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Актуальность:
распорядительные документы регулируют и координируют деятельность, 
позволяющую органу управления обеспечивать реализацию поставленных 
перед ним задач и за счет этого получать максимальный эффект от своей 
деятельности, что особенно важно в современных условиях.

ЦЕЛЬ РАБОТЫ: РАССМОТРЕТЬ ВИДЫ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ЭТАПЫ 
ПОДГОТОВКИ И ПРАВИЛА ИХ ОФОРМЛЕНИЯ 

ЗАДАЧИ:
1) ДАТЬ КЛАССИФИКАЦИЮ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ;
2) ОПРЕДЕЛИТЬ ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ;
3) РАССМОТРЕТЬ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ.



ВИДЫ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ



Процедура подготовки 
распорядительных документов 
включает следующие стадии:
► Инициирование решения (обоснование необходимости 

издания распорядительного документа).
► Сбор и анализ информации по вопросу.
► Подготовка проекта распорядительного документа.
► Согласование проекта документа.
► Доработка проекта распорядительного документа по 

замечаниям.
► Принятие решения (подписание документа).
► Доведение распорядительного документа до исполнителей.



ПРИКАЗ

► Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем 
органа государственного управления (его структурного 
подразделения), действующим на основе единоначалия, в 
целях разрешения основных и оперативных задач, 
стоящих перед данным органом. 





РАСПОРЯЖЕНИЕ

► Распоряжение – правовой акт, издаваемый 
единолично руководителем, в целях разрешения 
оперативных вопросов. 





УКАЗАНИЕ

► Указание – правовой акт, издаваемый органом 
государственного управления преимущественно по 
вопросам информационно-методического характера, 
а также по вопросам, связанным с организацией 
исполнения приказов, инструкций и других актов 
данного органа и вышестоящих органов управления.





РЕШЕНИЕ 

► Решение – распорядительный документ, издаваемый 
органами, действующими на основе коллегиальных 
принципов управления (муниципальные органы 
управления, ученые и методические советы, советы 
директоров, правления кооперативов, общие 
собрания акционеров и др.).





ПОСТАНОВЛЕНИЕ

► Постановление – это правовой акт, принимаемый 
высшими и некоторыми центральными органами 
федеральной исполнительной власти, действующими на 
основе коллегиальности, а также представительными и 
коллегиальными исполнительными органами субъектов 
Российской Федерации в целях разрешения наиболее 
важных и принципиальных задач, стоящих перед данными 
органами, и установления стабильных норм, правил. 





ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
► Таким образом мы видим, что в распорядительных 

документах отражается и учитывается 
деятельность организации, в них зафиксированы 
важные решения, влияющие на работу всего 
предприятия. 

► Правильное оформление документов, применение 
стандартов способствует улучшению качества 
документов, и как следствие более эффективной 
деятельности организации.



СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ.


