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1.УНИФИКАЦИЯ И СТАНДАРТИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

� Нормативно-методическая база делопроизводства - это совокупность 
законов, нормативных правовых актов и методических документов, 
которые регламентируют технологию создания, обработки, хранения и 
использования документов в текущей деятельности учреждения и работу 
службы делопроизводства.

� Огромное количество документов вызывает необходимость их стандартизации 
и унификации.

� Стандартизация - это деятельность по установлению норм, правил.



СТАНДАРТИЗАЦИЯ - ЭТО ПРОЦЕСС УСТАНОВЛЕНИЯ И ПРИМЕНЕНИЯ ПРАВИЛ С ЦЕЛЬЮ УПОРЯДОЧЕНИЯ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ДАННОЙ ОБЛАСТИ НА ПОЛЬЗУ И ПРИ УЧАСТИИ ВСЕХ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ СТОРОН, 
В ЧАСТНОСТИ ДЛЯ ДОСТИЖЕНИЯ ВСЕОБЩЕЙ ОПТИМАЛЬНОЙ ЭКОНОМИИ С СОБЛЮДЕНИЕМ 
ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ УСЛОВИЙ И ТРЕБОВАНИЙ БЕЗОПАСНОСТИ. СТАНДАРТИЗАЦИЯ ОСНОВЫВАЕТСЯ НА 
РЕЗУЛЬТАТЕ НАУКИ, ТЕХНИКИ И ПРАКТИЧЕСКОГО ОПЫТА.

� В области делопроизводства суть стандартизации заключается в возведении в норму, 
обязательную для применения, оптимальных правил и требований по разработке и 
оформлению документов, принятых в установленном порядке для всеобщего и 
многократного и применения.



С 1 ИЮЛЯ 2003 ГОДА ВВЕДЁН ГОСТ Р 6.30-2003 – «УНИФИЦИРОВАННЫЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ 
УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 
ДОКУМЕНТОВ».
ВЫХОД СТАНДАРТА ИМЕЕТ БОЛЬШОЕ ЗНАЧЕНИЕ, ПРЕЖДЕ ВСЕГО ДЛЯ УНИФИКАЦИИ ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ, ЧТО 
ДОЛЖНО ОБЛЕГЧИТЬ АВТОМАТИЗИРОВАННЫЙ ОБМЕН ИНФОРМАЦИЕЙ И ДОКУМЕНТАЦИЕЙ. ПРИМЕНЕНИЕ СТАНДАРТА НЕ 
ТОЛЬКО ПОВЫСИТ ОБЩУЮ КУЛЬТУРУ ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ, НО И ОБЕСПЕЧИТ ИХ ЮРИДИЧЕСКУЮ СИЛУ, ТАК КАК 
СТАНДАРТ НАЗЫВАЕТ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ РЕКВИЗИТЫ И ОПРЕДЕЛЯЕТ ПОРЯДОК ИХ НАПИСАНИЯ.  

� В новом стандарте унифицированная система организационно-распорядительной 
документации (УСОРД) является системой документации, применяемой в любой 
организации, учреждении, предприятии.

� Применение УСОРД регламентируется ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные 
системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению документов».

� ГОСТ распространяется на организационно-распорядительные документы, 
предусмотренные УСОРД (далее – документы), - постановления, распоряжения, 
приказы, решения, протоколы, акты, письма, которые фиксируют решения 
административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, 
взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности:



ФЕДЕРАЛЬНЫХ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ СУБЪЕКТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ВКЛЮЧАЯ 
СУБЪЕКТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ИМЕЮЩИЕ НАРЯДУ С РУССКИМ ЯЗЫКОМ В КАЧЕСТВЕ 
ГОСУДАРСТВЕННОГО НАЦИОНАЛЬНЫЙ ЯЗЫК, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ;
ПРЕДПРИЯТИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ И ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ НЕЗАВИСИМО ОТ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ ФОРМЫ 
ВИДА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.
НАСТОЯЩИЙ СТАНДАРТ УСТАНАВЛИВАЕТ:
СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ;
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕКВИЗИТОВ;
ТРЕБОВАНИЯ К ИЗГОТОВЛЕНИЮ, УЧЕТУ, ИСПОЛЬЗОВАНИЮ И ХРАНЕНИЮ БЛАНКОВ С ВОСПРОИЗВЕДЕНИЕМ 
ГОСУДАРСТВЕННОГО ГЕРБА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ГЕРБОВ СУБЪЕКТОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ.
В ПРИЛОЖЕНИЯХ К УКАЗАННОМУ ГОСТУ ПРИВЕДЕНЫ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ 
ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА, Т.Е. ФОРМУЛЯР-ОБРАЗЕЦ ОРД С РАЗНЫМИ 
ВАРИАНТАМИ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ, ОБРАЗЦЫ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ.
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НАСТОЯЩИЙ СТАНДАРТ УСТАНАВЛИВАЕТ:

� состав реквизитов;
� требования к оформлению реквизитов;
� требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с 

воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов 
субъектов Российской Федерации.



В ПРИЛОЖЕНИЯХ К УКАЗАННОМУ ГОСТУ ПРИВЕДЕНЫ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ 
ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА, Т.Е. ФОРМУЛЯР-ОБРАЗЕЦ ОРД С РАЗНЫМИ 
ВАРИАНТАМИ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ, ОБРАЗЦЫ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ.

� 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 причина 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;
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� 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 – текс 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. 
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� СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ 


