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Документационное обеспечение управления (ДОУ) 
—  отрасль деятельности аппарата управления, 
обеспечивающая документирование  и организацию 
работы с официальными документами в процессе 
осуществления им управленческих функций.

ДОУ  является основополагающей технологией 
менеджмента, основной целью которого является 

обеспечение руководства информацией о 
состоянии дел на предприятии для принятия 

обоснованных управленческих решений и 
контроле их выполнения

Предмет и задачи курса



Предмет и задачи курса

Объектом ДОУ являются как отдельные 
документы, так и вся совокупность 
документации.

Предмет ДОУ – правильность оформления 
документов, отражающих весь спектр 
управленческой деятельности предприятия; 
надлежащая организация документооборота.



Предмет и задачи курса

Предполагается, что курс ДОУ  даст:

► Общее представление о документировании 
деятельности современной организации и 
работе с документами;

► практические навыки в составлении основных 
видов управленческих документов в 
соответствии с требованиями действующих 
законодательных актов и нормативно-
методических материалов.



Основные задачи ДОУ

► отражение управленческой, производственной и иной деятельности 
предприятия в соответствующих документах;

► обеспечение рационального использования документов в деловой 
практике предприятия.



Основные понятия

► Организация работы с документами — организация 
документооборота, хранения и использования документов в 
текущей  деятельности учреждения.

► Делопроизводство - это отрасль деятельности, 
обеспечивающая документирование и  организацию работы 
с официальными   документами

► Документирование- часть делопроизводства, непосредственно 
связанная с созданием документов. (запись информации на 
различных носителях по установленным правилам)

► Документооборот - движение документов в организации с 
момента их создания или получения до завершения их исполнения 
и передачи в архив. 



Документ 
(документированная информация) 

     - это зафиксированная на материальном носителе информация с 
реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Термин «документ» появился
 на Руси в XVIII веке,  произошел от 
латинского слова «documentum» и 
означал «поучительный пример»,
«способ доказательства». 

Документ (от лат. documentum — образец, свидетельство, доказательство), 
материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном виде и 
специально предназначенный для её передачи во времени и пространстве. 
Носителем информации может быть бумага, перфокарта, фотоплёнка, 
магнитофонная лента и т.п. 
Официальная формулировка в законодательстве России (Федеральный закон 

№ 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов)



Документом может быть:

►  текст
► рисунок
► графика
► фотография
► аудиозапись
► видеозапись

Ааааааааа
ввввввввв

в
сссссссссс
ддддддддд



Функции документа

► Информационная  (в документе фиксируются факты, события, явления 
практической и мыслительной  деятельности человека).

► Организационная (с помощью документа обеспечивается воздействие на 
коллективы людей для организации и координации их деятельности). 

► Коммуникативная (обеспечивает внешние связи предприятия).

► Юридическая (содержание документа используется в качестве 
доказательства при рассмотрении спорных вопросов).

► Воспитательная  (документ дисциплинирует исполнителя, требует 
повышенного уровня образовательной подготовки, а хорошо оформленный 
документ воспитывает  эстетический вкус). 



Классификация документов
Это деление документов на 
классы по наиболее общим 
признакам сходства и различия. 

Классификация проводится с целью 
систематизации, организации хранения и 
поиска документов по определенным 
признакам.



ПО ВИДУ:

► Организационные документы (положения, уставы, инструкции, штатное 
расписание, и т.д.)

► Распорядительные документы (приказы, распоряжения, 
постановления, указания)

► Информационно-справочные документы (письма, телеграммы, 
телефонограммы, докладные, служебные, пояснительные, объяснительные 
записки, справки, акты, и т.д.).

► Документация по личному составу (приказы по личному составу, 
личные дела, заявления, трудовые книжки, характеристики, анкеты, резюме, 
и т.д.).



ПО ФОРМЕ:

► Индивидуальные;

► Типовые;

► Трафаретные.



По содержанию:

► Простые

► Сложные 



ПО ПРОИСХОЖДЕНИЮ:

► Официальные

► Личные



По месту происхождения:

► Внешние

► Внутренние



По срокам хранения:

► Постоянные

► Свыше 10 лет

► До 10 лет



ПО СРЕДСТВАМ ФИКСАЦИИ:

► Рукописные

► Машинописные



ПО СТАДИЯМ:
► Оригиналы (подлинники);

► Копии;

► Выписки.



По срочности:

► Срочные

► Несрочные



По гласности:

► Несекртеные

► С грифом ограничения доступа



Вопросы ?



