
Документирование 
управленческой деятельности

Требования к 
оформлению 
реквизитов 
документов



Реквизит 01. Государственный герб Российской 
Федерации

Государственный герб 
Российской Федерации 
помещают на бланках 
документов в соответствии с 
Положением о 
Государственном гербе 
Российской Федерации.
Изображение герба 
рекомендуется выполнять на 
бланках в пределах квадрата со 
стороной 20 мм над серединой 
строки, где указано 
наименование организации. 



Реквизит 02. Герб субъекта Российской 
Федерации

Герб субъекта Российской 
Федерации помещают на 
бланках документов в 
соответствии с правовыми 
актами субъектов Российской 
Федерации. 
Изображение герба размещают 
на верхнем поле бланка: при 
угловом расположении 
реквизитов над серединой 
строки с наименованием 
организации; при продольном 
расположении реквизитов в 
центре поля. Диаметр 
изображения герба не должен 
превышать 20 мм.



Реквизит 03. Эмблема организации или 
товарный знак (знак обслуживания) 

Эмблему организации или товарный знак (знак 
обслуживания) помещают на бланках организаций в 
соответствии с уставом (положением об организации).
Эмблему не воспроизводят на бланке, если на нем 
помещен Государственный герб Российской Федерации 
или герб субъекта Российской Федерации. 
Реквизит 03 допускается располагать на уровне реквизита 
«наименование организации». 



Реквизит 04. Код организации

Код организации проставляют по Общероссийскому 
классификатору предприятий и организаций (ОКПО). 
Код по ОКПО включает 8 знаков. Коды по ОКПО присваи- 
ваются в соответствии с Положением о введении ОКПО. 

ОКПО: 21053408



Реквизит 05. Основной государственный 
регистрационный номер (ОГРН) юридического 

лица
Основной государственный регистрационный номер 
(ОГРН) юридического лица проставляют в соответствии с 
документами, выдаваемыми налоговыми органами. 

ОГРН: 1022302918406 



Реквизит 06. Идентификационный номер 
налогопла- тельщика/ код причины постановки 

на учет (ИНН/КПП) 
Идентификационный номер налогоплательщика/ код при- 
чины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляются в соот- 
ветствии с документами, выдаваемыми налоговыми 
органами. 



Реквизит 07. Код формы документа

Код формы документа проставляют по Общероссийскому 
классификатору управленческой документации (ОКУД), 
который принят и введен в действие постановлением 
Госстандарта России от 30.12.1993 № 299. 

Код КЧ Наименование документа 

0200000 2 Унифицированная система 
организационно-
распорядительной 
документации

0211231 2 Устав



Реквизит 08. Наименование организации

На бланке дается наименование организации с указанием 
организационно-правовой формы, подчиненности, степени 
самостоятельности, т.е. тех сведений, которые 
характеризуют автора. 



Реквизит 09. Справочные данные об 
организации

Справочные данные об организации включают почтовый 
адрес, номера телефонов и другие сведения по 
усмотрению организации (номера факсов, телексов, 
счетов в банке, адрес электронной почты и др.). 



Реквизит 10. Наименование вида документа

Наименование вида документа должно отражать 
содержание документируемого действия и компетенцию 
его автора. Наименование вида документа - обязательный 
реквизит при оформлении всех документов, кроме письма. 



Реквизит 11. Дата документа

Наименование вида документа должно отражать 
содержание документируемого действия и компетенцию 
его автора. Наименование вида документа - обязательный 
реквизит при оформлении всех документов, кроме письма. 



Реквизит 11. Дата документа

Датой документа является дата его подписания или 
утверждения; для документов, принимаемых 
коллегиальным органом, дата его принятия; для 
утверждаемых документов дата утверждения; для 
актов и протоколов дата события. Если авторами 
документа являются несколько организаций, то датой 
является наиболее поздняя дата подписания.



Реквизит 12. Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа состоит из его 
порядкового номера, который можно дополнять по 
усмотрению организации индексом дела по 
номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, 
исполнителях и др. 

Номер документа Расшифровка
№ 1-3/115 1 — номер структурного 

подразделения, 3 — номер 
дела по номенклатуре дел, 
115 — порядковый номер 
документа

№ ОМ-3/115 ОМ — отдел маркетинга, 3 
— номер дела по 
номенклатуре дел, 115 — 
порядковый номер 
документа



Реквизит 13. Ссылка на регистрационный номер 
и дату документа

Ссылка на 
регистрационный 
номер и дату 
документа включает 
регистрационный 
номер и дату 
документа, на 
который дается 
ответ.



Реквизит 14. Место составления или издания 
документа

Место составления или издания документа указывают в 
том случае, если затруднено его определение по 
реквизитам «Наименование организации» и «Справочные 
данные об организации». Место составления и издания 
указывают с учетом принятого административно-
территориального деления, и оно включает только 
общепринятые сокращения. 



Реквизит 15. Адресат

В качестве адресата могут 
быть организации, их 
структурные подразделения, 
должностные и физические 
лица. Максимальный набор 
реквизита «Адресат» 
состоит из следующих 
частей: наименование 
организации; структурное 
подразделение; должность, 
инициалы и фамилия; 
почтовый адрес. 



Реквизит 16. Гриф утверждения документа



Реквизит 17. Резолюция

Ее пишут от руки на первом листе поступившего документа 
под реквизитом «адресат». В резолюции указываются: фамилия 
(или фамилии), инициалы исполнителей (кому поручается 
исполнение); содержание поручения (конкретное действие); 
срок исполнения; личная подпись руководителя и дата 
составления резолюции.



Реквизит 18. Заголовок к тексту

Заголовок к тексту — реквизит, выражающий в 
краткой форме основное содержание документ.

Приказ (о чем?) о создании структурного 
подразделения 
Приказ (о чем) об увольнении 
Протокол (чего?) заседания ученого совета 
Письмо (о чем?) о заключении договора 
Должностная инструкция (кого?) секретаря 
Акт (чего?) ревизии 
Акт (о чем?) о выделении к уничтожению 
документов



Реквизит 19. Отметка о контроле

Отметка о контроле проставляется только на тех 
документах, процесс исполнения (или сроки) которых 
контролируется. 



Реквизит 20. Текст документа



Реквизит 21. Отметка о наличии приложений

Отметка размещается в документе после окончания 
текста (через 2-4 интервала), выше реквизита 
«подпись». Слово «Приложение» печатается от 
левого поля, после него ставится двоеточие.  

Приложение: 1. Штатное расписание на 4 л. в 2 экз.           
2. Смета расходов.... на 3 л. в 2 экз. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
№ 3 к приказу ректора 

университета от 11.04.2009 № 07/21



Реквизит 22. Подпись

В состав реквизита «Подпись» включено наименование 
должности лица, подписывающего документ (полное, если 
документ оформлен не на бланке, и сокращенное на 
документе, оформленном на бланке), личная подпись и ее 
расшифровка (инициалы, фамилия). 



Реквизит 23. Гриф согласования документа



Реквизит 24. Визы согласования документа

Согласование документа в пределах одной 
организации оформляется визой. 



Реквизит 25. Печать 

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на 
документах, предусмотренных специальными нормативными 
актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, 
связанные с финансовыми средствами, а также на иных 
документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. 



Реквизит 26. Отметка о заверении копии



Реквизит 27. Отметка об исполнителе и номер 
его телефона



Реквизит 28. Отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело



Реквизит 29. Отметка о поступлении документа в 
организацию 



Реквизит 30. Идентификатор электронной копии 
документа 


