
Общие требования к созданию 
документов



Для изготовления бланков документов, согласно ГОСТ, используется бумага 

форматов A4 (210 x 297 мм), A5 (148 x 210 мм); для изготовления бланков 

резолюций используется бумага форматов A5 (148 x 210 мм), A6 (105 x 148)



1. Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме 
с соблюдением установленных правил оформления документов.
2. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие 
страницы нумеруют.
Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на 
расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.



Для создания документов необходимо использовать свободно 
распространяемые бесплатные шрифты. Для оформления документов 
рекомендуется использовать размеры шрифтов N 12, 13, 14. 
При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших 
размеров.



Абзацный отступ текста документа - 1,25 см. Заголовки разделов и подразделов 
печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста. 
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, 
составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.





Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала. 
Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого 
полей документа).



Нормативными правовыми актами организации может быть предусмотрено 
выделение реквизитов «Адресат», «Заголовок к тексту» или «Подпись», а также 
отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом.



Каждый лист документа, 

оформленный на бланке или 

без него, должен иметь поля 

не менее: 

⎯ 20 мм - левое; 

⎯ 10 мм - правое; 

⎯ 20 мм - верхнее; 

⎯ 20 мм - нижнее. 

Документы длительных (свыше 10 лет) 
сроков хранения должны иметь левое поле 

не менее 30 мм.



В зависимости от расположения 

реквизитов устанавливается два 

варианта бланков – 

УГЛОВОЙ И ПРОДОЛЬНЫЙ



Используются бланки документов на русском языке и 

государственном языке (государственных языках) республик



Используются бланки документов на русском языке и 

государственном языке (государственных языках) республик


