
ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ



СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ СОГЛАСНО ГОСТ Р 6.30 - 
2003

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;
08 - наименование организации;
09 - справочные данные об организации;
10 - наименование вида документа;
11 - дата документа;
12 - регистрационный номер документа;
                           13 - ссылка на регистрационный   
                            номер и дату документа;
                          

14 - место составления или издания документа;
15 - адресат;
16 - гриф утверждения документа;
17 - резолюция;
18 - заголовок к тексту;
19 - отметка о контроле;
20 - текст документа;
21 - отметка о наличии приложения;
22 - подпись;
23 - гриф согласования документа;
24 - визы согласования документа;
25 - оттиск печати;
26 - отметка о заверении копии;
27 - отметка об исполнителе;
28 - отметка об исполнении документа и 

направлении его в дело;
29 - отметка о поступлении документа в 

организацию;
30 - идентификатор электронной копии документа.



УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ:
1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ – ДОКУМЕНТЫ, УСТАНАВЛИВАЮЩИЕ 

ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ЕЕ РАБОТЫ, ОРГАНИЗУЮЩИЕ 
КОЛЛЕКТИВНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ В РАМКАХ ОРГАНИЗАЦИИ.



2. РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ – ДОКУМЕНТЫ, В КОТОРЫХ 
ФИКСИРУЮТСЯ РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ И ОРГАНИЗАЦИОННЫХ ВОПРОСОВ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ.



3. ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ – ДОКУМЕНТЫ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ 
ПРАВОВУЮ, ТРУДОВУЮ И СЛУЖЕБНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ РАБОТНИКОВ 
ОРГАНИЗАЦИИ.



ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО

ДОКЛАДНАЯ 
ЗАПИСКА



ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ВХОДЯЩИЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ИСХОДЯЩИЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ДОКУМЕНТЫ 
ВНУТРЕННЕГО 
ПОЛЬЗОВАНИЯ



ФОРМАТ БУМАГИ И РАЗМЕР ПОЛЕЙ
ДЛЯ СОЗДАНИЯ ДОКУМЕНТОВ ИСПОЛЬЗУЕТСЯ 
БУМАГА ФОРМАТА А4, А ДЛЯ ДОКУМЕНТОВ, 
СОДЕРЖАЩИХ ТАБЛИЦЫ, СХЕМЫ, РИСУНКИ И 
ПР. – А3



ПОЛЯ РЕКВИЗИТЫ

ОСНОВНАЯ 
ЧАСТЬ

ОФОРМЛЯЮЩАЯ 
ЧАСТЬ



УГЛОВ
ОЙ
БЛАНК
ПРОДО
ЛЬНЫЙ



ТРЕБОВАНИЯ К ОТДЕЛЬНЫМ ВИДАМ 
ДОКУМЕНТОВ

1. ПРИКАЗ, РАСПОРЯЖЕНИЕ
Приказ — это организационно-распорядительный документ, которым 
оформляются решения нормативно-распорядительного характера, 
а также по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам 
внутренней работы организации.
Приказ является основным распорядительным документом организации 
и подписывается руководителем или лицом его заменяющим. 
Распоряжение рассматривает более узкие вопросы оперативного 
характера, и оно имеет ограниченный срок действия (хозяйственные 
вопросы, вопросы информационно-методического характера).
Распоряжение может подписываться заместителем руководителя.



РЕКВИЗИТЫ, 
КОТОРЫЕ 

ДОЛЖНЫ БЫТЬ НА 
БЛАНКЕ ПРИКАЗА

08 – НАИМЕНОВАНИЕ 
ОРГАНИЗАЦИИ;
10 – НАИМЕНОВАНИЕ ВИДА 
ДОКУМЕНТА;
11 – ДАТА ДОКУМЕНТА;
14 – МЕСТО СОСТАВЛЕНИЯ;
18 – ЗАГОЛОВОК К ТЕКСТУ;
20 – ТЕКСТ ДОКУМЕНТА;
22 – ПОДПИСЬ;
23 – ГРИФ СОГЛАСОВАНИЯ 
ДОКУМЕНТА;
24 - ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ 
ДОКУМЕНТА;
28 – ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНЕНИИ 
ДОКУМЕНТА.



ЗАГОЛОВОК 
К ПРИКАЗУ

ПРИЧИНА 
СОСТАВЛЕНИЯ 
ДОКУМЕНТА

РАСПОРЯДИ
ТЕЛЬНАЯ 

ЧАСТЬ

ПОДПИСИ 
И ВИЗЫ

ОТМЕТКА ОБ 
ИСПОЛНЕНИИ

ИСПОЛНИТЕЛЬ

ДАТА РЕГИСТРАЦИОН
НЫЙ НОМЕР

НАИМЕНОВАНИЕ 
ОРГАНИЗАЦИИ

НАИМЕНОВАНИЕ 
ДОКУМЕНТА



РЕКВИЗИТЫ 
ПОСТАНОВЛЕНИЯ





ДОКЛАДНАЯ, СЛУЖЕНБНАЯ, ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ 
ЗАПИСКА

Докладная записка – это информационно-справочный документ, 
адресованный руководителю, начальнику отдела, иным уполномоченным 
лицам с целью побудить руководство к принятию определенного решения.

Служебная записка - это письменное информационное сообщение, 
обеспечивающее прямую связь между объектами управления на 
горизонтальном уровне.

