Терміни діловодства, визначені у нормативно-правових актах

Дiловодство - сукупнicть процесiв, що забезпечують документування управлiнської iнформації та органiзацiю роботи iз службовими документами 

Документування дiяльностi навчального закладу - фiксацiя за встановленими правилами              на паперових або магнiтних носiях управлiнських дiй, тобто створення документів
Документ - матерiальний носiй, що мicтить iнформацiю, основними функцiями якого                       є її збереження та передавання у часi та просторi 

Юридична сила документа - це властивiсть службового документа, надана чинним законодавством, яка є пiдставою для розв'язання правових питань, здiйснення правового регулювання i управлiнських функцiй 

Архiвний документ - документ незалежно вiд його виду, виду матерiального носiя iнформації, мiсця, часу створення i мicця зберiгання та форми власностi на нього, що припинив виконувати функції, для яких був створений, але зберiгається або пiдлягaє зберiганню з огляду                                на значущicть для особи, суспiльства чи держави або цiннicть для власника також як об'єкт рухомого майна 

Документацiя - множина документiв, пiдiбраних зi спецiальною метою 

Реєстрацiя документа - це фiксування факту створення або надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення - реєстрацiйного iндексу з подальшим записом у реєстрацiйних формах необхiдних вiдомостей про документ 

Номенклатура справ - обов'язковий для кожної юридичної особи систематизований перелiк назв справ, що формуються в її дiловодствi, iз зазначенням cтpоків зберiгання справ 

Iнструкцiя - офiцiйне чи нормативне виробничо-практичне видання правил регулювання виробничої та суспiльної дiяльностi або користування виробами i (чи) послугами 

Повiдомлення - факти, що передаються з деякого джерела до одного чи бiльше пунктiв призначення iз застосуванням вiдповiдної мови чи коду 

Наказ - це розпорядчий документ, правовий акт, який керівник видає для вирішення оперативних, організаційних, кадрових, фінансових та господарських питань
Протокол - документ, який фiксує хiд обговорення питань i прийняття рiшень на засiданнях педагогiчної ради, зборах, нарадах та органах шкiльного самоврядування тощо 

Акт - документ, складений декiлькома способами, який пiдтверджує установленi факти i дiї
Iнформацiя - будь-якi вiдомостi та/або данi, якi можуть бути збереженi на матеріальних носiях або вiдображенi в електронному виглядi 

Iнформацiя про фiзичну особу (персональнi данi) - вiдомостi чи сукупнicть вiдомостей                   про фiзичну особу, яка iдентифiкована або може бути конкретно iдентифiкована 

Захист iнформацiї - сукупнiсть правових, адмiнicтративних, органiзацiйних, технiчних                        та iнших заходiв, що забезпечують збереження, цiлicнicть iнформацiї та належний порядок доступу до неї
Статистична iнформацiя - документована iнформацiя, що дaє кiлькiсну характеристику масових явищ та процесiв, якi вiдбуваються в економiчнiй, соцiальнiй, культурнiй та iнших сферах життя суспiльства 

Реквізит службового документа - це інформація, зафіксована в службовому документі                     для його ідентифікації, організації обігу та (або) надання юридичної сили
Листування - узагальнена назва різних за змістом документів (службовий лист, телеграма, телефонограма, електронне повідомлення тощо), що використовуються як інструмент оперативного інформаційного обміну між організаціями
