенними та державними 
утвореннями, фіксувати торговельні угоди та 
інші господарські дії письмово, надаючи їм 
правового характеру та зберігаючи інформа-
цію як на державному рівні, так і в приватних 
структурах. Першими письмовими докумен-
тами, знайденими археологами, були тексти 
законів. Вони вибиті на кам’яному стовпі 
клинописом і відносяться до часу правління 
давньовавилонського царя Гаммурапі (1792-
1750 рр. до н.е.). Письмові пам’ятки, знайдені 
в палаці ассирійського царя Ашшурбаніпала 
(669-663 pp. до н.е.), мають форму глиняних 
табличок, частково містять тексти з граматики, 
а також хроніку, в якій розповідається про важ-
ливі історичні події, що сталися в житті наро-
дів Межиріччя. Крім того, знайдені також до-
говори між країнами, закони, звіти про будів-
ництво, доноси чиновників, повідомлення про 
стан справ у сусідніх країнах, листи, скарги, 
договори, бухгалтерські книги тощо [3, 41].

Від самого початку зародження фіксації 
інформації, яка мала діловий характер, визна-
чаються ознаки засвідчення документа, тобто 
підтвердження його справжності, а відповідно й 
надання йому юридичної сили, що проявилось у 
наявності відбитка особистої печатки власника.

Динамічного розвитку діловодство на-
було після винайдення паперу. Наприклад, у 
Стародавньому Римі було введено правило 
чітко написаних законів. Складання зафіксо-
ваних на папері законів та правил було також 
головною вимогою учасників народних по-
встань, при цьому, щоб документ мав юридич-
ну силу, від «діловода» вимагалась абсолютна 
точність формулювань та досконале знання 
форми документа. То ж, як свідчить історія, 
перші документи складалися саме для фікса-
ції законів та міждержавних угод.

У давньоруській державі, як і в інших 
країнах, важливі юридичні документи також 
мали ретельно зберігатися. Серед них були: 
заповіти, боргові розписки, торговельні уго-
ди, контракти тощо, а також найдавніші гра-
моти і договори Стародавньої Русі з іншими 
країнами. Підтвердженням цього є той факт, 
що за часів Ярослава Мудрого ці важливі дер-
жавні документи зберігалися у Михайлівсько-
му преділі Софійського собору.

Найстарішим і найважливішим докумен-
том, що зберіг давні норми звичаєвого права, 
вважається «Правда Руська», яка нині відома 
під назвою «Руська Правда». Класове сус-
пільство, котре остаточно сформувалося на 
території сучасної України наприкінці IX ст., 
отримало документальне оформлення в цьому 
зводі законодавчих актів давньослов’янського 
права, незважаючи на те, що в ньому проявля-
ється суттєвий вплив язичництва. Варто наго-
лосити на тому, що оригінал «Правди Руської» 
не зберігся, але існує кількасот рукописних 
копій цього документа. Оскільки у давні часи 
копіювання документів здійснювали перепи-
сувачі, а копії коштували досить дорого, тому 
й копіювали лише найважливіші документи, 
які потім ретельно зберігали.

Важливими документами тогочасної 
епохи вважаються княжі та церковні устави 
та княжі «уроки», які до сьогодення зберегли-
ся в Києво-Печерській лаврі. Серед них були 
і княжі устави, зокрема, «Устав Володимира 
Мономаха». Церковні устави впорядковували 
правове становище церкви у державі, церков-
них судів, вирішуючи матеріальне забезпе-
чення церкви. Подібних документів, що мали 
переважно фінансовий характер і стосувалися 
стягнення податків, данини на користь князя, 
судових стягнень, можна було зустріти ба-
гато [1]. Одним із найважливіших історико-
документальних джерел є найдавніший літо-
пис «Повість минулих літ», в якому містяться 
відомості про перші міжнародні акти – дого-
вори Київської Русі з іноземними державами, 
а також літописні кодекси, акти, княжі грамо-
ти і правові кодекси.

