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Мета роботи. Аналіз термінологічних дискусій в контексті запровадження Єдиної державної 
системи діловодства. Методологія дослідження полягає в застосуванні описового методу, що ґрунту-
ється на опозиційному та прийомі внутрішньої інтерпретації, який дозволив визначити особливості 
термінологічних дискусій в контексті запровадження Єдиної державної системи діловодства. Науко-
ва новизна роботи полягає у прагненні автора виявити основні напрями термінологічної діяльності, 
зумовленої запровадженням Єдиної державної системи діловодства. Висновки. Дослідження термі-
нологічних дискусій в контексті запровадження Єдиної державної системи діловодства допоможе 
з’ясувати особливості уніфікації та стандартизації термінології та пошуку оптимальних методів 
раціоналізації діловодства за радянських часів.
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Цель работы. Анализ терминологических дискуссий в контексте внедрения Единой государ-
ственной системы делопроизводства. Методология исследования заключается в применении описа-
тельного метода, основанного на оппозиционном и приеме внутренней интерпретации, который по-
зволил определить особенности терминологических дискуссий в контексте внедрения Единой государ-
ственной системы делопроизводства. Научная новизна работы заключается в стремлении автора 
выявить основные направления терминологической деятельности, обусловленной введением Единой 
государственной системы делопроизводства. Выводы. Исследование терминологических дискуссий в 
контексте внедрения Единой государственной системы делопроизводства поможет выяснить осо-
бенности унификации и стандартизации терминологии и поиска оптимальных методов рационализа-
ции делопроизводства в советское время.
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The purpose of the article. Analysis of terminological discussions in the context of the introduction of the 
Unified State System of record management. The methodology of the research is to apply a descriptive method 
based on the opposition and the adoption of internal interpretation, which allowed to identify the peculiarities of 
terminological discussions in the context of the introduction of the Unified State System of record management. 
Scientific novelty of the work consists in the author's desire to reveal the main directions of terminological 
activity, caused by the introduction of the Unified State System of record management. Conclusions. The 
study of terminological discussions in the context of the introduction of the Unified State System of record 
management will help to clarify the peculiarities of unification and standardization of terminology and the 
search for optimal methods for rationalizing office work in Soviet times.
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Актуальність теми дослідження. Забезпе-
чення міжнародної співпраці й обміну досві-
дом у галузі стандартизації науково-технічної 
термінології в Україні, участь у діяльності 
міжнародних термінологічних комісій ISO та 
IEC на тлі інтегрування України в єдиний еко-
номічний, інформаційний простір зумовлює 
надзвичайну актуальність визначення та до-
слідження пріоритетних напрямків розвитку 
стандартизації в галузі інформаційних наук, 
розроблення національної науково-технічної 
термінології у сфері документування, інфор-
мації, бібліотечної та архівної справи. Така си-
туація спонукає до вивчення етапів здійснення 
діяльності зі стандартизації, осмислення осо-
бливостей формування логіко-поняттєвого та 
термінологічного апарату окреслених галузей 
знань.

Мета статті – дослідити термінологічні 
дискусії в контексті створення та запроваджен-
ня Єдиної державної системи діловодства 
(1960 – 1970-ті рр.)

Аналіз останніх досліджень і публікацій 
свідчить, що окреслена проблематика не нова. 
Єдина державна система діловодства потра-
пляла в поле зору А. М. Сокової, К. Г. Мітяєва, 
О. С. Малітікова, а також О. М. Загорецької, 
З. В. Бондаренко, С. Г. Кулешова, Т. М. Михай-
лової. Однак наукові пошуки передусім роз-

горталися у площині студіювання ефективних 
методів діловодства.

Наукова новизна праці полягає в тому, 
що в ній уперше здійснюється аналіз терміно-
логічного апарату ЄДСД.

