
Презентация на тему:

Развитие унификации и 
стандартизации документов



Определения



Исторические этапы развития 
унификации и стандартизации 

документов
• 1. Впервые в нашей стране проблемами совершенствования 

документов занялись в 1924-1930-е гг. органы рационализации, 
созданные в рамках движения за научную организацию 
управленческого труда. 

• 2. Второй период стандартизации и унификации документов 
относится к концу 1960-х началу 1970-х гг. Это было время 
создания Единой государственной системы делопроизводства 
(ЕГСД), активное участие в разработке которой принимало 
Главное Архивное управление.

• 3. Дальнейшее развитие работ по унификации и 
стандартизации документов проводилось уже как планомерная 
общегосударственная деятельность, которая охватывала 
период 1970-1980-х годов. 

• 4.  Результаты унификации и классификации документов были 
учтены при разработке "Перечня типовых документов, 
образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, 
ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с 
указанием сроков хранения", вышедшем в 1989г. 



Цели и задачи унификации

Цель

создание системы 
документов, которая 
может дать экономический 
эффект

Задачи

при унификации – отбор 
реквизитов, соответствующих 
назначению документа и 
методам его обработки;
при стандартизации – 
установление единых 
требований к реквизитам, 
включаемым в документы.



Работа по унификации включает:

• разработку УСД, которая осуществляется 
министерствами и ведомствами, ответственными за 
соответствующие системы документации;

• внедрение межотраслевых (межведомственных) 
УСД в республиканских и отраслевых УСД:

• внедрение разработанных ОК ТЭСИ;
• ведение УСД и ОК ТЭСИ с целью поддержания 
достоверности информации и их дальнейшее 
развитие;

• разработку комплексов отраслевых 
унифицированных форм документов, отражающих 
специфику отрасли и не вошедших в УСД, а также их 
государственную регистрацию;

• разработку отраслевых классификаторов технико-
экономической информации, отражающих 
специфику отрасли.



Функции унифицированного 
документооборота

• организационно-распорядительная 
деятельность, планирование, учет и 
отчетность и др.;

• специфические (отраслевые) функции, 
которые могут отсутствовать в 
организации: например, 
образовательная деятельность присуща 
не всякой организации;

• управленческая функция реализуется 
через комплекс (систему) документов, 
характерных только для данной 
функции. 



Унификация и стандартизация 
документов предполагает:

Унификация стандартизация 

- установление номенклатуры 
действующих в рамках системы 
унифицированных форм документов;
- разработку единой модели (схемы) 
построения документов системы с 
использованием, как правило, 
формуляра-образца;
- разработку структур документов;
создание общих синтаксических 
правил построения документов.

- безопасности продукции, работ и 
услуг для окружающей среды, жизни, 
здоровья и имущества людей;
- технической и информационной 
совместимости, а также 
взаимозаменяемости продукции;
- экономии всех видов ресурсов;
безопасности хозяйственных 
объектов с учетом риска 
возникновения природных и 
техногенных катастроф и других 
чрезвычайных ситуаций.



Основные этапы унификации и 
стандартизации в документообороте 

торгового предприятия 
• В рамках структуры единообразных 
документальных форм происходит 
установление соответствующей 
номенклатуры. 

• Общая модель построения системы 
документов основана на использовании 
формуляра, взятого за образец.

• Отдельное внимание уделено правилам 
синтаксического построения 
документации. 



Особенности стандартизации документов





Роль Госстандарта в процессе унификации 
и стандартизации 



Основные унифицированные и 
стандартизированные системы в России

• структура, касающаяся документации 
организационного и распорядительного характера; 

• система, контролирующая документооборот в 
банковском учреждении;

• унификация и стандартизация бухгалтерских 
документов, а также отчетной и учетной финансовой 
документации в учреждениях бюджетной сферы;

• сфера статистических документов; 
• система документации, регулирующей вопросы 
труда; 

• унифицированные документы для осуществления 
внешней торговли. 



Реквизиты и формуляры документов в 
процессе стандартизации 



Проблемы, связанные с унификацией 
внешнеторговой документации 



Презентация окончена!
Спасибо за внимание!!!


