


❑ организационно-правовая документация (уставы, 

положения, правила, штатные расписания, инструкции)

❑ распорядительная документация (приказы, распоряжения, 

постановления, решения, указания)

❑ информационно-справочная документация:

▪ оперативно-информационная (письма, телефонограммы, 

факсы и др.)

▪ справочно-информационная (акты, протоколы, докладные, 

служебные записки и др.) 

Виды и оформление 
организационно-распорядительной документации







Устав



Федеральный закон 
от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ 
"Об образовании в РФ"

Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ 
"О некоммерческих организациях"

Федеральный закон 
от 3.11.2006 г. № 174-ФЗ

 «Об автономных учреждениях»

Статья 25. Устав образовательной 
организации
1. Образовательная организация 
действует на основании устава, 
утвержденного в порядке, 
установленном законодательством 
Российской Федерации.
2. В уставе образовательной 
организации должна содержаться 
наряду с информацией, 
предусмотренной законодательством 
Российской Федерации, следующая 
информация:
1) тип образовательной организации;
2) учредитель или учредители 
образовательной организации;
3) виды реализуемых 
образовательных программ с 
указанием уровня образования и 
(или) направленности;
4) структура и компетенция органов 
управления образовательной 
организацией, порядок их 
формирования и сроки полномочий.
3. В образовательной организации 
должны быть созданы условия для 
ознакомления всех работников, 
обучающихся, родителей (законных 
представителей) 
несовершеннолетних обучающихся с 
ее уставом.

Статья 14. Учредительные документы некоммерческой 
организации
3. В учредительных документах некоммерческой 
организации должны определяться наименование 
некоммерческой организации, содержащее указание на 
характер ее деятельности и организационно-правовую 
форму, место нахождения некоммерческой организации, 
порядок управления деятельностью, предмет и цели 
деятельности, сведения о филиалах и 
представительствах, права и обязанности членов, условия 
и порядок приема в члены некоммерческой организации и 
выхода из нее (в случае, если некоммерческая 
организация имеет членство), источники формирования 
имущества некоммерческой организации, порядок 
внесения изменений в учредительные документы 
некоммерческой организации, порядок использования 
имущества в случае ликвидации некоммерческой 
организации и иные положения, предусмотренные 
настоящим Федеральным законом и иными 
федеральными законами.
…
Устав бюджетного или казенного учреждения также должен 
содержать наименование учреждения, указание на тип 
учреждения, сведения о собственнике его имущества, 
исчерпывающий перечень видов деятельности, которые 
бюджетное или казенное учреждение вправе осуществлять 
в соответствии с целями, для достижения которых оно 
создано, указания о структуре, компетенции органов 
управления учреждения, порядке их формирования, 
сроках полномочий и порядке деятельности таких органов.
Учредительные документы некоммерческой организации 
могут содержать и иные не противоречащие 
законодательству положения.

Статья 7. Устав автономного 
учреждения
2. Устав автономного учреждения должен 
содержать следующие сведения:
1) наименование автономного 
учреждения, содержащее указание на 
характер его деятельности, а также на 
собственника его имущества;
1.1) указание на тип - "автономное 
учреждение";
2) место нахождения автономного 
учреждения;
3) сведения об органе, осуществляющем 
функции и полномочия учредителя 
автономного учреждения;
4) предмет и цели деятельности 
автономного учреждения;
5) исчерпывающий перечень видов 
деятельности, которые автономное 
учреждение вправе осуществлять в 
соответствии с целями, для достижения 
которых оно создано;
6) сведения о филиалах, 
представительствах автономного 
учреждения;
7) структура, компетенция органов 
автономного учреждения, порядок их 
формирования, сроки полномочий и 
порядок деятельности таких органов;
8) иные предусмотренные федеральными 
законами сведения.



Примерная структура Устава ОО:

▪Общие положения

▪Цели, предмет и виды деятельности

▪Образовательная деятельность

▪Управление ОО

▪Экономика

▪Порядок изменения Устава



Штатное расписание

Штатное расписание:
▪формируется на основе Устава компании или специального положения; 
▪для его оформления используется унифицированная форма Т-3;
▪составляется с начала года или с начала деятельности организации и 
утверждается приказом руководителя организации;
▪срок действия документа может быть любым – например, один год или несколько 
лет в зависимости от решения руководителя.

