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1. Составные части документационного обеспечения управления
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Задание: впишите компоненты составных частей ДОУ

2. Движение документов в организации – документооборот

[image: image12.wmf]
3. Классификация организационно-распорядительных документов 

[image: image13.wmf]
Задание: впишите виды документов
4. Состав реквизитов организационно-распорядительных документов

01 – государственный герб Российской Федерации;

02 – герб субъекта Российской Федерации;

03 – эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 – код организации (по ОКПО);

05 – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

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

07 – код формы документа (по ОКУД);

08 – наименование организации;

09 – справочные данные об организации;

10 – наименование вида документа;

11 – дата документа;

12 – регистрационный номер документа;

13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 – место составления или издания документа;

15 – адресат;

16 – гриф утверждения документов;

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.

5. Размеры полей документа
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6. Классификация бланков по расположению реквизитов
[image: image19.wmf][image: image20.wmf]
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1 – бланк с продольным расположением реквизитов, идентифицирующих автора документа;
2 – бланк с угловым расположением реквизитов, идентифицирующих автора документа;
3 – бланк с угловым флаговым расположением реквизитов, идентифицирующих автора документа;
4 – бланк с угловым центрованным расположением реквизитов, идентифицирующих автора документа.
7. Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 
углового бланка
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8. Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 
продольного бланка
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9. Зоны расположения реквизитов от левого поля  

	Левое поле
	0
	1,25 см
	4 см
	6 см
	8 см
	10 см
	12 см
	14 см
	

	
	
	
	
	
	Номер страницы
	
	
	

	Заголовочная часть документа
	01,02,03 Эмблема организации
	
	
	16 Гриф утверждения      19 (
	

	
	08 Наименование организации

09 Справочные данные: почтовый адрес, тел, факс, № счета в банке


	
	15Адресат
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10 Вид документа
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	17 Резолюция
	
	
	

	
	04, 05, 06, 07 Код организации
ОГРН, ИНН/КПП, код формы документа
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	11 Дата 
	12 № документа
	
	
	
	
	

	
	13 На № 

	от 

	
	
	
	
	
	

	
	14 Место составления
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	18 Заголовок к тексту
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Основная часть документа
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	20 Начало текста (абзаца)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ТЕКСТ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	21 Приложение
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оформляющая  часть документа
	22 Должность лица, 
подписавшего документ
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Подпись
	
	И.О.Фамилия
	

	
	
	
	25 Оттиск печати
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	23 Гриф согласования
	
	
	Второй  гриф согласования
	

	
	24 Виза
	
	
	
	
	
	

	
	26 Отметка о заверении копий
	
	
	
	
	
	

	
	27 Фамилия исполнителя и телефон
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	28 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело
	
	29 Отметка о поступлении
	

	
	
	
	
	

	
	30 Идентификатор электронной копии документа
	
	
	


10. Классификация бланков по видам 











11. Образец общего бланка




Задание: укажите (впишите) составные части реквизита «Наименование организации-автора документа»
12. Образцы бланка конкретного вида документа организации



13. Образец продольного бланка письма


14. Образец углового бланка письма


15. Дата документа

     
[image: image4]             
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16. Пример оформления даты и регистрационного номера







17. Оформление реквизита „адресат” 


[image: image6]
18. Оформление реквизита „гриф утверждения”

а) При утверждении должностным лицом


12 см от левого поля



10 см от левого поля


б) При утверждении специально издаваемым распорядительным документом (указом, постановлением, решением, приказом) слово „утверждено” согласуется с названием вида утверждаемого документа.


При утверждении плана


При утверждении инструкции 
19. Оформление реквизита „резолюция”


20. Оформление реквизита „заголовок к тексту”

Заголовок к тексту должен грамматически согласовываться с названием документа, отвечая на вопрос „о чем?”  или „чего?”

в письме (о чем?) — 
о сроках поставки 

в приказе (о чем?) — 
об утверждении инструкции 

в акте, протоколе, правилах (чего?)
АКТ списания товаров
ПРОТОКОЛ заседания совета ветеранов
ПРАВИЛА техники безопасности
21. Оформление реквизита „отметка о заверении копии”






12 см


22. Оформление реквизита „отметка о наличии приложения”







	ОПИСЬ
приложений к письму ВНИИЧАВО от 05.05.2006 №253/02-08



	Наименование документа
	Количество листов
	Количество экземпляров

	Инструкция по делопроизводству
	
	

	Отзыв на проект инструкции
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Правила работы с заявлениями граждан
	
	

	Примерное положение об отделе кадров
	
	

	Секретарь
Семенова
С.С. Семенова
05.05.2006



23. Оформление Указа Президента РФ и приложения к указу


24. Оформление  реквизита „подпись”
а) Подписание документа руководителем предприятия






12 см
б) Подписание документа несколькими должностными лицами одной организации

в) Подписание документа несколькими должностными лицами разных организаций

4 см



10 см

12 см

25. Процедура согласования






26. Оформление  реквизита „виза согласования”




4 см


27. Оформление реквизита „гриф согласования”


4 см


[image: image7]

28. Реквизит „оттиск печати”
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____


__________


________











РОСАРХИВ


Государственное учреждение


Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела


(ВНИИДАД)








	 	№ 	





Москва








РОСАРХИВ


Государственное учреждение


Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела


(ВНИИДАД)





ПРИКАЗ


		№ 	





Москва








РОСАРХИВ


Государственное учреждение


Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела


(ВНИИДАД)


Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393�Тел./факс (095) 718-78-74, e-mail: mail@vniidad.ru


ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795, ИНН/КПП 77083314771001001





	 № 	


На № 	 от 	











РОСАРХИВ


Государственное учреждение


Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела


(ВНИИДАД)


Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393�Тел./факс (095) 718-78-74�Е-mail: mail@vniidad.ru�http:/www.vniidad.ru


ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795�ИНН/КПП 77083314771001001


�
�
�
	 № 	


На № 	 от 	








1 инт.


