
Правила оформления 
документов



Содержание:
⚫ Унифицированная система документации. 
⚫ Требования к оформлению документов. 
⚫ Требования к бланкам документов. 
⚫ Понятие и состав реквизитов. 
⚫ Оформление реквизитов документов.



Унификация документов
⚫ Установление единообразия состава и форм 

управления документов, фиксирующих 
осуществление однотипных управленческих 
функций.

⚫ Проводится в целях сокращения количества 
применяемых документов, типизации их форм, 
повышения качества, снижения трудоемкости 
их обработки, достижения информационной 
совместимости.



Унифицированная система 
документации

⚫ Система документации, созданная по единым 
правилам и требованиям, содержащая информацию, 
необходимую для управления в определенной сфере 
деятельности (управлении, финансах и т. п.). 

⚫ Основой для систематизации документов в 
информационно-поисковых системах служит 
Общероссийский классификатор управленческой 
документации (ОКУД).

⚫ В ОКУД включены унифицированные формы, 
относящиеся к унифицированным системам 
документации, обязательные для применения и 
документационного общения между юридическими 
лицами.



Виды:
⚫ организационно-распорядительная документация;
⚫ первичная учетная документация;
⚫ банковская документация; 
⚫ финансовая,   учетная  и   отчетная  бухгалтерская   

документация;
⚫ документация  бюджетных организаций; 
⚫ отчетно-статистическая документация; 
⚫ учетная и отчетная документация предприятий;
⚫ документация по труду;
⚫ документация Пенсионного фонда РФ,
⚫ внешнеторговая документация. 



Технология ДОУ в соответствии с 
различием информационных 

процессов делится:

⚫ Технология обработки поступающих и отправляемых 
документов;

⚫ Технология передачи документационной информации 
конечному пользователю;

⚫ Технология введения документов в информационную 
базу данных организации исходя из внутренней 
структуры;

⚫ Технология обработки документационной информации 
и накопления документов;

⚫ Технология хранения и использования отдельных 
локальных групп документов.



Требования к оформлению 
документов

устанавливает:
    ГОСТ Р 6.30 – 2003. Унифицированные 

системы документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению 
документов.



Реквизиты:

⚫ ГОСТ Р 6.30 – 2003 установил 30 реквизитов, 
свойственный документам системы организационно-
распорядительной документации;

⚫ Реквизит документа - обязательный элемент 
оформления официального документа.

⚫ Формуляр документа – набор реквизитов 
официального письменного документа, расположенных 
в определенной последовательности.

⚫ Бланк документа – набор реквизитов, 
идентифицирующих автора официального письменного 
документа.

 



Состав реквизитов документов
⚫ 01 - Государственный герб Российской Федерации;
⚫ 02—герб субъекта Российской Федерации;                  
⚫ 03 - эмблема организации или товарный знак (знак 

обслуживания);
⚫ 04 — код организации;
⚫ 05 — основной государственный регистрационный 

номер (ОГРН) юридического лица
⚫ 06 — идентификационный номер 

налогоплательщика/код причины постановки на учет 
(ИНН/КПП) 

⚫ 07 – код формы документа



Состав реквизитов документов
⚫ 08 — наименование организации 



Состав реквизитов документов
⚫ 09 - справочные данные об организации 



Состав реквизитов документов
⚫ 10- наименование вида документа 



Состав реквизитов 
документов

⚫ 11 — дата документа [*];
⚫ 12 — регистрационный номер документа [*]



Состав реквизитов документов
⚫ 13 — ссылка на регистрационный номер и дату 

документа [*]



Состав реквизитов документов
⚫ 14— место составления или издания документа [*]



Состав реквизитов документов
⚫ 15 - адресат [*]



Состав реквизитов документов
⚫ 16—гриф утверждения документа



Состав реквизитов документов
⚫ 17—резолюция 
⚫ Резолюция – реквизит, содержащий указания 

должностного лица по исполнению документа.
⚫ Резолюция, написанная на документе 

соответствующим должностным лицом, включает в 
себя фамилии, инициалы исполнителей, 
содержание поручения (при необходимости), срок 
исполнения, подпись и дату.



