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Цель урока:
❑ Приобрести практические навыки составления и 

оформления приказа по основной деятельности в 
соответствии с принципами составления и 
требованиями к оформлению распорядительных 
документов.



Какой документ называют приказом?

      Приказ - правовой акт, издаваемый руководителем 
организации, действующим на основе единоначалия, для 
разрешения основных задач, стоящих перед организацией.



Как могут располагаться реквизиты 
приказа по основной деятельности на 

бланке?
Реквизиты на бланке могут иметь как угловое, так и 

продольное расположение.



В состав реквизитов приказа, включая реквизиты 
бланка, входят следующие:
▪ 01 – Государственный герб РФ. На этом месте также может 

быть помещен герб субъекта РФ (02) или изображена 
символика организации (03);

▪ 08 – наименование организации;
▪ 10 – наименование вида документа;
▪ 11 – дата документа;
▪ 12 – регистрационный номер документа;
▪ 14 – место составления или издания документа;
▪ 18 – заголовок к тексту;
▪ 20 – текст документа;
▪ 21 – отметка о наличии приложения;
▪ 22 – подпись;



▪ 23 – гриф согласования документа;
▪ 24 – визы согласования документа;
▪ 27 – отметка об исполнителе;
▪ 28 – отметка об исполнений документа и направлении его в 

дело;
▪ 30 – идентификатор электронной копии документа.



Макет 
оформления 

приказа



Примеры оформления приказа



Сколько времени хранятся приказы по основной 
деятельности?

Сроки хранения приказов по основной деятельности определены в 
ст. 16 Перечня № 578/5. Однако в данной статье речь идет о сроках 
хранения для центральных и местных органов исполнительной 
власти, органов местного самоуправления, других государственных 
органов и организаций. О коммерческих предприятиях здесь не 
упоминается. В других статьях Перечня № 578/5 отдельные сроки 
хранения для коммерческих предприятий тоже не установлены. 
Поэтому они могут руководствоваться ст. 16 Перечня № 578/5, 
согласно которой приказы по основной деятельности должны 
храниться до ликвидации предприятия, то есть бессрочно. 
Журналы регистрации приказов по основной деятельности тоже 
хранятся постоянно, как и соответствующие дела с приказами. 



Спасибо за внимание!


