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Введение
Обязательность документирования информации является важнейшим принципом документационного обеспечения управления. Об обязательности документирования информации, представлении ее в форме документа на различных носителях говорит Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» от 20 февраля 1995 г. (в ред. от 10 января 2003 г.). Статья 5 Закона устанавливает: «Документирование информации является обязательным условием включения информации в информационные ресурсы. Документирование информации осуществляется в порядке, устанавливаемом органами государственной власти, ответственными за организацию делопроизводства, стандартизацию документов и их массивов, безопасность Российской Федерации».

Управленческая информация должна быть достоверной, объективной, своевременной, точной и представленной в документной форме.  ГОСТ Р 51141-98  определяет документ, как зафиксированную на материальном носителе информацию с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. Рационально организованная процедура документирования способствует успешному выполнению основополагающих функций управления, созданию благоприятных условий для повышения его эффективности. Специалисты по коммуникациям считают, что наиболее важным фактором, нарушающим «общность» в коммуникациях между источником и получателем, являются изменения, которые происходят в процессе кодирования и расшифровки информации. Наиболее эффективные коммуникации устанавливаются  в том случае, когда процессы кодирования и расшифровки являются единообразными.

Для предотвращения неоправданных помех в коммуникациях осуществляется последовательная деятельность государственных архивных органов, направленная на создание единой государственной системы документационного обеспечения управления. Значительную роль в формировании унифицированной системы документирования сыграли государственные стандарты (ГОСТы), вводимые в действие с 1972 года. ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», введенный в действие Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст с 1 июля 2003 года является четвертым вариантом государственного стандарта, определяющим правила документирования для предприятий и учреждений России. ГОСТ Р6.30-2003 устанавливает единые требования к оформлению и размещению реквизитов на документе. Реквизит это обязательный элемент оформления официального документа.
Положения ГОСТ Р6.30-2003 распространяются на организационно-распорядительные документы, относящиеся  к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации (УСОРД): постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и другие документы, включенные в Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД, класс 0200000),которые фиксируют решения административных и организационных вопросов, а также вопросов взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов государственной власти Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций, юридических и физических лиц независимо от формы собственности. Соблюдение требований стандарта должно стать неотъемлемой частью делопроизводственной культуры современного специалиста. 
ГОСТ Р 6.30-2003 дает возможность организациям любого уровня и различных форм собственности строить отношения на основе единой системы кодирования информации. Однако следует обратить внимание на то, что   в возрастающих потоках документации по-прежнему встречаются документы, оформленные с грубыми нарушениями правил документирования (отсутствие регистрационного номера, даты документа, подписи руководителя). Подобные документы  не обладают  юридической силой  и создают серьезные помехи в коммуникации. Гораздо чаще мы видим небрежно оформленные документы, красноречиво характеризующие уровень делопроизводственной культуры организаций, являющихся авторами документов.
Надеемся, что предлагаемый вам учебный материал поможет найти ответы на вопросы, возникающие в процессе документирования (документирование – это запись информации на различных носителях по установленным правилам). Знание правил документирования поможет вам повысить качество документационного обеспечения управления в вашей организации. Желаем успехов! 
1. Состав реквизитов документов
ГОСТ Р 6.30–2003 устанавливает максимальный набор реквизитов для любого из управленческих документов и их месторасположение на носителе информации. Всего установлено 30 реквизитов:

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 причины 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;

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 — текст 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
.

2. Общие требования к оформлению реквизитов организационно-распорядительных  документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30 -2003
	Наименование
	Требования к оформлению

	01. Государственный герб Российской Федерации


	Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации» от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ (с изменениями, внесенными Федеральным конституционным законом от 09 июля 2002 г. № 2-ФКЗ). 

В соответствии с этим законом воспроизведение Государственного герба Российской Федерации в многоцветном варианте помещается на бланках:

· федеральных конституционных законов и федеральных законов;

· указов и распоряжений Президента Российской  Федерации;

· постановлений Совета Федерации Федерального Собрания Российской  Федерации;

· постановлений Государственной Думы Федерального Собрания Российской  Федерации;

· постановлений и распоряжений Правительства Российской  Федерации;

· решений Конституционного суда Российской Федерации;

· решений Верховного суда Российской Федерации;

· решений Высшего арбитражного суда Российской Федерации;

· Президента Российской  Федерации;

· Совета Федерации Федерального Собрания Российской  Федерации;

· Государственной Думы Федерального Собрания Российской  Федерации;

· Правительства Российской  Федерации;

· Конституционного суда Российской Федерации;

· Верховного суда Российской Федерации;

· Высшего арбитражного суда Российской Федерации.

Государственный герб Российской Федерации в одноцветном варианте помещается на бланках:

· Администрации Президента Российской Федерации;

· полномочных представителей Президента Российской Федерации в федеральных округах;

· федеральных органов исполнительной власти;

· Генеральной прокуратуры Российской Федерации;

· Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации;

· Центрального банка Российской Федерации;
· Счетной палаты Российской Федерации;

· Центральной избирательной комиссии Российской Федерации 

Одноцветный вариант Государственного герба Российской Федерации без геральдического щита помещается на бланках:

·    межведомственной комиссии по защите государственной тайны;

· органов, организаций и учреждений при  Президенте Российской Федерации;

· органов, организаций и учреждений при Правительстве Российской  Федерации;

· федеральных судов;

· органов прокуратуры Российской Федерации;

· дипломатических представительств, консульских учреждений и иных официальных представительств Российской Федерации за пределами Российской Федерации.

 При угловом расположении реквизитов герб располагается в левом верхнем углу, а при продольном (центрованном) — в середине верхней части листа.

	02. Герб субъекта Российской Федерации 


	· Помещают на бланках документов в соответствии с нормативно-правовыми актами (законами, уставами, конституциями и т.д.)  субъектов Российской Федерации. 

· В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 9) муниципальные образования вправе иметь собственную символику. Соответственно на бланках муниципального образования (городского, сельского поселения, нескольких поселений, объединенных общей территорией, части поселения, иной населенной территории), в пределах которого осуществляется местное самоуправление, при наличии муниципальной собственности, местного бюджета и выборных органов местного самоуправления может изображаться герб (гербовая эмблема) этого образования.

· Герб (гербовая эмблема муниципального образования) размещается на бланках документов органов представительной и исполнительной власти этих образований в соответствии с уставами и иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления (преимущественно на бланках нормативных правовых актов, писем и др.). 

	03. Эмблема организации 

или 

товарный знак (знак обслуживания)

	· Эмблема организации — условное (символическое) графическое изображение. 

· В качестве эмблемы организации может быть использован товарный знак, рисунок, аббревиатура, комбинированное буквенно-графическое изображение и т.п.

· Помещают на бланках документов организаций в соответствии с законом Российской Федерации от 23 сентября 1992 г. № 3520 «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименования мест происхождения товаров» (с изменениями внесенными Федеральным законом от 24 декабря 2002 г. № 176-ФЗ).

· Изображение эмблемы, зарегистрированное согласно установленному порядку, помещают на бланках организаций в соответствии с учредительными документами (уставом, положением об организации).

· Изображение эмблемы, товарного знака может помещаться на бланках писем, нормативно-правовых документах, на бланках строгой отчетности.

