


ГОСТы
⚫ Сегодня службы ДОУ 

государственных 
органов и организаций 
всех форм 
собственности 
руководствуются 
следующими ГОСТами:



⚫ ГОСТ 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения. 

⚫ Стандарт устанавливает термины и определения 
понятий в области делопроизводства и архивного 
дела. 

⚫ Термины, установленные стандартом, обязательны 
для применения во всех видах документации и 
литературы по делопроизводству и архивному 
делу.

ГОСТ 51141-98



⚫ 1. Разработан Всероссийским научно-
исследовательским институтом документоведения 
и архивного дела (ВНИИДАД) Федеральной 
архивной службы России.

⚫ Внесен Федеральной архивной службой России.
⚫ 2. Принят и введен в действие Постановлением 

Госстандарта России от 27 февраля 1998 г. N 28.
⚫ 3. Введен впервые.

ГОСТ 51141-98



⚫ Настоящий стандарт устанавливает термины и 
определения понятий в области делопроизводства 
и архивного дела.

⚫ Термины, установленные настоящим стандартом, 
обязательны для применения во всех видах 
документации и литературы по делопроизводству 
и архивному делу.

Область применения



⚫ <делопроизводство; документационное 
обеспечение управления:> Отрасль деятельности, 
обеспечивающая документирование и 
организацию работы с официальными 
документами

⚫ <документ; документированная информация:> 
Зафиксированная на материальном носителе 
информация с реквизитами, позволяющими ее 
идентифицировать

Общие понятия



⚫ ВНЕШНИЕ ПРИЗНАКИ ДОКУМЕНТА: Признаки, 
отражающие форму и размер документа, носитель 
информации, способ записи, элементы 
оформления

⚫ НОСИТЕЛЬ ДОКУМЕНТИРОВАННОЙ 
ИНФОРМАЦИИ: Материальный объект, 
используемый для закрепления и хранения на нем 
речевой, звуковой или изобразительной 
информации, в том числе в преобразованном виде

О документе



⚫ ТЕКСТОВОЙ ДОКУМЕНТ: Документ, содержащий 
речевую информацию, зафиксированную любым 
типом письма или любой системой звукозаписи

⚫ ПИСЬМЕННЫЙ ДОКУМЕНТ: Текстовой документ, 
информация которого зафиксирована любым 
типом письма

⚫ РУКОПИСНЫЙ ДОКУМЕНТ: Письменный 
документ, при создании которого знаки письма 
наносят от руки

Виды документа



⚫ МАШИНОПИСНЫЙ ДОКУМЕНТ: Письменный 
документ, при создании которого знаки письма 
наносят техническими средствами

⚫ ДОКУМЕНТ НА МАШИННОМ НОСИТЕЛЕ: 
Документ, созданный с использованием носителей 
и способов записи, обеспечивающих обработку его 
информации электронно-вычислительной 
машиной

⚫ АВТОР ДОКУМЕНТА: Физическое или 
юридическое лицо, создавшее документ

Создание документа



⚫ ОФИЦИАЛЬНЫЙ ДОКУМЕНТ: Документ, 
созданный юридическим или физическим лицом, 
оформленный и удостоверенный в установленном 
порядке

⚫ СЛУЖЕБНЫЙ ДОКУМЕНТ: Официальный 
документ, используемый в текущей деятельности 
организации

⚫ ЮРИДИЧЕСКАЯ СИЛА ДОКУМЕНТА: Свойство 
официального документа, сообщаемое ему 
действующим законодательством, компетенцией 
издавшего его органа и установленным порядком 
оформления

Сила документа



⚫ ПОДЛИННЫЙ ДОКУМЕНТ: Документ, сведения 
об авторе, времени и месте создания которого, 
содержащиеся в самом документе или выявленные 
иным путем, подтверждают достоверность его 
происхождения

⚫ ПОДЛИННИК (ОФИЦИАЛЬНОГО) ДОКУМЕНТА: 
Первый или единичный экземпляр официального 
документа

