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Регламентация ДОУ. 
Системы документов



Учебник по дисциплине
⚫ Документационное обеспечение управления: 

учебник / С.А. Глотова, А.Ю. Конькова, Ю.
М. Кукарина, Е.А. Скрипко; под общ. ред Т.
А. Быковой. – М., КНОРУС, 2018. – 266 с. – 
(Среднее профессиональное образование). 

⚫ Зайти через сайт колледжа  на BOOK.RU,  и если 
не зарегистрированы,  то пройти регистрацию 
и ввести код доступа

⚫ код доступа:0603-0000-0005-2389



Доступ к КонсультантПлюс



Государственные 
стандарты
⚫ ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 СИБИД. 

Управление документами. Общие 
требования

⚫ ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. 
Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения

⚫ ГОСТ Р 7.0.97-2016 СИБИД. 
Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению 
документов





ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 3. Общие требования к созданию документов



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 4. Реквизиты документов



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов - Изображение герба

При угловом расположении 
реквизитов бланка

При продольном 
расположении реквизитов 
бланка



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. оформление реквизитов документов

Пример оформления эмблемы (угловое расположение бланка)



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Пример оформления товарного знака  (знака обслуживания) на бланке 
документа



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Пример оформления наименования организации, справочных данных



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Пример оформления даты

Цифровой 
способ

Словесно-
цифровой 
способ



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление места составления или издания. Не указывается, если:

В наименовании 
организации присутствует 
наименование населенного 
пункта (Санкт-
Петербургский)

Документ внутреннего 
характера



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление места составления или издания

Указывается в 
соответствии с 
административно –
территориальным 
делением



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление адресата

В  бланках с угловым 
расположением оформляется 
справа от реквизитов бланка



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление адресата

В бланках с 
продольным 
расположением – 
под реквизитами 
бланка



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление грифа утверждения

В правом 
верхнем углу 
первого листа 
документа. 
Строки 
выравниваются 
по левому краю 
или центруются



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление грифа согласования

- на первом листе 
документа (например, 
на титульном листе) 
в левом верхнем углу 
на уровне грифа 
утверждения;
- на последнем листе 
документа под 
текстом;
- на листе 
согласования, 
являющемся 
неотъемлемой частью 
документа.



ГОСТ Р 7.0.97-2016
⚫ 5. Оформление реквизитов документов
Оформление подписи

Подпись включает: 
наименование 
должности лица, п его 
собственноручную
подпись, расшифровку 
подписи (инициалы, 
фамилия).

Если документ 
оформлен не на бланке, 
в наименование 
должности включается 
наименование 
организации.

Документ может быть 
подписан электронной 
подписью