· Эмблему не воспроизводят на бланке, если на нем помещен Государственный герб Российской Федерации или герб субъекта Российской Федерации.
· Не допускается заменять эмблемой наименование организации.
· При флаговом расположении реквизитов эмблема располагается в левом верхнем углу, а при  центрированном — в середине верхней части листа.
· Допускается располагать изображение эмблемы на части площади, занимаемой реквизитом «Наименование организации», а также на левом поле документа на уровне реквизита «Наименование организации».

	04. Код организации 
	· Код по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) или код согласно Общероссийскому классификатору органов государственной власти (ОКОГУ).

· На бланках документов код организации включают в состав справочных данных.

· Является элементом электронной идентификации документа по названию организации.



	05. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица
	· ОГРН представляет 13-значный цифровой код, который проставляют  на основании документов, выдаваемых налоговыми органами в соответствии со Свидетельством о государственной регистрации юридических лиц. 
· ОГРН проставляется на бланках документов, в составе справочных данных об организации, наряду с ее наименованием в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации «О Едином  государственном реестре юридических лиц» от 16 июня 2002 г. № 438.
· ОГРН обязательно проставляется на бланках писем, в том числе направляемых в налоговые органы или органы статистики.



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

· Идентификационный номер входит в состав справочных данных об организации наряду с кодом по ОКПО и ОГРН.


	07. Код формы документа 
	· Код по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).
· Код формы документа служит для ускорения передачи документированной информации по каналам электронной связи и сокращения количества ошибок и является элементом идентификации документа, а также одним из средств достижения информационной совместимости документационных систем.
· Код формы документа проставляется при использовании в организации унифицированных форм документов, включенных в ОКУД. На бланках писем, распорядительных документов, справок, заявлений и т.п. код формы не проставляется.

· Является элементом электронной идентификации документа в зависимости от  его формы.

	08. Наименование организации 


	· Наименование организации, являющейся автором документа, пишется в строгом соответствии с наименованием, закрепленном в учредительных документах: уставе организации или учредительном договоре, свидетельстве Регистрационной палаты.
· Автором документа могут быть организация, филиал, представительство, структурное подразделение организации, должностное лицо и др. Их обозначение входит в состав наименования организации- автора документа.

· Наименование филиала, территориального отделения, представительства, структурного подразделения организации указывают в том случае, если оно закреплено в уставе (положении об организации). Располагают ниже наименования организации.

· Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации в именительном падеже (при ее наличии):
ЦЕНТРОСОЮЗ РФ

Московский университет

потребительской кооперации

(МУПК)

· Сокращенное наименование организации приводят (когда оно закреплено в учредительных документах) ниже полного или за ним в скобках:
МИНИСТЕРСТВО ПУТЕЙ СООБЩЕНИЯ РФ

(МПС)
· В наименовании используются сокращения типа ООО (общество с ограниченной ответственностью), ОАО (открытое акционерное общество) и т.п.

· Если организация подведомственна одновременно нескольким органам управления или общественным организациям, то указывается не более трех степеней подведомственности.
· При двойном подчинении — министерству и местным органам власти — в документе указывают только наименование местных органов власти.
· Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с русским языком в качестве государственного национальный язык, приводят на двух языках — русском и национальном.
· Наименование на иностранном языке воспроизводят, если оно закреплено в уставе, и располагают ниже наименования на русском языке.
· Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с русским языком в качестве государственного национальный язык, печатают на двух языках — русском и национальном на одном уровне. Наименование на русском языке рекомендуется размещать слева, национальном - справа, если в нормативных актах субъектов Российской Федерации не установлен иной порядок.
· Если документ подготавливается совместно двумя и более организациями, то он составляется не на бланках. При этом наименования организаций следует располагать в соответствии с рангом. В случае оформления документов организациями одного ранга, их наименования располагают на одном уровне.
· Реквизит «Наименование организации» располагается ниже реквизитов 01, 02, 03.


	09. Справочные данные об организации 


	· Почтовый адрес, индекс предприятия связи, телефон, факс, адрес электронной почты, номер расчетного счета в банке,  и т.д. по усмотрению организации.
· Совокупность перечисленных в реквизите данных является юридическим адресом предприятия.
· Указываются в основном на бланках для служебных писем,  типографским способом или с помощью ПК.
· Реквизит располагается в левом верхнем углу под реквизитом «Наименование организации». 

· Адрес организации пишется в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи:

Партизанская ул., д. 45, кв. 15,

г. Барнаул, Алтайский край, 656039


	10. Наименование вида документа 


	· Наименование документа — обозначение вида письменного документа.

· Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, регламентируется уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным УСОРД и ОКУД (класс 0200000): акт, справка, записка, протокол, список и др.
· Проставляется на всех документах за исключением писем и факсов и печатается прописными буквами, например: ПРИКАЗ.
· Для писем указание вида документа используется только в сочетании: ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО.
· Реквизит располагают в заголовочной части документа после реквизита «Наименование организации» и юридического адреса.
· Точка в конце наименования вида документа не ставится.


	11. Дата документа

	· Дата официального документа: реквизит официального документа, содержащий указанное время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования.

· Дата — один из основных реквизитов документа, обеспечивающих его юридическую силу.
· Датой документа является:

      -дата его подписания (для приказов, писем, факсов, справок)  

      -дата его утверждения (для планов, отчетов, правил, инструкций)  

      -дата события, которое в нем зафиксировано (для протоколов, актов).
· Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь  одну (единую) дату, которая соответствует наиболее поздней дате подписания. 
· При подготовке проектов приказа, распоряжения, письма печатается только обозначение месяца и года, а дату проставляет должностное лицо непосредственно при подписании. 
· Дата протокола, акта печатается на документе при его подготовке. 
· Дата оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются парами арабских цифр, разделенных точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 05 января 2006 г. следует оформлять: 05.01.2006
· Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 05 января 2006 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2006.01.05 (международный стандарт). Проставлять ноль в обозначении дня месяца, если он содержит единичную цифру, - обязательно.
· Словесно-цифровой способ написания даты рекомендуется в нормативных документах, в документах, содержащих сведения финансового характера, а также при переписке с иностранными деловыми партнерами.
· При подготовке особо важных документов все элементы даты пишутся буквами.

· Место проставления даты на документе зависит от используемого бланка и вида документа.

· Если документ готовится на бланке, дата указывается в специально отведенном месте согласно ГОСТ Р 6.30-2003.
· Дата, входящая в состав других реквизитов документа оформляется как реквизит дата, оформленный цифровым способом.


	12. Регистрационный номер документа


	· Регистрационный номер: цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации
. Под этим обозначением документ вводится в информационный массив и находится под контролем и ответственностью организации.
· Регистрации подлежат все создающиеся в организации документы и поступающие от других организаций и лиц. Документы могут регистрироваться централизованным и децентрализованным способом. Регистрационный  номер является обязательным реквизитом каждого документа.

· Регистрация документа заключается в обязательной записи необходимых сведений о документе в регистрационные формы, присвоении документу соответствующего регистрационного номера и проставлении его непосредственно на документе.
· Реквизит состоит из порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре, информацией о корреспонденте, исполнителях и т.п.

· Номер документа проставляется на исходящих, входящих и внутренних документах организации рядом с реквизитом «Дата».
· Для внутренних документов — это порядковый номер  дела с начала года.
· Порядковые номера с начала года в возрастающей последовательности проставляются на таких документах, как протоколы, приказы, акты, справки, трудовые контракты и т.п., например, № 1, № 2, № 3.... 