Подальший розвиток суспільства на 
території сучасної України та Європи був 
пов’язаний зі становленням державності країн 
та розвитком у них місцевого самоврядуван-
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ня, що знаходить відповідні підтвердження і 
в документах, які розвиваються та вдоскона-
люються разом зі становленням суспільства. 
З розвитком ремісництва, виникненням то-
варного виробництва в містах створюються 
виробничі корпорації – цехи ковалів, шевців, 
гончарів, купців тощо, які накопичували ве-
ликі матеріальні ресурси. Після наполегливої 
боротьби міські громади визнали лише судову 
зверхність влади монарха, який надавав певні 
привілеї окремим категоріям громадян. Пізні-
ше вони оформилися міськими статутами, які 
стали своєрідними міськими конституціями й 
обов’язковими атрибутами самоврядного міс-
та. Одним із перших статутів був документ, 
складений у XIII ст. у м. Магдебурзі, який на-
був широкого використання і в інших містах 
Європи, що в подальшому дістало назву маг-
дебурзьке право, яке встановлювало порядок 
виборів і функції органів місцевого самовря-
дування, суду, ремісничих цехів та купецьких 
гільдій, а також регулювало питання торгівлі, 
спадкування, опіки тощо [3, 44].

Починаючи з часів національно-визволь-
ної боротьби українського народу під орудою 
Богдана Хмельницького, зростає диференці-
ація документальних джерел і збільшується 
їхня загальна кількість. Державним характе-
ром гетьманської України визначається по-
ходження і зміст документів XVII-XVIII ст. 
Основними документами цієї доби є між-
народні договори, конституції, універсали й 
листи гетьманів, акти Генеральної канцелярії, 
ділові документи ратуш, магістратів. Зростан-
ня документування діяльності центральних 
органів управління та судочинства спричи-
нило появу актової документації. Серед доку-
ментів чільне місце посідає група директивно-
розпорядчих актів: універсаль, указь, листь, 
ордерь, інструкція, резолюція, приказь тощо.

А з XVIII ст. під впливом російського ді-
ловодства провідним розпорядчим докумен-
том стає указ, який розповсюдився настільки 
широко, що проник навіть у судочинство. Для 
цього документа характерною була чітко ви-
значена структура, котра складалася з заголов-
ної частини, основної (виклад) з мотивуючими 
і резолюційними елементами та заключного 
протоколу. Звертає на себе увагу той факт, що 
адресат в указі завжди був конкретний.

Поступово наказ як розпорядчий до-
кумент набував свого становлення та розви-
тку з середини цього століття, переходячи у 
суспільно-політичну сферу, дотримуючись 
структури, а саме: наявності констатуючої 
частини, в якій викладено обґрунтування, та 
постановляючої частини, в якій наводиться 
безпосереднє звернення до адресата [7].

Іншою групою документів були вико-
навчі акти. Серед них виділяються донєсєніє 
(доношение) та рапортъ, які набули типових 
ознак регламентованих рапортів у 60-70-х рр. 
XVIII ст. із сотенних та полкових канцелярій. 
Цей різновид документів надходив у вигляді 
рапортів, якими засвідчували факт одержан-
ня указів вищої інстанції. При цьому в них 
відмічається незмінний набір основних фор-
мул, а саме: назва адресата (канцелярії чи 
особи), назва адресанта (канцелярії), назва 
документа із супровідною ремаркою, яка роз-
криває його зміст. Далі йде основна частина 
(назва одержаного документа із зазначенням 
дати, вихідного номера та короткої анотації), 
підпис і дата. Ця форма рапорту стає загаль-
новживаним актом у всіх сферах адміністра-
тивного управління, апарату судів, магістра-
тів, ратуш, а іноді й церковних єпархій. На 
титулі деяких документів починає з’являтися 
гриф «по сєкрєту».

Серед документів помітне місце займало 
і свідоцтво, яке вбирало в себе функції по-
свідчення факту громадянського стану (шлю-
бу, народження, смерті). А для посвідчення 
особи стали використовувати паспорт, в якому 
містилися різноманітні дані про соціальний 
стан особи та місце її проживання [11, 84].