1 инт.


1,5 инт.





Администрация г. Перми








Администрация г. Перми


Управление делами





Директору(�научно-производственного( объединения «Космос»¶


Г.С. Малышеву¶





АОЗТ «Русский сувенир»


Начальнику отдела маркетинга


В.В. Винокурову





Директорам машиностроительных заводов Кировской области





Елисеевой И.Б.


ул.Лесная поляна, д.5, кв.78,�г.Светогорск, �Ленинградская обл., 178615





8 см от левого поля





УТВЕРЖДАЮ¶


Генеральный директор(�ЗАО „Марио”¶


	В.П. Екатеринов¶








УТВЕРЖДЕН


протоколом Совета директоров


от 02.02.2006 № 14¶





УТВЕРЖДЕНА


приказом �генерального директора


от 05.03.2006 № 65





Зам.директора Ольхову А.Р.


Рассмотреть и подготовить проект ответа, согласовав его до 23.03.2006


В.Жуков  15.03.2006





Приложение: 	на 12 л. в 3 экз.








Приложение: 	1. Инструкция на 12 л. в 3 экз.


	2. Отзыв на 6 л. в 2 экз.








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





Приложение:	1. Инструкция по делопроизводству на 12 л. в 3 экз.


	2. Отзыв на проект инструкции на 6 л. в 2 экз.





Приложение: 	типовая инструкция по делопроизводству в 	федеральных органах исполнительной власти, в 3 экз.





Приложение:	письмо ВНИИЧАВО от 05.06.2006 № 02-6/172 и 	приложение к нему, всего на 4 л.





Приложение:	опись на 3 л.





Директор( �Всероссийского( �научно-исследовательского(�института бумаги	(	С.Д. Промокашкин¶





Директор 	С.Д. Промокашкин





Директор	Мел	М.М. Мельник


Главный бухгалтер	Веснина	Т.Г. Веснина





Директор		Директор ПТУ № 21�НПО „Северстройпроект"


Иванов	А.О. Иванов	Петров	Ю.Я. Петров





Верно


Референт 		А.Петр	А.А. Петрова


15.05.2005





СОГЛАСОВАНО


Зав.архивом �Пермского государственного �технического университета


	А.Г. Грязнова





СОГЛАСОВАНО


Письмо Росархива  �от 21.02.2006 № 03-11/189








Замечания прилагаются


Юрисконсульт


    БуквИ	В.Буквин


25.04.2006





АОЗТ «Русский сувенир»


Общий отдел


Архивариусу


С.С. Сергеевой





� INCLUDEPICTURE "http://document.kremlin.ru/images/3/02.png/0269.png/026976001.png" \* MERGEFORMATINET ���





� INCLUDEPICTURE "http://document.kremlin.ru/images/3/02.png/0269.png/026976002.png" \* MERGEFORMATINET ���



























































внутреннее








ОАО Газпром


Общество с ограниченной ответственностью


Пермский газотехнический центр (ПГТЦ)





ПРИКАЗ


		№ 	





г. Пермь





Открытое акционерное общество «Нефтегаз»


ПРИКАЗ


05.09.2005		№ 	156	


г. Кунгур


о создании экспертной комиссии









































ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ �С ДОКУМЕНТАМИ





ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ















































правое поле �не менее 10 мм





верхнее поле �не менее 20 мм























Подпись в документе, оформленном на бланке предприятия, содержит краткое наименование должности





Подпись в документе, оформленном не на бланке предприятия. Расшифровка личной подписи оформляется на уровне последней строки наименования должности














дата проставляется при подписании





Открытое акционерное общество «Нефтегаз»


Пехотная ул., д. 63, г. Кунгур, 616054, тел. (224) 45 43 44


ОКПО 123456789, ОГРН 123456321654, ИНН/КПП 789546/65498733





16.09.2005 	 №       727/03-07 	


На № 145/01-09	 от 25.08.2005	�



Директору ЗАО «Камастрой»�Д.А. Полторацкому


Садовая ул., д.43, г. Пермь , 614121


�
�






СОГЛАСОВАНИЕ





Дата зафиксированного события





Дата принятия документа





Дата утверждения





Дата подписания





План





Отчет





Инструкция





Положение





Штатное расписание





Протокол





Акт





Записка





Справка





Письмо





Указание





Приказ





внешнее





гриф согласования





лист согласования





документ согласования (письмо, протокол)





виза согласования





Начальник отдела кадров


  Кадровская 	С.Д.Кадровская


30.11.2005





ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ �проекта Положения о принципах сотрудничества 


СОГЛАСОВАНО 


Генеральный директор �ЗАО «Урал» 


Пирогов	Н.А.Пирогов


24.12.2005�
СОГЛАСОВАНО 


Генеральный директор �ЗАО Торговый дом «Пермь» 


Влас	В.В.Власов


24.12.2005�
�






СОГЛАСОВАНО


Генеральный директор�ОАО «Энергия»


Семен	С.С.Семенов


25.12.2005�
СОГЛАСОВАНО 


Директор ООО «Сфера»�


Круглова	И.И.Круглова


24.12.2005�
�






Согласование �с должностным лицом





Согласование документом (протоколом, письмом)





Открытое акционерное общество «Нефтегаз»


ПРОТОКОЛ


03–05 сентября 2005 г.  	№ 	11	


г. Кунгур


заседания общего собрания акционеров











дата проставляется при составлении


























гриф утверждения











Закрытое акционерное общество


«НЕФТЕГАЗ»








АКТ


22.05.2006	№ 3


г. Кунгур























� ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов
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