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

· Номер (№) документа в письмах состоит из порядкового номера самого письма, и номера дела по номенклатуре, в которое подшивается письмо, например, № 01–04/57: 01 – структурное подразделение, 04 – номер дела в этом подразделении, 57 – номер письма по журналу регистрации входящих или исходящих документов. 

· Регистрируемым внутренним документам присваивается дополнительный индекс. Например: ВН
· Порядковые номера присваиваются отдельно входящим и исходящим документам.

	13. Ссылка на регистрационный номер и дату  документа 


	· Место для этого реквизита определяется только на бланке для писем, факсов и заполняется при оформлении письма-ответа на инициативное (полученное организацией) письмо.
· Дата и номер для ссылки берутся из инициативного письма и оформляются следующим образом: 
На № 01–03/151 от 08.06.2005
· Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты инициативного письма в ответном документе.

	14. Место составления или издания


	· Указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации».
· Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает только общепринятые сокращения. Например:

Москва;

г. Коломна Московской области;

с. Ивановка Мытищинского района

Московской области

· В письмах этот реквизит входит в почтовый адрес. Сокращение «г.» в этом реквизите не ставится при обозначении «Москва», а также при написании названий городов, оканчивающихся на «град» и «бург».
· Для юридического лица местом издания  документа может быть место его нахождения, которое определяется местом его государственной регистрации (юридический адрес).
· В документе, автором которого является филиал организации, указывается место нахождения последнего.


	15. Адресат 


	· В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица.
· При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией.
· Оформляется на исходящих документах: письмах, факсах, докладных записках  и т.д., может содержать указание почтового адреса получателя (адресата).
· Максимальный набор этого реквизита состоит из следующих частей:

    -наименование организации в именительном падеже
    -наименование структурного подразделения в именительном падеже

    -должность, инициалы и фамилия  получателя в дательном падеже

    -почтовый адрес (элементы адреса приводятся в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи).

· Каждая из указанных составных частей печатается с новой строки.
· Если документ направляется в высшие органы государственной власти и управления, подведомственным организациям (как постоянным корреспондентам), почтовый адрес не указывается (в этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами). 

· При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже:

Министерство культуры и 

массовых коммуникаций 
Российской Федерации

Управление делами

· Если документ направляется в несколько однородных организаций     или в несколько структурных подразделений одной организации без указания должностных лиц, то  наименование этих организаций следует указывать обобщенно в именительном падеже:

Администрации районов

Алтайского края

· При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата:
Генеральному директору

ООО «Агропром»

А.А. Иваненко
· При направлении документа руководителям нескольких однородных организаций адресат следует оформлять обобщенно:
Директорам

государственных
общеобразовательных учреждений
г. Барнаула

· При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном:

Министерство образования
Российской Федерации

Управление делами
Ведущему специалисту

А.И. Петрову 
· Допускается центрировать каждую строку реквизита по отношению к самой длинной строке:
Главному редактору

Издательского дома

«Прима»

Н.В. Деминой

· При направлении документа  в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес:

Редакция журнала «Аврора»

Алпатьевский пер., д.18,

Москва, 103806

· При адресовании документа физическому лицу сначала указывают фамилию а затем инициалы получателя, затем почтовый адрес: 
Тихонову А.Н.
Садовая ул., д. 11, кв. 12,

г. Новосибирск, 630102
· При адресовании писем в несколько адресов (но не более четырех) слово «копия» перед адресатом не указывается. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список рассылки, а на каждом документе проставляется только один адресат.
· Перед фамилией при наличии указываются ученая степень, звание.

	16. Гриф утверждения 


	· Гриф утверждения: реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию
.
· Утверждаются руководителем, как правило, следующие виды документов: акты, планы, отчеты, инструкции, правила и др.  Перечень документов организации, подлежащих утверждению определяется в Табеле унифицированных форм документов или в Инструкции по делопроизводству организации на основе примерного перечня  утверждаемых документов. Основанием для составления перечня являются законодательные и ведомственные нормативные акты, устанавливающие обязательную процедуру утверждения тех или иных документов. Примерный перечень документов, на которых проставляется гриф утверждения, рекомендован ГСДОУ.
· Утверждаемый документ должен быть подписан.

· Реквизит «Гриф утверждения» должен состоять:

    -из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек и прописными буквами);
   -из наименования должности лица, утвердившего документ;
    -из его личной подписи с расшифровкой (инициалы, фамилия) и даты:
УТВЕРЖДАЮ

Директор предприятия

подпись В.В. Павлов

12.09.2005
В ряде случаев гриф утверждения заверяется печатью предприятия.
· Допускается в реквизите «гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки:
УТВЕРЖДАЮ

Директор предприятия
подпись В.В. Павлов

12.09.2005
· Если документ утверждается решением, приказом, протоколом, гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), названия утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера
УТВЕРЖДЕН

Приказом ВНИИДАД
от 04.07.2005 № 38
или
УТВЕРЖДЕН

решением общего собрания 

акционеров от 26.05.2006 №8
· Слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО) согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ.
· При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.


	17. Резолюция


	· Резолюция: реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом и содержащей принятое им решение.

· Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем на подлиннике документа. 

· Проставляется на входящих и внутренних документах, рассматриваемых руководством, в правой верхней части документа. 
· Содержит указания по исполнению документа или отношение руководителя к проблеме или вопросам, поставленным в документе.
· Резолюция может включать:

       - И.О.Ф. исполнителей (кому поручается исполнение);
       - содержание поручения (конкретные действия);
       - срок исполнения;
       - личную подпись руководителя; 

       - дату подписания.
Например:

И.С. Касаткину

В.Н. Владимирову 

Прошу подготовить

 проект договора

 к 30.10.2005
Сергеев  06.10.2005
· Если в резолюции указываются несколько исполнителей, ответственным за исполнение документа является лицо, указанное первым, или фамилия которого подчеркнута, остальные привлекаются к решению вопроса как соисполнители.
· На письмах, факсах резолюция располагается между реквизитами «Адресат» и «Текст» на первом листе документа.

· Если на документе больше одной резолюции, то вторая и последующие проставляются на любом свободном месте лицевой стороны документа. 

· Резолюция может оформляться на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится. Резолюция прикрепляется к документу и вместе с ним подшивается в дело.

	18. Заголовок к тексту
 


	· Заголовок официального документа: реквизит документа, кратко излагающий его содержание.

· Наличие заголовка избавляет от необходимости чтения текста документа при его регистрации и в дальнейшей работе с ним.
· Заголовок документа вписывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы: журналы, карточки, базы данных.

· Заголовок составляет исполнитель документа.

· Заголовок должен содержать две основные части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено.

· Заголовок должен грамматически согласовываться с названием вида документа, отвечая на вопрос «о ком?», «о чем?» или «кого?», «чего?», например: 

Приказ о создании аттестационной комиссии 

Акт уничтожения документов с истекшим сроком хранения
Договор аренды
Должностной регламент ведущего специалиста
Журнал регистрации входящих документов
Протокол заседания Совета директоров 
· Допускается не указывать заголовок на документах, оформленных на бланках  формата А5 и состоящих из одного абзаца.
· Заголовок к тексту оформляют без кавычек и без точки.
· Заголовок к тексту располагается над реквизитом «Текст». При флаговом расположении реквизитов — сразу от левой границы зоны расположения реквизитов документа, при центрированном  начало и конец реквизита равно удалены от границ зоны расположения реквизитов.