⚫ ДУБЛИКАТ ДОКУМЕНТА: Повторный экземпляр 
подлинника документа, имеющий юридическую 
силу

Подлинность документа



⚫ КОПИЯ ДОКУМЕНТА: Документ, полностью 
воспроизводящий информацию подлинного 
документа и все его внешние признаки или часть 
их, не имеющий юридической силы

⚫ ЗАВЕРЕННАЯ КОПИЯ ДОКУМЕНТА: Копия 
документа, на которой в соответствии с 
установленным порядком проставляют 
необходимые реквизиты, придающие ей 
юридическую силу

Копия документа



⚫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ: Запись информации на 
различных носителях по установленным правилам

⚫ ПРАВИЛА ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ: Требования и 
нормы, устанавливающие порядок 
документирования

⚫ СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ: Совокупность 
документов, взаимосвязанных по признакам 
происхождения, назначения, вида, сферы 
деятельности, единых требований к их 
оформлению

Делопроизводство



⚫ УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА 
ДОКУМЕНТАЦИИ; УСД: Система документации, 
созданная по единым правилам и требованиям, 
содержащая информацию, необходимую для 
управления в определенной сфере деятельности

⚫ ВИД ПИСЬМЕННОГО ДОКУМЕНТА: 
Принадлежность письменного документа к 
системе документации по признакам содержания и 
целевого назначения

⚫ НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА: Обозначение 
вида письменного документа

УСД



⚫ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ 
ДОКУМЕНТ: Вид письменного документа, в котором 
фиксируют решение административных и 
организационных вопросов, а также вопросов 
управления, взаимодействия, обеспечения и 
регулирования деятельности органов власти, 
учреждений, предприятий, организаций, их 
подразделений и должностных лиц

⚫ РЕКВИЗИТ ДОКУМЕНТА: Обязательный элемент 
оформления официального документа

Документы





⚫ ПОСТОЯННАЯ ЧАСТЬ РЕКВИЗИТА ДОКУМЕНТА: 
Неизменяемая часть реквизита документа, 
содержащаяся в бланке документа, наносимая при 
его изготовлении

⚫ ПЕРЕМЕННАЯ ЧАСТЬ РЕКВИЗИТА ДОКУМЕНТА: 
Изменяемая часть реквизита документа, вносимая 
в бланк документа при его заполнении

⚫  ФОРМУЛЯР ДОКУМЕНТА: Набор реквизитов 
официального письменного документа, 
расположенных в определенной 
последовательности

Реквизиты документа





⚫ БЛАНК ДОКУМЕНТА: набор реквизитов, 
идентифицирующих автора официального 
письменного документа

⚫ УНИФИЦИРОВАННАЯ ФОРМА ДОКУМЕНТА; 
УФД: Совокупность реквизитов, установленных в 
соответствии с решаемыми в данной сфере 
деятельности задачами и расположенных в 
определенном порядке на носителе информации

⚫ ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА: Проставление 
необходимых реквизитов, установленных 
правилами документирования

Оформление документа





⚫ ГРИФ ОГРАНИЧЕНИЯ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТУ: 
Реквизит официального документа, 
свидетельствующий об особом характере 
информации, ограничивающий круг 
пользователей документа

⚫ ГРИФ СОГЛАСОВАНИЯ: Реквизит официального 
документа, выражающий согласие учреждения или 
его органа, не являющегося автором документа, с 
его содержанием

⚫ ГРИФ УТВЕРЖДЕНИЯ: реквизит официального 
документа, придающий нормативный или 
правовой характер его содержанию

Гриф документа







⚫ ПОДПИСЬ: Реквизит документа, представляющий 
собой собственноручную роспись полномочного 
должностного лица

⚫ ДАТА ОФИЦИАЛЬНОГО ДОКУМЕНТА: Реквизит 
официального документа, содержащий указанное 
на документе время его создания и/или 
подписания, утверждения, принятия, 
согласования, опубликования

