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Нормативная база

Федеральный закон от 20.02.1995 №24-ФЗ «Об информации,

информатизации и защите информации».

Постановление Правительства от 15.06.2009 №477 «Об утверждении

Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».

ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Организационно-распорядительная документация.

Требования к оформлению документов», утвержден и введен в действие

Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и

метрологии от 08.12.2016 №2004-ст.

Дополнительные нормативные акты:
- Федеральные законы: Гражданский кодекс, закон «О стандартизации», закон

«Об Архивном фонде и архивах»; «Об информации, информатизации и защите

информации», «Об участии в международном информационном обмене», «О

правовой охране программ для электронных вычислительных машин и баз

данных»;

- Указы и распоряжения Президента: «Об основах государственной политики в

сфере информатизации», «Об утверждении Положения об Архивном фонде РФ»;

- Постановления и распоряжения Правительства: «Об организации работ по

стандартизации, обеспечению единства измерений, сертификации продукции и

услуг», «Об улучшении информационного обеспечения населения РФ», «Об

утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной

власти»;
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Задачи делопроизводства
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- создание документов, т.е. фиксация их на 
каком-либо носителе;

- передача документов для их 
последующего исполнения или принятия 
решений;

- регистрация документов для 
осуществления контроля над их 
исполнением;

- систематизация и хранение документов, 
быстрый поиск документов по мере их 
надобности.



Формы организации делопроизводства

1
•Централизованная форма

2
•Децентрализованная форма 

3
•Смешанная форма
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Определения

Юридическая сила – это свойство официального документа,

сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего

его органа и установленным порядком оформления.
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Виды 

документов

подлинник копия выписка дубликат



Реквизиты, предусмотренные ГОСТ Р 7.0.97-2016
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12 наиболее часто используемых реквизитов



ГОСТ Р 7.0.97-2016
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Реквизит – это элемент 

документа, необходимый для 

его оформления и организации 

работы с ним.

Формуляр документа – это 

набор реквизитов в документе, 

расположенных в 

установленной стандартом 

последовательности.



Определения

8

Документопотоки

входящая;

исходящая;

внутренняя.

Дела по срокам 
хранения

постоянного хранения;

временного хранения
(свыше 10 лет);

временного хранения
(до 10 лет включительно).

Статья 22.1 «Сроки хранения документов по личному составу» 

Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации» дела по личному составу 

хранятся: 

75 лет ‒ законченные делопроизводством до 01.01.2003 г.,;

50 лет ‒ законченные делопроизводством после 01.01.2003 г.



Нормативная база

Классификатор – документ, содержащий систематизированный

перечень наименований объектов и их кодов.

По содержанию классификаторы делятся на 3 типа:

1. Классификаторы информации об управленческих документах:

ОКУД.

2. Классификаторы информации об организационных структурах:

ОКПО.

3. Классификаторы информации о населении и кадрах: ОК

профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов

(ОКПДТР).

https://classifikators.ru/

ОКУД разработан для решения задач по:

- регистрации форм документов;

- уменьшению числа применяемых форм;

- отказа от неунифицированных форм документов;

- систематизации информационных потоков в народном хозяйстве;

- контролю форм и информации в сфере управления.
9



Разделы ОКУД
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Классификация документов

По назначению в процессе управления:
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организационные;

распорядительные;

документы по личному составу;

информационно-справочные.



Классификация документов

По форме:
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индивидуальные;

трафаретные;

типовые;



ГОСТ Р 7.0.97-2016

Общие требования к оформлению документов на бланках:

- формата бумаги A4 (210x297 мм) или A5 (148x210 мм) либо в виде

электронных документов:

- иметь установленный состав реквизитов, их расположение и

оформление в соответствии с формуляром документа;

- поля: не менее 20 мм ‒ левое, 10 мм ‒ правое, 20 мм ‒ верхнее и

нижнее;

- необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные

шрифты размером 12, 13, 14;

- таблицы допускается оформлять шрифтами меньших размеров;

- абзацный отступ: равен 1,25 см;

- заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом

или центрируются по ширине текста;

- межстрочный интервал: 1 - 1,5 строки;

- в документах, которые готовится для издания с уменьшением

масштаба, текст печатается через два интервала;

- интервал между буквами в словах: обычный;

- интервал между словами: один пробел;

- текст документа выравнивается по ширине листа;

Бланки федерального органа исполнительной власти

разрабатываются на основе углового или продольного варианта

расположения реквизитов.
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Реквизиты, предусмотренные ГОСТ Р 7.0.97-2016

14

12 наиболее часто используемых реквизитов



Структура документа

Три части:

- заголовочная (содержит реквизиты, расположенные

до текста), которая в свою очередь делится на левую и

правую половины;

- основная (содержательную), содержит информацию

по сути документа;

- оформляющая (содержит реквизиты,

расположенные после текста)
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Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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№5

№6



Оформление реквизитов документа
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№7



Оформление реквизитов документа
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Для писем не указывается:

Вид документа (№09) и Место издания документа (№13)! 

№13

№09



Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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Для писем не указывается:

Вид документа (№09) и Место издания документа (№13)! 

№17



Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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В деловых (служебных) письмах

- от первого лица множественного числа 

(«просим направить...», «представляем на рассмотрение...»);

- от третьего лица единственного числа 

(«министерство не возражает...», «общество считает 

возможным...»).

В деловых (служебных) письмах:

- вступительное обращение:

Уважаемый господин Губернатор!

Уважаемая госпожа Захарова!

Уважаемый Николай Петрович!

- заключительная этикетная фраза:

С уважением, ...



Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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Оформление реквизитов документа
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Реквизит 25



Виды бланков документов организации

1
•общий бланк

2
•бланк письма

3

•бланк конкретного вида 

документа
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Характеристики официально-делового стиля документа
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краткость

ясность

точность

отсутствие эмоциональной 
окраски



Построение предложений
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1. При составлении деловых документов принято использовать 

простые распространенные предложения без подлежащего. 

«Обоснование» «Действие» «Объект». 

2. Двусоставные предложения могут строиться по одной из двух 

схем: 

«Обоснование» «Субъект действия» «Действие» или

«Субъект действия» «Обоснование» «Действие».

3. Для выражения действия часто вместо глагола используется 

конструкция из глагола и отглагольного существительного со 

значением действия

«оказать содействие», а не «посодействовать»

«оказать помощь», а не «помочь»

«произвести уборку», а не «убрать»

«провести учет», а не «учесть»

«оказать поддержку», а не «поддержать»

«произвести ремонт», а не «отремонтировать».



Организационно-распорядительные документы

Устав – это свод правил, регистрирующих деятельность организаций,

учреждений, обществ и граждан, их взаимоотношения с другими

организациями и гражданами, права и обязанности в определенной сфере

государственной или хозяйственной деятельности.

Положение – это организационно-правовой акт, определяющий порядок

формирования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию

работы предприятия в целом или его структурных подразделений.

Должностная инструкция – это организационно-правовой документ,

устанавливающий для работников организации (подразделении) конкретные

трудовые (должностные) обязанности в соответствии с занимаемой

должностью.

Приказ – правовой акт, издаваемый руководителем предприятия для

выполнения производственных задач.

Выписка из приказа – документ, содержащий копию той части текста

приказа, которая нужна конкретному исполнителю для работы.

Решение – распорядительный документ коллегиального органа

управления. Текст решения также состоит из констатирующей и

распорядительной частей.
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Оформление реквизитов документа
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