	19. Отметка о контроле 

	· Обозначает, что документ поставлен на контроль.

· Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

· Обозначается буквой  - К - и наносится от руки цветным фломастером или специальным штампом на контролируемых по поручению руководителя документах. 

· Реквизит располагается  в правом верхнем углу документа.
· Сроки исполнения устанавливаются в соответствии со сроками, обозначенными законодательством, организацией, направившей поручение или просьбу, распорядительным документом или резолюцией руководителя организации. 

	20.Текст документа 


	· Текст официального документа: информация, зафиксированная любым типом письма или любой системой звукозаписи, заключающая в себе всю или основную часть речевой информации документа.

· Составляют на русском или национальном языке в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации о государственных языках.
· Тексты документов пишут только на русском языке при направлении их:

-в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации

-на предприятия, в организации и их объединения, не находящиеся в ведении данного субъекта Российской Федерации или расположенные на территории других субъектов Российской Федерации

· Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связанного текста или в виде сочетания этих структур

· Сплошной текст содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях и применяется при подготовке уставов, положений, инструкций, правил, приказов. распоряжений, указаний, протоколов, актов, договоров, контрактов, писем, справок и т.д.

· Текст может разделяться на разделы и подразделы, пункты и подпункты. Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки)

· Заголовки разделов пишутся с прописной буквы или допускается их написание прописными буквами, подзаголовки- с прописной буквы.

· Точка в конце заголовков и подзаголовков не ставится. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками и точкой на конце.
· Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания составления документа. Во второй части излагаются решения, поручения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.


	21. Отметка о наличии приложений 

	· Если полное наименование приложения к документу упоминается в тексте, то отметка о наличии приложения оформляется в сокращенной форме: 

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

· Если приложения к документу не указаны в тексте, необходимо в отметке о наличии приложений указать полностью наименования документов, входящих в приложение, с указанием количества листов и экземпляров,  например:

Приложение: 1. Договор с ЗАО «Вымпел» на 10 л. в 2 экз.;
2. Список поставщиков на 2 л. в 2 экз.

· Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывают. В этом случае указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет:

Приложение: в 1 экз.

Приложение: Каталог в 1 экз.

· Если приложением к документу является документ с приложением, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

 Приложение: Договор аренды от 21.10.2005 № 8 и приложение к нему, всего на 15 л.

· Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз. только в первый адрес.

· Сами документы-приложения должны иметь все необходимые реквизиты: наименование вида документа, заголовок, дату, подпись. Кроме того, на приложениях в правом верхнем углу делается отметка, указывающая на его связь с основным документом, например:

Приложение № 2

к приказу Росархива

от 01.04.2005  № 6
· Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение относительно длинной строки, например:

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к приказу Минздрава России

от 02.02.2005
· Если приложение к документу в единственном экземпляре, то количество экземпляров можно не указывать.
· Приложения должны быть подписаны исполнителем или руководителем подразделения, подготовившего документ, и датированы.

· Реквизит располагается от границы левого поля между текстом и  подписью документа.

	22. Подпись 


	· Подпись: реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица.

· Обязательный реквизит любого документа, как служебного, так и личного.
· В состав реквизита «Подпись» входят:

-наименование должности лица, подписавшего документ

-личная подпись

-расшифровка подписи (инициалы и фамилия без кавычек и скобок)

· Должность лица, подписавшего документ, указывается полностью, если документ оформлен не на бланке:
Директор ОАО «Комета»            подпись                  А.П. Шашков
· При оформлении документа на бланке организации должность указывается сокращенно:
Директор                        подпись                                 А.П. Шашков
· При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.
· При подписании документа несколькими равными по должности лицами их подписи располагаются на одном уровне,  например:

Директор ОАО «ЭРА»   
Директор ООО  «ВЕСТ»

   подпись      Г.К. Лан         
        подпись      И.В. Розов
· Если руководитель, подпись которого предусмотрена, отсутствует, документ может подписать его заместитель или лицо, исполняющее его обязанности. При этом следует указать фактическую должность и фамилию лица, действительно подписавшего документ. НЕ ДОПУСКАЕТСЯ ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности, делать надпись  от руки «Зам.»

И.о. Директора              подпись                               С.И. Яковлев

· В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением (председатель, члены комиссии), фамилии членов комиссии допускается указывать в алфавитном порядке. Например:

Председатель комиссии           подпись             И.И. Бианки
Члены комиссии                       подписи             В.В. Иванко

                                                                                А.А. Корепанов
                                                                                Г.В. Свиридова
· Документы коллегиального органа (Совета учредителей, Общего собрания участников АО) подписываются председателем этого органа и секретарем.

· При подписании документа несколькими должностными лицами, реквизиты «подпись» располагают последовательно друг под  другом в соответствии   с занимаемой должностью:
Генеральный директор         подпись              И.К. Смирнов

Главный бухгалтер                подпись              С.В. Виноградова

· В вузах, научных учреждениях, учреждениях культуры и т.д. в должностях указываются звание, ученая степень. Например:
Зав. кафедрой «Документоведения 

и документационного обеспечения 

управления» профессор, 

д. фил. н.                                  подпись               В.А. Редькин

· Одним из способов подписания документа является использование факсимиле как аналога собственноручной подписи. В статье 160 Гражданского кодекса Российской Федерации «Письменная форма сделки» установлено: «Использование при совершении сделок факсимильного воспроизведения подписи … допускается в случаях и в порядке, предусмотренных законом, иными правовыми актами или соглашением сторон.
· В подписанные документы запрещается вносить какие-либо исправления и добавления без разрешения лица, подписавшего документ.
· Реквизит располагается после реквизитов «Текст», «Отметка о наличии приложений.
· Юридическая сила документа, хранимого, обрабатываемого и передаваемого с помощью автоматизированных информационных и телекоммуникационных систем, может подтверждаться электронной цифровой подписью.
· Юридическая сила электронной цифровой подписи признается при наличии в автоматизированной информационной системе программно-технических средств, обеспечивающих идентификацию подписи, и соблюдении установленного режима их использования.


	23. Гриф согласования документа


	· Гриф согласования: реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.

· Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, без кавычек,  должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования:
СОГЛАСОВАНО

Зам. директора

ООО «Искра»

      подпись П.Г. Войлоков
      08.09.2005
Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

ученого совета

от 14.04.2005 № 12

или
СОГЛАСОВАНО

Письмо Российской академии

медицинских наук

от 25.04.2006 № 01-04/69
· Гриф согласования располагают ниже реквизита «Подпись» или на отдельном листе согласования, при согласовании несколькими организациями или лицами, о чем делается отметка на месте грифа согласования. Например:

Лист согласования прилагается
подпись, дата
· Лист согласования может оформляться следующим образом:
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Проекта положения об общих принципах сотрудничества

СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор

АО «РИК»

Подпись К.И. Романов

23.01.2006
СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор

АОЗТ Торговый дом «Амур»

Подпись Д.Р. Клишин
24.01.2006
СОГЛАСОВАНО

Президент Интер-Траст Лтд.