Особлива увага в діловодстві приділялась 
обліково-статистичній документації. Протя-
гом XVIII ст. набувають визначених форм її 
жанри та різновиди – ведомость, квитанция, 
расписка, вексель тощо. При цьому слід зазна-
чити, що до XVIII ст. діловодство в установах 
велося відповідно до канцелярських традицій 
і законодавством не було врегульовано. Ство-
рення в царській Росії, з метою реформування 
управління державою, колегій, призвело до 
прийняття 1720 р. «Генерального регламенту» 
державних колегій, в якому визначено структуру 
колегій та засади організації діловодства в дер-
жавних установах. Слід зазначити, що в цьому 
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документі з’являється вимога щодо складання 
окремих видів документів за певною формою, 
тобто з цього історичного періоду починається 
уніфікація форм документів та розробка сталих 
формулярів для різних їхніх видів.

1722 р. був прийнятий «Табель о ран-
гах», який започаткував систему чинів, звань 
та титулів державних службовців і фактично 
застосовувався аж до 1917 р. Набула подаль-
шого розвитку і нормативно-правова база до-
кументування діяльності державних установ, 
яка знайшла остаточне відображення у ви-
даному 1775 р. документі «Учреждения для 
управления», яким було встановлено лист, як 
основний документ спілкування між устано-
вами, а листування набуває форми ритуалу, 
без обов’язкового знання якого чиновник не 
міг зайняти відповідну посаду [3, 49].

Фактично у цей само час у практику ді-
ловодства вводяться елементи організації об-
ліку, проходження та зберігання документів. 
Реформування центрального державного апа-
рату, яке відбулося протягом 1810-1812 рр., пе-
редбачало створення вищого державного зако-
нодавчого органу – Державної Ради та низки 
міністерств з багатоступеневою структурою, 
а саме – поділом на департаменти, які склада-
лися з відділів. Така структуризація сприяла 
чіткому розмежуванню державного апарату та 
швидкому створенню прошарку бюрократів-
чиновників, які перебували на службі у царя 
та повністю залежали від нього. Кількісне 
зростання апарату чиновництва призвело до 
відповідного розширення його повноважень 
та моральних і матеріальних привілеїв.

Набула подальшого розвитку і норматив-
на база діловодства. Постановою «Загальна 
побудова міністерств» передбачалася єдність 
форми складання документів за наведеними 
зразками, а щодо створення документів більш 
складного змісту, то їхня структура повинна 
була обов’язково мати такі елементи: вступ, 
обґрунтування та «соображенія і заключенія». 
На законодавчому рівні чітко встановлювався 
порядок проходження документів інстанціями 
з мінімальними відхиленнями від зазначеного 
шляху. Крім того, кожна інстанція для реєстрації 
вхідних та вихідних документів повинна була 
мати журнали реєстрації, які складалися з трьох 
частин та в яких окремо реєстрували докумен-

ти верховної влади, поточні папери та секретні 
надходження. З метою покращення роботи з до-
кументами від середини XIX ст. в державних 
установах впроваджуються посади особистих 
секретарів перших керівників [12, 29].

Сучасне діловодство активно почало роз-
виватися після 1917 р. Вже на початку 1918 р. 
Рада Народних Комісарів ухвалила постанову 
«Про форму бланків державних установ», якою 
встановлено єдиний формуляр ділового доку-
мента. У 20-х рр. було створено спеціальний 
Державний інститут техніки управління, який 
займався розробкою нормативних документів 
щодо організації та ведення діловодства.

Серед них найбільш відомими є правила 
організації архівного діловодства в держав-
них, професійних та кооперативних устано-
вах і підприємствах країни та проект «Загаль-
них правил документації та документообігу». 
Однак цей заклад проіснував недовго, і з його 
закриттям формування сучасної системи до-
кументування та забезпечення її норматив-
ними документами було відкладене на кілька 
десятиліть.

Паралельно з процесом уніфікації доку-
ментів тривала розробка системи класифікації 
документів, і 1984 р. було затверджено 16 уні-
фікованих систем документації (УДС) загально-
союзного значення, яке повною мірою торка-
лося й українського як її складової. Зокрема, 
існувало 27 державних стандартів на УДС та 
26 загальносоюзних класифікаторів техніко-
економічної інформації.

