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    Учебно-методическое пособие к курсу лекций по дисциплине «Документационное 
обеспечение управления» представляет краткое содержание основных тем курса в 
соответствии с Рабочей программой. Здесь изложены общая характеристика 
документационного обеспечения; знакомство с унифицированными приемами 
написания официальных документов; составление и оформление организационно-
распорядительных документов  
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА 

«Документационное обеспечение управления» является дисциплиной   
общепрофессионального цикла, необходимой для подготовки обучающихся 
специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям)». Знания, полученные 
обучающимися  при ее изучении, имеют теоретическое и практическое значение. 

Цель преподавания дисциплины состоит в том, чтобы ознакомить обучающихся 
с основами делопроизводства при организации управления предприятием в 
современных условиях и дать будущим специалистам знания о действующих 
общегосударственных нормативно-методических материалах, регламентирующих 
документационное обеспечение управленческой деятельности. 

Требования к уровню освоения дисциплины 
Объект дисциплины - оформление документов, отражающих  управленческую 

деятельность  предприятия и организация документооборота в учреждении.  
Предмет дисциплины - правильность оформления документов управленческой 

деятельности предприятия (фирмы, организации); надлежащая организация 
документооборота в учреждении согласно требованиям ГОСТа. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
– оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с установленными требованиями, в том числе используя 
информационные технологии; 

– проводить автоматизированную обработку документов; 
– осуществлять хранение и поиск документов; 
– использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  
– основные понятия: цели, задачи и принципы документационного 

обеспечения управления; 
– системы документационного обеспечения управления, их 

автоматизацию; 
– классификацию документов; 
– требования к составлению и оформлению документов; 
– организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, номенклатуру дел; 
В процессе изучения дисциплины формируются следующие 

компетенции: 
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать 

хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных 
необходимых документов с использованием автоматизированных систем. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 
за них ответственность. 



4 
 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития. 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, 
руководством, потребителями. 

ОК 12. Соблюдать действующее законодательство и обязательные требования 
нормативных документов, а также требования стандартов, технических условий. 
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2.2 Тематический план (очное отделение) 

Наименование разделов и тем 

Максимал
ьная 
учебная 
нагрузка 
студента 
(час.) 

Количество аудиторных часов Внеаудито
рная 
работа 
обучающих
ся (час.) 

всего Теоретичес
кие занятия 

Практическ
ие занятия 

Раздел 1. Документационное обеспечение 
управления 60 40 20 20 20 

Тема1.1 Основные понятия 
документационного обеспечения 
предприятия 

9 6 4 2 3 

Тема 1.2.Требования к оформлению 
документов 12 8 4 4 4 

Контрольная работа по темам 1.1., 1.2 3 2 2 - 1 
Тема 1.3.Классификация документов 18 12 4 8 6 
Тема 1.4.Организация документооборота 15 10 4 6 5 
Контрольная работа по темам 1.3., 1.4 3 2 2 - 1 

ИТОГО 60 40 20 20 20 
 
2.2.1 Тематический план (заочное отделение) 

Наименование разделов и тем 

Максима
льная 

учебная 
нагрузка 
студента 

(час.) 

Количество аудиторных часов Внеаудито
рная 

работа 
обучающих

ся (час.) 

всего Теоретичес
кие занятия 

Практическ
ие занятия 

Раздел 1. Документационное обеспечение 
управления 60 10 4 6 50 

Тема 1.1 Основные понятия документационного 
обеспечения предприятия 13 3 1 2 10 

Тема 1.2.Требования к оформлению документов 15 3 1 2 12 
Тема 1.3.Классификация документов 16 2 1 1 14 
Тема 1.4.Организация документооборота 16 2 1 1 14 
ИТОГО 60 10 4 6 50 
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Тема1.1Основные понятия  документационного обеспечения 
предприятия. 

1. Основные понятия ДОУ. 
Делопроизводство – отрасль деятельности человека по разработке и 

оформлению документов, организации их движения, учета и хранения. 
Первоначально термин появился в устной речи (предположительно в XVII в.) и 
означал процесс решения (производства) дела, «дело производить» – решать вопрос. 
В ходе решения возникла необходимость закрепления результата, например, 
достигнутой договоренности. Для этого издревле и создавали документы, так как 
устное слово кратковременно, может быть забыто, искажено при передаче или не так 
понятно. Уже в XVI в. употребляется слово дело как собрание документов, 
относящихся к какому-либо делу, вопросу. Впервые в этом понятии слово «дело» 
зафиксировано в документах в 1584 г. Современное делопроизводство включает: 

 обеспечение своевременного и правильного создания документов; 
 организацию работы с документами (получение, передача, 

обработка, учет, регистрация, контроль, хранение, систематизация, подготовка 
документов для сдачи в архив, уничтожение). 
Параллельно с термином «делопроизводство» в последнее десятилетия 

используется термин документационное обеспечение управления (ДОУ). Его 
появление связано с внедрением в управление компьютерных систем и их 
организационным, программным  и информационным обеспечением для 
приближения к терминологии, употребляемой в компьютерных программах и 
литературе. В настоящее время термины «делопроизводство» и «документационное 
обеспечение управления» являются синонимами и применяются для обозначения 
одной и той же деятельности. 

Документирование – это процесс создания и оформления документа. 
Государственный стандарт ГОСТ 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения» определяет документирование как «запись информации на 
различных носителях по установленным правилам. 

Организация работы с документами – это обеспечение движения документов 
в аппарате управления, их использования в справочных целях и хранения. Термин 
определяется государственным стандартом как организация документооборота, 
хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения. 

Документооборот – это движение документов в организации с момента их 
создания или получения до завершения исполнения или отправки документов. В 
технологию работы с документами входит: 

 прием и первичная обработка документов; 
 предварительное рассмотрение и распределение документов; 
 регистрация документов; 
 контроль исполнения документов; 
 информационно-справочная работа; 
 исполнение документов; 
 отправка документов; 
 систематизация, формирование дел и текущее хранение 

документов. 
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Документ – это зафиксированная на материальном носителе информация с 
реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. 

Реквизит документа – обязательный элемент оформления официального 
документа. 

Система документации – это совокупность документов, взаимосвязанных по 
признакам происхождения, назначения вида, сферы деятельности, единых 
требований к их оформлению. 

Унифицированная система документации (УСД) – система документации, 
созданная по единым правилам и требованиям, держащая информацию, 
необходимую для управления в определенной сфере деятельности. 

 
2. Понятие о документах, способах документирования, 

носителях информации и функциях документа 
Деятельность любой организации невозможно представить без сбора, 

обработки, накопления, хранения, поиска и распространения информации. При этом 
информация все чаще принимает фиксированный, документальный характер. 
Согласно ГОСТ Р 51141-98 «документ, документированная информация – это 
зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, 
позволяющими ее идентифицировать». 

Необходимость фиксировать информацию появилась у людей в глубокой 
древности. Если рассматривать это в историческом аспекте, то можно проследить, как 
менялись способы фиксирования информации на материальном носителе и 
соответственно сами носители. Для фиксирования и передачи информации во 
времени и пространстве применялись различные способы – от письменности до 
книгопечатания, от литографии до аудиозаписи, фотокопирования, кинозаписи, 
микрофильмирования, голографии, применения лазерной и компьютерной техники. 
Происходило это потому, что менялись носители информации – сначала это были 
береста, папирус, затем бумага, фотопленки (фотобумага), магнитные дискеты, 
лазерные диски и др. 

Запись информации на различных носителях по установленным правилам 
называется документированием и представляет собой процесс создания и 
оформления документов. 

Документирование может осуществляться на естественном языке (рукопись, 
машинопись) или на искусственных языках с использованием соответствующих 
носителей (магнитные ленты, диски, лазерные диски, дискеты и др.). 

Во многих случаях документирование является обязательным, предписывается 
законами и нормативными правовыми актами. Федеральный закон Российской 
Федерации от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ «Об информации и защите информации» 
(с изменениями от 10 января 2003 г.) устанавливает, что информационные ресурсы, 
т.е. документы и массивы документов являются объектами отношений физических, 
юридических лиц, государства и защищаются законом наряду с другими ресурсами. 
Законом устанавливается правовой режим создания, хранения и использования 
информационных ресурсов, в частности: порядок документирования информации; 
право собственности на отдельные документы и отдельные массивы документов, 
документы и массивы документов в информационных системах; категории 
информации по уровню доступа к ней; порядок правовой защиты информации. 



8 
 

Данным законом (ст.5) также установлено, что «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». 

Документирование, т.е. процесс создания и оформления документа, может 
осуществляться как физическими, так и юридическими лицами, которые будут 
выступать в качестве авторов документа. В связи с этим принято различать документ 
личного происхождения и официальный документ. 

Документ личного происхождения – это документ, созданный лицом вне 
сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей. 

Официальный документ – это документ, созданный юридическим или 
физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке. 