Подпись И.О. Осипов

24.01.2006
СОГЛАСОВАНО

Председатель Правления

Банка «Прогресс»

Подпись П.С. Спицкий
25.01.2006
· Заполненный лист согласования подписывается и датируется руководителем службы ДОУ и прилагается к проекту документа. При наличии возражений по тексту документа гриф согласования не подписывается.


	24. Визы согласования документа


	· Виза официального документа: реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.

· Реквизит включает в себя: должность, личную подпись визирующего, инициалы и фамилию, дату визирования или только личную подпись и дату:

Главный бухгалтер
     подпись Я.И. Абросимов

    14.02.2006       

или

подпись А.В. Горохов 

12.03.2006
· Если у визирующего есть замечания и дополнения к проекту документа, он оформляет их на отдельном листе, а в документе делается запись:

Замечания прилагаются

подпись О.П. Сидоров

25.08.2005
· Документ визируется исполнителем и заинтересованными в документе должностными лицами финансовых, экономических и иных служб, заместителем руководителя организации, курирующим данный вопрос, юристом и руководителем службы ДОУ(при необходимости).
· Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

· Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются 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.
· После визирования документа внесение изменений в его текст не допускается. При необходимости новая редакция проекта согласовывается вновь.
· Лица, завизировавшие документ, несут ответственность за текст, каждый в пределах своей компетенции.
· Исполнитель, подготовивший проект документа, несет ответственность за соблюдение установленного порядка его согласования

· Если в процессе визирования в проект документа вносят существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.

	25. Оттиск печати

	· Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами.
· Документы заверяют печатью организации.
· Требования к гербовой печати изложены В ГОСТ Р 51511-2001(с изм. №1 от 25.12.2002 №505-ст) «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования».

· Расположение оттиска гербовой печати по отношению к подписи в действующих правовых актах не установлено. В ранее действующем ГОСТе 6.38-90 было указано, что оттиск печати следует располагать так, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ, и первую букву его подписи. Рекомендуется оттиск печати ставить так, чтобы была четко видна подпись и вся информация на оттиске печати. С этой целью, возможно оттиск размещать, не задевая подписи, на свободном месте.
· Ответственного за хранение и место хранения  печати определяет руководитель организации. 
· Печати с изображением Государственного герба Российской Федерации, герба субъекта Российской Федерации, герба города, района Российской Федерации, а также печати организаций (с наименованием организации) ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности в соответствии с действующим законодательством или иным нормативным актом. Примерный перечень документов, на которые ставится печать, рекомендован ГСДОУ.

	26. Отметка о заверении копии


	· Копия документа: Документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.

· Производится для придания копии документа юридической силы
· Включает: заверительную надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, его личную подпись с расшифровкой (инициалы и фамилия) и дату заверения, например:

Верно

Делопризводитель  подпись  О.Н. Бодрова

02.03.2005
· На копиях исходящих документов, остающихся в деле, допускается не указывать дату заверения и должность лица, заверившего копию

· При пересылке копии документа в другую организацию или выдаче ее на руки заверительную подпись удостоверяют печатью, определяемой по усмотрению организации. В этом случае копия имеет юридическую силу оригинала.
· При рассылке документов, имеющих нормативный правовой характер (постановления, приказы, распоряжения и т.д.), размноженные экземпляры рассылаемых документов следует заверять печатью организации или печатью организации или печатью структурного подразделения, например: печатью с наименованием службы ДОУ организации.
Реквизит располагается ниже реквизита «Подпись».

	27. Отметка об исполнителе


	· Фамилию исполнителя (составителя) и номер его служебного телефона располагают на лицевой или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу после реквизитов «Подпись», «Визы»,  например:

Н.Н. Фролова 

23 01 26 или 

Нина Николаевна Фролова
23 01 26

· Этот реквизит необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ, уточнения и разъяснения затронутых в документе вопросов, поэтому  для удобства общения можно указывать имя и отчество исполнителя полностью.
· Ниже фамилии исполнителя при необходимости могут указываться первые буквы имени и фамилии машинистки, количество отпечатанных экземпляров и дата печатания, например:

Петров 29 15 61

КН  2   27.09.2005
· На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.

	28. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело


	· Отметка включает следующие данные:

-ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении

-слова «В дело» и номер дела, в котором будет храниться документ

-подпись исполнителя документа и дату проставления отметки.

Например:

Отправлен факс от 01.04.2005 № 45
B дело 01–19 
Сергеев
02.04.2005
Или

Издан приказ от 01.03.2005 №49

О создании экспертной комиссии
В дело №01-02

Сергеев
     02.06.2005

· Документы, не имеющие отметок об исполнении, считаются неисполненными и в дело не подшиваются.
· Реквизит располагается в левой нижней части первого листа документа ниже реквизита «Отметка об исполнителе».

	29. Отметка о поступлении документа в организацию

	· Содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа  (при необходимости — часы и минуты), например:

03.05.2005
     № 212 

· Допускается проставлять отметку в виде штампа или от руки в нижней части лицевой стороны первого листа документа или на его обороте.


	30.  Идентификатор электронной копии документа


	· 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 для автоматического поиска и контроля информации проставляется в момент подготовки документа.




3. Правила оформления бланков служебных документов

3.1. Бланк документа: набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа
. В настоящее время бланки создает любая организация, пользующаяся правами юридического лица.

3.2. Бланки разрабатывают на основе состава реквизитов и порядка их расположения, определенных ГОСТ Р 6.30-2003.

3.3. Для бланков документов устанавливаются два основных формата бумаги — А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм). Допускается использование бланков на бумаге форматов А3 (297х420 мм) и А6 (105х148 мм).

3.4. Бумага, применяемая для изготовления бланков, должна быть белого цвета или  светлых тонов. Бланки для постоянного хранения следует изготавливать на бумаге высших сортов, независимо от того, подлежат или не подлежат передаче на государственное хранение документы организации. Реквизиты на бланке печатаются одной краской, преимущественно черной. Возможно использование других цветов при изготовлении бланков, что позволяет зрительно отличить подлинник документа от размноженного, ксерокопированного экземпляра.
3.5. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля, мм, не менее:

левое    — 20;

правое  — 10;

верхнее — 20;

нижнее  —20.

3.6. Бланки допускается изготавливать типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизводить с помощью средств вычислительной техники непосредственно при изготовлении конкретного документа. Типографским способом должны изготавливаться бланки, имеющие в качестве реквизита Государственный герб Российской Федерации или герб субъектов Российской Федерации. Использование ксерокопий данных бланков для создания документов не допускается.
3.7. Гербовые бланки подлежат строгому учету. На гербовых бланках типографским способом или нумератором проставляют порядковые номера, а при необходимости и серии этих номеров. Эти номера допускается проставлять на правом, левом и нижнем полях, а также на другой свободной площади бланка с тем условием, чтобы на них в последствии не накладывались текст документа и другие оформляющие реквизиты. Допускается проставлять номера на оборотной стороне бланка.

Учет гербовых бланков ведется раздельно по видам бланков в регистрационно-учетной форме (карточке, журнале), при этом используются следующие реквизиты:

· при поступлении:

· наименование вида гербового бланка;

· дата поступления;

· номер сопроводительного письма;

· наименование организации-поставщика гербовых бланков;

· количество экземпляров;

· серии и номера гербовых бланков;

· при выдаче бланков:

· наименование вида гербового бланка;

· количество экземпляров;

· серии и номера гербовых бланков;

· наименование структурного подразделения организации, фамилия и инициалы должностного лица — получателя гербовых бланков;

· расписка в получении;

· примечания (отметка об уничтожении и т.д.).