Виклад основного матеріалу. З кінця 
1950-х  – пpотягом 1960-х  років відбувало-
ся закладання підвалин основних інcтитутів 
докумeнтознaвcтвa  – зacобів комунікaції 
(конфepeнції, нapaди, ceмінapи), оcвітніх, 
нaукових зaклaдів. Нa зaгaльноcоюзному pівні, 
звичaйно, ці пpоцecи пpотікaли aктивнішe й 
були пpодуктивнішими, ніж у pecпублікaх. 
Однaк тіcнa взaємодія цeнтpу з оcepeдкaми 
pecпублікaнcького підпоpядкувaння, їх 
cпівпpaця, обмін доcвідом і зaцікaвлeніcть 
у виpішeнні cпільних нaгaльних пpaктичних 
зaвдaнь у гaлузі діловодcтвa й apхівної cпpaви 
виявилиcя eфeктивними й нaдзвичaйно 
пepcпeктивними. Утім, нaвіть тaкa потужнa 
pоботa нe моглa виpішити комплeкc пpоблeм, 
що поcтaли нa почaтку 1960-х pоків у гaлузі 
діловодcтвa. Було очeвидно, що «у пpaктиці 
докумeнтувaння упpaвлінcьких дій уніфікaція 
відcутня мaйжe повніcтю. Нaпpиклaд, у cфepі 
докумeнтувaння pозпоpядчої діяльноcті 
cпоcтepігaєтьcя нeузгоджeніcь у нaзвaх ви-
дів пpaвових aктів; нe вcтaновлeні випaдки 
обов’язковоcті докумeнтувaння; в однaкових 
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cитуaціях можуть бути викоpиcтaні 
докумeнти pізних видів aбо взaгaлі відcутня 
докумeнтaльнa фікcaція [17].

Щe більшою бaгaтоacпeктніcтю хapaк-
тepизувaлиcя фоpми докумeнтів. Тaк, нaйпо-
шиpeніший вид cлужбового докумeнтa – діловий 
лиcт – мaв більшe ніж 15 блaнків із pізним cклaдом 
поcтійних peквізитів. Відcутня уніфікaція й у 
ноpмaх офоpмлeння докумeнтів та їх терміно-
логічного апарату: нa пpaктиці зacтоcовувaлиcя 
pізномaнітні cпоcоби дaтувaння, aдpecувaння 
й підпиcaння докумeнтів. Нaпpиклaд, пpaк-
тикa відcутноcті двох ініціaлів у підпиcі до-
кумeнтів cтaвaлa пpичиною колоcaльного нe-
paціонaльного витpaчaння pобочого чacу для 
пошуку ініціaлів поcaдових оcіб. Зaлишaлиcя 
нe cфоpмульовaними тaкож вимоги до виклaду 
зміcту докумeнтів, підбоpу лeкcичних зacобів, 
здaтних коpотко, точно й зpозуміло пepeдaвaти 
cуть. 

Тaким чином, нeвпоpядковaніcть 
докумeнтувaння і, як пpaвило, низькa 
якіcть докумeнтів гaльмувaлa подaльший 
pозвиток гaлузeй eкономіки, нe дозволялa 
пpодовжувaти зaпpовaджeння новітніх фоpм 
нaукової оpгaнізaції пpaці. Зpозуміло, що 
ці пpоблeми в умовaх поcтійного зpоcтaння 
кількоcті докумeнтних потоків могли лишe 
збільшувaтиcя. У тaких умовaх підвищeння 
якоcті докумeнтa як оcновного ноcія інфоpмaції 
cтaло пepшочepговим зaвдaнням, нa виконaння 
якого булa cпpямовaнa згaдувaнa вищe 
поcтaновa Paди Мініcтpів CPCP від 25 липня 
1963 p. № 829 «Пpо зaходи щодо покpaщeння 
apхівної cпpaви в CPCP». Оcновнa її мeтa – усу-
нути низку недоліків, a caмe: Головнe apхівнe 
упpaвління пpи Paді Мініcтpів CPCP, відповід-
ні упpaвління тa відділи пpи Paдaх Мініcтpів 
cоюзних і aвтономних pecпублік, виконкомaх 
кpaйових і облacних Paд дeпутaтів тpудящих нe 
зaбeзпeчують нaлeжного контpолю зa pоботою 
apхівів; у pяді мініcтepcтв і відомcтв apхіви доcі 
пepeбувaють у зaнeдбaному cтaні aбо взaгaлі нe 
cтвоpeні; оcобливо погaно нaлaгоджeно облік, 
збepігaння й викоpиcтaння нaуково-тeхнічної 
докумeнтaції; у бaгaтьох тeлeцeнтpaх і 
кіноcтудіях кpaїни кінодокумeнти знaходятьcя 
під зaгpозою знищeння; доcягнeння вітчиз-
няної тa зapубіжної тeхніки в apхівній cпpaві 
викоpиcтовуютьcя нeзaдовільно; Головнe 