Для чего нужно штатное расписание
▪ штатное расписание облегчает кадровый анализ предприятия; 
▪ позволяет видеть полную картину по оплате труда работников; 
▪ набор или увольнение сотрудников осуществляются в соответствии со штатным 

расписанием; 
▪ решаются в суде спорные вопросы, касающиеся сокращения численности 

работников либо отказа от трудоустройства; 
▪ трудовой договор составляется на основании данных штатного расписания (ТК 

РФ, статья 15 и 57).







Как внести изменения 
в штатное расписание

Основания внесения изменений в штатное расписание в приказе могут быть 
разными, в частности: 
▪оптимизация организационной структуры предприятия; 
▪проведение мероприятий, которые направлены на улучшение деятельности 
компании или отдельных ее подразделений; 
▪реорганизация компании; 
▪изменение количества оказываемых услуг или изменение объемов 
производства.



Процедура внесения изменения в штатное расписание

Согласие работника на внесение 
изменений в штатное расписание

Приказ о внесение изменений в штатное 
расписание

Дополнительное соглашение к трудовому 
договору

Приказ о переводе работника

Внесение записи о переводе в личную 
карточку работника



1. Положение об организации относится к учредительным документам. 

2. Положение утверждается государственным органом или 
руководителем организации и оформляется аналогично уставу. 

Обязательными реквизитами Положения об организации 
являются: наименование вышестоящего органа, наименование 
организации, наименование вида документа, дата, номер 
документа, место составления, заголовок к тексту, подпись, гриф 
утверждения, оттиск печати.

Положение об организации 



Положение о структурном подразделении

Представительства и филиалы являются обособленными 
подразделениями юридического лица, расположенными вне места его 
нахождения. Они наделяются имуществом создавшим их юридическим 
лицом и действуют на основании утвержденных им положений.

Положения о подразделениях могут быть типовыми и индивидуальными. 
Типовые положения разрабатываются для однотипных организаций и 
структурных подразделений. При наличии типового положения 
индивидуальные разрабатываются на его основе.

Не существует нормативно установленных требований к содержанию 
положения о подразделении. 



Положения о структурных подразделениях визируются руководителем службы 
кадров, юристом, заместителем руководителя организации, курирующим данное 
подразделение, а также руководителями других структурных подразделений, с 
которыми данное подразделение взаимодействует в работе.
Положения о подразделениях подписываются руководителем подразделения и 
утверждаются руководителем организации. 
Положения о подразделениях могут утверждаться распорядительным документом 
(постановлением, приказом, распоряжением), если одновременно с утверждением 
документа необходимо дать поручения, связанные с его применением.



Инструкция



Должностная инструкция – нормативный документ, 

издаваемый организацией в целях регламентации деятельности 

работника.

Разрабатывает непосредственный руководитель работника, 

деятельность которого он регламентирует и контролирует.

Текст должен быть кратким, точным и понятным. 

Целесообразно использовать четкие формулировки со словами 

«должен», «следует», «необходимо», «не допускается» и т.п.





❑ распорядительная документация 

Виды организационно-распорядительной документации



К правовым актам организаций, учреждений, предприятий 
относятся следующие виды организационно-распорядительных 
документов:



Виды организационно-распорядительной документации

❑ распорядительная документация 

Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем организации 

для обеспечения выполнения задач по основной и 

вспомогательной деятельности организации, осуществления 

контролирующей функции, донесения до коллектива новых 

директив вышестоящих органов.



Приказы регистрируют в пределах календарного года (1 января – 31 декабря) 
по следующим группам:

1.приказы по основному виду деятельности 
▪утверждение, введение в действие, изменение ЛНА
▪создание структурных подразделений ОО
▪проведение мероприятий в рамках воспитательно-образовательной 
деятельности
▪решение оперативных вопросов
2. приказы по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, 
поощрении, предоставлении отпуска без оплаты либо по уходу, о 
предоставлении очередного отпуска, учебного отпуска, направлении в 
командировку, наложении взыскания, дежурствах)
3. приказы по административно-хозяйственным вопросам
▪соблюдение правил внутреннего распорядка
▪управление материально-техническим обеспечением (эксплуатация 
помещений, транспортное обслуживание) 
▪обеспечение безопасности обучающихся и сотрудников ОО

Виды организационно-распорядительной документации
❑ распорядительная документация 



Внимание: Приказы по движению обучающихся, воспитанников 

регистрируются порядковой нумерацией в пределах учебного года 

(1 сентября – 31 августа). Допускается дополнять номер приказа 

буквенным индексом.