Після отримання Україною незалежнос-
ті та створення самостійної держави робо-
та щодо поліпшення діловодства в країні не 
припиняється. Підтвердженням цього може 
слугувати хоча б той факт, що в Конституції 
України, прийнятій 1996 р., зазначено, що 
державною мовою в Україні є українська, і, 
відповідно, всі документи органів державної 
влади та місцевого самоврядування мають 
вестись українською. В жовтні 1997 р. По-
становою Кабінету Міністрів України було за-
тверджено Примірну інструкцію з діловодства 
в міністерствах і відомствах України, органах 
державної влади та місцевого самоврядуван-
ня, яку 2004 р. замінила Типова інструкція з 
діловодства. Поряд із цим розробляється та 
затверджується низка Державних стандар-
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тів України з діловодства та архівної справи, 
в яких визначаються основні правила скла-
дання та ведення документації в Україні. У 
законах, які ухвалюються Верховною Радою 
України, наводяться нові типові форми доку-
ментів, вводиться в дію Державний класифі-
катор управлінської документації, Державний 
класифікатор професій тощо. Все це сприяє 
покращенню ведення діловодства в Україні, 
підвищує культуру складання документів та 
забезпечує їхнє оптимальне циркулювання в 
органах державної влади, місцевого самовря-
дування, підприємствах, установах, організаці-
ях та інших господарюючих суб’єктах [13, 54].

Період незалежності України позна-
чився виданням перших нових нормативно-
правових актів та документів (зокрема, Дер-
жавних стандартів), а також появою науко-
вої та методичної літератури з діловодства, 
а це, у свою чергу, викликало необхідність 
формування національної законодавчої та 
нормативно-правової бази, яка б регламенту-
вала всі сфери діяльності установ та органі-
зацій країни [2].

Важливе значення у формуванні норма-
тивної та науково-методичної бази у сфері діло-
водства й архівної справи в цей період відіграє 
Держкомархів України, що є спеціально уповно-
важеним центральним органом державної влади 
і його галузевий інститут УНДІАСД, створений 
1994 р., а також інші наукові інституції, зокрема, 
Державний науково-дослідний інститут інфор-
матизації та моделювання економіки, Інститут 
архівознавства Національної бібліотеки Украї-
ни імені В.І. Вернадського тощо.

Варто звернути увагу і на те, що досить 
поширеним є також поняття практика діло-
водства, котре характеризується логічною 
єдністю трьох складових, що характеризують 
сукупність знань загального діловодства: знан-
ня з історії, теорії та практики діловодства. Ці 
складові досліджує управлінське документо-
знавство, але ними воно не обмежується, 

досліджуючи подібні процеси, пов’язані зі 
створенням та функціонуванням інших типів 
управлінської документації, проте вже поза 
межами загального діловодства.

Сьогодні все більшого поширення на-
буває електронне (комп’ютерне) діловодство, 
яке значною мірою пов’язане з такою сфе-
рою знань, як електронне документування та 
електронний документообіг, тобто вже є від-
галуженням інформатики [4]. Комп’ютерне 
діловодство, як вид автоматизованого, з ви-
користанням сучасних документаційних сис-
тем, передбачає створення документів з елек-
тронним носієм інформації та автоматизовану 
роботу з ними [6, 17].

Електронний документообіг повинен 
здійснюватися на основі упорядкованої сис-
теми документування управлінської діяль-
ності, а її засоби повинні бути сумісними і 
передбачати можливість їхнього об’єднання 
в єдину систему. Основною умовою для ство-
рення ефективних механізмів взаємодії орга-
нів державного управління і суспільства є ін-
форматизація всіх процесів, які мають місце 
в повсякденній діяльності органів державної 
влади [10, 74]. Одним із напрямків реаліза-
ції цього завдання є впровадження в органах 
державного управління систем електронного 
документообігу, котрі сприяють збереженню, 
іраціональному використанню людських ре-
сурсів і підвищенню ефективності управління 
потоками корпоративних документів та ін-
формації [9, 16].

Отже, діловодство має не тільки свою іс-
торію, але й теорію та унормовану специфіч-
ну терміносистему. На розвиток діловодства в 
незалежній Україні впливали численні транс-
формаційні чинники, що відбувалися не лише 
в Україні, але й в інших країнах, а також зміни 
в організації технологічних процесів діловод-
ства, формування та удосконалення норматив-
ного та науково-методичного забезпечення 
процесів документування та документообігу.
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