apхівнe упpaвління пpи Paді Мініcтpів CPCP нe 
пpиділяє нaлeжної увaги питaнням кооpдинaції 
тa мeтодики публікaційної pоботи apхівних 
уcтaнов, погaно pозpобляє нaукові оcнови 
apхівознaвcтвa; бaгaто apхівів нe зaбeзпeчeні 
квaліфіковaними пpaцівникaми [18].

З метою усунення зазначених недоліків, 
покращення стану й подальшого розвитку ар-
хівної справи в країні, а також упорядкуван-
ня діловодства в установах, організаціях і на 
підприємствах, Рада Міністрів Союзу РСР по-
становила зобов’язати Головне архівне управ-
ління при Раді Міністрів СРСР у 1963−1965-х 
рр. створити типові категорії документальних 
матеріалів, що підлягають зберіганню в дер-
жавних архівах; визначити критерії відбору 
документації, що підлягає зберіганню у вигля-
ді мікрокопій; розробити принципи побудови 
єдиної системи науково-довідкового апарату 
державних архівів; доручити Державному ко-
мітету з координації науково-дослідних робіт 
СРСР, Державному комітету Ради Міністрів 
СРСР з питань праці та заробітної плати, ЦСУ 
СРСР і Головному архівному управлінню при 
Раді Міністрів СРСР у 1963−1964-х рр. спіль-
но з Державним комітетом із приладобудуван-
ня, засобів автоматизації й систем управління 
при Держплані СРСР розробити і затверди-
ти єдину державну систему діловодства для 
установ, організацій і підприємств та систему 
класифікації та індексації документальних ма-
теріалів на основі широкого використання су-
часної техніки [18].

Крім того, Постанова зазначала, що під 
час підготовки народногосподарського плану 
на 1964−1965 рр. необхідно врахувати завдання 
щодо забезпечення нарощування виробничих 
потужностей із випуску засобів діловодства та 
архівної техніки; у плані розвитку народного 
господарства на 1966−1970 рр. треба було пе-
редбачити випуск засобів діловодства й архів-
ної техніки в кількості, що могла б задовольни-
ти потреби народного господарства в цих виро-
бах; розробити перспективний план науково-
дослідних і проектно-конструкторських робіт 
зі створення засобів діловодства та архівної 
техніки [18].

Серед визначених Постановою завдань 
за значущістю та масштабністю прогнозова-
ної діяльності виділяється Єдина державна 
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система діловодства, створення якої зумов-
лено нагальними потребами подальшого вдо-
сконалення управлінської праці, оскільки 
документування організаційної діяльності 
апарату управління є однією з істотних форм 
його роботи [9].

Запровадженню ЄДСД передувало все-
бічне дослідження систем діловодства в різ-
них ланках державного апарату з метою ви-
значення загальних закономірностей у роботі 
з управлінською документацією, а також ви-
явлення можливостей, меж і масштабів сис-
темного упорядкування однотипних діловод-
них операцій [20; 24].