Виды организационно-распорядительной документации

❑ распорядительная документация 



Части текста приказа:
❑ Констатирующая: излагаются основания, причины, побудившие 

руководителя организации издать данный приказ, указываются цели и 
задачи приказа.

❑ Распорядительная: начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ (без 
кавычек), печатаемого с новой строки от левого поля бланка 
прописными буквами. После слова ПРИКАЗЫВАЮ ставится 
двоеточие.

1. Если приказ содержит несколько разнохарактерных действий, то его 
распорядительная часть делится на пункты, подпункты.

2. Каждый пункт начинается с глагола (если ответственное лицо одно).
3. Если ответственных несколько,  каждый пункт приказа начинается с 

указания в дательном падеже ответственного должностного лица 
(кому?), структурного подразделения или организации, затем в сжатой, 
повелительной форме излагаются предписываемые действия и 
указываются сроки исполнения мероприятий. 

4. Последним пунктом приказа назначается должностное лицо, 
структурное подразделение или организация, которым вменяется 
контроль за исполнением приказа.







Определить ошибки











Определить ошибки





Определить ошибки





Наименование образовательной организации

ПРИКАЗ

00.00.0000                             № 000
Место составления

О введении в действие «Инструкции 
по делопроизводству в «наименование организации»

В целях упорядочения работы с документами в «наименование организации, создания эффективной 
системы их учета и хранения
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить «Инструкцию по делопроизводству в «наименование организации».
2. Ввести в действие «Инструкцию по делопроизводству в «наименование организации» с 
число/месяц/год.
3. Обязать всех сотрудников, начиная с число/месяц/год при составлении документов 
руководствоваться правилами, изложенными в «Инструкции по делопроизводству в «наименование 
организации».
4. (должность, фамилия, инициалы) довести «Инструкцию по делопроизводству в «наименование 
организации» до сведения всех сотрудников путем персонального ознакомления с текстом документа 
под расписку.
5. (должность, фамилия, инициалы)  подготовить необходимое количество копий «Инструкции по 
делопроизводству в «наименование организации» и вручить по одному экземпляру руководителям 
структурных подразделений организации.
6. Возложить контроль за исполнением настоящего приказа на (должность, фамилия, инициалы).

Руководитель организации                    И.О. Фамилия





Выписка из приказа – копия официального документа, 

воспроизводящая его часть и заверенная в установленном 

порядке.

Выписка из приказа содержит фактически те же реквизиты, что 

и приказ. Но в выписке из приказа берется только та 

распорядительная часть текста, которая нужна для 

практической работы. Констатирующая часть текста 

воспроизводится полностью. Выписка из приказа отмечается 

проставлением отметки о заверении выписки.







Определить ошибки



Определить ошибки



Определить ошибки



Определить ошибки



Виды организационно-распорядительной документации

❑ распорядительная документация 

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично 

руководителем организации в целях разрешения оперативных 

вопросов. Распоряжения также издают первые заместители 

руководителя организации, руководители структурных 

подразделений.

Распоряжения составляются и оформляются по тем же 

правилам, что и приказы. Различие между нами состоит в том, 

что в текстах распоряжений ключевыми словами, 

разделяющими вводную и распорядительные части, являются 

слова «ОБЯЗЫВАЮ» или «ПРЕДЛАГАЮ».



Констатирующая часть 

начинается со слов:  

В соответствии

В связи

В целях 







Виды организационно-распорядительной документации

❑ распорядительная документация 

Указание – правовой акт, издаваемый единолично 

руководителем организации или его заместителями 

преимущественно по вопросам информационно-методического 

характера, а также по вопросам, связанным с организацией 

выполнения приказов, инструкций и других актов данной или 

вышестоящей организации.

Указания составляются и оформляются аналогично приказам, 

но ключевыми словами в тесте указания могут быть 

«ОБЯЗЫВАЮ» или «ПРЕДЛАГАЮ».