Объяснительная записка - это документ, содержащий должностное 
сообщение лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, 
представляемое вышестоящему должностному лицу



ВНУТРЕННЯЯ
РЕКВИЗИТЫ: 08; 10; 11; 14; 15; 
18; 20; 22; 27

ВНЕШНЯЯ
РЕКВИЗИТЫ: 08; 10; 11; 12; 15; 
18; 20; 21; 22.



РЕКВИЗИТЫ

08
11

10

15

18

20

22

ПОВО
Д

ОБЪЯСНЕН
ИЕ



Протокол – документ, фиксирующий ход заседания 
и порядок принятия решений коллегиальным органом. 
Обязательному протоколированию подлежат: 
-заседания постоянно действующих коллегиальных 
органов государственной власти и управления, 
муниципальных органов управления, 
-органов управления предприятиями и организациями 
(общие собрания учредителей, акционеров, заседания 
советов директоров, правлений комитетов, комиссий, 
дирекций и др.), 
-разовые или периодически созываемые конференции, 
собрания, совещания.

ПРОТОКОЛ
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18
20

22
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ВВОДНАЯ ЧАСТЬ

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ

П
Р
О
Т
О
К
О
Л



ПРОТОКОЛ
1. Перечень вопросов, вынесенных для обсуждения и принятия решения 
коллегиальным органом, оформляется после слов «Повестка дня:», которые 
располагаются от границы левого поля двумя строками ниже состава 
присутствующих и заканчивается двоеточием.
2. Пункты повестки дня должны быть сформулированы четко и конкретно, 
поскольку именно они и представляют собой собственно заголовки к 
последующему тексту протокола.
3. Основная часть текста протокола строится в соответствии с пунктами 
повестки дня по разделам. Каждый раздел, отражая ход заседания, состоит из 
трех частей: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).
4. Если решение было принято путем голосования, то его результаты 
оформляются по форме: «За – 10, против – 0, воздержались – 2» или «Единогласно». 
Соблюдение этой формы обязательно, когда оформляются решения о назначении, 
избрании или утверждении кандидатур или о персональном составе комиссий, 
комитетов и т.п.
5. Поскольку протокол является внутренним распорядительным документом 
предприятия, его удостоверения печатью обычно не требуется.



Деловое (служебное) письмо – это средство 
обмена информации между юридическими 
лицами или юридическим и физическим лицом. 

ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО



ДЕЛ
ОВО

Е 
ПИС
ЬМО

08

09

20

13

11

18

22
27



ВСТУПИТЕЛЬНАЯ 
ЧАСТЬ

причины написания

СОДЕРЖАТЕЛЬНАЯ 
ЧАСТЬ

события, ситуация, 
анализ

РЕЗЮМИРУЮЩАЯ 
ЧАСТЬ

предложения, 
требования, 

мнения, отказы

ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО



Акт – документ, составленный несколькими лицами и 
подтверждающий установленные факты или события.

АКТ

Общие правила составления актов

1. Акты составляются коллегиально
2. Главное при составлении акта – определение фактического состояния дел и 
правильное отражение его в акте.
3. Акт оформляется на общем бланке организации или с использованием 
унифицированной формы акта.



10
11, 12,
 14

08

18

20

22



ВВОДНАЯ
ЧАСТЬ

ОСНОВНАЯ
ЧАСТЬ

СОСТАВЛЯЕТСЯ 
В 3-Х 

ЭКЗЕМПЛЯРАХ



СПРАВКА

Справка — документ, содержащий описание и подтверждение 
фактов и событий.

СПРАВКИ БЫВАЮТ 
              ВНЕШНИМИ                              И                      ВНУТРЕННИМИ

ПОДТВЕРЖДАЮТ СВЕДЕНИЯ 
БИОГРАФИЧЕСКОГО ИЛИ СЛУЖЕБНОГО 
ХАРАКТЕРА 
ОФОРМЛЯЮТСЯ: – НА ОБЩЕМ БЛАНКЕ
-БЛАНКЕ КОНКРЕТНОГО ДОКУМЕНТА
- БЛАНКЕ ПИСЬМА
РЕКВИЗИТЫ: 01, ЛИБО 02, ЛИБО 03;
08; 10; 11; 12; 14; 15; 20; 22; 25.

ОПИСЫВАЮТ ФАКТЫ И СОБЫТИЯ, 
СВЯЗАННЫЕ С ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ 
ОРГАНИЗАЦИИ
ОФОРМЛЯЮТСЯ НА ЛИСТЕ А4



ВНУТРЕННЯЯ И
ВНЕШНЯЯ СПРАВКИ



Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его 
конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других 
лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых 
актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного 
самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных 
органов и должностных лиц.

ЗАЯВЛЕНИЕ



ТРЕБОВАНИЯ
Гражданин в своем письменном обращении в 
обязательном порядке указывает либо 
наименование государственного органа или 
органа местного самоуправления, в которые 
направляет письменное обращение, либо 
фамилию, имя, отчество соответствующего 
должностного лица, либо должность 
соответствующего лица, а также свои фамилию, 
имя, отчество (последнее – при наличии), 
почтовый адрес, по которому должны быть 
направлены ответ, уведомление о переадресации 
обращения, излагает суть предложения, 
заявления или жалобы, ставит личную подпись и 
дату.