⚫ ТЕКСТ ОФИЦИАЛЬНОГО ДОКУМЕНТА: 
Информация, зафиксированная любым типом 
письма или любой системой звукозаписи, 
заключающая в себе всю или основную часть 
речевой информации документа

Реквизиты документа



⚫ ДОКУМЕНТООБОРОТ: Движение документов в 
организации с момента их создания или получения 
до завершения исполнения или отправления

⚫ ОБЪЕМ ДОКУМЕНТООБОРОТА: Количество 
документов, поступивших в организацию и 
созданных ею за определенный период

⚫ <входящий документ; поступивший документ:> 
Документ, поступивший в учреждение

⚫ <исходящий документ; отправляемый документ:> 
Официальный документ, отправляемый из 
учреждения

Организация работы с документами



⚫ ВНУТРЕННИЙ ДОКУМЕНТ: Официальный 
документ, не выходящий за пределы 
подготовившей его организации

⚫ РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТА: Запись учетных 
данных о документе по установленной форме, 
фиксирующая факт его создания, отправления или 
получения

⚫ <регистрационный индекс документа; 
регистрационный номер документа:> Цифровое 
или буквенно-цифровое обозначение, 
присваиваемое документу при его регистрации

Регистрация документа



⚫ КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ: 
Совокупность действий, обеспечивающих 
своевременное исполнение документов

⚫ СРОК ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТА: Срок, 
установленный нормативно-правовым актом, 
организационно-распорядительным документом или 
резолюцией

⚫ ТИПОВОЙ СРОК ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТА: Срок 
исполнения документа, установленный нормативно-
правовым актом

⚫ ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ СРОК ИСПОЛНЕНИЯ 
ДОКУМЕНТА: Срок исполнения документа, 
установленный организационно-распорядительным 
документом организации или резолюцией

Исполнение документов



⚫ ДЕЛО: Совокупность документов или документ, 
относящиеся к одному вопросу или участку 
деятельности, помещенные в отдельную обложку

⚫ ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛА: Группирование 
исполненных документов в дело в соответствии с 
номенклатурой дел и систематизация документов 
внутри дела

⚫ ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛА: Подготовка дела к 
хранению в соответствии с установленными 
правилами

Дела



⚫ ЗАГОЛОВОК ДЕЛА: Краткое обозначение 
сведений о составе и содержании документов в 
деле

⚫ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ: Систематизированный 
перечень наименований дел, заводимых в 
организации, с указанием сроков их хранения, 

Номенклатура дел







⚫ АРХИВ (Ндп. архивохранилище): Организация или ее 
структурное подразделение, осуществляющие прием и 
хранение архивных документов с целью использования 
в установленном порядке

⚫ АРХИВНЫЙ ДОКУМЕНТ: Документ, сохраняемый или 
подлежащий сохранению в силу его значимости для 
общества и равно имеющий ценность для собственника

⚫ АРХИВНЫЙ ФОНД: Совокупность архивных 
документов, исторически и/или логически связанных 
между собой

⚫ КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА: Систематическое 
пополнение архива документами в соответствии с его 
профилем и действующим законодательством

Архивное дело



⚫ ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы 
документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной документации. 

⚫ Требования к оформлению документов утверждены 
постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 
65. 

⚫ Данный ГОСТ носит рекомендательный характер. 
⚫ Требования стандарта распространяются на 

организационно-распорядительную документацию, 
относящуюся к Унифицированной системе 
организационно-распорядительной документации, 
которая входит в состав Общероссийского 
классификатора управленческой документации по 
классу 020000. 

ГОСТ Р 6.30-2003



⚫ Государственный стандарт устанавливает: 
❑ состав и расположение реквизитов 
❑ состав зон на формате А4 углового и продольного 

бланка организационно-распорядительных 
документов, 

❑ требования к оформлению реквизитов документов, 
требования к бланкам документов. 