Состав реквизитов документов
⚫ 18— заголовок к тексту [*];
⚫ 19— отметка о контроле [*]



Состав реквизитов документов
⚫ 20 — текст документа [*]; 

⚫ 21 —отметка о наличии приложения



Состав реквизитов документов
⚫ 22 — подпись

Генеральный директор           Личная подпись              А.П. Павлов
Главный бухгалтер                  Личная подпись              Н.С. Комова

Председатель комиссии       Личная подпись                А.В. Ефимов
Члены КОМИССИИ              Личная подпись                 СП. Боков

       Личная подпись                  М.В. Жаров
       Личная подпись                  Е.А. Шилов



Состав реквизитов документов
⚫ 23 — гриф согласования документа

СОГЛАСОВАНО
Председатель методического 
Совета УНК «Материаловедение» 
Личная подпись        Е.В. Ширяев
17.01.2005

⚫ 24 - визы согласования документа;



Состав реквизитов документов
⚫ 25 - оттиск печати; 
⚫ Оттиск печати - отпечаток печати оставленный 

на бумажном или ином носителе с помощью 
специальной штемпельной краски.

⚫ 26 - отметка о заверении копии

Верно
Инженер отдела кадров          Личная подпись             Н.В. Ростова
30.03.2005



Состав реквизитов документов
⚫ 27 - отметка об исполнителе

Н.П.Сидоров
146 94 59

⚫ 28 — отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело

Издан приказ от 25.10.2004 №17 
В дело № 01-14 за 2004 г.
Личная подпись 
30.10.2004



Состав реквизитов документов
⚫ 29 — отметка о поступлении документа в организацию
⚫ Отметка о поступлении документа - реквизит, 

подтверждающий факт получения документа 
организацией.

⚫ Отметка о поступлении документа в 
организацию содержит очередной порядковый номер и 
дату поступления документа (при необходимости - часы и 
минуты).



⚫ 30 – идентификатор электронной копии 
документа - отметка (колонтитул), 
проставляемая в левом нижнем углу каждой 
страницы документа и содержащая 
наименование файла на машинном носителе, 
дату и другие поисковые данные, 
устанавливаемые в организации.



Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 
бланка с угловым расположением реквизитов





Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 
бланка с продольным расположением реквизитов





Требование 
идентификации автора 

документа
достигается за счет оформления на документе 

таких реквизитов, как:
⚫  Государственный герб РФ;
⚫ герб субъекта РФ;
⚫  эмблема организации или товарный знак (знак 

обслуживания);
⚫  код организации;
⚫  код формы документа;
⚫ наименование организации.



Юридическое значение 
документа 

⚫ это свойство официального документа, 
сообщаемое ему действующим законодательством, 
компетенцией издавшего его органа и 
установленным порядком оформления.  



Реквизиты, обеспечивающие 
юридическое значение 

документов:

∙ наименование организации (должностного лица) - 
автора документа;

∙  наименование вида документа;
∙  дата документа;
∙  регистрационный номер; 
∙  гриф утверждения документа;
∙  текст; 
∙  подпись; 
∙  печать.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ, 
ОПРЕДЕЛЯЮЩИХ ЮРИДИЧЕСКУЮ СИЛУ 

входящего ДОКУМЕНТА:

- отметка о поступлении документа в организацию (29), 
включающая дату и регистрационный номер;

- резолюция  (17);
- отметка о контроле (19);
- отметка об исполнении документа и направлении его в 

дело (28).



ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ, 
ОПРЕДЕЛЯЮЩИХ ЮРИДИЧЕСКУЮ СИЛУ 

исходящего ДОКУМЕНТА:

- гриф утверждения (16);
- подпись (22);
- гриф согласования документа (23);
- визы согласования документа (24);
- оттиск печати (25);
- дата документа (11);
- регистрационный номер документа (12).
     



Юридическое значение 
электронному документу:

⚫ придает электронная цифровая подпись.
⚫ Электронная цифровая пропись (ЭЦП) - 

реквизит электронного документа, 
предназначенный для зашиты данного 
электронного документа от подделки.  

 
 
 
 
 
 
 



проставляется реквизит "отметка о заверении 
копии", который содержит:

∙ заверительную надпись "Верно"; 
∙ должность лица, заверившего копию; 
∙ его подпись; 
∙ дату заверения;
∙ печать (для наиболее важных или внешних 

документов).

Заверение  копий бумажных документов c 
целью придания им юридического значения 

подлинника:


