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   Эффективная деятельность любого учреждения или 

предприятия зависит от правильной организации работы с 

документами.  

   Обеспечить качественную и бесперебойную работу в 

любой сфере деятельности помогают грамотно 

составленные унифицированные документы, в которых 

соблюдены основные требования к текстам официально-

делового стиля.  

 

Документ- зафиксированная на носителе информация 

с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать 

(ГОСТ Р 7.0.8. 2013 «Делопроизводство и архивное 

дело. Термины и определения») 

 



Общие требования к созданию документа 

Документы изготавливаются: 
 В формате А 4 (210*297 мм),  
      реже А5 (148*210 мм) 
 Каждый лист должен иметь поля не менее  
       (см. шаблон) 
     (у документов со сроком хранения свыше 10 лет 
левое   
      поле должно быть не менее 30 мм, 
      у остальных документов – 20 мм). 
 
 Допускается создание документов на лицевой и 

оборотной сторонах листа. 
Тогда ширина левого поля на лицевой стороне листа 
и правого поля на оборотной стороне листа должна 
быть одинакова. 
 
 При создании документа на двух и более 

страницах вторую и последующие страницы 
нумеруют. 

Номера страниц проставляются посередине верхнего 
поля документа. 
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ШРИФТЫ, АБЗАЦЫ И ИНТЕРВАЛЫ В ДОКУМЕНТЕ 
 

     Для создания документов необходимо использовать свободно 
распространяемые бесплатные шрифты (по выбору организации, входящие в 
стандартный пакет офисного программного обеспечения). Для оформления 
документов рекомендуется использовать размеры шрифтов №12, 13, 14  (ГОСТ). 
     В университете для оформления документов используется шрифт  

Times New Roman №12 - 14. 
     При составлении таблиц допускается использование шрифта меньшего 
размера.  
 
Текст документа: 
- Выравнивается по ширине листа - размещается от границы левого до границы 

правого поля; 
- Абзацный отступ – 1,25 см; 
- Печатается через 1-1,5 межстрочный интервал (если документ готовится для 

издания с уменьшением масштаба, текст печатается через 2 интервала). 
 
     Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с 
соблюдением установленных правил оформления документов. 





Реквизит «Адресат» 

   Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, 

внутренних информационно-справочных документов (докладных, 

служебных записок и др.). Адресатом документа может быть организация, 

структурное подразделение организации, должностное или физическое 

лицо. 

   Реквизит «Адресат» проставляется в правой верхней части бланка (при 

угловом расположении реквизитов) или справа под реквизитами бланка 

(при продольном расположении реквизитов бланка). 

   В соответствии с рекомендациями Стандарта строки реквизита 

печатаются через  одинарный интервал. 

   Возможно отделение составных частей реквизита дополнительным 

интервалом. 

 
Директору ВНИИДАД 

 

Куняеву Н.Н.  

Министерство финансов  

Российской Федерации 

Директору Департамента 

управления делами и контроля 

Афанасьеву А.А. 





ВАЖНЫЕ ИЗМЕНЕНИЯ 
 
В реквизитах «Адресат» и «Текст документа» инициалы ставятся после 
фамилии. 
Пример: 
     Генеральному директору 
     АО «Аква-тур» 
     Солнцеву Я.В. 
Пример: 
     1. Начальнику отдела кадров Ильину Ю.А. разработать Положение об 
аттестации работников университета. Срок – 30.04.2019. 
 
Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, 
подписавшего документ или в месте обозначенной МП («место печати»). 
Инициалы в подписи пишутся перед фамилией. 
 
Пример: 
 Начальник отдела кадров    подпись     Ю.А. Ильин 
 
   



Гриф утверждения 
 

Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения 
должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, 
решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа 
(ученым советом). 
Гриф размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Сроки 
реквизита выравниваются по левому краю  или центруются относительно 
самой длинной строки. 
 
Примеры: 

УТВЕРЖДАЮ 
Ректор ФГБОУ ВО «Удмуртский 
государственный университет» 

__(подпись)____ Г.В. Мерзлякова   
                 «___»_________20___ г. 
 
(Регламент)  УТВЕРЖДЕН 
   приказом ФГБОУ ВО «УдГУ» 
   от 5 июля 2019 г. №817/01-01-04 
 
(Положение)  УТВЕРЖДЕНО  
   Ученым советом ФГБОУ ВО «УдГУ» 
   (протокол от 12.12.2019 г. №12) 





Гриф согласования 
 
Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами власти, 
организациями, должностными лицами (ГОСТ). 
Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может 
проставляться: 
- На первом листе документа в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения; 
- На последнем листе документа под текстом; 
- На листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа. 
 
Пример: 
 
СОГЛАСОВАНО 
Директор ВНИИДАД 
____(подпись)_____И.О. Фамилия 
Дата 
 
Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указывают 
сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором 
зафиксировано решение о согласовании. 
Пример: 
 
СОГЛАСОВАНО 
Профсоюзным комитетом 
АО «Профиль» 
(протокол от «___»_______20___г. №___) 







Отметка о приложении 
 

     Отметка о приложении содержит сведения о документе, прилагаемом к основному 
документу (в сопроводительном письме, в информационно-справочных материалах). 
     Документ может являются приложением к основному документу: к 
распорядительным документам, положениям, правилам и т.д. 
 
     В сопроводительных письмах  отметка о приложении оформляется под текстом от 
границы левого поля. 
 
Если приложение названо в тексте: 
 
Приложение: на 2 л. в 1 экз. 
 
Если приложение не названо в тексте или если приложений несколько: 
 
Приложение: 1. Положение об Управлении на 5 л. в 1 экз. 
        2. Справка о кадровом составе на 2 л. в 1 экз. 
 
Если приложение (приложения) сброшюрованы: 
 
Приложение: отчет о НИР в 2 экз. 





     В распорядительных документах (приказах, положениях, правилах и 
др.) отметка о приложении оформляется следующим образом: 
 В тексте документа при первом упоминании документа-приложения в 

скобках указывается: …(приложение) или … (приложение 1); перед 
номером приложения допускается ставить знак номера: … 
(приложение №1). 

 На первом листе документа-приложения в правом верхнем углу 
указывается: 
 

     Приложение №1 
     к приказу ФГБОУ ВО «УдГУ» 
     от 15.08.2019 №112/________ 

 
 Если приложением к распорядительному документу является 

нормативный правовой акт, утверждаемый данным распорядительным 
документом, на первом листе приложения проставляется отметка о 
приложении и гриф утверждения: 

 
     Приложение 1 
     УТВЕРЖДЕНО 
     приказом ФГБОУ ВО «УдГУ» 
     от 15.08.2019 №112/________ 
 





Реквизит «Подпись» 
 

     Подпись включает в себя наименование должности лица, подписавшего документ, его 
собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия). 
     Если документ оформлен не на бланке организации, в наименование должности 
включается наименование организации.  
Пример: 
 
Ректор 
ФГБОУ ВО «УдГУ»  подпись   Г.В. Мерзлякова 
 
     При оформлении документа на бланке организации в должности наименование 
организации не указывается. 
Пример: 
 
Ректор    подпись   Г.В. Мерзлякова 
 
     При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в 
подписи не указывается. 
Пример: 
 
    подпись   Г.В. Мерзлякова 





Реквизит «Подпись» 
 

     При подписании документа несколькими должностными лицами, 
занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в 
последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей. 
Пример: 
 
Директор института  подпись  И.О. Фамилия 
Главный бухгалтер  подпись  И.О. Фамилия 
 
     В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица 
в составе комиссии. 
Пример: 
 
Председатель комиссии  подпись  И.О. Фамилия 
Члены комиссии   подпись  И.О. Фамилия 
    подпись  И.О. Фамилия 
 
  



Реквизит «Подпись» 
 

     При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, 
подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с 
приказом (распоряжением). 
Пример: 
 
Временно исполняющий 
обязанности ректора  подпись  М.М. Кибардин 
 
Врио ректора   подпись  М.М. Кибардин 
 
Исполняющий обязанности 
генерального директора  подпись  И.И. Петров 
 
И.о. генерального директора подпись  И.И. петров 
 
     При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае 
временного отсутствия руководителя, исправления в наименование должности и 
расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа 
вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. 
     Не допускается ставить косую черту, надпись «за» перед наименованием 
должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное 
лицо. 
 



Отметка об исполнителе 
 
     Отметка об исполнителе включает сведения: 
 Фамилию, имя и отчество полностью; 
 Отдел, должность; 
 Номер телефона, адрес электронной почты. 

