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� Резолюция – реквизит, содержащий 
указания должностного лица по 
исполнению документа.

� Структура :

• фамилия, инициалы исполнителя 
(исполнителей),

• содержание поручения, 
• срок исполнения
• подпись лица, вынесшего резолюцию,
• дата.



� Адресат, в соответствии с ГОСТ 6.30–2003, 
содержит только фамилию исполнителя и 
инициалы

� Если указано несколько исполнителей: 
ответственным за исполнение данного 
решения является тот сотрудник, который в 
резолюции назван первым 

Адресность резолюции 



� Примеры управленческих операторов: 
• «информировать по истечении срока 
исполнения о принятом решении»; 

• «дополнительно переговорить»; 
• «подтвердить получение»; 
• «сообщить о выполнении» и др.

Побуждение к действию



� Руководитель принимает окончательное 
решение самостоятельно:

� Решение принято другими сотрудниками:

Альтернативы руководителя:



� Общие указания :
� к руководству», 
� к исполнению», 
� к сведению».

� Упрощенная схема:

Общий и конкретный характер 
резолюций

Текст резолюции должен быть построен кратко, четко и 
корректно.



� Более одной желаемой и действительной 
ситуации:



� Сроки исполнения  - дата будет служить 
стимулом к действию и формой контроля за 
исполнением документа.

� Подпись руководителя и дата резолюции - 
определяют начало действия. 

� Месторасположение резолюции - верхнем 
правом углу над текстом. Если нет свободного 
места, то резолюция может быть оформлена 
на любом свободном месте лицевой стороны 
документа.

Элементы резолюции:





� Резолюцию можно оформлять на 
дополнительном листе формата А6.В этом 
случае на отдельном листе-резолюции 
указывается регистрационный номер и дата 
документа, к которому резолюция относится. 

Содержание резолюции с документа 
должно обязательно переноситься в 
регистрационную форму (журнал или 
регистрационно-контрольную карточку).



� Поручения – это прямые указания 
руководства для подчинённых. Могут 
выдаваться по исполнению конкретного 
документа, либо носить общий характер 
указаний.

Поручение руководителя

Документ может содержать одно или 
несколько поручений одному или группе 
исполнителей



� Проекты поручений, как правило, визируются в 
следующем порядке:

1. исполнителем, подготовившим проект 
поручения;

2. руководителем структурного подразделения, 
непосредственно готовившим проект 
поручения

Проекты поручений печатаются на стандартных 
листах бумаги формата А4, подписываются 
руководителем.
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