Официальный документ обладает необходимым для управленческой 
деятельности свойством – юридической силой, что означает, что документ может 
служить подлинным доказательством заключенной в нем информации. Юридическая 
сила официального документа предполагает его обязательность для тех, кому он 
адресован непосредственно, или всех участников управленческих действий (органов 
управления, их структурных подразделений, общественных организаций, 
должностных лиц и граждан), которые руководствуются документом и основывают 
на нем свою деятельность. 

Согласно ГОСТ Р 51141-98 «юридическая сила документа есть свойство 
официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, 
компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления». 

Документы выступают в качестве непременного элемента управленческой 
деятельности, являясь одновременно и средством труда, и его результатом. Такое 
место документы занимают благодаря своей полифункциональности, т.е. наличию 
различных функций. 

Документы могут выполнять следующие функции, которые условно можно 
разделить на три блока: 

 информативные функции (информационная, социальная, 
политическая и коммуникативная); 

 функции, обеспечивающие процесс управления (управленческая, 
правовая, учетная); 

 функции, носящие культурно-исторический характер (культурная, 
функция исторического источника). 
Информационная функция обусловлена тем, что в документе происходит 

материализация информации и она присуща всем без исключения документам, 
независимо от способа их изготовления и носителя информации, так как 
необходимость фиксировать информацию - причина появления любого документа. 

Итак, фиксация и передача информации во времени и пространстве, а 
,следовательно, сохранение зафиксированной информации, возможность ее 
использования (доступность) составляют основное содержание информационной 
функции. 

Информационная емкость документа определяется такими показателями, как 
полнота, оптимальность и актуальность информации. 
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Важнейшей информацией, которую содержит документ, является социальная, 
т.е. информация о процессах, происходящих в обществе. Это позволяет выделить 
социальную функцию документа в качестве его самостоятельной функции. На 
изучении социальной информации базируются такие науки, как история, 
источниковедение и др. 

В принципе каждый документ может выполнять социальную функцию, так как 
он возникает в силу определенной общественной потребности. Однако значение того 
или иного документа, выполняющего социальную функцию, может быть различным. 
Распорядительные документы (постановления правительства, например) имеют 
большее значение, чем справка с места работы, выданная гражданину. 

Государственные стандарты по оформлению документов также выполняют 
социальную функцию, так как ориентированы на использование определенных 
средств обработки документов, указывающих на известную ступень технического 
развития, достигнутого страной (отраслью). Документы могут не только отражать 
процессы, происходящие в обществе, но и влиять на общественное развитие. 

Социальная функция документа может проявляться и в характеристиках 
личности в ее социальных аспектах, т.е. в отражении деятельности, места, роли той 
или иной личности в определенной социальной структуре. 

Политическая функция документа тесно связана с социальной функцией. Так, 
первые Декреты советской власти выполняли не только социальную, но и 
политическую функцию, так как оказали влияние и на политические, и на социальные 
процессы. Документы, фиксируя и сохраняя информацию о политическом процессе, 
т.е. о внутренней и внешней политике государства, о деятельности политических 
партий, оппозиции, лидерах, выполняют свою политическую функцию. 

Коммуникативная функция документа состоит в передаче информации во 
времени и пространстве. Ее можно рассматривать и как частный информационный 
случай, так как ее содержание – это организация и поддержание информационной 
связи между индивидуумами в обществе, между различными элементами 
общественной структуры. С помощью этой функции документа происходит обмен 
идеями, сведениями, эмоциями, причем обмен этот может быть односторонним, 
двусторонним, многосторонним. 

Односторонний обмен может происходить с помощью документов, 
ориентированных в одном направлении – сверху вниз (от законодателя к 
исполнителю). 

Двусторонний обмен происходит с помощью документов, тесно связанных 
между собой (договорные документы, служебная переписка и др.). 

Многосторонний обмен информацией происходит с помощью документов, 
рассчитанных на информирование всего общества (декларации, кодексы, законы и 
т.п.). 

В настоящее время резко возросли коммуникативные возможности документа, 
так как резко увеличились скорости передачи информации и круг ее пользователей с 
помощью Интернета, E-mail (электронной почты) и др. В дальнейшем роль 
коммуникативной функции будет только возрастать, так как ежегодно увеличиваются 
объемы информации, число пользователей, меняется технология документационного 
обеспечения управления. 

В управленческой функции документ выступает как средство управленческой 
деятельности. Эту функцию выполняют документы, созданные для целей управления 
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и в процессе его реализации, для обеспечения процесса принятия решения. 
Документы, обладающие управленческой функцией, являются основным источником 
информации, играют большую роль в информационном обеспечении управления. С 
их помощью производится сбор первичных данных, информации о фактическом 
положении дел. Затем эти данные подвергаются систематизации и обобщению, что 
реализуется в различных сводках, справках, отчетах. Результатом являются 
документы, содержащие анализ и оценку положения дел, варианты возможных 
решений. Управленческие документы в специфической форме отражают стадии, 
звенья и циклы управления и сами оказывают воздействие на сферу управления. 

В правовой функции документ выступает как регулятор различных сторон 
деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации. 
Правовая функция документа выражается в фиксации, закреплении и применении 
правовых норм и правоотношений. 

Существует две группы документов, наделенных правовой функцией: 
 изначально обладающие ею; 
 приобретающие ее на время. 

В первую группу можно включить документы, устанавливающие, 
закрепляющие, изменяющие правовые нормы и правоотношения или прекращающие 
их действие, а также документы, влекущие за собой юридические последствия. Это 
все правовые акты органов государственной власти (законы, указы, постановления и 
др.); судебные, прокурорские, нотариальные и арбитражные акты управления, 
издаваемые учреждениями, организациями, предприятиями и влекущие за собой 
определенные юридические последствия (приказы, распоряжения, положения, 
уставы, инструкции, правила и др. 

Ко второй группе можно отнести документы, которые могут быть предъявлены 
как доказательства в суде, органах следствия, прокуратуре, нотариате, арбитраже и 
органах управления. Например, на основе протокола заседания аттестационной 
комиссии происходит издание приказа об утверждении разряда оплаты труда по 
Единой тарифной сетке (ETC) сотруднику. В силу определенных обстоятельств 
документ может быть доказательством, т.е. временно обладать правовой функцией. 

Учетная функция документа характеризует прежде всего количественную 
сторону содержащейся в документе информации. С помощью учетной информации, 
представленной в формализованном цифровом выражении, систематизируются и 
отражаются все явления хозяйственной деятельности государства, его органов власти 
и управления. Документы, обладающие учетной функцией, как правило, имеют 
унифицированные формы, утвержденные государственными органами, в которых 
заранее разработана определенная структура представления информации. 

Культурная функция документа проявляется в том случае, когда документ 
выступает в качестве средства закрепления и передачи культурной традиции, 
культурного наследия. В документах отражается информация о знаниях, традициях, 
обычаях, ритуалах, навыках, моральных нормах, менталитете (образе мышления), 
ценностных ориентациях и др. В этом смысле документ может быть определен как 
культурный образец, фиксирующий информацию. 

Культурную функцию документа лучше всего выполняет комплекс 
документов, характеризующих определенную область деятельности (технику, науку, 
живопись и др.). Анализируя такой комплекс документов, можно проследить 
специфику научного и художественного творчества, моральные и эстетические 
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принципы на определенном этапе, развитие и изменение традиций, обычаев, норм 
поведения и др. 

Функция исторического источника, эта функция документа изучается такими 
науками, как источниковедение и дипломатика, исследующими документ через 
анализ его формы и содержания, происхождения, авторства, языка, материала, на 
котором документ изготовлен. Качество документа для исторической науки будет 
определяться точностью, конкретностью, новизной и полнотой информации, а также 
юридической, политической и культурной значимостью документа. 

Документ сочетает в себе сразу несколько функций, которые взаимосвязаны 
между собой, но роль каждой из них различна. 

В управленческих документах преобладает управленческая функция, но в то же 
время эти документы выполняют и другие функции информационную, правовую, 
коммуникативную и социальную, исторического источника. Роль функций 
документа может изменяться во времени, когда содержащаяся в нем информация 
теряет оперативность и актуальность и превращается в ретроспективную, а 
действенность, нормативное и регулятивное значение утрачиваются. Происходит как 
бы вытеснение одних функций другими. 

Функции, носящие оперативный характер, время действия которых ограничены 
(политическая, коммуникативная, управленческая, правовая, учета), вытесняются 
функциями, имеющими постоянный характер (информационная, культурная, 
социальная, исторического источника). 
          3.  Признаки и структура документа 

Документ – это документированная на материальном носителе информация в 
виде текста, звукозаписи или изображения с реквизитами, позволяющими ее 
идентифицировать, предназначенная для пере-ачи ее во времени и в пространстве в 
целях хранения и использования, в том числе и в качестве доказательства. Таким 
образом, документ является сложным объектом, представляющим собой единство 
информации и материального (вещественного) носителя. Изучение документа как 
сложного объекта предполагает выявление всех его отличительных свойств и 
признаков. 

