Тема занятия «Общие требования по оформлению документов(»
Документы печатаются с использованием текстового редактора WinWord  или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman (Cyr) размером № 13-15 через 1-2 межстрочных интервала (24-36 пт().


Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое –  от 2,5 до 3,5 см; правое – от 1,25 до 2,5 см, верхнее – не менее 2,5 см; нижнее – не менее 2 см.


При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания.


Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов  А4 (210х297 мм), А5 (148х210 мм), А6 (105х148 мм) и 210х210 мм.

Выбор формата бланка зависит от вида и объема документа.


Для оформления сопроводительных писем и некоторых других документов могут использоваться бланки с трафаретными частями текста.


Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов


Гриф (пометка) ограничения доступа к документу


Гриф секретности или пометка «Для служебного пользования» с указанием номера экземпляра проставляется на первой странице документа, а также на первой странице сопроводительного письма к документам, содержащим секретную и служебную информацию ограниченного распространения.


Гриф секретности (пометка) печатается в правом верхнем углу документа и подчеркивается. Номер экземпляра проставляется ниже грифа секретности (пометки) через 1,5 межстрочных интервала (18 пт) и центрируется по отношению к ним.


Заголовок к тексту документа


Заголовок составляется ко всем документам, за исключением резолюций, даваемых руководителями по рассмотренным документам, телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бумаге формата А5.


Заголовок должен кратко и точно раскрывать содержание документа (о чем составлен документ).


Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене…», «Об организации…», «О состоянии…»).


Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля.


Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится.


Текст документа


Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.


Текст  печатается  на  расстоянии  2-3  межстрочных   интервалов (24-36 пт) от заголовка в установленных границах полей.


Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


Подпись


Подпись отделяется от последней строки текста 2-3 межстрочными интервалами (24-36 пт).


Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.


Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.


Дата


На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.


На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, и печатается от левой границы текстового поля на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов (24-36 пт) от предыдущего реквизита.

Индекс (номер) документа


На документах, оформленных на бланках, номер проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.


На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, номер проставляется под датой.


Номер печатается от левой границы текстового поля с тем же межстрочным интервалом, с каким печатался документ.


Гриф утверждения, гриф согласования, отметка о наличии приложения


Многострочные реквизиты «Гриф утверждения», «Гриф согласования», слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» со ссылкой на номер и дату нормативного акта располагаются в правом верхнем углу первого листа документа и печатаются от границы верхнего поля без кавычек прописными буквами.


Слова «УТВЕРЖДЕНО», «ОДОБРЕНО», «СОГЛАСОВАНО», «ПРИЛОЖЕНИЕ» отделяют от последующих строк реквизита 1,5 межстрочными интервалами (18 пт) (остальные строки реквизита печатаются через 1 интервал).


Все составные части реквизитов центрируются относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9-10 см и ограничивается правым полем документа.


При наличии нескольких грифов утверждения или согласования их располагают на одном уровне.


Визы


Согласование проекта документа оформляется визой, которая включает личную подпись визирующего с расшифровкой и дату, а при необходимости - наименование должности визирующего.


Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра документа в нижней его части или в отдельном листе согласования.


Полистное визирование оформляется визой на оборотной стороне каждого листа  в нижней его части.


Резолюция


Указания по исполнению документов фиксируются в форме резолюции, включающей инициалы и фамилию исполнителя, содержание поручения и срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение, и дату.


Резолюция пишется на документе или на отдельном листе, прилагаемом к документу.


Фамилия исполнителя и номер его телефона


Фамилия исполнителя и номер его телефона печатаются на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля.

Идентификатор электронной копии документа


Идентификатор (имя файла на машинном носителе) проставляется  на последней странице документа в левой части нижнего поля шрифтом Times New Roman (Cyr) размером № 8.

Наименование организации

ПРОТОКОЛ

     ___ _____________ 200___г.





№___

Место составления

_______________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____________________ 

 (наименование коллегиального органа и вид его работы)

Председатель - _____________________




(И.О. Фамилия)

Секретарь - ________________________




(И.О. Фамилия)

Присутствовали: ___________________________________________________





(фамилии, инициалы)

Приглашенные: ____________________________________________________





(фамилии, инициалы)

ПОВЕСТКА ДНЯ:


1.


2.

1. СЛУШАЛИ:


_______________________ ______________________________________ 



(И.О. Фамилия)



(изложение доклада)

ВЫСТУПИЛИ:


_______________________ ______________________________________ 


(И.О. Фамилия, должность)

(содержание выступления)


_______________________ ______________________________________ 


(И.О. Фамилия, должность)

(содержание выступления)

ПОСТАНОВИЛИ:


1.1.

Голосование:


1.2.

