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Коллежское делопроизводство







Исполнительное делопроизводство









Делопроизводство в советский период













ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В ПОСТСОВЕТСКИЙ 
ПЕРИОД



АВТОМАТИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА



ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА



Затраты времени на бумажный 
и электронный документооборот



1 исполнительное 2 приказное 3 ДП в Др.Руси 4 приказное 

5 исполнительное 6 постсоветское 7 доисторич.пер. 8 советское

9 советское 10 приказное 11ДП в ДР.Руси 12 ДП в ДР. Руси



Документ – зафиксированная различными способами 
информация, с реквизитами, позволяющими ее 
идентифицировать



Создание документа



ФУНКЦИИ ДОКУМЕНТА

информационная

организационная

юридическая

коммуникативная

воспитательная

документ



КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 
: деление документов на группы по 
наиболее общим признакам сходства или 
различия

По видам деятельности

документы по общим и 
административным вопросам

документы по функциям 
управления

(вопросы общего 
руководства предприятием 

(организацией) и его 
производственной 

деятельностью)

(составляют финансовые 
органы, бухгалтерия, отделы 
планирования, снабжения и 

сбыта, другие 
функциональные 
подразделения)



� - по наименованию 
� - по способу фиксации
� - по месту составления
� - по степени гласности
� - по юридической силе
� - по стадиям подготовки 
� - по срокам хранения
� - по степени унификации

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ



ОБРАЗЦЫ 
УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ 

ДОКУМЕНТОВ