Стандартизация и унификация системы 
ДОУ

Унификация
Унификация производится в целях сокращения количества 
применяемых в управленческой деятельности документов, 
типизации их форм, установления единообразных требований к 
оформлению документов, создаваемых при решении однотипных 
управленческих задач, снижению затрат на подготовку и 
обработку документов, достижения информационной 
совместимости баз данных, создаваемых в различных отраслях 
деятельности.

Унифицированная система документации (УСД) - 
рационально организованный комплекс 
взаимосвязанных документов, созданный по единым 
правилам и требованиям и применяемый в 
определенной области деятельности 



Стандартизация

Стандартизация 
Суть стандартизации заключается в возведении в норму, 
обязательную для применения, оптимальных правил и требований по 
разработке и оформлению документов, принятых в установленном 
порядке для всеобщего и многократного их применения в 
делопроизводстве.

Результаты разработки при этом оформляются в виде 
межгосударственных (ГОСТ), государственных (ГОСТР), отраслевых 
(ОСТ) стандартов и стандартов предприятий, учреждений и 
организаций (СТП).

 
 ГОСТ 23670-79



Оформление документов регламентируется 
специальными стандартами для придания 
им юридической силы, а также для удобства 
работы с ними. Стандарт описывает 
типовой образец, которому должны 
соответствовать документы, системы и 
технологии. Область действия стандартов 
и их содержание определяются 
государственными органами управления.  



ГОСТ Р 7.0.97-2016

СИСТЕМА СТАНДАРТОВ ПО ИНФОРМАЦИИ, 
БИБЛИОТЕЧНОМУ И ИЗДАТЕЛЬСКОМУ ДЕЛУ. 

ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 

ДОКУМЕНТОВ

ПРИКАЗ ФЕДЕРАЛЬНОГО АГЕНТСТВА ПО ТЕХНИЧЕСКОМУ 
РЕГУЛИРОВАНИЮ И МЕТРОЛОГИИ от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст 

«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ НАЦИОНАЛЬНОГО СТАНДАРТА РОССИЙСКОЙ 
ФЕДЕРАЦИИ»

введение в действие 1 июля 2018 года, взамен ГОСТ Р 6.30-2003 



Настоящий стандарт распространяется на организационно-
распорядительные документы: 
уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, 
распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, 
справки и др. (далее - документы), в том числе включенные в ОК 011-93 
«Общероссийский классификатор управленческой документации» 
(ОКУД).

Настоящий стандарт определяет состав реквизитов документов; 
правила их оформления, в том числе с применением информационных 
технологий; 
виды бланков, состав реквизитов бланков, схемы расположения 
реквизитов на документе;
 образцы бланков;
 правила создания документов. 

Положения настоящего стандарта распространяются на документы на 
бумажном и электронном носителях



ГОСТ Р 7.0.97-2016 определяет

1) реквизиты документов 
(Реквизит документа – обязательный 
элемент оформления официального 
документа):

2)  Бланки (Бланк — вид 
полиграфической продукции, 
представленный в виде стандартного 
бумажного листа определённого 
формата с воспроизведенной на нем 
постоянной информацией документа и 
местом, отведенным для переменной 
информации):

  

3) правила 

создания документов  
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состав, правила их оформления, в том 
числе с применением информационных 
технологий; 

виды бланков, состав реквизитов 
бланков, схемы расположения 
реквизитов на документе; образцы 
бланков; 





Бланки документов

Для изготовления бланков документов используется 
бумага форматов А4 (210 х 297 мм),А5(148 х 210 мм); 
для изготовления бланков резолюций используется 
бумага форматов А5 (148 х 210 мм), А6 (105 х 148). 
Каждый лист документа, оформленный на бланке или 
без него, должен иметь поля не менее: 
20 мм — левое; 
10 мм — правое; 
20 мм — верхнее; 
20 мм — нижнее. 
Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения 
должны иметь левое поле не менее 30 мм. 



Установлены размеры 
служебного поля, 
которые должны 
быть не менее:

левое – 20 мм
правое – 10 мм
верхнее – 20 мм
нижнее – 20 мм
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Документы длительных 
(свыше 10 лет) сроков 

хранения должны иметь 
левое поле 

не менее 30 мм.
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Рабочее поле

реквизит

30 мм

НОВОЕ ТРЕБОВАНИЕ

Отметка



Общие требования к созданию документов
НОСИТЕЛЬ

• документы могут создаваться на бумажном носителе и в 
электронной форме с соблюдением установленных правил 
оформления документов;

► вторую и последующие страницы документа нумеруют (номер 
страницы проставляются посередине верхнего поля документа 
на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа);

► допускается создание документов на лицевой и оборотной 
сторонах листа;

► Нормативно-правовые акты и многостраничные документы  
могут оформляться с титульным листом
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