Гербовые бланки хранят в надежно запираемых и опечатываемых шкафах. 

Уничтожают гербовые бланки по акту с отметкой в учетно-регистрационной форме.

3.8. На бланках изготавливают только первую страницу документа, для изготовления всех следующих страниц используют стандартные листы бумаги. Если документ подлежит рассылке в несколько адресов, то на бланке создают каждый экземпляр документа.

3.9. Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливаются следующие виды бланков документов:

· общий бланк для изготовления любого вида документа(кроме письма);

· бланк письма;

· бланк конкретного вида документа, кроме письма.
Общий бланк может включать реквизиты:

· Государственный герб Российской Федерации - (01);

· герб субъекта Российской Федерации - (02);

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

· наименование организации - (08);

· место составления или издания документа – (14).

Бланки структурного подразделения организации или должностного лица проектируют в том случае, если руководитель подразделения или должностное лицо имеют право подписи.

Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает:
· реквизиты:

· Государственный герб Российской Федерации - (01);

· герб субъекта Российской Федерации - (02);

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

· код организации - (04);
· основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица -  (05);

· идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) - (06);

· наименование организации - (08);

· справочные данные об организации - (09).
· при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов:

· дата документа - (11);

· регистрационный номер документа - (12);

· ссылка на регистрационный номер и дату документа - (13);

· заголовок к тексту - (18);

· отметка о контроле - (19).
Бланк конкретного вида документа целесообразно применять при издании в организации большого количества данных видов документов. При разработке этих бланков  используются следующие реквизиты:

· Государственный герб Российской Федерации - (01);

· герб субъекта Российской Федерации - (02);

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

· наименование организации - (08);

· наименование вида документа -  (10);

· место составления или издания документа - (14).
· при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов:

· дата документа - (11);

· регистрационный номер документа - (12);

· заголовок к тексту - (18);

· отметка о контроле - (19).

Место составления или издания можно не указывать, если оно входит в состав наименования организации.

3.10. Бланк конкретного вида документа целесообразно применять при издании в организации большого количества данных видов документов.

3.11. Бланки каждого вида могут изготавливаться на основе как углового, так и продольного расположения реквизитов. 
3.12. Реквизит 01 (02 или 03) располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 03 допускается располагать на уровне реквизита 08.

        - Реквизиты 08, 09, 10, 14, ограничительные отметки для реквизитов 11, 12, 13 в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:
· центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны         расположения реквизитов);

· флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).
Бланки с продольным вариантом расположения реквизитов целесообразно применять в случаях, когда наименование организации содержит большое количество печатных знаков, например, когда реквизиты бланка даются на двух и более языках. 

На русском и национальном языках печатают реквизиты: 

· Наименование организации (08);

· Справочные данные об организации (09);

· Место составления документа (14).

3.13. Изображение Государственного герба Российской Федерации, герба субъекта Российской Федерации (далее по тексту — герб), эмблемы организации должно соответствовать описанию, приведенному в нормативных актах .

3.14. Изображение герба на бланках с угловым расположением реквизитов помещают на верхнем поле бланка над серединой строк реквизита «Наименование организации», а на бланках с продольным расположением реквизитов — в центре верхнего поля. 

3.15. ГОСТ Р 6.30–2003 допускает отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, писать от руки (заявления, объяснительные записки и т.п.). Все рекомендации по разработке, учету, хранению и использованию бланков в организации должны быть отражены в инструкции по делопроизводству организации.

Тесты
1.Выберите правильное оформление реквизита "Наименование организации"(08):
1. РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения  и архивного дела

ВНИИДАД

2.  РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения  и архивного дела

(ВНИИДАД)

3.Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения  и архивного дела

(ВНИИДАД)

4.РОСАРХИВ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения  и архивного дела

5. ФЕДЕРАЛЬНАЯ АРХИВНАЯ СЛУЖБА РОССИИ 

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения  и архивного дела

(ВНИИДАД)
2. Датой приказа, письма, факса, справки является (11):

1. Дата его подписания

2. Дата его утверждения

3. Дата события

3. Датой плана, отчета, правил, инструкций является (11):

1. Дата его подписания

2. Дата его утверждения

3. Дата события
4. Датой протокола, акта является(11):

1. Дата его подписания

2. Дата его утверждения

3. Дата события
5. Выберите правильное оформление реквизита" Дата "(11):

1. 07.12.04 

2. 07.12.04 г.

3. 07.12.2004
4. 07.12.2004 г. 

5. 07 декабря 2004 

6. 7 декабря 2004 г.

7. 07 декабря 2004 г.

8. 2004.12.07 
6.Выберите правильно обозначенное наименование вида документа (10):

1. Протокол

2. протокол

3. ПРОТОКОЛ

4. ПРОТОКОЛ №12

7. Выберите правильно указанное место составления документа (14):

1. г. Москва
2. Москва

3. г. Екатеринбург

4. Санкт-Петербург

5. г. Зеленоград

6. Барнаул

7. г. Новосибирск

8. Выберите правильное оформление адресата (15):

8.1. При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица:

1.Министерство культуры

Российской Федерации

Управление делами

2.Управление делами

Министерство культуры

Российской Федерации

3.Министерство культуры

Российской Федерации

Управлению делами

8.2.  При адресовании документа нескольким однородным организациям: 

1. Администрациям районов 

Алтайского края

2.  Администрации районов 

 Алтайского края

3. В администрации районов 

 Алтайского края      

8.3. При направлении документа конкретному должностному лицу:

1. АО «Электроцентромонтаж»

Главному бухгалтеру

Кочетову  В.М.   

2. АО «Электроцентромонтаж»

Главному бухгалтеру

В.М. Кочетову  

3. Главному бухгалтеру 

      АО «Электроцентромонтаж»

В.М. Кочетову

8.4. При адресовании документа руководителю учреждения:

1. ОАО «Северная пальмира»

генеральному директору

В.Т. Ядрышникову

2. ОАО «Северная пальмира»

генеральному директору

       Ядрышникову В.Т.

3. Генеральному директору

ОАО «Северная пальмира»

       Ядрышникову В.Т.

4. Генеральному директору

ОАО «Северная пальмира»

       В.Т. Ядрышникову 

5. В.Т. Ядрышникову

      генеральному директору

ОАО «Северная пальмира»

8.5. При адресовании документа руководителям нескольких учреждений или организаций:

1. Ректорам  вузов

2. Ректору вуза__________________

3. Ректорам  вузов  И.Т. Гончарову, Е.П. Романову, А.Я. Федотову

4. Ректорам всех  вузов

8.6. При адресовании документа организации, если необходимо указать её почтовый адрес:

1. 1-я Брестская ул., д. 15,

Москва, 103806,

Консультативный центр

2.   Консультативный центр

      1-я Брестская ул., д. 15,

Москва, 103806

3.   103806, Москва,

      1-я Брестская ул., д. 15,

      Консультативный центр

8.7. При адресовании документа физическому лицу:
1. 656099, г. Барнаул,

пр. Социалистический, д. 134, кв.27,

Петрову А.И. 