К основным свойствам документа относят: 
Атрибутивность – это наличие в документе как в целостной системе двух 

основных взаимосвязанных слагаемых, без которых он существовать не может: 
информационной и материальной. Информационная слагаемая документа – это 
содержание (мысли, идеи), материальная - это форма, которая служит для 
закрепления и передачи информации. Форма документа обычно рассматривается с 
точки зрения материала (носителя фиксированной информации). 

Функциональность – это предназначенность документа для передачи во 
времени и в пространстве. Способность документа выполнять разнообразные 
функции позволяет рассматривать его как источник информации и как средство 
социальной документной коммуникации. 

Структурность документа – это тесная взаимосвязь составляющих его 
элементов и подсистем, обеспечивающая его целостность и тождественность самому 
себе, т.е. сохранение основных свойств, при различных внутренних и внешних 
изменениях. Всякий документ обладает определенной структурой, а документы 
одного вида имеют типовую структуру (типовой формуляр). Типовой формуляр 
определяется соответствующими правилами, инструкциями, положениями и др. 
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Документ должен отвечать установленным требованиям, быть соответствующим 
образом оформленным, с целью его использования и хранения. 

К основным признакам документа относится: 
Наличие смыслового содержания. Содержание документа заключает в себе 

выделенную с определенной целью или по определенному назначению информацию 
с реквизитами, позволяющими ее отождествлять и идентифицировать с конкретными 
субъектами. С наличием этой информации связаны определенные отношения или 
юридические последствия. 

Стабильная вещественная форма, которая обеспечивает долговременную 
сохранность документа, возможность многократного использования и перемещения 
информации в пространстве и во времени. Форма документа представляет собой 
единое сочетание физической формы материального носителя, способа фиксации и 
представления информационных данных или атрибутов (внешняя форма) и 
организационной формы структуры представления, зафиксированной на 
материальном носителе информации (внутренняя форма). Таким образом, форму 
документа можно определить как совокупность содержательной информации и 
реквизитов, установленных в соответствии с целевой направленностью и характером 
правоотношений и распложенных в определенном порядке и формате на 
материальном носителе. 

Предназначенность для использования в социальной коммуникации, т.е. 
документы изначально предназначены для хранения и передачи во времени и 
пространстве. 

Завершенность сообщения, что обусловливается областью применения 
документа. Незавершенное сообщение, например черновик, не может быть 
полноценным документом. Требования завершенности является относительным, так 
как существует ряд незавершенных сообщений, имеющих особое значение для 
научных исследований. 

 
 

Тема 1.2.Требования к оформлению документов 
1.Требования к оформлению документов. 
Формуляр-образец ОРД применяется как основа для построения любого вида 

организационно-распорядительного документа –- приказа, постановления, письма, 
протокола, акта – на бумаге форматов А4 и А5 (формат А4 – 210 x 297 мм, формат А5 
– 210 х 148 мм) (рис.1, 2, 3). 

Формуляр-образец устанавливает следующие размеры полей, не менее: 20 мм – 
левое; 10 мм – правое; 20 мм – верхнее; 20 мм – нижнее. Левое поле документов 
необходимо для подшивки документов в дело, и оно должно обеспечивать свободное 
чтение текста документа после его подшивки в дело. Документ может быть также 
подшит в рабочую папку исполнителя в процессе его исполнения, поэтому левое поле 
документа почти всегда закрыто. 

При проектировании бланков в организации левое поле документа разрешается 
устанавливать 20 мм или увеличивать до 35 мм в зависимости от того, какие средства 
хранения документов будут применяться. 

Верхнее поле отводится для размещения реквизитов, которые не могут быть 
нанесены машинописным способом: 

 реквизит 01 «Государственный герб Российской Федерации», 



13 
 

 реквизит 02 «Герб субъекта Российской Федерации», 
 реквизит 03 «Эмблема организации или товарный знак (знак 

обслуживания)». Эти реквизиты наносятся, как правило, на бланк документа 
заранее типографским способом. 
Реквизит 03 может оформляться с помощью персонального компьютера. На 

верхнем поле располагается реквизит 19 «Отметка о контроле», который, как 
правило, наносится рукописным способом или специальным штемпелем. Также на 
верхнем поле осуществляется нумерация второй и последующих страниц документа. 

Правое поле – 10 мм, оно не заполняется какими-либо реквизитами, служит для 
сохранности текста. 

Нижнее поле – 20 мм, над ним располагаются реквизиты, которые 
проставляются рукописным способом или специальным штемпелем. 

Формуляр-образец устанавливает определенные требования к построению 
конструкционной сетки. 

Конструкционная сетка – эта сетка, состоящая из горизонтальных и 
вертикальных линий, нанесенных на лист бумаги стандартного формата. 

2.Организационно-распорядительная документация 
Управление предприятием можно представить как процесс получения 

информации, ее обработки, принятия решения и доведения его до исполнителя. 
Наиболее важной частью управления является принятие решения. Для выработки 
правильного решения требуется полная, оперативная и достоверная информация. 
Носителем информации является документ. 

В управленческой деятельности используются самые разнообразные 
документы: рукописные, машинописные, изготовленные на ПК, полученные по 
телефаксу и так далее. 

Документы, функционирующие в сфере управления, называют 
организационно-распорядительными документами (ОРД). Можно выделить 
следующие группы ОРД: 

 организационные (устав, должностная инструкция, положение, 
штатное расписание); 

 распорядительные (приказ, распоряжение, указание, 
постановление, решение); 

 справочно-информационные (протокол, докладная записка, 
письмо, телеграмма, телефонограмма, справка, акт); 

 документы по личному составу (приказ по личному составу, 
характеристика, автобиография, резюме). 
Важной задачей документационного обеспечения управления является 

упрощение работы с документами, ускорение их составления и оформления. Этому в 
значительной степени способствует создание стандартов унифицированной системы 
ОРД. Стандартами устанавливаются наиболее общие правила составления 
документов, оформления машинописным способом отдельных реквизитов. 
Организационно-распорядительные документы оформляют на базе формуляра-
образца – модели унифицированной формы документа. 

3. Перечень реквизитов документов. Формуляр-образец 
Формуляр-образец – совокупность расположенных в определенной 

последовательности реквизитов, присущих всем видам документов. 
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Реквизит – это обязательный элемент, присущий определенному виду 
документа. 

Стандарт перечисляет максимальный набор реквизитов, которые могут 
встретиться при составлении, оформлении и обработке организационно-
распорядительных документов. 

ГОСТ Р 6.30-2003 установил 30 реквизитов: 
01 – Государственный герб РФ; 
02 – Герб субъекта РФ; 
03 – эмблема организации или товарный знак; 
04 – код организации (ОКПО); 
05 – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического 

лица; 
06 – идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки 

на учет (ИНН/КПП); 
07 – код формы документа (ОКУД); 
08 – наименование организации - автора документа; 
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. 
При оформлении документов используют восемь стандартных позиций 

табуляции: 
0 – граница левого поля; 
1 – 127 мм от границы левого поля; 
2 – 41 мм от границы левого поля; 
3 – 60 мм от границы левого поля; 
4 – 80 мм от границы левого поля; 
5 – 100 мм от границы левого поля; 
6 – 120 мм от границы левого поля; 
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7 – 140 мм от границы левого поля. 
При оформлении документов на компьютере следует установить поля: левое–

от 20 до 35 мм, правое – 10 мм, верхнее  15 мм и нижнее – 20 мм. 
4. Правила оформления реквизитов 
Государственный герб Российской федерации. Его оформляют на бланках 

документов в соответствии с Федеральным конституционным законом «О 
Государственном гербе РФ» (Собрание законодательства РФ, 2000, № 52, часть 1, 
ст.5021). Реквизит размещают на верхнем поле над серединой наименования 
организации. 

Герб субъекта Российской Федерации. Оформляется в соответствии с 
правовыми актами того субъекта федерации, к которому относится организация. 
Реквизит размещают на верхнем поле над серединой наименования организации. 

Эмблема или товарный знак организации. Оформляется в соответствии с 
Уставом организации (или Положением об организации). Реквизит размещают на 
верхнем поле над серединой наименования организации или на одном уровне с 
наименованием организации. 

Код организации. Реквизит оформляют в соответствии с Общероссийским 
классификатором предприятий и организаций. 

Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического 
лица. Реквизит оформляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми 
органами. 

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

Код формы документа. Реквизит оформляют в соответствии с 
Общероссийским классификатором управленческой документации. 

Наименование организации. Оно должно соответствовать наименованию, 
закрепленному в учредительных документах организации. Над наименованием 
организации надо указать сокращенное наименование вышестоящей организации, а 
при его отсутствии ее полное наименование. Если сама организация имеет 
сокращенное наименование, закрепленное в ее учредительных документах, но его 
надо указать в скобках под полным наименованием организации. Если автором 
документа является структурное подразделение организации или ее филиал, то его 
наименование приводят ниже наименования организации. 