⚫ Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 
6.30-2003 конкретизируют порядок применения 
ГОСТ Р 6.30-2003 при унификации документов, 
проектировании бланков, оформлении реквизитов и 
подготовке текстов документов .

Госстандарт





⚫ При подготовке и оформлении документов 
используют следующие реквизиты:

⚫ 01 - Государственный герб Российской Федерации;

⚫ 02 - герб субъекта Российской Федерации;

⚫ 03 - эмблема организации или товарный знак (знак 
обслуживания);

⚫ 04 - код организации;

Состав реквизитов документов





⚫ 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;

Реквизиты документа





⚫ 10 - 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;

Реквизиты документа



⚫ 17 - резолюция;

⚫ 18 - заголовок к тексту;

⚫ 19 - отметка о контроле;

⚫ 20 - текст документа;

⚫ 21 - отметка о наличии приложения;

⚫ 22 - подпись;

Реквизиты документа



⚫ 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.

Реквизиты документа







⚫ Государственный герб Российской Федерации 
помещают на бланках документов в соответствии 
с Федеральным конституционным законом «О 
государственном гербе Российской Федерации» 
(Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2000, N 52, часть I, ст.5021).

⚫ Герб субъекта Российской Федерации помещают на 
бланках документов в соответствии с правовыми 
актами субъектов Российской Федерации.

Требования к оформлению 
реквизитов документов









⚫ Эмблему организации или товарный знак (знак 
обслуживания) помещают на бланках организаций 
в соответствии с уставом (положением об 
организации).

⚫ Код организации проставляют 
по Общероссийскому классификатору 
предприятий и организаций (ОКПО)

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

Эмблема,  код, номер организации



⚫ Идентификационный номер 
налогоплательщика/код причины постановки на 
учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с 
документами, выдаваемыми налоговыми 
органами.

⚫ Код формы документа проставляют по  
Общероссийскому классификатору 
управленческой документации (ОКУД)

⚫ Наименование организации, являющейся автором 
документа, должно соответствовать 
наименованию, закрепленному в ее учредительных 
документах.

ИНН, ОКУД







⚫

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его 
отсутствии - полное наименование вышестоящей организации (при ее 
наличии).

⚫ Наименования организаций субъектов Российской Федерации, 
имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации 
(русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, 
печатают на двух языках.

⚫ Наименование организации на государственном языке субъекта 
Российской Федерации или ином языке располагают ниже или справа 
от наименования на государственном языке Российской Федерации.

⚫ Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, 
когда оно закреплено в учредительных документах организации. 
Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или 
за ним.

⚫ Наименование филиала, территориального отделения, 
представительства указывают в том случае, если оно является автором 
документа, и располагают ниже наименования организации.

Наименование организации



⚫  Справочные данные об организации включают в 
себя: почтовый адрес; номер телефона и другие 
сведения по усмотрению организации (номера 
факсов, телексов, счетов в банке, адрес 
электронной почты и др.).

Справочные данные 



⚫ Датой документа является дата его подписания или 
утверждения, для протокола - дата заседания 
(принятия решения), для акта - дата события. 
Документы, изданные двумя или более организациями, 
должны иметь одну (единую) дату.

⚫ Дату документа оформляют арабскими цифрами в 
последовательности: день месяца, месяц, год. 

⚫ День месяца и месяц оформляют двумя парами 
арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя 
арабскими цифрами.

⚫ Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять 
05.06.2003.

⚫ Допускается словесно-цифровой способ оформления 
даты, например 05 июня 2003 г., а также оформление 
даты в последовательности: год, месяц, день месяца, 
например: 2003.06.05.

Дата 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.

⚫ Регистрационный номер документа, составленного 
совместно двумя и более организациями, состоит 
из регистрационных номеров документа каждой из 
этих организаций, проставляемых через косую 
черту в порядке указания авторов в документе.

