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ПРАВИЛА ПРОВЕДЕННЯ ЗАСІДАНЬ КИЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ ДУМИ ТА ЇХ ДОКУМЕНТАЦІЙНИЙ СУПРОВІД (КІН. ХІХ – ПОЧ. ХХ СТ.)
Кінцевий результат управлінської діяльності як органів державної влади, так і будь-яких закладів, установ та організацій, підприємств залежить від значної кількості факторів. Не останнє місце серед них займає діловодство, яке дозволяє забезпечити оперативність і гнучкість у прийнятті рішень та організації їхнього виконання. Діловодство координує всі ланки роботи держапарату: від проектування завдань до контролю за виконанням рішень.  
Однією зі складових діловодства є організація роботи з документами засідань колегіальних органів (протокол і витяг з протоколу), а також вироблення правил їх проведення та прийняття за їхніми результатами відповідних рішень. Вимоги до проведення зборів в органах державної влади встановлюються відповідними інструкціями з діловодства в таких органах. 
У Київські міській думі – розпорядчий орган місцевого самоврядування м. Києва (1870-1918 рр.) – проведення засідань та їх документне супроводження регулювалось Правилами діловодства в міській Думі від 22 квітня 1871 р. (зі змінами та доповненнями від 20 березня 1881 р.). Згідно Правил, збори міської Думи призначались міським головою, на вимогу губернатора або за бажанням не менш ніж 15 гласних, які попередньо заявили про це у письмовому вигляді міському голові. Засідання Думи могли бути звичайними (проводились у відповідний день тижня) і надзвичайними (на рішенням міського голови). Про порядок денний зборів члени Думи повідомлялись повістками.
Специфікою засідань Київської міської думи було те, що вони розпочинались зачитуванням протоколу попереднього засідання, після затвердження якого розпочиналось обговорення питань, винесених для розгляду на цьому засіданні. Сьогодні засідання в органах державної влади і місцевого самоврядування розпочинаються оголошенням порядку денного того засідання, яке проводиться, і повернення до прийнятих на попередніх зборах рішень здійснюється тільки в разі потреби. 
Документом, що супроводжував кожне засідання, був протокол, в якому зазначались: 1) голова засідання, список присутніх, час початку і закінчення засідання; 2) перелік питань, які розглядались на засіданні, доповіді по цим питанням і прийняті рішення; 3) записано взагалі все, що відбувалося під час зборів. Після закінчення засідання протокол зачитувався, його підписували голова засідання і присутні. Гласні, які були присутні на засіданні, але не підписали протокол, могли зробити це протягом трьох днів у міській канцелярії, де зберігались протоколи. 
Надруковані протоколи розсилалися гласним; контроль за своєчасною розсилкою здійснював секретар думи. Таким чином, дотримання суворого порядку при проведенні засідань Думи, а також складання відповідного документу – протоколу – забезпечувало не лише можливість узагальнювати хід зборів, а й у майбутньому простежувати відповідність виконуваних дій чиновників прийнятим рішенням.
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