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•По видам деятельности
•документы по общим и административным 
вопросам

•документы по функциям управления

•по наименованиям
• служебные письма, приказы, протоколы, акты, докладные 
записки, договоры и т. д. 

•по месту составления
•внут-ренние

•внеш-ние

•по содержанию
• простые

•слож-ные







Реквизиты
• 1. Государственный герб Российской 

Федерации.

• 2. Эмблема организации и предприятия.

• 3. Изображение правительственных наград.

• 4. Код предприятия, учреждения или 
организации по общероссий скому 
классификатору предприятий и организаций 
(ОКПО).

• 5. Код формы документа по общероссийскому 
классификатору управленческой документации 
(ОКУД).

• 6. Наименование министерства или ведомства.

• 7. Наименование учреждения, организации или 
предприятия.

• 8. Наименование структурного подразделения.

• 9. Индекс почтового отделения, почтовый и 
телеграфный адрес, номер телетайпа, 
телефона, факса, номер счета в банке.

• 10. Название вида документа.

• 11. Дата.

• 12. Индекс.

• 13. Ссылка на индекс и дату входящего 
документа.

• 14. Место составления и издания.

• 15. Гриф ограничения доступа к документу.

• 16. Адресат.

• 17. Гриф утверждения.

• 18. Резолюция.

• 19. Заголовок к тексту.

• 20. Отметка о контроле.

• 21. Текст.

• 22. Отметка о наличии приложения.

• 23. Подпись.

• 24. Гриф согласования.

• 25. Визы.

• 26. Печать.

• 27. Отметка о заверении копий.

• 28. Фамилия исполнителя и номер его 
телефона.

• 29. Отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело.

• 30. Отметка о переносе данных на машинный 
носитель.

• 31. Отметка о поступлении.



ЯЗЫКОВЫЕ НОРМЫ 
В СЛУЖЕБНОЙ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 
• Употребление аббревиатур



• Языковые формулы (шаблонные языковые 
обороты)

                      «Сообщаем, что по состоянию 
на...»;

                      «Направляем на рассмотрение и     
                      утверждение...»;
                      «В соответствии с 
договоренностью, 

                       достигнутой...»;
                       «Просим Вас рассмотреть 
вопрос...»;

                        «Принимая во внимание, что...,                                            
                         просим...».

ЯЗЫКОВЫЕ НОРМЫ 
В СЛУЖЕБНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 



НАРУШЕНИЯ ЯЗЫКОВЫХ НОРМ 
В СЛУЖЕБНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

• нарушения структуры словосочетаний со связью 
управления

• Неполнота выражения 





Спасибо за внимание!


