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Документ – это объект с 
информацией, закрепленной 
созданным человеком способом для 
её передачи.

► Документ, созданный и оформленный в установленном 
порядке, называется официальным (управленческим)

► В состав каждого документа входит обязательный набор 
элементов, которые называются реквизитами: текст, название 
вида документа, автор, адресат, дата, подпись и др. Основным 
реквизитом документа является его текст.



Классификация документов

► По времени возникновения
► По происхождению:

внешние и внутренние
служебные и личные

► По сложности:
простые и сложные

► По воспроизведению:
подлинники и копии



Обязательными реквизитами, 
обеспечивающими юридическое 
значение документов, являются:

• наименование организации (школы) и должностного лица – автора 
документа;

• наименование вида документа (приказ, распоряжение, письмо, 
положение и пр.);

• дата документа;
• регистрационный номер;
• гриф утверждения документа;
• текст;
• подпись;
• печать.



Докладная записка – документ, 
адресованный руководителю, 
содержащий изложение какого-либо 
вопроса с выводами и 
предложениями сотрудника.

• Внешняя докладная 
записка

• Внутренняя докладная 
(служебная)  записка



Акт – это документ, составленный 
несколькими лицами и 
подтверждающий конкретные факты 
или действия► приема работ по контракту

► приеме-передачи документа
► списания материалов
► об установлении факта правонарушений в школе и т.д.



Приказ - это правовой акт, издаваемый 
руководителем в целях разрешения 
производственных задач.

Приказы предприятия делятся на две основные группы:

�  Приказы по основной деятельности (производственным 
вопросам).

�  Приказы по личному составу (персоналу предприятия).

Датой приказа является дата его подписания руководителем.



Образец приказа



Приказ по личному составу

Это правовой акт, издаваемый руководителем, как 
правило, по вопросам приема, увольнения и перевода 
работников предприятия.

Приказ по личному составу – обязательный документ 
трудовых правоотношений.



Образец сводного приказа 
по личному составу 



Распоряжение – это…

одна из форм распорядительного 
документа, носящая характер 
обязательного поручения руководителя о 
необходимости совершения  
подчиненными определенных действий в 
указанный срок.



Распоряжение – правовой акт, 
издаваемый руководителем 
Общеобразовательное Учреждение 
для разрешения оперативных 
вопросов► Виды:
‒ информационно-методическое
‒ административное
‒ производственно-хозяйственное

Распоряжения связаны с организацией исполнения приказов, 
инструкций, правил и т.д.



Спасибо за внимание!