❑ распорядительная документация

Постановление – правовой акт, принимаемый органами 

Федеральной исполнительной власти, действующими на основе 

коллегиальности, а также исполнительными органами 

субъектов РФ и местного самоуправления  в целях разрешения 

наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед 

данными органами, и установления стабильных норм, правил. 

Виды организационно-распорядительной документации









Виды организационно-распорядительной документации

❑ распорядительная документация 

Решение – правовой акт, принимаемый коллегиальными и 

совещательными органами учреждений, организаций, 

предприятий в целях разрешения наиболее важных вопросов их 

деятельности.

Решениями называются также совместные распорядительные 

документы, принимаемые двумя и более коллегиальными 

органами.









Виды организационно-распорядительной документации

❑информационно-справочная документация:

▪ оперативно-информационная (письмо, телефонограмма, факс, 

электронное сообщение и др.)

▪ справочно-информационная (акт, протокол, справка, сводка,  

докладная записка, представление, объяснительная записка, 

заявление, служебная записка, заключение, перечень и др.)     



Информационно-справочная документация 

На основе резолюции руководителя информационно-справочные документы 
могут стать основанием для принятия каких-то решений или подготовки 
распорядительных документов.

Документы этой системы играют служебную роль по отношению 
к организационно-правовым и распорядительным документам.



Справочно-информационная документация 

❑ Протокол отражает деятельность по совместному принятию решений 
коллегиальным органом или группой работников. 

❑ Обязательному протоколированию подлежат заседания постоянно 
действующих и временных коллегиальных органов (коллегии 
федеральных органов исполнительной власти, собрания трудовых 
коллективов, собрания акционеров, заседания советов директоров и 
др.).

❑ Протоколы составляются на основании записей, произведенных во 
время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и 
выступлений, справок, проектов решений и других материалов.

❑ Протокол ведет секретарь или другое назначенное лицо. За 
правильность записей в протоколе отвечают председатель и секретарь, 
ведущие заседание.



Решение о том, какую форму протокола 
вести на заседании, принимают 
руководитель коллегиального органа 
или руководитель организации.

Заголовком протокола служит название вида коллегиальной деятельности 
(заседание, собрание и т.д.) и название органа, деятельность которого 
протоколируется (протокол заседания аттестационной комиссии...; протокол 
общего собрания акционеров...).

Текст  протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Обязательными реквизитами протокола являются: 
▪наименование организации, 
▪наименование вида документа, 
▪дата,
▪регистрационный номер, 
▪место составления или издания, 
▪заголовок к тексту, 
▪подписи.



Полный  протокол 













Выписка из протокола





Определить ошибки



Определить ошибки



Текст докладной записки состоит из двух или трех смысловых частей:
❑в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие 

поводом для ее написания;
❑во второй части анализируется сложившаяся ситуация и приводятся 

возможные варианты решения;
❑в третьей части содержатся выводы и предложения о конкретных 

действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять.

Докладная записка может быть:
Внешняя – представляется руководителю вышестоящей организации.
Внутренняя – руководителю подразделения или организации; внутренние 
докладные записки создаются по инициативе работника или по заданию его 
непосредственного руководителя с целью повысить эффективность 
деятельности организации.

Докладная записка



Обязательными реквизитами докладной записки являются: 
▪наименование организации (для внутренней – наименование структурного 
подразделения),
▪наименование вида документа, 
▪дата и регистрационный номер, 
▪место составления (для внешней докладной записки), 
▪адресат, 
▪заголовок к тексту, 
▪подпись.

Докладная записка





Заголовок к тексту - начинается со слов «О …», «Касательно …».







Обязательными реквизитами 
объяснительной записки являются:
▪наименование организации, 
▪наименование вида документа, 
▪дата, 
▪регистрационный номер, 
▪место составления, 
▪заголовок к тексту,
▪ адресат, 
▪подпись.











Обязательными реквизитами служебной записки являются: 
▪наименование структурного подразделения, 
▪наименование вида документа, 
▪дата,
▪регистрационный номер, 
▪заголовок к тексту, 
▪адресат, 
▪подпись.