Регистрационный номер





⚫ В качестве адресата могут быть организации, их 
структурные подразделения, должностные или 
физические лица. При адресовании документа 
должностному лицу инициалы указывают перед 
фамилией. Наименование организации и ее 
структурного подразделения указывают в 
именительном падеже.

⚫ Должность лица, которому адресован документ, 
указывают в дательном падеже.

⚫ Документ не должен содержать более четырех 
адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, 
четвертым адресатами не указывают. При большем 
числе адресатов составляют список рассылки 
документа. 

Адресат



⚫ Документ утверждается должностным лицом 
(должностными лицами) или специально 
издаваемым документом. При утверждении 
документа должностным лицом гриф утверждения 
документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ 
(без кавычек), наименования должности лица, 
утверждающего документ, его подписи, инициалов, 
фамилии и даты утверждения

⚫ Допускается в реквизите "Гриф утверждения 
документа" центрировать элементы относительно 
самой длинной строки

Гриф «Утверждаю»





⚫ Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание 
документа. 

⚫ Заголовок должен быть согласован с наименованием 
вида документа.

⚫ Заголовок может отвечать на вопросы:
⚫ о чем (о ком)?, например:

⚫ Приказ о создании аттестационной комиссии
⚫ чего (кого)?, например:

⚫ Должностная инструкция ведущего эксперта

⚫ К тексту документов, оформленных на бланках 
формата А5, заголовок допускается не указывать.

Заголовок





⚫ Текст документа составляют на государственном языке 
Российской Федерации или на государственных языках 
субъектов Российской Федерации в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и субъектов 
Российской Федерации.

⚫ Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, 
связного текста или в виде соединения этих структур.

⚫ При составлении текста в виде анкеты наименования 
признаков характеризуемого объекта должны быть 
выражены именем существительным в именительном 
падеже или словосочетанием с глаголом второго лица 
множественного числа настоящего или прошедшего 
времени ("имеете", "владеете" или "были", "находились" и 
т.д.). 

⚫ Характеристики, выраженные словесно, должны быть 
согласованы с наименованиями признаков.

Текст документа



⚫ Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, 
выраженные именем существительным в именительном 
падеже. 

⚫ Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с 
заголовками. 

⚫ Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы 
таблицы должны быть пронумерованы и на следующих 
страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

⚫ Связный текст, как правило, состоит из двух частей. 
⚫ В первой части указывают причины, основания, цели 

составления документа, во второй (заключительной) - 
решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. 

⚫ Текст может содержать одну заключительную часть (например, 
приказы - распорядительную часть без констатирующей; 
письма, заявления - просьбу без пояснения).

Текст и таблицы



⚫ В тексте документа, подготовленного на основании 
документов других организаций или ранее изданных 
документов, указывают их реквизиты: наименование 
документа, наименование организации - автора 
документа, дату документа, регистрационный номер 
документа, заголовок к тексту.

⚫ Если текст содержит несколько решений, выводов и т.
д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, 
пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

⚫ В документах (приказ, распоряжение и т.д.) 
организаций, действующих на принципах 
единоначалия, а также документах, адресованных 
руководству организации, текст излагают от первого 
лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", 
"прошу").

Текст документа



⚫ В документах коллегиальных органов текст излагают от 
третьего лица единственного числа ("постановляет", 
"решил").

⚫ В совместных документах текст излагают от первого лица 
множественного числа ("приказываем", "решили").

⚫ Текст протокола излагают от третьего лица множественного 
числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").

⚫ В документах, устанавливающих права и обязанности 
организаций, их структурных подразделений (положение, 
инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов 
или выводы (акт, справка), используют форму изложения 
текста от третьего лица единственного или множественного 
числа ("отдел осуществляет функции", "в состав 
объединения входят", "комиссия установила").

Изложение текста





⚫ В письмах используют следующие формы 
изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим 
направить", "направляем на рассмотрение");

- от первого лица единственного числа ("считаю 
необходимым", "прошу выделить");

- от третьего лица единственного числа 
("министерство не возражает", "ВНИИДАД считает 
возможным").