При использовании продольного бланка реквизит печатают во всю длину 
строки. При использовании углового бланка длина одной строки должна быть не 
более 73 мм, нельзя делать переносы слов. Многострочные наименования печатают 
через один интервал, между составными частями реквизита делают 2 интервала.  

Справочные данные об организации. Реквизит в обязательном порядке 
содержит почтовый адрес и телефон организации, а также другие сведения (номера 
факса, расчетного счета, адрес электронной почты и т.п.) по усмотрению самой 
организации. Реквизит располагают аналогично наименованию организации, 
отступив от него 2 интервала. 

Наименование вида документа. Этот реквизит должен соответствовать видам 
документов, предусмотренных Общероссийским классификатором управленческой 
документации. Реквизит оформляют прописными буквами, располагают аналогично 
наименованию организации. 
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Дата. Реквизит оформляют цифровым способом в последовательности: день 
месяца, номер месяца, номер года. Например: 19.01.2017. Дату сразу печатают в 
актах, протоколах, в выписках из приказа и протокола. В остальных документах 
делают заготовку для даты  
(    .    .201  или        .01.2017), которую заполняют после подписания документов. 

Словесно-цифровой способ оформления (19 января 2017г.) в основном 
применяют в документах, содержащих сведения финансового характера. 

Регистрационный номер. Его печатают на одной строке с датой. При 
использовании углового бланка и в письмах его располагают от 2-й позиции 
табуляции. При использовании продольного бланка (кроме бланка писем) – от7-й 
позиции. Реквизит может выглядеть как простой номер, сложный номер, номер с 
буквенным наращением. 

Например: 
                               № 2 – простой номер; 
                               № 05-02/100 – сложный номер; 
                               № 25-к или лс – номер с буквенным наращением; 
                               № 14/26 – номер документа, изданного двумя 

организациями. 
Простой номер применяют во внутренних документах, их нумерация 

начинается с начала календарного года. 
Сложный номер применяют для исходящих документов. Входящие в него 

цифры обозначают: 
 05 – номер структурного подразделения, от имени которого 

оформлен документ; 
 02 – номер дела, в которое подшивают документ; 
 100 – номер документа по регистрационному журналу. 

К, или лс – это буквенные наращения, используемые в приказах по личному 
составу (кадры, личный состав). В организации используют один вариант 
буквенного наращения. 

Если документ издается несколькими организациями, то его регистрационный 
номер содержат порядковые номера данного вида документа в каждой организации. 

Регистрационный номер печатают сразу в выписках из приказов и протоколов. 
В остальных документах заранее печатают только знак номера, сам номер ставят от 
руки после подписания документа. 

Ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа. Данный 
реквизит печатают в ответных письмах. Данные для его заполнения берут из 
документа, на который дается ответ. Пример оформления: 

На № 02-05/32      от 10.01.2017 

Если письмо не является ответным, реквизит не оформляют или оставляют 
незаполненным: 

На №                             от 

Место составления или издания документа. Реквизит оформляют в соответствии 
с административно-территориальным делением страны. Перед названием столицы и 
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перед названиями городов, в наименовании которых входит частица «град» или 
«город», сокращение г. не указывают. 
Например: 
Москва 
Иркутск 
Если местом составления документа является областной центр, то в реквизите 
достаточно указать только его наименование: 
г. Чита 
Если местом составления документа является районный центр, то в реквизите 
указывают его наименование и наименование области, к которой он относится: 
г.Бодайбо  Иркутской  обл. 
Если место составления документа не является районным или областным центром, то 
в реквизите указывают его наименование, а также наименование района и области: 
п.Тайтурка, Усольского р-на Иркутской  обл. 

Реквизит располагают аналогично наименованию организации, при 
использовании углового бланка длина одной строки реквизита не должна превышать 
73 мм. При оформлении реквизита используют общепринятые сокращения: обл., р-н, 
г., д., п., п.г.т., с. 

Адресат. Реквизит печатают от 4-й позиции табуляции. Документ может 
адресоваться учреждению, структурному подразделению учреждения, конкретному 
должностному лицу, частному лицу. Наименование организации и ее структурного 
подразделения указывают в именительном падеже: 

                                                              Минюст России 

                                                              Управление систематизации законодательства 

  

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже: 

                                                              АОЗТ «Кристалл» 

                                                              Бухгалтерия 

                                                              Главному бухгалтеру 

                                                              Сергеевой А.П. 

При адресовании документа руководителю учреждения адресат начинают с 
наименования должности, в которое включают наименование организации:  

                                                              Генеральному директору АОЗТ 
                                                                 «Кристалл» 

                                                              В.И.Андрееву  
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Если документ направляют в несколько однородных организаций, то их 
наименования следует указывать обобщенно: 

                                                              Администрации районов 
                                                                 Иркутской  области 

Документ не должен содержать более четырех адресатов. При большем 
количестве адресатов составляется список рассылки. 

Составные части почтового адреса указывают в последовательности, 
установленной "Правилами оказания услуг почтовой связи", утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1997 г. № 
1239. 

В соответствии с Правилами устанавливается следующий порядок написания 
адреса на конвертах и других почтовых отправлениях (это положение 
распространяется 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); 

 наименование улицы, номер дома, номер квартиры; 
 наименование населенного пункта (города, поселка и т.п.); 
 наименование области, края, автономного округа (области), 

республики; 
 индекс. 

Если письмо адресуется организации, то сначала указывают ее наименование, 
затем почтовый адрес: 

                                                              Всероссийский научно-исследовательский 
                                                                 институт документоведения и архивного дела 
                                                              Б.Черкасский пер., д.5, Центр, Москва, 103012 

  

Аналогично поступают при адресовании должностному лицу. При адресовании 
физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый 
адрес:  

                                                           Ветрову А.С. 
                                                           ул.Мира, д.3, кв.22, д.Мишелевка,  

                                                           Усольского района,  
                                                              Иркутской  обл., 666000 

Почтовый адрес не проставляют на документах, адресованных в правительственные 
органы или в однородные организации. 

Гриф утверждения. Реквизит состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования 
должности лица, утвердившего документ, его подписи, ее расшифровки и даты 
утверждения. Дата утверждения сначала оформляется в виде заготовки, которую 
заполнят после подписания документа. Реквизит печатают от 5-й позиции табуляции. 
Например:  

                                                                        УТВЕРЖДАЮ 
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                                                                              Наименование должности 
                                                                                        И.О.Фамилия 

                                                                                  .    ------------          .2017г. 

  

При утверждении документа постановлением, решением, приказом или 
протоколом реквизит состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, 
УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в 
творительном падеже, его даты и номера.  

  
Например: 
                                                                              УТВЕРЖДЕН 
                                                                               Наименование документа, 
                                                                              его автор, дата и номер 
  
Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, приведен в 

Приложении 1. 
Резолюция. Резолюция содержит указания руководителя по исполнению 

документа. Она должна содержать фамилию исполнителя, содержание поручения, 
срок исполнения, подпись руководителя и дату оформления. Оформляется 
рукописным способом на свободном месте между адресатом и текстом. 

Заголовок к тексту. Заголовок должен быть максимально коротким и точным. 
Его рекомендуется оформлять с помощью отглагольного существительного, отвечая 
на вопрос «О чем?». Исключения составляют акты и протоколы, где заголовок пишут 
в родительном падеже. Длина одной строки заголовка не должна превышать 73 мм. В 
заголовке нельзя делать переносов слов. Заголовок должен содержать не более 
четырех строк, между которыми делают один интервал. В конце заголовка не ставят 
точку. Если документ выполнен на формате А5, то заголовок в нем не пишут. 

Текст. Этот реквизит является основным в документе. Он должен быть 
максимально точным, не допускающим различных толкований. По смыслу текст 
может делиться на главы, пункты, подпункты и т.д. Нумерацию отдельных частей 
теста осуществляют по правилам рубрикации. Текст, содержащий большое 
количестве цифровых данных, может быть оформлен в виде таблицы. 

Отметка о наличии приложения. Если документ имеет приложения, 
упомянутые в тексте, то реквизит оформляют следующим образом: 

  
Приложение: на 5 л. в 3 экз. 
или (если приложений несколько) 
Приложение: 1. На 4 л. в 3 экз. 
                        2. На 3 л. в 3 экз. 
  
Если приложения не указаны в тексте, то в реквизите указывают название 

приложений и количество листов, например: 
Приложение: перечень комплектующих деталей на 3 л. в 3 экз. 
или (если приложений несколько) 
Приложение: 1. Справка об организации отраслевой лаборатории на 1 л. в 2 экз. 
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                        2. Проект совместного приказа на 2 л. в 2 экз. 
  