1. Служебная записка адресуется конкретному должностному лицу.
2. Текст служебной записки состоит из обоснования (изложения причин 

составления) и предложения, просьбы, заявки и т.п.
3. Служебную записку подписывают специалист или руководитель 

подразделения.
4. Датой служебной записки является дата ее составления и подписания



Ректору ГАУ ДПО «ВОИРО»
В.П. Ким
Ф. Мартьянова
И. Виктора
О. Степановича
доцента кафедры 
управления развитием образования

Служебная записка

Прошу командировать меня в г. Москва для участия в Международной конференции 
«Использование результатов исследований качества образования: проблемы и перспективы» с 
29 сентября по 1 октября 2016 года.

27.09.2016
Доцент кафедры 
управления развитием образования            В.С. Мартьянов





Заявление – документ, адресованный должностному лицу и 

содержащий суть обращения работника.

Оформляется при приеме на работу, увольнении, 

предоставлении очередных или дополнительных отпусков, с 

просьбой об оказании материальной помощи и т.д.





В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты и 
события, но и содержат выводы, рекомендации и предложения (акты 
проверок, обследований, ревизий и т.п.).

Акты отличаются широким разнообразием по своему назначению и 
содержанию:
▪сдачи-приемки (работ, материальных ценностей, документов);
▪обследования (состояния техники безопасности, противопожарной 
безопасности; условий труда; результатов деятельности);
▪испытаний (образцов, систем, технологий);
▪выделения к уничтожению (материальных ценностей, документов);
▪передачи (структурного подразделения из одной организации в другую);
▪нарушения установленных правил;
▪ревизии, инвентаризации;
▪расследования аварий, несчастных случаев;
▪ликвидации организации и т.д.





Вводная часть строится по схеме: В основной части излагаются 
сущность, характер, методы и 
сроки проделанной работы, 
установленные факты, а также 
выводы, предложения и 
заключения. 



В конце текста акта указываются количество составленных экземпляров и их 
местонахождение. Количество экземпляров акта определяется количеством 
заинтересованных в нем сторон или нормативными документами. После 
отметки о количестве экземпляров акта следует отметка о наличии 
приложений к акту (если они имеются).

Акт оформляется на общем бланке организации. 

В необходимых случаях (если этого требуют нормативные документы) акты 
утверждаются руководителем данной или вышестоящей организации, по 
распоряжению которого проводились действия, завершившиеся 
составлением акта. 
Например: акт о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими 
сроками хранения.

Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о 
своем несогласии. Особое мнение члена комиссии следует оформлять на 
отдельном листе и прилагать к акту.

Подписи располагаются в той же последовательности, как и фамилии во 
вводной части, но без указания должности.



▪ наименование организации,
▪ наименование вида документа, 
▪ дата 
▪ регистрационный номер, 
▪ место составления или издания, 
▪ заголовок к тексту, 
▪ подписи, 
▪ в необходимых случаях – гриф утверждения (акты, 

требующие утверждения, должны быть включены в список 
документов, подлежащих утверждению).

Обязательными реквизитами акта являются: 













Справка – документ, подтверждающий какие-либо факты или 

события. Могут быть внешними и внутренними.





Сводка – документ, содержащий обобщенные сведения по 

какому-либо одному вопросу (сводка отзывов, предложений, 

замечаний и т.п.). 



Заключение – документ, содержащий мнение, выводы 

организации, комиссии или специалиста по какому-либо 

документу или вопросу (на научные работы, проекты 

стандартов и пр.). 





Перечень – документ, содержащий систематизированное 

перечисление предметов, лиц, объектов в определенном 

порядке.



Организационно-распорядительная документация

❑ информационно-справочная документация:

▪ оперативно-информационная (письма, телефонограммы, 

факсы и др.)



Переписка

❑ К переписке прибегают для реализации информационных 
связей между организациями – как состоящими, так и не 
состоящими в отношениях соподчинения. 

❑ Информационный обмен с помощью переписки следует 
использовать только в том случае, когда затруднен или 
невозможен иной способ обмена мнениями (телефонные 
переговоры, личная встреча и др.).

❑ Переписку отличает широкое видовое разнообразие – от 
имеющих нормативный характер писем и телеграмм 
государственных органов до обращений граждан и типовых 
заявок. 

❑ Содержанием переписки могут быть запрос, 
подтверждение, напоминание, требование, извещение, 
просьба, гарантия, приглашение и др. 