2.  Петрову А.И.
      пр. Социалистический, д.134, кв.27,

г. Барнаул, 656099

3. А.И. Петрову

656099, г. Барнаул, пр. Социалистический, д.134, кв.27

4. 656099, г. Барнаул,

пр. Социалистический, д.134, кв.27,

А.И. Петрову

 8.8. При адресовании документа с большим числом адресатов:

1. Председателям Национальных Банков

Копия

      Начальникам Главных Управлений

      Копия

      Начальнику Департамента полевых учреждений

      Копия

      Генеральному Директору Центрального хранилища Банка России

      Копия

      Директору Технологического центра «Тушино»

2. Председателям Национальных Банков

      Начальникам Главных Управлений

      Начальнику Департамента полевых учреждений      

      Генеральному Директору Центрального хранилища Банка России

       Директору Технологического центра «Тушино»

3. Председателям Национальных Банков

      Начальникам Главных Управлений

      Начальнику Департамента полевых учреждений   

      Генеральному Директору Центрального хранилища Банка России

4. Председателям Национальных Банков

      Начальникам Главных Управлений      

9.Выберите правильное оформление грифа утверждения документа (16):
1. "УТВЕРЖДАЮ"

Генеральный директор 
ЗАО « Электротехника»

 (подпись) В.В. Попов

10.12.2003

2. УТВЕРЖДАЮ

      Генеральный директор 

ЗАО « Электротехника»

      (подпись) В.В. Попов

10.12.03 г.

3. УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

ЗАО « Электротехника»

      (подпись) В.В. Попов

10.12.2003

4. Утверждаю

Генеральный директор 

ЗАО « Электротехника»

      (подпись) В.В. Попов

10.12.2003

10.Выберите правильное оформление грифа утверждения документа (16):

1. УТВЕРЖДЕН

Решением общего собрания 

акционеров

от 25.11.2004 № 67

2.  УТВЕРЖДЕН

решение общего собрания 

акционеров

от 25.11.2004 № 67

3.  УТВЕРЖДЕН

 решением общего собрания 

 акционеров

 от 25.11.2004 № 67

4. УТВЕРЖДЕН

решением общего собрания 

акционеров

от 25.11.2004 г. № 67

11.Выберите правильное оформление реквизита резолюция (17):

1. А. В. Зайцевой

П.С. Никитину

Прошу подготовить проект

генерального соглашения

с фирмой " Гермес" к 21.12.2004

Личная подпись

05.12.2004

2. А. В. Зайцевой

П.С. Никитину

К исполнению

Личная подпись

3. Зайцевой  А. В.

Никитину П.С.

Подготовить проект

генерального соглашения

с фирмой " Гермес" к 21.12.2004

05.12.2004

12. Выберите правильное оформление реквизита заголовок к тексту (18):

1. О командировке экономиста Л.Л. Петровой 

2. О командировке 

3. О командировке экономиста 

13. Выберите правильное оформление реквизита заголовок к тексту (18):

1. « О назначении ответственного за ведение делопроизводства»

2. О назначении ответственного за ведение делопроизводства

3. О назначении ответственного за ведение делопроизводства.

14. Выберите правильное оформление реквизита отметка о контроле (19):

1. На контроле

2. КОНТРОЛЬ  к 21.12.2004

3. К 

4. "К" к 21.12.2004

5. КОНТРОЛЬ

15. Выберите правильное оформление отметки о наличии приложений, если документ имеет приложения, названные в тексте (21):

1. Приложение: на 4 л. в 2 экз.

2. Приложение: Договор о техническом обслуживании на 4 л. в 2 экз.

3. Приложение: на 4 листах в 2 экз.   

4. Приложение: на 4 листах в 2 экземплярах

16. Выберите правильное оформление отметки о наличии приложений, если приложения в тексте не названы (21):

1. Приложение:  на 4 л. в 2 экз.

2. Приложение:  Договор о техническом обслуживании на 4 л. в 2 экз.

3. Приложение: Договор о техническом обслуживании на 4 листах в 2 экземплярах

17. Выберите правильное оформление отметки о наличии приложений, если  документ имеет несколько приложений  (21):   
1. Приложение: Штатное расписание... на 3 л. в 2 экз.

Смета расходов... на 4 л. в 2 экз.

2. Приложение: 1.Штатное расписание... на 3 л. в 2 экз.

                       2.Смета расходов... на 4 л. в 2 экз.

3. Приложение: №1.Штатное расписание... на 3 л. в 2 экз.

                       №2.Смета расходов... на 4 л. в 2 экз.

18. Выберите правильное оформление отметки о наличии приложений, если  приложение сброшюровано  (21):

1. Приложение: на 15 л. в 2 экз.

2. Приложение: в 2 экз.

3. Приложение: каталог в 2 экз.

19. Укажите правильное оформление реквизита подпись, если документ размещен на бланке учреждения (22): 

1. Директор школы                 (подпись)                    Петров И.И.

2. Директор                              (подпись)                   Петров И.И.

3. Директор                              (подпись)                   И.И. Петров

20. Укажите правильное оформление реквизита подпись, если документ подписывается лицом, временно исполняющим обязанности руководителя (22):

1. За начальника                   (подпись)                С.В. Степанов

2. Заместитель начальника  (подпись)                С.В. Степанов

3. / Начальник                       (подпись)               С.В. Степанов

4. И.о. Начальника                (подпись)               С.В. Степанов

21. Укажите правильное оформление реквизита подпись, если подписывается документ, составленный комиссией (22):

1. Председатель комиссии  (подпись)                     Н.В. Куликов

   Члены комиссии                  (подпись)                  К.М. Артемьева

                                                 (подпись)                   С.П. Матвеев

                                                 (подпись)                   В.А. Филатов

2. Председатель комиссии  (подпись)                      Н.В. Куликов

    Члены комиссии                (подпись)                    С.П. Матвеев

                                                (подпись)                     К.М. Артемьева

                                                (подпись)                     В.А. Филатов

3. Председатель комиссии  (подпись)                 Н.В. Куликов (должность)

    Члены комиссии            (подпись)                  С.П. Матвеев (должность)

                                             (подпись)                 К.М. Артемьева (должность)

                                             (подпись)                 В.А. Филатов (должность)

22. Выберите вариант правильного оформления грифа согласования документа (23):

1.  СОГЛАСОВАНО

     Ректор Финансовой академии

           при правительстве Российской Федерации

     личная подпись                    А.С. Орлов

     25.03.2004 г.

2.  СОГЛАСОВАНО

     Ректор Финансовой академии

           при правительстве Российской Федерации

     личная подпись                    А.С. Орлов      
     25.03.2004

3.   СОГЛАСОВАНО

      Ректор Финансовой академии

            при правительстве Российской Федерации

      личная подпись                    А.С. Орлов

4.   СОГЛАСОВАНО

      Ректор Финансовой академии           

      личная подпись                    А.С. Орлов

      25.03.2004

23. Выберите вариант правильного оформления грифа согласования документа, если согласование производится документом (23):

1. СОГЛАСОВАНО

      Письмом

      Федеральной архивной службы России

       от 25.03.2004 № 01-20/512-Т

2. СОГЛАСОВАНО

      Письмо

      Федеральной архивной службы России

      от 25.03.2004 № 01-20/512-Т

3. СОГЛАСОВАНО

      письмо

      Федеральной архивной службы России

       от 25.03.2004 № 01-20/512-Т

24. Выберите правильное оформление визы согласования документа (24): 
1. Начальник юридического отдела

     (подпись)                    А.С. Орлов

      25.03.2004

2.   СОГЛАСОВАНО

 Начальник юридического отдела

      (подпись)                    А.С. Орлов

       25.03.2004
3.   (подпись)                  А.С. Орлов

      25.03.2004

4. Начальник юридического отдела

     (подпись)                    А.С. Орлов  

25.Выберите правильное оформление реквизита отметка о заверении копии (26):

1. (подпись) Иванов К.П. 