 
     Такая отметка проставляется: 
 На лицевой стороне последнего листа документа в нижнем левом углу (сразу от 

границы левого поля – без абзацного отступа); 
 Но при отсутствии места на лицевой стороне может размещаться на оборотной 

стороне (тоже внизу слева). 
Пример: 
 
Мурина Ионесса Михайловна 
Ведущий документовед отдела делопроизводства 
8(3412)917-365, doc@udsu.ru 
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Отметка о заверении копии документа 
 

     Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения 
соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику 
документа.  
     Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом «Подпись» и 
включает: слово «Верно», наименование должности лица, заверившего 
копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, 
фамилию); дату заверения копии (выписки из документа). 
Пример: 
 
Верно 
Ведущий документовед  
отдела делопроизводства  подпись  О.В. Исинбаева 
15.08.2019 
 
     Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка 
о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документов, с 
которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в 
(наименование организации) в деле № … за … год») и заверяется печатью 
организации (ГОСТ). 





Организационно-распорядительные документы 

   Основным назначением издания организационно-распорядительных 

документов является решение задач, регулирующих и 

координирующих деятельность всей организации. 

Приказ – это основной организационно-распорядительный документ, с 

помощью которого решаются оперативные задачи, касающиеся 

деятельности организации и личного состава.  

   В университете издаются следующие виды приказов по основной 

деятельности: 

  Приказы ректора Университета по основной деятельности; 

  Приказы ректора Университета по личному составу студентов и 

аспирантов; 

  Приказы ректора Университета о поощрении и выплате надбавок 

преподавателям и работникам; 

  Приказы ректора Университета о командировках работников и 

преподавателей. 

 



Констатирующая часть 
приказа 

Распорядительная часть 
приказа 









Номенклатура дел 
 

   Номенклатура дел – систематизированный перечень дел организации с 
указанием сроков их хранения.  
   Посредством номенклатуры дел решаются следующие задачи 
делопроизводства: 
  распределение документов в дела (в соответствии с 

функциональным назначением документа, его видовой спецификой); 
 Обеспечение безошибочного и более быстрого поиска документов; 
 Учет. дел. 

 
   Кроме этого, номенклатура дел необходимо для надлежащей 
подготовки документов к переводу на архивное хранение. 
    
   Проект номенклатуры дел организации разрабатывается на основе 
номенклатур дел структурных подразделений. 
 
   Утвержденная руководителем номенклатура вводится в действие          
с 1 января очередного календарного года. 

 









МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ СССР 
 

ПРИКАЗ 
 

от 30 декабря 1980 года N 176 
 

О введении в действие Перечня документов со сроками хранения 
Министерства 

просвещения СССР, органов, учреждений, организаций системы 
просвещения 





 

Памятка по проведению экспертизы ценности документов 
 

 Экспертиза ценности документов проводится не по заголовкам дел, а по 
фактическому содержанию документов. 

 

 В пределах каждого структурного подразделения в первую очередь нужно 
просматривать наиболее важные и обобщающие материалы. 

 

 На постоянное хранение следует отбирать подлинники документов, лишь в 
исключительных случаях допускается формировать в дела их заверенные копии. 

 

 Выявление документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 

 

До проведения экспертизы ценности документов 
уничтожение документов запрещается. 



 

Правила формирования дел 
Документы постоянного и временного хранения группируются в дела 

раздельно. 

В дело включается только один экземпляр документа, копии, 
черновики, рабочие документы подлежат изъятию. 

В дело, как правило, группируются документы одного календарного 
года. 

Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 
см. 

Документы, полученные по факсу и отнесенные по содержанию к 
документам постоянного хранения, формируются в дело в виде 
ксерокопии. 

Разные виды документов постоянного хранения, отражающие один 
вопрос или событие, допускается формировать в одно дело. 

Документы внутри дела располагаются по хронологическому принципу 
(приказы, протоколы), по алфавиту фамилий/названий учреждений, их 
территориальной принадлежности (лицевые счета, индивидуальные 
сведения, отчеты подведомственных организаций), по принципу запрос-
ответ (переписка по основной деятельности, обращения граждан). 

Заголовок дела должен точно отражать основное содержание и состав 
документов в краткой обобщенной форме.   



Ведущий документовед отдела 

делопроизводства 

ФГБОУ ВО «Удмуртский госуниверситет» 

 Мурина Ионесса Михайловна 

Телефон 917-365 

doc@udsu.ru 

 

СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ! 
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