Телефонограмма:

▪составляется отправителем как документ на бумажном носителе, 
передается по телефону и записывается получателем. 

▪используются для оперативной передачи информационных сообщений 
служебного характера (извещения, приглашения, экстренные сообщения и 
т.п.). 

▪составляется в одном экземпляре и подписывается руководителем или 
ответственным исполнителем. Если телефонограмма передается 
нескольким адресатам, к ней прилагается список организаций и 
предприятий, которым ее направляют, и номера телефонов, по которым она 
должна быть передана.

В тексте телефонограммы должно быть не более 50 слов, при этом следует 
избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов.

Телефонограмма



Для записи телефонограмм целесообразно использовать специальные 
бланки, если специальные бланки отсутствуют, телефонограмма записывается 
в журнал по следующей форме:

Юридическая сила поступившей телефонограммы определяется 
следующими реквизитами:
▪исходящим регистрационным номером отправляемой телефонограммы;
▪должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, отправившего 
телефонограмму;
▪должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, принявшего 
телефонограмму, в журнале регистрации;
▪входящим регистрационным номером полученной телефонограммы.



Деловые (служебные) письма

Письмо – обобщенное наименование 
различных по содержанию документов, 
служащих средством общения между 
учреждениями, частными лицами.





Пример служебного 

письма 













Письма составляются на специальных бланках писем формата А4 или А5 в 
зависимости от размера текста письма.
Текст письма должен быть логичным, последовательным, убедительным и 
корректным по форме. Факты и события должны излагаться объективно, 
лаконично, ясно. Текст письма не должен допускать различного толкования.
В письмах используют следующие формы изложения текста:
▪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 деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица 
множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, 
высылаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает 
от имени организации.
Изложение текста письма от первого лица единственного числа (прошу, 
предлагаю, направляю и т.д.), возможно в двух случаях:
письмо оформляется на должностном бланке;
письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное 
обращение к адресату.



Письмо, оформленное на бланке формата А4, должно иметь заголовок к 
тексту, отвечающий на вопрос "О чем?": "О нарушении договорных 
обязательств", "Об оказании научно-технической помощи". На бланке форма 
А5 заголовок допускается не указывать.
В практику деловой переписки прочно вошло обращение к адресату. Обычно 
используется либо обращение "господа", либо добавление к имени и отчеству 
определения “уважаемый”.
Письма визируются составителем, руководителем подразделения-автора, при 
необходимости – руководителями заинтересованных структурных 
подразделений, а также заместителем руководителя организации, 
курирующим направление, если письмо подписывает руководитель 
организации. Визируются письма на втором экземпляре, остающемся в 
организации. 
Письма подписываются руководителем организации, его заместителями в 
рамках предоставленной им компетенции, а также руководителями 
самостоятельных структурных подразделений, если им предоставлено это 
право. 
Письмо должно иметь отметку об исполнителе, которая проставляется в 
нижней части листа, под подписью руководителя. 
Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не 
разрешается.
Датой письма является дата его подписания.



Языковые конструкции в тексте 
деловых писем

Если автор - лицо юридическое, то действия передаются:

•от третьего лица единственного числа, например: Завод "Прогресс" не 
возражает...; Кооператив "Поиск" гарантирует... Совместное советско-
английское предприятие "Рэнк ксерокс" предлагает...;

•от третьего лица множественного числа, например: Дирекция, профсоюзный 
комитет завода "Прогресс" убедительно просят...;

•от первого лица множественного числа, например: Просим... Сообщаем... 
Подтверждаем...

Если автор - лицо физическое, то действия передаются:

•от первого лица единственного числа, например: Прошу... Ставлю Вас в 
известность... Довожу до Вашего сведения...;

•от первого лица множественного числа, например: Поздравляем... 
Поддерживаем... Одобряем... Мы получили Вашу телеграмму...



Электронное сообщение

❑ В случаях, установленных законодательством, информация в 
электронной форме признается электронным документом, 
равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному 
собственноручной подписью.

❑ Порядок использования электронных подписей 
определен Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об 
электронной подписи".

https://www.elma-bpm.ru/product/ecm/chancery.html?utm_source=dire
ct&utm_medium=c7842486&utm_campaign=m260682156&yclid=610390
3852909564489