Если к документу прикладывают материал, имеющий приложения, то реквизит 

оформляют следующим образом: 
Приложение: письмо Министерства связи РФ от 25.03.2017 № 6/5123 и 

приложение к нему, всего на 6 л. 
Если документ направляется в несколько адресатов, а приложение не во все, 

реквизит оформляют следующим образом: 
Приложение: на 3 л. в 2 экз. в первый адрес. 
Если приложение сброшюровано, то количество листов не указывается. 
Подпись. Документ подписывают руководящие работники предприятия или 

другие должностные лица в соответствии с их компетенцией, установленной 
действующим законодательством и правовыми актами. Реквизит состоит из 
наименования должности, личной подписи и ее расшифровки. Наименование 
должности пишут от 0-й позиции табуляции, расшифровку подписи от 6-й позиции 
табуляции. Длинное наименование должности пишут в несколько строк через один 
интервал, длина одной строки должна быть не более 73 мм, расшифровку подписи в 
этом случае делают по последней строке. 

Если документ оформлен на бланке, содержащем название организации, то 
указывается краткое наименование должности: 

Директор                                                                        И.О.Фамилия 
Если документ оформлен не на бланке, то название должности должно 

включать название организации: 
  
Генеральный  директор   Иркутскэнерго                        И.О.Фамилия 
  
Две и более подписи ставят в том случае, если за содержание документа несут 

ответственность несколько должностных лиц. Их подписи располагают одну под 
другой в соответствии с уровнем занимаемой должности: 

  
Директор                                                                                       И.О.Фамилия 
 Главный бухгалтер                                                                        Фамилия И.О. 
  
Если документы подписывают должностные лица, имеющие должности одного 

уровня, первую подпись оформляют от 0-й позиции табуляции, вторую – от 5-й 
позиции табуляции. Расшифровки подписей в этом случае располагают на 1,5 
интервала ниже, первую – от 2-й, а вторую – от 6-й позиции табуляции. 

  
Наименование должности                                  Наименование должности 
            И.О.Фамилия                                           И.О.Фамилия 
  
В документах, составленных комиссией, указывают не наименования 

должностей, а распределение обязанностей в составе комиссии: 
  
Председатель                                                                 Фамилия И.О. 
Члены комиссии                                                            Фамилия И.О. 
(расшифровка подписей 
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по алфавиту)                                                                  Фамилия И.О. 
Протоколы подписывают председатель и секретарь собрания: 
Председатель                                                                 Фамилия И.О. 
Секретарь                                                                       Фамилия И.О. 
Если должностное лицо, чья должность указана на документе, отсутствует, то 

документ подписывает его заместитель или исполняющий обязанности. При этом 
обязательно указывают фактическую должность и фамилию лица, подписавшего 
документ. Допускается внесение исправлений рукописным или машинописным 
способом. Не допускается подписывать документ, проставляя предлог "за" или косую 
черту перед наименованием должности. 

Подпись нельзя отрывать от текста документа и переносить на другую 
страницу. Если на листе не хватает места для подписи, то на следующую страницу 
переносят как минимум две строки текста или отметку о наличии приложения (если 
она есть) и после этого оформляют подпись. 

Гриф согласования. Реквизит состоит из слова СОГЛАСОВАНО, 
наименования должности лица, с которым согласовывается документ, его подписи, 
ее расшифровки и даты согласования. Длинное наименование должности пишут в 
несколько строк через один интервал, длина строки не более 73 мм. Пример 
оформления реквизита: 

СОГЛАСОВАНО  
Начальники Главного управления  Министерства образования Российской 

Федерации                                                                                                       И.О.Фамилия 
------------- 2017г. 
  
При согласовании с двумя должностными лицами, имеющими должности 

одного уровня, первый гриф согласования оформляют от 0-й позиции табуляции, а 
второй от 5-й позиции табуляции: 

  
СОГЛАСОВАНО                                                          СОГЛАСОВАНО 
Наименование должности                                  Наименование должности 
  И.О.Фамилия                                                     И.О.Фамилия 
  
    .    .2017                                                               .    .2017  
Документ может согласовываться с коллегиальным органом или с помощью 

письма, тогда реквизит оформляют следующим образом: 
СОГЛАСОВАНО 
 Протокол заседания профкома 
от 12.05.2017 № 8 
или 
 СОГЛАСОВАНО 
 Письмо Министерства образования 
Российской Федерации 
от 05.05.2017 № 02-03/121 
Визы согласования. Реквизит содержит наименование должности лица, c 

которым согласовывали текст документа, его подпись, ее расшифровку и дату 
визирования. Если документ содержит несколько виз, то первую оформляют от 0-й 
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позиции табуляции, а вторую от 5-й, третью визу оформляют аналогично первой и 
так далее. 

Пример оформления реквизита: 
Начальник отдела кадров                                 Главный бухгалтер 
        .Фамилия И.О.                                            .Фамилия  И.О. 
  
    .    .2017                                                               .    .2017 
Оттиск печати. При заверении документа или его копии печать ставят таким 

образом, чтобы ее оттиск захватывал часть наименования должности лица, 
подписавшего документ: 

Наименование должности                            И.О.Фамилия 
       М.П. 
Примерный перечень документов, на которые ставится гербовая печать, 

приведен в Приложении 2. 
Отметка о заверении копии. Реквизит состоит из заверительной записи 

«Верно», наименования должности сотрудника, заверившего копию, его подписи, ее 
расшифровки и даты заверения, расшифровку подписи пишут от 6-й позиции 
табуляции: 

Верно 
Наименование должности  
Ф.И.О.                            
   _________2017г. 
 МП 
На копии документа на верхнем поле от 7-й позиции табуляции пишут слово 

Верно. Если копия выдается на руки заинтересованному лицу или посылается в 
другую организацию, то ее заверяют печатью. 

Отметка об исполнителе документа. Реквизит оформляют в левом нижнем 
углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа. Реквизит 
содержит инициалы и фамилию исполнителя и номер его служебного телефона, 
например: 

Иванов 
52-22-22 
    Или   
  Иванов Сергей  Николаевич 
52-22-22                   
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело. Данный 

реквизит оформляют от руки. Пишут фразу «В дело»; номер дела, в котором будет 
храниться документ, затем указывают краткие сведения об исполнении документа, 
ставят подпись или  указывают фамилию исполнителя и дату подшивки документа в 
дело. 

Отметка о поступлении документа в организацию. Реквизит оформляют от 
руки или ставят специальный штамп. Реквизит содержит краткое наименование 
организации, входящий номер документа, дату его поступления. 

Идентификатор электронной копии документа. Реквизит должен содержать 
имя файла, а также другие поисковые данные, необходимые для поиска документа, 
которые устанавливает сама организация. 

Унификация и стандартизация документов 
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Развитие науки и техники, возникновение новых форм собственности, 
расширение экономических и культурных связей, активизация общественных 
процессов привели к резкому увеличению объемов информации, необходимой для 
управленческой деятельности. От ручной обработки информации, содержащейся в 
документах, которая применялась еще в начале XX в., до механизированной, а затем 
и автоматизированной – таким путем проходил процесс рационализации работы с 
документами. Однако нельзя автоматизировать беспорядок, необходимо сначала 
упорядочить документацию, которую предстоит обрабатывать и использовать. 

Основным направлением совершенствования работы с документами является 
унификация и стандартизация. Под унификацией понимается приведение чего-либо к 
единой системе, форме, единообразию. Унификация документов производится в 
целях сокращения количества применяемых в управленческой деятельности 
документов, типизации их форм, установления единообразных требований к 
оформлению документов, создаваемых при решении однотипных управленческих 
задач, снижения трудовых, временных и материальных затрат на подготовку и 
обработку документов, достижения информационной совместимости баз данных, 
создаваемых в различных отраслях деятельности. 

Управленческая деятельность любой организации характеризуется набором 
функций, которые она выполняет. Есть ряд типовых функций, которые характерны 
для любой организации, – организационно-распорядительная деятельность, 
планирование, учет и отчетность и др. Есть специфические (отраслевые) функции, 
которые могут отсутствовать в организации: например, образовательная 
деятельность присуща не всякой организации. 

Каждая управленческая функция реализуется через комплексную систему 
документов, характерных только для данной функции. Совокупность документов, 
взаимосвязанных по признакам прохождения, назначения, вида, сферы деятельности, 
единых требований к оформлению, называется системой документации. 

Системы документации могут быть функциональными и отраслевыми. В 
отраслевых системах документации происходит документирование 
соответствующих видов деятельности и отражение их специфики. Например, в 
систему документов по образованию (общему, среднему профессиональному, 
высшему, послевузовскому и т.п.) будут включены документы, характеризующие 
особенности образовательной деятельности в зависимости от вида образовательной 
организации. Соотношение функциональных и отраслевых систем документов в 
деятельности организации зависит от характера деятельности, компетенции 
организации и других факторов. 

Но всегда в любой организации присутствует организационная, 
исполнительная и распорядительная деятельность, которая реализуется через систему 
организационно-распорядительной документации (ОРД). Организационно-
распорядительная документация, в которой фиксируются решения 
административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, 
взаимодействия и регулирования деятельности органов власти, учреждений, 
предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц, тесно связана как 
с отраслевыми, так и с функциональными системами. 

