
Лекции 3, 4
Структура документа. 

Требования к оформлению 
документов. 



Унификация документов

• установление единого комплекса видов 
и разновидностей документов для 
аналогичных управленческих ситуаций, 
разработка единых форм и правил их 
составления, оформление и создание 
трафаретных текстов
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Реквизиты управленческих документов
• 01 - Государственный герб Российской Федерации;
• 02 - герб субъекта Российской Федерации;
• 03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);
• 04 - код организации;
• 05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) 

юридического лица;
• 06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины 

постановки на учет (ИНН/КПП);
• 07 - код формы документа;
• 08 - наименование организации;
• 09 - справочные данные об организации;
• 10 - наименование вида документа;
• 11 - дата документа;
• 12 - регистрационный номер документа;
• 13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;
• 14 - место составления или издания документа;
• 15 - адресат;
• 16 - гриф утверждения документа;
• 17 - резолюция;
• 18 - заголовок к тексту;
• 19 - отметка о контроле;
• 20 - текст документа;
• 21 - отметка о наличии приложения;
• 22 - подпись;
• 23 - гриф согласования документа;
• 24 - визы согласования документа;
• 25 - оттиск печати;
• 26 - отметка о заверении копии;
• 27 - отметка об исполнителе;
• 28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
• 29 - отметка о поступлении документа в организацию;
• 30 - идентификатор электронной копии документа
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Требования к бланкам документов
• Исходный лист А1 имеет размеры - 840х594.

Делим большую сторону пополам - получаем формат А2 
размером 594х420. 
Делим большую сторону пополам - получаем формат АЗ 
размером 420х294. 
Делим большую сторону пополам - получаем формат А4 
размером 294х210. И так далее. Последний формат А 13 
равен примерно размеру почтовой марки. 

• Наиболее употребительные два основных формата А4, 
А5, допускается использование бланков формата АЗ и А6.

• Бланки документов в унифицированной системе 
организационно-распорядительской документации 
должны иметь поля не менее, мм: 20 - левое, 10 - пра-вое, 
15 - верхнее, 20 - нижнее.
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