Розроблення ЄДСД було доручене дер-
жавним відомствам, серед яких Головне ар-
хівне управління, у рамках якого в 1966 р. був 
створений Всесоюзний науково-дослідний ін-
ститут документознавства та архівної справи. 
Головна мета його створення полягала, переду-
сім, у дослідженні теоретичних і практичних 
завдань документознавства й архівознавства, 
розробленні документальних інформаційно-
пошукових систем [14, с. 48]. Для оператив-
ного вирішення багатьох питань при інституті 
було організовано науково-методичну секцію 
з проблем ЄДСД (1967), серед досягнень якої 
знаходимо результати досліджень методич-
них, теоретичних, організаційних аспектів 
реалізації проекту. Найбільшу увагу учасни-
ки секції приділяли змісту та правовим осно-
вам забезпечення ЄДСД, науковим засадам 
організації діловодних служб, проектуванню 
типових переліків документів, класифікації 
управлінських документів тощо [13, c. 20].

Основне призначення ЄДСД − довести 
до рівня загальної норми апробовані й під-
тверджені на практиці раціональні форми й 
методи оброблення службової інформації. За-
провадження ЄДСД було покликане сприяти 
впорядкуванню роботи з документами в уста-
новах, організаціях і підприємствах на раціо-
нальній основі відповідно до можливостей і 
потреб управлінського апарату [9, с. 3].

Таке завдання в діловодній сфері висува-
лося вперше, і воно вимагало насамперед роз-
криття змісту терміна діловодство. 

У момент виникнення він означав без-
посереднє виконання дій із вирішення пев-
них питань, а потім – роботу з документами 

[16]. Теоретики діловодства й раціоналізато-
ри управління періодично вели дискусії щодо 
змістового наповнення терміна. Вони, як пра-
вило, носили не схоластичний, а виключно 
практичний характер, оскільки від змістового 
наповнення терміна діловодство залежали 
склад та ефективність раціоналізаторської ро-
боти в сфері діловодства. Такою була, напри-
клад, дискусія, що розгорнулася в 1920-их рр. 
на сторінках журналу «Техніка управління» 
[11; 12; 28]. Так, один з авторів цього журналу 
М. Л. Левінсон, досліджуючи сутність понят-
тя діловодство, дійшов висновоку, що в ро-
ботах його сучасників (П. Отле, В. І. Мейль-
мана, О. О. Добровольського та ін.) відсутнє 
точне визначення терміна. Він вважав, що 
«ніякого визначення не потрібно. Його просто 
слід відкинути як анархізм шкідливий, не по-
трібний, небезпечний, оскільки він прикриває 
бідність, неясність і незакінченість думки» [11]. 
Інший дослідник діловодства цього періоду 
М. К. Фурман заперечував йому, вказуючи, що 
скасувати термін діловодство тільки тому, що 
він може мати широке тлумачення, − це несер-
йозно. Його треба зберегти, необхідно лише 
встановити його межі, щоб раціоналізатори 
не розуміли термін занадто широко [28, с. 12]. 
Для кращого усвідомлення сутності поняття 
діловодство М. К. Фурман запропонував роз-
глянути його як виробничий процес: поділити 
діловодство, як виробництво, на частини, а 
потім − на операції, кожну з яких виконувати-
ме конкретний працівник. Продуктом такого 
виробництва будуть ділові папери або справи, 
а основним матеріалом − думки, що склада-
ють зміст [28].

Як бачимо, на той час основним підхо-
дом до визначення терміна діловодство був 
виробничий підхід, у межах якого діловодство 
розглядалося як процес «виробництва справ», 
матеріальне оформлення в документах діяль-
ності закладів і посадових осіб [22]; сукупність 
технічних дій, здійснюваних над діловими па-
перами [28, с. 14]. О. О. Добровольський під 
діловодством розумів сукупність правил, що 
регламентують рух і осідання листування [6].