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Голосование:

Председатель 


_____________________                     И.О. Фамилия







(личная подпись)

Секретарь  



______________________ 
        И.О. Фамилия







(личная подпись)

В дело № ___

______________   ___ ____________ 200 __ г.

    (личная подпись)
ПРОТОКОЛ

совещания

у Губернатора Самарской области

И.О.Фамилия

от ____________ № _____

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ

Губернатор Самарской области

И.О.ФАМИЛИЯ

	Присутствовали:
	
	

	
	
	

	министры Самарской  области
	-
	инициалы и фамилии в алфавитном порядке

	
	
	

	начальник Главного управления Центрального банка Российской Федерации по Самарской области
	-
	инициалы и фамилия

	
	
	

	руководители органов местного самоуправления области
	- 
	инициалы и фамилии в алфавитном порядке

	
	
	

	депутаты Самарской Губернской Думы
	-
	инициалы и фамилии в алфавитном порядке

	
	
	

	управляющий отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Самарской области
	-
	инициалы и фамилия 

	
	
	

	ответственные работники администрации Губернатора области и Правительства области
	-
	инициалы и фамилии в алфавитном порядке



	представители средств массовой информации




I. Об основных направлениях агропромышленной 

политики Самарской области на 2003-2010 годы

_________________________________________

(Фамилия, Фамилия, Фамилия)


1. Одобрить проект основных направлений агропромышленной политики на 2004-2010 годы.


2. Министерству сельского хозяйства и продовольствия Самарской области (Румянцеву) совместно с министерством  экономического развития,  инвестиций и торговли Самарской области (Хасаевым), министерством управления финансами Самарской области (Ивановым), другими заинтересованными органами исполнительной власти и организациями доработать указанный проект с учетом высказанных предложений и замечаний, предусмотрев при этом:


создание резервного фонда зерна и регулирование рынка зерна в области.

(Далее текст не приводится)

       Губернатор

Самарской области






   И.О.Фамилия

Министр культуры, молодежной политики и спорта

Самарской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «____» _____________ г.           




    №  __5-р__
О порядке использования средств компьютерной, 

копировально-множительной техники и факсимильной 

связи в структурных подразделениях министерства культуры, 

молодежной политики и спорта Самарской области


В целях упорядочения использования средств компьютерной, копировально-множительной техники и факсимильной связи в структурных подразделениях министерства культуры, молодежной политики и спорта Самарской области:


1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке  использования средств компьютерной, копировально-множительной техники и факсимильной связи, установленных в подразделениях министерства культуры, молодежной политики и спорта Самарской области.


2. Руководителям структурных подразделений министерства культуры, молодежной политики и спорта Самарской области обеспечить строгое выполнение требований Положения.


3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя службы делопроизводства (помощника руководителя) министерства культуры, молодежной политики и спорта Самарской области.

            Министр

культуры, молодежной 

    политики и спорта

   Самарской области




                       И.О.Фамилия

Наименование организации

ПРИКАЗ


___ ____________ 200 __ г. 




      № ___

Место составления

о ________________________________________

ТЕКСТ

Руководитель 
 

  _______________

        И.О. Фамилия

организации                                     (личная подпись)

Наименование

должности лица,

с которым согласуется документ

______________ И.О. Фамилия

  (личная подпись)

___ ______________ 200 __ г.

С приказом ознакомлен:

Должность 



________________ 

         И.О.Фамилия






          (личная подпись)






___ __________ 200 __ г.

В дело № ___

______________   ___ ____________ 200 __ г.

    (личная подпись)
Министерство экономического развития, инвестиций и торговли 

Самарской области

ПРИКАЗ

от 31 мая 2004 г.                   






        № 2

О распределении субсидий на строительство или приобретение жилья работниками организаций бюджетной сферы, государственными и муниципальными служащими Самарской области на 2004 год


В соответствии с пунктом 3 статьи 1 Закона Самарской области «О порядке предоставления работникам организаций бюджетной сферы, государственным и муниципальным служащим Самарской  области, нуждающимся в улучшении жилищных условий, субсидий на строительство или приобретение жилья» приказываю:


1. Распределить средства на предоставление субсидий на строительство или приобретение жилья работниками организаций бюджетной сферы, государственными и муниципальными служащими Самарской области на 2004 год, предусмотренные Законом Самарской области «Об областном бюджете на 2004 год» (в приложении  6 по отрасли «Жилищное строительство»), согласно приложению.


2. Опубликовать настоящий приказ в средствах массовой информации.

                        Министр 

экономического развития, инвестиций 

      и торговли Самарской области

                                      Г.Р.Хасаев

Наименование организации

СПРАВКА

____________ № __________

Дана _________________________________________________________ 





(И.О. Фамилия)

в том, что он (она) действительно работает в ____________________________

__________________________________________________________________ 

(наименование организации)

должности ________________________________________________________ .





(наименование должности)


Справка дана для представления в _______________________________

__________________________________________________________________

(наименование места представления)

_________________________________________________________________ .

Наименование 


___________________

        И.О. Фамилия

должности




(личная подпись)

работодателя