    Верно

2. Верно (подпись) Иванов К.П.

    12.12.2003

3. Верно (подпись) К.П.Иванов

    12.12.03

4.  Копия верна (подпись) К.П.Иванов

     12.12.2003 

5.  Верно

     Секретарь (подпись) К.П.Иванов

     12.12.2003

6. Верно

    Секретарь (подпись)  Иванов К.П.

    12.12.03
26.Выберите правильное оформление реквизита отметка об исполнителе (27):

1. Исп. Серова О.П.

тел. 45 07 23

2.  Серова Ольга Петровна

тел. 45-07-23

3. Ольга Петровна Серова
      45 07 23

4.    О.П. Серова

45 07 23

27. Выберите правильное оформление реквизита отметка об исполнении документа и направлении его в дело (28):

1. Отправлен  факс от  01.09.2003 №95

2. В дело 12-04. Отправлен  факс от  01.09.2003 №95

Подпись          03.09.2003

3. В дело 12-04. Отправлен  факс от  01.09.2003 №95

4. В дело 12-04. Отправлен  факс от  01.09.2003 №95

                              03.09.2003

28. Выберите правильное оформление даты в тексте документа, если в состав даты входит день месяца (число), месяц и год:

1. 02.09.04    

2. 02.09.2004

3. 02.09.2004 г.

4. 2 сентября 2004 г.

5. 2 сентября 2004 года

29. Выберите правильное оформление даты в тексте документа, если обозначение даты состоит из года:

1. План на 2004 год

2. План на 2004 г.

3. План на 2004

30. Выберите правильное оформление даты в тексте документа, если дата в тексте состоит из месяца и года:

1. в октябре 2004 г.

2. в октябре 2004 года

3. в 10.2004 года

31. Выберите правильное оформление даты в тексте документа, если дата в тексте состоит из квартала и года:

1. в I квартале 2004 года

2. в I квартале 2004 г.

3. в 3-4 кварталах 2004 г.

4. в III-IY кварталах 2004 г.

32. Выберите правильное оформление даты в тексте документа, если дата в тексте состоит из полугодия и года:

1. в I-м полугодии 2004 года

2. в первом полугодии 2004 г.

3. в первом полугодии 2004 года

К
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ОАО «РОСИНТЕР»

ул. Пятницкая, 21

Москва, Россия, 115209

тел.(095) 931 11 17

факс (095) 931 00 27

ОКПО  03944527   ОГРН 1027700380795

ИНН/КПП 7708033140/771001001

ОКУД   0200200
	Генеральному директору

научно-технического

центра «Информатика»

О.С. Еремееву

В.К. Сергеевой

Отправить факс о согласии

до  04.02.2005

Еремеев 02.02.2005




01.02.2005          № 1-3/115

На  №___от__________

О семинаре «Современный офис»

Уважаемый Олег Святославович!

Приглашаем Вас принять участие в работе семинара «Современный офис», проводимого компанией «Росинтер», который состоится  05.02.2005 в Государственной Думе (Георгиевский переулок, д.2, в аудитории 830 нового здания). Начало семинара в 11-00, предполагаемая продолжительность - 4 часа.

В программе семинара: рассмотрение вопросов автоматизации делопроизводства, электронного документооборота, электронных архивов предприятий и организаций.

Просим Вас подтвердить участие в семинаре до 04.02.2005. Заявку необходимо выслать по факсу 931 00 27.

Приложение: 1.Программа семинара «Современный офис» на 1 л.

                                  2.Программа выставки «Технические средства автоматизации ДОУ» на 5 л.  

Председатель оргкомитета            Личная подпись                     И.В. Нестеров

Макарова Мария Михайловна

931 00 17

Отправлен факс 03.02.2005 № 93                     «ИнфСист»

В дело № 1-7                                                       Вх. № 00075

Сергеева 04.02.2005
                                            02.02.2
Letter.150 doc
Список нормативно-методической литературы
1. Федеральный закон от 25.02.95 № 24-Ф3 «Об информации, информатизации и защите информации» (принят Государственной Думой 25.01.95).
2. ГОСТ 6.10.1-88 Унифицированные системы документации. Основные положения.
3. ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

4. Общероссийский классификатор управленческой документации (ред. от 01.05.2000).

5. ГОСТ Р 51511-2001(с изм. №1 от 25.12.2002 №505-ст) «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования».

6. ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительных документов. Требования к оформлению документов.
7. Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ) (приказ Главархива СССР от 25.05.88 № 33).

8. Правила оказания услуг почтовой связи (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221).
9. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена приказом  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005  № 536, зарегистрирована в Минюсте РФ 27 января 2006 г. Регистрационный №7418).
Список рекомендуемой учебной литературы
1. Андреева В.И. Делопроизводство: Практическое пособие – М.: Бизнес-школа "Интел-Синтез", 2004.
2. Березина Н.М., Воронцова Е.П., Лысенко Л.М. Современное делопроизводство. 2-е изд.- СПб.: Питер, 2005.
3. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления) Под редакцией проф. Т.В.Кузнецовой- М., 2003.

4. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): Учебник для вузов /Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. и др.; под редакцией проф. Т.В. Кузнецовой.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003.
5. Красавин А.С. Секретарь руководителя организации и делопроизводство. Практическое пособие. М., Инфра-М, 2004.

6. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов: Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003./ Росархив; ВНИИДАД; Сост.:М.Л. Гавлин, А.С. Красавин, Л.В. Кузнецов и др. Общ. ред. М.В. Ларин, А.Н. Сокова.- М., 2005. 
7. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Правила оформления документов. М.: Проспект, 2004.
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�  Приведено в соответствии с ГОСТ Р 6.30 -2003





� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� В соответствии с «Правилами оказания услуг почтовой связи», утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221,  устанавливается следующий порядок написания почтового адреса на конвертах и других почтовых отправлениях (это положение возможно распространять на написание почтового адреса в документе в реквизитах: «Справочные данные об организации», «Адресат»):


наименование адресата (наименование организации - юридического лица или фамилия, имя, отчество для физических лиц);


название улицы, номер дома, номер квартиры;


название населенного пункта (города, поселка и т.п.);


название района;


название области, края, автономного округа (области), республики;


название страны  (для международных почтовых отправлений);


почтовый индекс.


Написание почтового адреса на конверте производится в следующем порядке. Адрес адресата пишется в нижней правой части почтового конверта, почтовой карточки, а адрес отправителя - в левом верхнем углу.





� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� ГОСТ Р 51141-98 устанавливает для обозначения этого понятия термин «Заголовок официального документа».


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.


� Определение приведено в соответствии с ГОСТ Р 51141-98.
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