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Эмблема организации 
(реквизит 02)





    Товарный знак (знак обслуживания) 
(реквизит  03)

Понятие «Товарный знак»  используют в 
отношении товаров

Понятие «Знак обслуживания» – в 
отношении услуг 





Код формы документа по 
ОКУД

 (реквизит 04)





Наименование организации – 
автора документа

(реквизит 05)



Наименование организации - автора документа на бланке 
документа должно соответствовать наименованию 
юридического лица, закрепленному в его учредительных 
документах (уставе или положении). Под наименованием 
организации в скобках указывается сокращенное 
наименование организации, если оно предусмотрено уставом 
(положением).

Над наименованием организации - автора документа 
указывается полное или сокращенное наименование 
вышестоящей организации (при ее наличии).



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральная служба
По надзору в сфере образования и науки

(Рособрнадзор)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

27.02.2007 № 389-05
Москва

Об утверждении председателей государственных аттестационных комиссий 
для имеющих государственную аккредитацию негосударственных 

образовательных учреждений высшего и среднего профессионального 
образования, государственных высших учебных заведений, находящихся  в 

ведении субъектов Российской Федерации, и муниципальных высших учебных 
заведений



Наименование структурного 
подразделения -  автора 

документа

(реквизит 06)



Наименование структурного подразделения - автора 
документа используется в бланках писем и бланках 

конкретных видов документов соответствующих 
подразделений (органов) в соответствии с 

локальными нормативными актами и указывается 
под наименованием организации.





Наименование должности лица 
– автора документа 

(реквизит 07) 



 Наименование должности указывается в соответствии 
с распорядительными документами о назначении; 

располагается наименование должности под 
наименованием организации или наименованием 

структурного подразделения.





Справочные данные об 
организации 

(реквизит 08)



Состав реквизита:

✔ почтовый адрес
(порядок адресования: название улицы, номер дома, название 
населённого пункта, название страны – для международной 
переписки, индекс)

✔ номер телефона

✔ номер факса

✔ адрес электронной почты

✔ название сайта  и др. 

✔ ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП (за исключением бланков документов 
органов государственной власти, органов местного 
самоуправления)
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Наименование вида документа 

(реквизит 09)



Наименование вида документа (акт, 
справка и т. д.) указывается на всех 

служебных документах, кроме писем и 
пишется, как правило, заглавными 

буквами.
 например АКТ.





Дата документа 

(реквизит 10)



Датой документа является дата его 
подписания  (утверждения) или дата события, 

зафиксированного в документе (например, 
для протокола , для акта) .

Способы оформления даты:
 05.01.2017

 5 января 2017 г.





Регистрационный номер 
документа 

(реквизит 11)



Регистрационным номером документа является 
цифровое или буквенно-цифровое обозначение 

документа, присваиваемое ему при регистрации.

Способы оформления регистрационного номера
1.Простая порядковая регистрация:

 №105          №106 и т.д.
2.Регистрация с применением цифровых и 

буквенных кодов (индексов):  
 № 480 В       №45/08- 52

(по усмотрению организации)





Ссылка на регистрационный 
номер и дату документа 

(реквизит 12)



   Ссылка на регистрационный номер и дату 
поступившего документа включает 

регистрационный номер и дату входящего 
инициативного документа, на который 

дается ответ.





Место составления или 
издания документа 

(реквизит 13)



Например
г. Архангельск; г. Онега Архангельской 

области; пос.Ясный Ленского района 
Архангельской области; с. Ломоносово 
Холмогорского района Архангельской 

области, д.Марьина Пинежского района 
Архангельской области

Перед указанием городов Москва, Санкт-
Петербург и Севастополь, буква г. (город) 

не ставится, так как города являются 
самостоятельными субъектами Федерации



• Место составления (издания) документа 
указывается во всех документах, кроме 
деловых (служебных) писем, а также 

докладных, служебных записок и других 
внутренних информационно-справочных 

документов.
• Место составления (издания) документа не 

указывается в том случае, если в 
наименовании организации присутствует 

указание на место ее нахождения.





Гриф ограничения доступа к 
документу 

(реквизит -14)



Проставляется  в правом верхнем углу первого листа 
документа на границе верхнего поля, при наличии в 

нем информации доступ к которой ограничен в 
соответствии с законодательством РФ;

- 
В состав грифа входит ограничительная надпись 

(«Для служебного пользования», 
«Конфиденциально», « Коммерческая тайна»





Адресат 
(реквизит 15)

   



• Адресат используется при оформлении 
деловых (служебных) писем, внутренних 
информационно-справочных документов 
(докладных, служебных записок и др.).

• Адресатом документа может быть 
организация, структурное подразделение 
организации, должностное или физическое 
лицо.