Головний редактор журналу «Система й 
організація», автор численних публікацій на 
діловодну тематику Р. С. Майзельс діловод-
ство розумів як діяльність, що охоплює всі 
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операції щодо конкретного оформлення робо-
ти в установах, у тому числі усні та символіч-
ні дії [12].

Прихильники «виробничого підходу» до 
визначення терміна діловодство схилялися до 
думки, що виробничі процеси підприємства й 
закладу складаються з однакових елементів: 
сировини, засобів праці та робочої сили [23]. 
Сутність же діловодства, на думку Ю. А. Ті-
лічеєва, – в сукупності простих операцій пев-
ного виду, які повинні виконуватися за анало-
гією до виробничих операцій у промисловості 
й на підприємстві [26]. Із поширенням ідеї про 
повне «спрощення адміністративної техніки» 
побутувала думка про можливість виконання 
діловодних процесів будь-яким працівником 
без особливої підготовки й додаткової спеці-
алізації [21].

Разом з тим прихильники «виробничого 
підходу» звертали увагу на можливість еле-
ментів творчості під час здійснення діловод-
ства. Так, Ю.  Тілічеєв пропонував виокрем-
лювати складові процесу діловодства, визна-
чав головну серед них – оброблення докумен-
тів за змістом [21, с. 10].

Однак у визначенні терміна діловодство 
«виробничий підхід» не був єдиним. У працях 
багатьох авторів, не згодних з окресленими вище 
позиціями, був зроблений акцент на соціально-
трудову сутність діловодства [1; 25].

Д. В. Покровський порівнював діловод-
ство з руслом діяльності установ, із мережею… 
дротів, якими біжить робота закладу [19]. У 
зв’язку з цим основне завдання діловодства в 
закладах, на його думку, полягало в тому, щоб 
тримати папери в певних формах, а їхній рух – 
за попередньо визначеними етапами [19, с. 8].

На думку інших дослідників, зокрема 
С. А. Салуцького, діловодство – частина нерво-
вої системи закладу, а самі заклади – біологіч-
ні організми [25, с. 122]. Діловодство, на його 
думку, складається з трьох взаємопов’язаних 
процесів – сприйняття, передавання та 
запам’ятовування. Для раціоналізації кожно-
го з них необхідне розкладання на простіші 
операції, а операції – на елементарні дії [25]. 
Такі ідеї привели С. А. Салуцького до висно-
вку про виконання основної маси діловодних 
операцій рефлекторно, значною мірою меха-
нічно. Ці міркування фактично повертають 

автора до ідеї «виробничого підходу», який 
він формально відкидав. 

Дехто зі спеціалістів звертав увагу на 
пряму залежність між вирішенням питань ор-
ганізації та ведення діловодства та статусом 
закладу, сферою його компетенції, тим самим 
висуваючи на перший план виключно доку-
ментаційні проблеми. Представники цього на-
прямку були переконані: щоб мати правильно 
організоване діловодство, потрібно правильно 
побудувати всю установу. Фактично дослідни-
ки дійшли висновку, що раціональна організа-
ція діловодних процесів прямо залежить від 
логічної організації роботи самого закладу: 
правильного визначення структури установи, 
її компетенцій та інституцій, розпорядку робо-
ти та розподілу службових обов’язків [3; 7; 8]. 
Спеціалісти з наукової організації праці зро-
зуміли, що немає окремого діловодства, бух-
галтерії чи статистики, до цих об’єктів треба 
зуміти підійти під кутом зору єдиного процесу 
управління [2]. Раціоналізатори 1920–1930-х 
років підкреслювали, що правильна органі-
зація діловодства не є виключно самостійним 
внутрішнім питанням сфери діловодства, тому 
«об’єкт організаційного будівництва» пови-
нен визначатися за кінцевою метою завдання 
– раціональної організації діловодства [19, с. 
8]. На кінець 1920-х – початок 1930-х років 
під діловодством розуміли сукупність тех-
нічних дій, виконуваних над діловими папе-
рами безвідносно до їхньої сутності й тексту. 
«Саме дія над діловими паперами, а не робота 
з ними, оскільки остання може наштовхнути 
на думку про виконання вимог, запитів і т. п., 
викладених у документах, що вже виходить за 
межі технічної роботи над діловими папера-
ми» [28, с. 12].