Система организационно-распорядительной документации представляет для 
других систем правовую основу, поэтому так важно и необходимо было провести 
унификацию этой системы документации. Унификация документов предполагает: 



24 
 

 · установление номенклатуры действующих в рамках системы 
унифицированных форм документов; 

 · разработку единой модели (схемы) построения документов 
системы с использованием, как правило, формуляра-образца; разработку 
структур документов; 

 · создание общих синтаксических правил построения документов. 
При проведении унификации документов учитывались все требования к 

документам на всех стадиях их создания, заполнения, обработки и хранения, а также 
психофизиологические возможности человека и параметры технических средств. 

Результаты проведенной унификации документов доводятся до уровня 
обязательной правовой формы-стандарта (или других документов по 
стандартизации). 

продукции и повышение конкурентоспособности продукции, работ или услуг. 
Одной из целей стандартизации является достижение технической и 
информационной совместимости. 

Если раньше это был нормативный документ, то теперь Закон закрепил 
принцип добровольного применения стандартов, а на смену государственным 
стандартам пришли национальные стандарты. Остались прежними другие 
документы по стандартизации – правила, нормы и рекомендации в области 
стандартизации, стандарты предприятий, а также общероссийские классификаторы 
(ОК) технико-экономической и социальной информации, обеспечивающие 
интегрированную автоматизированную обработку данных, содержащихся в 
унифицированных документах и системах документации (в настоящее время в стране 
разработано 37 общероссийских классификаторов). 

Однако государственные стандарты, принятые до 1 июля 2003 г., в том числе и 
ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации. Требования к 
оформлению документов», продолжают действовать. 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 2 июня 2003 г. № 316 
«О мерах по реализации Федерального закона "О техническом регулировании"» 
Государственный комитет Российской Федерации по стандартизации и метрологии 
определен органом, уполномоченным исполнять функции национального органа 
Российской Федерации по стандартизации (Госстандарт России). 

Национальные стандарты и общероссийские классификаторы технико-
экономической и социальной информации принимает Госстандарт России, и они 
вводятся в действие после их государственной регистрации. Контроль и надзор за 
соблюдением требований государственных стандартов осуществляют Госстандарт 
РФ и иные специально уполномоченные государственные органы управления в 
пределах их компетенции. 

Результатом работы по унификации и стандартизации документов могут быть 
как стандарты на отдельные документы (например, отчет о научно-
исследовательской работе) или на отдельные виды продукции (например, обложка 
дел длительных сроков хранения), так и на унифицированные системы документации. 

Унифицированная система документации (УСД) – это система документации, 
созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, 
необходимую для управления в определенной сфере деятельности. 

В настоящее время разработаны и действуют следующие УСД: 
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 · унифицированная система организационно-распорядительной 
документации; 

 · унифицированная система банковской документации; 
 · унифицированная система финансовой, учетной и отчетной 

бухгалтерской документации бюджетных учреждений и организаций; 
 · унифицированная система отчетно-статистической 

документации; 
 · унифицированная система учетной и отчетной бухгалтерской 

документации предприятий; 
 · унифицированная система документации по труду; 
 · унифицированная система документации Пенсионного фонда 

Российской Федерации; 
 · унифицированная система внешнеторговой документации. 

На каждую унифицированную систему документации разработан 
государственный стандарт. Разработчиками УСД являются соответствующие 
министерства (ведомства), осуществляющие координацию в той или иной отрасли 
деятельности. Так, Министерство финансов РФ является ответственным за 
бухгалтерскую документацию, Росархив РФ – за организационно-распорядительные 
документы. 

Этими же министерствами и ведомствами утверждаются унифицированные 
формы документов, входящих в УСД. 

Унифицированная форма документа (УФД) – это совокупность реквизитов, 
установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами 
и расположенных в определенном порядке на носителе информации. 

Реквизит документа – это обязательный элемент оформления официального 
документа, например подпись, печать, текст и т.д. 

Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в 
определенной последовательности, называется формуляром документа. 

Для каждого вида документа (приказа, акта, письма и т. д.) характерен свой 
набор реквизитов. Однако унификация документов в каждой системе осуществлялась 
путем построения формуляра-образца документов для конкретной системы 
документации и установления на его основе оптимального состава реквизитов для 
данной системы документации, отдельных видов документов, конкретного 
документа и т.д. Формуляр-образец документа представляет собой модель 
построения документа, устанавливающую область применения, форматы, размеры 
полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты. 

Таким образом, в каждой унифицированной системе есть формуляр-образец, на 
основе которого разрабатываются единые формы документов, единые требования к 
оформлению реквизитов документов. В УСД также должны быть разработаны 
унифицированные формы документов, которым присваиваются коды в рамках 
данной системы. 

Унифицированная система организационно-распорядительной документации 
(УСОРД) является системой документации, применяемой в любой организации, 
учреждении, предприятии. Применение УСОРД регламентируется ГОСТ Р 6.30-2003. 
ГОСТ распространяется на организационно-распорядительные документы, 
предусмотренные УСОРД (далее – документы), – постановления, распоряжения, 
приказы, решения, протоколы, акты, письма, которые фиксируют решения 
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административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, 
взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности: 

 · федеральных органов государственной власти субъектов 
Российской Федерации, включая субъекты Российской Федерации, имеющие 
наряду с русским языком в качестве государственного национальный язык, 
органов местного самоуправления; 

 · предприятий, организаций и их объединений независимо от 
организационно-правовой формы вида деятельности. 
Настоящий стандарт устанавливает: 

 · состав реквизитов; 
 · требования к оформлению реквизитов; 
 · требования к бланкам и оформлению документов; 
 · требования к изготовлению, учету, использованию и хранению 

бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, 
гербов субъектов Российской Федерации. 
В приложениях к указанному ГОСТу приведены схемы расположения 

реквизитов организационно-распорядительного документа, т.е. формуляр-образец 
ОРД с разными вариантами расположения реквизитов, образцы бланков документов. 

Нормативно-методическая база ДОУ 
Регламентация делопроизводства ведется сразу в нескольких направлениях: 

 · законодательное и правое регулирование делопроизводства; 
 · нормативно-методическое регулирование делопроизводства; 

Унификация и стандартизация документов: 
 · государственные стандарты (ГОСТ); 
 · отраслевые стандарты (ОСТ); 
 · классификатор 

 
Тема 1.3.Классификация документов 

Организационные документы  
К ним относятся: уставы, положения, определяющие статус предприятия, его 

структурных подразделений и порядок их работы, инструкции, правила, штатное 
расписание, структура и штатная численность персонала. 

Устав - правовой акт, определяющий права, функции, структуру организации в 
сфере государственной, коммерческой или общественной деятельности. 

Основными видами уставов являются: 
-     устав государственной организации (утверждается вышестоящим органом 

(министерством, комитетом); 
-    устав муниципальной организации (утверждается   городской или районной 

администрацией); 
-   устав коммерческой организации (утверждается общим собранием 

(учредителями, собственником имущества) и регистрируется государственным 
органом; 

-  устав общественной организации (утверждается общим собранием (съездом) 
участников организации). 

       Уставы оформляются на стандартных листах бумаги. Устав должен 
иметь: 

 наименование организации; 
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 наименование вида документа; 
 дату (датой устава является дата его утверждения); 
 гриф утверждения; 
 отметку о регистрации устава (для коммерческих организаций); 
 место издания (город); 
 текст; 
 подписи учредителей или лиц, занимающих выборные должности 

(председателя, секретаря). 
Текст устава состоит из разделов, имеющих заголовки и нумерацию (раздел, 

пункт, подпункт): 
1.   Общие положения. 
2.   Цели, задачи, предмет деятельности. 
3.   Правовой статус. 
4. Организационная структура (органы управления, структурные 

подразделения и их взаимосвязи). 
5. Финансово-материальная база (уставный капитал, акции, основные и 

оборотные средства, порядок распоряжения ими). 
6.   Учет и отчетность. 
7.   Контроль  финансово-хозяйственной деятельности 
8.   Права и обязанности участников. 
9.   Порядок ликвидации и реорганизации. 

Положение 
Это   нормативный акт, определяющий порядок образования, структуру, 

функции, права и обязанности организации, структурного подразделения, 
коллегиального органа (комиссии). Положения бывают двух видов: 

 типовые (разрабатываемые государственными или отраслевыми 
органами управления для однотипных предприятий, структурных 
подразделений, комиссий, например Типовое положение об отделе 
кадров); 

 индивидуальные (разрабатываемые для конкретного предприятия, 
структурного подразделения, комиссии, например Положение о 
персонале ЗАО "ЭРА"). 

Отдельную группу составляют положения о проведении каких-либо 
конкретных мероприятий: смотров-конкурсов; аукционов; тендеров, о премировании 
работников предприятия, о доплатах и надбавках.  