В письмах



⚫ Отметку о наличии приложения, названного в тексте 
письма, оформляют следующим образом:

⚫ Приложение: на 5 л. в 2 экз.
⚫ Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, 

то указывают его наименование, число листов и число 
экземпляров; при наличии нескольких приложений их 
нумеруют, например:

⚫ Приложение:
⚫ 1. Положение об Управлении регионального 

кредитования на 5 л. в 1 экз.
⚫ 2. Правила подготовки и оформления документов 

Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 
экз.

⚫ Если приложения сброшюрованы, то число листов не 
указывают.

Приложение



⚫ В приложении к распорядительному документу 
(постановления, приказы, распоряжения, правила, 
инструкции, положения, решения) на первом его листе 
в правом верхнем углу пишут "Приложение " с 
указанием наименования распорядительного 
документа, его даты и регистрационного номера, 
например:

⚫

⚫ Приложение  2 
к приказу Росархива 

от 05.06.2003 319

Приложение к распорядительному 
документу



⚫ В состав реквизита "Подпись" входят: наименование 
должности лица, подписавшего документ (полное, если 
документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - 
на документе, оформленном на бланке); личная подпись; 
расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:

⚫ Вице-президент             Личная подпись          А.А. Борисов
⚫ Ассоциации региональных 
⚫ предприятий

⚫

⚫ или на бланке:
⚫ Вице-президент          Личная подпись               А.А. Борисов

Подпись





⚫ Замечания излагают на отдельном листе, 
подписывают и прилагают к документу. 

⚫ Для документа, подлинник которого остается в 
организации, визы проставляют в нижней части 
оборотной стороны последнего листа подлинника 
документа.

⚫ Для документа, подлинник которого отправляют из 
организации, визы проставляют в нижней части 
лицевой стороны копии отправляемого документа.

⚫ Возможно оформление виз документа на отдельном 
листе согласования. 

⚫ Допускается, по усмотрению организации, полистное 
визирование документа и его приложения.

Замечания, визы



⚫ Оттиск печати заверяет подлинность подписи 
должностного лица на документах, 
удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, 
связанные с финансовыми средствами, а также на 
иных документах, предусматривающих заверение 
подлинной подписи.

⚫ Документы заверяют                                         
печатью организации.

Печать





⚫ Отметка об исполнителе включает в себя 
инициалы и фамилию исполнителя документа и 
номер его телефона. Отметку об исполнителе 
располагают на лицевой или оборотной стороне 
последнего листа документа в левом нижнем углу.

⚫ И.В. Стяжкина
924 45 67

Отметка об исполнителе





⚫ Отметка об исполнении документа и направлении 
его в дело включает в себя следующие данные: 
ссылку на дату и номер документа, 
свидетельствующего о его исполнении, или при 
отсутствии такого документа краткие сведения об 
исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором 
будет храниться документ.

⚫ Отметка об исполнении документа и направлении 
его в дело подписывается и датируется 
исполнителем документа или руководителем 
структурного подразделения, в котором исполнен 
документ.

Отметка об исполнении







⚫ Отметка о поступлении документа в организацию 
содержит очередной порядковый номер и дату 
поступления документа (при необходимости - часы и 
минуты).

⚫ Допускается отметку о поступлении документа в 
организацию проставлять в виде штампа.

⚫ Идентификатором электронной копии документа 
является отметка (колонтитул), проставляемая в левом 
нижнем углу каждой страницы документа и 
содержащая наименование файла на машинном 
носителе, дату и другие поисковые данные, 
устанавливаемые в организации.

Отметка от поступлении





⚫ Документы изготавливают на бланках.

Устанавливают два стандартных формата бланков 
документов - А4 (210297 мм) и А5 (148210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и 
без него, должен иметь поля не менее:

⚫ 20 мм - левое;

⚫ 10 мм - правое;

⚫ 20 мм - верхнее;

⚫ 20 мм - нижнее.

Бланки документов