У 1950–1970-х рр. також точилися тер-
мінологічні дискусії між дослідниками. Одні 
з них прирівнювали діловодство до управ-
лінської праці, розглядаючи його як функцію 
управління: адміністративне діловодство − 
це раціональна система документування адмі-
ністративної діяльності. Ця система включала 
складання адміністративної документації, об-
роблення документів (реєстрацію, виконання, 
контроль за виконанням документів, їх органі-
зацію) та передавання на відстані (листуван-
ня), використання змісту документів у зв’язку 
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із завданнями адміністративної діяльності, її 
документаційного обслуговування [5, с. 24]. 
Інші визнавали виключно допоміжний ха-
рактер діловодства, яке з технічного боку об-
слуговувало управлінську діяльність установ: 
діловодство є технічним засобом, який до-
зволяє з певною чіткістю відображати в доку-
ментальному матеріалі оперативну діяльність 
установ [27, с. 3].

Значущі розвідки щодо тлумачення діло-
водства, що мали помітний вплив на визначен-
ня змісту ЄДСД, належать науковцям ВНДІ-
ДАС. На думку О.  С.  Малітікова, із працями 
ВНДІДАС утверджується переконання в тому, 
що діловодство  – це «повний цикл операцій, 
починаючи від процесу створення чи одержан-
ня документів і завершуючи передачею закін-
чених справ до архіву установи. Крім того, під 
діловодством розуміється сукупність методів і 
прийомів роботи з документами» [13, с. 18].

Єдина державна система діловодства базу-
валася на розумінні терміна діловодство як су-
купності робіт, пов’язаних з документуванням 
діяльності й організацією документів установ 
[9, с. 3]. Це визначення враховує той нерозрив-
ний зв’язок і взаємозумовленість, які існують 
між документацією, що виступає матеріалізо-
ваною формою управління, й операціями з її 
оброблення, пересилання та зберігання. При-
чому поняття діловодство має універсальний 
характер, тобто охоплює весь комплекс доку-
ментації, що дозволяє розглядати діловодство 
як систему інформаційного забезпечення діло-
водства. Таке розуміння терміна зафіксоване в 

«Короткому словнику архівної термінології», 
розробленому спеціалістами в галузі докумен-
тації [10, с. 18], а також у державному стандар-
ті на документознавчу термінологію (ГОСТ 
16487–70 «Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения»): діловодство – ді-
яльність, що охоплює питання документуван-
ня й організації роботи документами в процесі 
здійснення управлінських дій [4].

Висновки. Отже, висуваючи завдання ра-
ціоналізації діловодства, ЄДСД повинна була 
розглянути й комплекс вимог до документа як 
першооснови подальших діловодних опера-
цій. Включення до ЄДСД вимог до докумен-
та було методологічно виправданим: сфера 
творення документів є найбільш невпоряд-
кованою в діловодстві [15, с. 390]. Оскільки 
документ як об’єкт раціоналізації більше на-
ближений безпосередньо до процесів управ-
ління, то норми, створені для документів, 
ймовірно, будуть необхідні й для організації 
управлінських процесів. До того ж практич-
ний досвід раціоналізації діловодства свід-
чить про неефективність і неспроможність 
спроб створення системи оброблення, органі-
зації документів за умови відсутності якості 
самого документа. Це й зумовило включення 
до складу положень системи ЄДСД норм у га-
лузі документування й вимоги до якості доку-
ментів, а також питання уніфікації підготовки, 
оформлювання, проходження документів, їх 
реєстрації, інформаційного пошуку, контролю 
за виконанням, підготовки до подальшого збе-
рігання й користування.
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