     Положение составляется на общем бланке организации. Положение должно 
иметь: 

   -      наименование вида документа; 
   -      дату; 
   -      заголовок к тексту; гриф утверждения; текст; 
   -      подписи составителей; 
   -     печать (при необходимости). 
Датой положения является дата его утверждения руководителем или 

вышестоящим органом. Заголовок положения отвечает на вопрос "о чем?", например: 
«Положение о Государственном реестре», « о персонале предприятия», « о доплатах 
и надбавках».. Текст может состоять из следующих разделов: 
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1.     Общие положения. 
2.     Задачи и функции. 
3.     Управление и структура. 
4.     Права.  
5.     Ответственность. 
6.     Взаимоотношения  
7.     Ответственность. 

Инструкция 
       Инструкция  — нормативный акт, регулирующий организационные, 

производственные, финансовые и иные вопросы деятельности организаций, 
предприятий и должностных лиц. Инструкции составляются на основе 
законодательства РФ. Инструкции могут издаваться: 

 органом государственного управления; 
 отраслевым органом управления; 
 муниципальным органом управления; 
 руководством организации. 

 Инструкции бывают двух видов: 
 типовые (разрабатываемые государственными или отраслевыми 

органами управления для однотипных предприятий, структурных 
подразделений, комиссий, например "Типовая инструкция  по 
делопроизводству в федеральных органах исполнительной |власти"); 

 индивидуальные (разрабатываемые для конкретного предприятия, 
структурного подразделения, комиссии, например "Инструкция по 
делопроизводству ООО "Вега"). 

Отдельную группу составляют должностные инструкции, которые также 
могут быть типовыми, отраслевыми и индивидуальными.  

Инструкция должна иметь: 
-  наименование организации; 
-  наименование вида документа; 
-  дату; 
-  номер; 
-  заголовок к тексту; 
-  гриф утверждения; 
-  текст; 
-  подписи составителей; 
-  печать (при необходимости); 
-  визы. 
      Датой инструкции является дата ее утверждения руководителем или 

вышестоящим органом. Заголовок инструкции определяет круг вопросов и отвечает, 
как правило, на вопрос  « о чем?» например: "Инструкция о государственном 
регулировании... ". 

Текст инструкции содержит формулировки: должен, не допускается", 
"запрещается". Инструкция может пройти согласование со специалистами, которое 
оформляется визами.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Инструкция утверждается и вводится в действие руководителем организации 
или распорядительным документом (приказом).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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При введении приказом инструкция оформляется как приложение к этому 
приказу. 

      Должностная инструкция — нормативный документ, в котором  
определены функции, права, обязанности и ответственность сотрудника 
предприятия. Должностная инструкция это один из важных документов, с которым 
должны знакомить работника при переходе на другую должность, например, 
согласно Федеральному закону от 31.07.1995 № 119-ФЗ "Об основах государственной 
службы Российской  Федерации государственный служащий имеет право на 
ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по 
занимаемой должности. На основании должностной инструкции разрабатывается 
трудовой договор с работником.  

Должностная инструкция и трудовой договор используются: 
-  при разрешении спорных ситуаций между работодателем и paботником; 
-  с целью разделения труда между персоналом; 
-  для повышения ответственности за порученный участок работы. 
                            Должностная инструкция 
-  разрабатывается — руководителем структурного подразделения; 
-  визируется — юрисконсультом предприятия и кадровой службой; 
-  утверждается — руководителем предприятия или заместителем директора, 

курирующим это подразделение, или вводится приказом. Все существенные 
изменения в должностную инструкцию вносятся приказом руководителя 
предприятия. 

Должностная инструкция должна иметь: 
-  наименование министерства (если является отраслевой); 
-  наименование организации, разработавшей инструкцию; 
-  наименование вида документа; 
-  дату; 
-  номер; 
-  заголовок к тексту; 
- гриф утверждения (или отметку о приложении к приказу, которым инструкция 
вводится); 
-  текст; 
-  подписи составителей; 
-  печать (при необходимости); 
-  визы. 
Текст должностной инструкции содержит следующие разделы: 
1.  Общие положения. 
2.  Функции. 
3.  Должностные обязанности. 
4.  Права. 
5.  Ответственность. 
6.   Взаимоотношения.                    
      В разделе «Общие положения» устанавливаются:  
область деятельности работника; порядок его назначения и освобождения от 

должности, замещения во время его отсутствия; квалификационные требования; 
подчиненность работника; должностные лица, которыми он руководит. В данном 
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разделе перечисляются нормативные документы, которыми должен руководство-
ваться работник в своей деятельности. 

      В разделе «Функции» перечисляются основные направления деятельности 
работника. 

      В разделе «Должностные обязанности»  должны быть определены 
конкретные виды работ, выполняемых работником. Должностные обязанности 
определяются на основании 

ОКПДТР. (Общероссийский классификатор профессий, должностей и 
тарифных разрядов). 

      В разделе «Права» устанавливаются права, необходимые работнику для 
выполнения возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим 
законодательством. 

      В разделе «Ответственность» устанавливаются виды ответственности за 
несвоевременное и некачественное выполнение работником своих обязанностей и 
неисполнение предоставленных ему прав. 

      В разделе «Взаимоотношения» устанавливается круг служебных связей, 
регулируются производственные контакты между должностными лицами. Этот 
раздел может устанавливать порядок предоставления отчетов, планов, других 
документов, периодичность предоставления отчетной информации и т. п.  

Должностная инструкция составляется в трех экземплярах: первый экземпляр 
хранится в кадровой службе, второй — у руководителя подразделения, третий — у 
работника. 

 
Тема 1.4. Организация документооборота 

    1.  Организация  работы с документами 
  Организация  работы с документами включает организацию документооборота, 

хранения и использования документов в текущей деятельности предприятия, 
учреждения, организации. Эффективная технология делопроизводства позволяет 
рационально построить документооборот. Документооборот – непрерывное 
движение документов в организации с момента их создания или получения до 
завершения исполнения или отправления, обеспечивающее информационную 
поддержку всех звеньев управления (включает в себя все операции по приему, 
передаче, составлению, согласованию, оформлению, удостоверению и отправке 
документов). 

К качественным характеристикам документооборота относятся: 
1.характеристики документопотоков (состав документов, их содержание); 
2.маршруты движения документов (направление движения, этапы и инстанции 

маршрута движения документов); 
3.периодичность (стадии документооборота); 
4.направленность движения. 
Главное правило организации документооборота – оперативное прохождение 

документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами 
времени. Для этого необходимо: 

1.максимальное сокращение инстанций прохождения документов за счет 
исключения технологических операций по обработке документов (каждое 
перемещение документа должно быть оправданным); 
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2.исключение или максимальное ограничение возвратных движений 
документов. 

3.максимальное единообразие в порядке прохождения и процессах обработки 
основных категорий документов. 

1.1. Количественные характеристики документооборота 
К количественным характеристикам относятся параметры объема 

документооборота. Помимо собственно объема документооборота, могут 
подсчитываться удельный вес групп документов в общем документопотоке, 
плотность документопотока, т.е. количество документов, проходящих через 
подразделение за единицу времени. Объем документооборота – один из основных 
количественных параметров, имеющий определяющее значение при расчете 
штатной численности и потребности в технических средствах обеспечения 
документационных процессов, а также при формировании структуры службы ДОУ. 
Кроме того, показатели объема документооборота в определенной мере 
характеризуют масштаб деятельности организации, объем и характер ее 
взаимосвязей с другими организациями. Служба делопроизводства периодически 
(ежеквартально, ежегодно) составляет сводки данных об объеме документооборота, 
где кроме количественных данных приводится анализ объема документооборота. 
Такие сведения позволяют установить определенные закономерности роста и 
состояния документооборота, его изменений. 

1.2. Учет документооборота позволяет: 
1.определить загрузку организации в целом, ее структурных подразделений и 

отдельных исполнителей; 
2.определить соответствие маршрутов движения тех или иных документов 

задачам и функциям структурных подразделений или должностных лиц; 
3.разработать мероприятия по совершенствованию процессов обработки 

документов в целом или их отдельных операций; 
4.установить оптимальное количество информации, достаточной для 

функционирования аппарата управления 
5.рассчитать численность службы делопроизводства. 
1.3. Порядок работы с поступающими, исходящими и внутренними 

документами. 
Входящие документы  - это документы, которые поступили на предприятие от 

внешних партнеров. 
Задача службы ДОУ при работе с поступающими документами: 
организовать учет поступления документов из всех источников, организовать их 

первичную обработку, координировать движение документов. 
Первичная обработка поступивших документов сводится к следующему: 
1. Прием. Проверка правильности доставки. 
2. Проверка целостности упаковки, сохранности печатей. Вскрытие. 
3. Контроль почты: проверка правильности адресования; проверка согласования 

даты письма с датой почтового штемпеля; проверка комплектности и сохранности 
вложений. 

4. Присвоение документу входящего номера, проставление штампа о получении 
документа. 

5. Сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые. 
6. Сортировка документов по адресам. 
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Организация  первичной обработки документов позволяет выделить первичные 
потоки поступивших документов: в адрес руководства организации, руководства 
структурных подразделений, исполнителей. 

Движение документов задается резолюцией руководителя. 
Работа с входящими документами:  
 1.Прием документов, проверка правильности адресования, приложений 
 2. Сортировка, распределение (Передача нерегистрируемых документов в 

структурные подразделения) 
 3. Постановка входящего номера 
 4. Регистрация (Передача зарегистрированных документов заместителям 

директора, в структурные подразделения, исполнителям) 
 5. Передача руководителю 
 6. Рассмотрение руководителем 
 7. Внесение сведений из резолюции в регистрационную форму 
 8. Передача исполнителю 
 9. Контроль исполнения  
10. Исполнение  
11. Подшивка в дело. 
Внутренние док-ты- данные документы используются для организации работы 

предприятия. 
Работа с внутренними документами предприятия включает следующие 

основные этапы: 
1. получение распоряжения на подготовку (разработку и оформление) 

документа; 
2. изучение материалов, относящихся к вопросу, освещаемому в документе; 
3. составление проекта (чернового и уточненного) документа (набор текста и 

печать); 
4. согласование проекта документа (при необходимости  корректировка по 

результатам согласования); 
5. представление документа на подпись (утверждение); 
6. передача на регистрацию (при необходимости  также на тиражирование); 
7. передача документа должностным лицам (структурным подразделениям) 

предприятия для руководства в повседневной работе 
 8. помещение в дело. 

Работа с исходящими документами: 
 1. Составление проекта исходящего документа  
2. Проверка правильности оформления (Неоформленные или неправильно 

оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку в структурные 
подразделения) 

 3. Согласование документа 
 4. Подписание 
 5. Регистрация  
 6. Отправка документов 
 7. Подшивка второго экземпляра документа. 
Документы, переданные на отправку, обрабатываются и отправляются в тот же 

день или не позднее первой половины следующего рабочего дня. 
 Требования по регистрации документов. 
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Регистрация - запись учетных данных о документе по установленной форме, 
фиксирующая факт его создания, отправления или получения. Регистрация, прежде 
всего, придает юридическую силу документу, так как фиксирует факт его создания 
или получения. Пока документ не зарегистрирован, не получил своего номера, он не 
оформлен, он как бы еще не существует. Например, приказ, постановление и т.п. 
Если полученный документ не зарегистрирован, организация за него не отвечает, так 
как факт получения не подтвержден. 

Цели регистрации: 
1. Обеспечение сохранности документов 
2. Учет документов 
3.Контроль за исполнением документов 
4. Информационно-справочная работа по документам 
Обязательной регистрации подлежат все документы, требующие специального 

учета, исполнения и использования в справочных целях независимо от способа 
получения. 

Документы, полученные только для сведения и не требующие ответа и 
исполнения, не регистрируются. 

Поступающие документы регистрируются в день поступления, отправляемые и 
внутренние – в день подписания или утверждения. Входящие, исходящие и 
внутренние документы регистрируются отдельно. При передаче 
зарегистрированного документа из одного структурного подразделения в другое он 
повторно не регистрируется. 

Документам в пределах календарного года присваиваются регистрационные 
номера – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое каждому 
исходящему (отправляемому), внутреннему и входящему (поступившему) 
документу при его регистрации. 

Номенклатура дел 
 Номенклатура дел предназначена для: классификации документов и 

группировки 
исполненных документов в дела, систематизации и индексации дел, 

установления порядка формирования дел, определения сроков хранения дел, 
составления описей дел при сдаче документов постоянного и временного (свыше 10 
лет) хранения в архив, учета дел в делопроизводстве, а в архиве для учета дел 
временного хранения (до 10 лет), построения различных картотек, справочников и 
указателей, является основой для составления актов на уничтожение дел, имеет 
справочное значение при изучении структуры учреждения. 

 Основные правила работы архивов организаций определяют виды номенклатур 
дел: 

    типовая номенклатура является нормативным документом. Она составляется 
для организаций, однородных по характеру деятельности и структуре и 
устанавливает для них типовой состав дел, унифицированные заголовки дел, единую 
индексацию этих дел (например, Министерство образования РБ разрабатывает 
типовую номенклатуру для учебных заведений); 

    примерная номенклатура устанавливает примерный состав дел, заводимых в 
делопроизводстве организаций, однородных по характеру деятельности, но 
имеющих разную структуру, с указанием индексов, и носит рекомендательный 
характер; 
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    индивидуальная номенклатура является систематизированным перечнем 
конкретных заголовков дел, намеченных к заведению в делопроизводстве одной 
организации или структурного подразделения, конкретизированных с учетом 
специфики этой организации. В нее переносятся без изменений сроки хранения, 
предусмотренные типовой и примерной номенклатурой дел. Состоит из 
номенклатур дел структурных подразделений. Номенклатуру дел структурного 
подразделения разрабатывает должностное лицо, ответственное за 
делопроизводство в структурном подразделении. Подписывает руководитель 
структурного подразделения, согласовывает с руководителем архивного 
подразделения предприятия. 

Типовые и примерные номенклатуры дел разрабатываются службами 
документационного обеспечения министерств, утверждаются их руководителями. 
Перед утверждением типовые и примерные номенклатуры дел согласовываются с 
Центральной экспертной (экспертной) комиссией (ЦЭК, ЭК) министерства или 
организации, имеющих подведомственную сеть, на которую распространяется 
типовая (примерная) номенклатура дел. Затем они подлежат согласованию с 
организациями государственной архивной службы. 

Формирование дел. Понятие и основные требования. 
Формирование дела – группирование исполненных документов в дело в 

соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела. Дело 
- совокупность докум. (в отдельных случаях – документ), относящихся к одному 
вопросу или участку деятельности, помещенные в отдельную обложку. 

Правильное формирование дел: 
 1.способствует оперативному поиску необходимых документов; 
 2.обеспечивает их сохранность; 
 3.устанавливает порядок в организации делопроизводства. 
 Нормы и правила формирования дел содержатся: в ГСДОУ; в Инструкции по 

делопроизводству ; в Правилах работы архивов ; во внутренних документах 
(инструкциях, положениях), которые учитывают специфику ДОУ. Формирование 
дел осуществляется при централизованной форме ведения делопроизводства 
службой ДОУ, при децентрализованной форме службой ДОУ и структурными 
подразделениями (лицами, ответственными за делопроизводство).Не рекомендуется 
формирование и хранение дел исполнителями. Периодический контроль за 
правильным формированием дел в структурных подразделениях осуществляет 
служба ДОУ в форме разъяснений и консультаций. Архив организации оказывает 
методическую помощь при формировании дел. 

 Работа по формированию дел состоит из операций: 
 1.распределение и раскладка исполненных документов по делам в соотв. с 

номенклатурой дел и подшивка документов; 
 2.расположение документов внутри дела в определенной последовательности; 
 3.оформление обложки дела; 
 4.подшивка документов. Документы подшиваются в дела в день их исполнения. 

В процессе формирования дел проверяется правильность оформления документов – 
наличие и подлинность подписи должностных лиц, дат, регистрации индексов, 
отметки о снятии с контроля и об исполнении. 

 Требования к формированию дел сформулированные в Основных правилах 
работы архивов : 
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 1. В дело помещаются документы, работа по которым завершена. 
 2. В дело помещаются документы, которые по своему содержанию 

соответствуют заголовку дела. 3. Запрещается группировать в дела черновые и 
дуплетные экземпляры документов (за исключением особо ценных) и подлежащие 
возврату. 

 4. Документы постоянного и временного сроков хранения формируются в 
отдельные дела. Следовательно, приказы и распоряжения, годовые и квартальные 
отчеты формируются в отельных томах. 

 5. Документы, касающиеся одного вопроса, помещаются в одно дело. 
 6. В дело включается один экземпляр документа. Исключение могут составлять 

только те копии документов, которые имеют резолюции, визы, дополняющие 
содержание первого экземпляра.  

 7. Каждый документ, помещенный в дело, должен быть правильно оформлен. 
 8. В дело формируются документы одного года. Исключение: переходящие дела, 

которые содержат документы по вопросам не решенным в течение одного года; 
судебные дела; личные дела; документы выборных органов и их постоянных 
комиссий, депутатских групп; документы театров, характеризующие сценическую 
деятельность за театральный сезон; дела фильмов, рукописей, истории болезни. 

 9. В дело не должны подшиваться проекты, варианты документов. 
 10. Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см. 

Более объемные дела неудобны в использовании. Если в деле откладывается 
большее количество документов, его следует делить на тома (части).  

        Все рассмотренные  показатели и принципы взаимообусловлены. Если 
процесс документооборота построен на основе соблюдения данных требований, 
имеются все предпосылки для  оптимизации управленческого труда  и 
делопроизводства. 
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