Реквизит включает:
  -  наименование организации в именительном 

падеже (при адресовании руководителю или 
заместителю руководителя –в дательном падеже);
   - наименование структурного подразделения в 

именительном падеже (при адресовании 
руководителю структурного подразделения –в 

дательном падеже); 
 -  должность, инициалы и фамилия в дательном 

падеже;
-  почтовый адрес





Гриф утверждения документа 

(реквизит 16)



16 Гриф утверждения проставляется на документе в 
случае его утверждения должностным лицом или 

распорядительным документом.

Гриф утверждения размещается в правом верхнем 
углу первого листа документа. 

При утверждении документа должностным лицом 
гриф утверждения состоит из слова : УТВЕРЖДАЮ

При утверждении документа распорядительным 
документом гриф утверждения состоит из слова 

УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или 
УТВЕРЖДЕНО)





Заголовок к тексту 

(реквизит 17)

-



Заголовок к тексту включает краткое 
содержание документа

- Формулируется с предлогом «О» («Об») и 
отвечает на вопрос «о чем?»

- Оформляется под реквизитами бланка слева 
, от границы левого поля (в указах, 

постановлениях, решениях, приказах, 
издаваемых органами власти может 

оформляться посередине над текстом)





Текст документа
 (реквизит 18)



Текст документа, как правило, 
состоит из двух частей.

В первой части указывают причины, 
основания, цели составления документа.

Во второй – решения, выводы, просьбы, 
предложения, рекомендации. 

Текст может содержать одну 
заключительную часть.





Отметка о наличии 
приложения 

(реквизит 19)





Гриф согласования документа 

(реквизит 20)



• Гриф согласования документа 
проставляется на документах, 

согласованных органами власти, 
организациями, должностными лицами.

•  Гриф согласования состоит из слова 
СОГЛАСОВАНО, должности лица, 

которым согласован документ (включая 
наименование организации), его 

собственноручной подписи, инициалов, 
фамилии, даты согласования.





Виза согласования документа 

(реквизит 21)



   Виза свидетельствует о согласии или 
несогласии должностного лица (работника) 
с содержанием проекта документа. Визой 

оформляется внутреннее согласование 
документа. Виза включает должность лица, 

визирующего документ, подпись, 
расшифровку подписи (инициалы, 

фамилию) и дату визирования.





Подпись

 (реквизит 22)



Подпись обязательный реквизит служебного 
документа, который содержит 

собственноручную роспись должностного или 
физического лица

В состав реквизита «Подпись» входят:
- наименование должности лица;

- собственноручная подпись;
- расшифровка подписи (инициалы, фамилия)





Отметка об электронной 
подписи 

(реквизит 23)



Отметка об электронной 
подписи включает:

✔ фразу «Документ подписан электронной 
подписью»;

✔ номер сертификата ключа ЭП;
✔  фамилию, имя, отчество, владельца 

сертификата;
✔ срок действия сертификата ключа ЭП;
✔может также включать изображение герба, 

эмблемы, товарного знака (знака 
обслуживания) в соответствии с 
законодательством





Печать
 

(реквизит 24)



•  Печать заверяет подлинность подписи 
должностного лица на документах.

• Документы заверяют печатью организации. 
Печать проставляется, не захватывая 

собственноручной подписи лица, 
подписавшего документ, или в месте, 
обозначенном "МП" ("Место печати").





Отметка об исполнителе 

(реквизит 25)



Отметка включает фамилию, имя и отчество 
исполнителя, готовившего документ с 
номером его телефона, также отметка 
может дополняться наименованием 

должности, структурным подразделением и 
электронным адресом исполнителя





Отметка о заверении копии 

(реквизит 26)



• Включает слово «верно», наименование 
должности лица, заверившего копию, его 
личную подпись, расшифровку подписи и 

дату заверения. 



верно
            Инспектор отдела кадров
      ______________Н.Л.Рудакова

             «_____»________200__г.



Отметка о поступлении 
документа  

(реквизит 27)

     



• Отметка о поступлении документа служит 
для подтверждения факта поступления 

документа в организацию и включает дату 
поступления  и входящий регистрационный 

номер  документа.
• Отметка о поступлении документа может 

проставляться с помощью штампа.





Резолюция 

(реквизит 28)



Резолюция содержит указание по 
исполнению документа. Резолюция 

оформляется на свободном месте рабочего 
поля документа.

 
Резолюция включает: фамилию, инициалы 
исполнителя (исполнителей), поручение по 

документу, при необходимости - срок 
исполнения, подпись лица, вынесшего 

резолюцию, дату резолюции.





Отметка о контроле 

(реквизит 29)



Контрольная отметка  
свидетельствует о постановке 

документа на контроль, 
проставляется штампом   

«Контроль» на верхнем поле 
документа





Отметка о   направлении 
документа в дело 

(реквизит 30)

     



• Отметка определяет место хранения 
документа после завершения работы с ним 

и включает:  слова «В дело», индекс дела по 
номенклатуре дел, в котором будет 

храниться документ с указанием года, 
должности лица, оформившего отметку, 

подписи и даты 




