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Самая важная задача документоведения как дисциплины 

заключается в теоретическом обосновании процессов 

документационного обеспечения аппарата управления социумом 

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ 



Документы координируют и 

регулируют деятельность, которая 

позволяет органу управления 

обеспечивать реализацию 

поставленных перед ним задач  

АКТУАЛЬНОСТЬ 



ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ 

 

Цель: изучить 

основные этапы 

разработки проекта 

оформления 

документов. 
 

Рассмотреть формы организации 

документооборота на предприятии 

Описать общий порядок движения документации 

Проанализировать особенности оформления 

отдельных типов распорядительных документов 

Охарактеризовать этапы разработки проекта 

оформления документов 

Сделать вывод по работе 



ОБЪЕКТ 

ПРЕДМЕТ 

Проект оформления  

документов 

Основные этапы разработки 

данного документа 



Обязательным является издание 
распорядительной документации 

по следующим вопросам: 

Особенности разработки проекта оформления документов 

По организационным вопросам 

В сфере планирования 

В сфере производства 

В сфере капитального 

строительства 

В сфере кредитов и финансов 

По вопросам з/п и труда 



Схема подготовки распорядительных документов  

всестороннее изучение вопроса, подготовка 

проекта документов 

согласование текста и его подписание 

обсуждение и принятие документа на 

заседании коллегиального органа (решение, 

постановление) 



Оформление грифа согласования (реквизит № 23) 

Если согласование 

осуществляют 

письмом, 

протоколом и др., 

гриф согласования 

оформляют 

следующим образом 



Лист согласования 



Реквизит подпись (№ 22) 



Особенности оформления отдельных типов документов 

ПРИКАЗ 

По основной деятельности: 

по финансированию, 

организации работы, 

отчетности, планированию 
 

По личному составу: 

увольнение,  

прием,  

перевод работников 

Этапы  

подготовки проекта 

приказа 

исследование существа вопроса, законодательных актов 

Подготовка текста документа 

Согласование текста документа 

Подписание приказа 

Доведение до сведения исполнителей 



Особенности оформления приказа 

ТЕКСТ 

Констатирующая  

часть 
 

Распорядительная 
 



Особенности оформления приказа 

ДАТА ПРИКАЗА 



Особенности оформления приказа 

РЕКВИЗИТЫ ПРИКАЗА 

Наименование 

ведомства или 

министерства 

Название 

организации 

Номер, дата 

Заголовок 

Место составления 

Подпись 

Текст 

Визы согласования 



Особенности оформления распоряжения 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

Касающиеся 

конкретного 

вопроса 
 

Длительного 

действия 
 



Особенности оформления указания 

УКАЗАНИЕ 

 

К вопросам методического характера 

относятся 
 

Организация 

исполнения 

приказа 
 

Организация 

исполнения 

инструкций 
 



Особенности оформления решения 

РЕШЕНИЕ 

Распоряди-

тельная часть 
 

Констатиру-

ющая часть 
 



Особенности оформления постановления 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Могут содержать приложения - 
графики, схемы, образцы документов, 
таблицы, инструкции, положения и другие 
документы. В соответствующих пунктах 
постановления делается ссылка: 
(приложение 1) или: (приложение3). На 
самом приложении в верхнем правом углу 
отмечается: 



• Управление фирмой (учреждением, предприятием) нельзя осуществлять 
без использования распорядительных документов.  

 

 

• От того, насколько правильно оформлены и составлены 
распорядительные документы, организована работа с ним, во многом 
зависит правильность и своевременность принятия управленческого 

решения. 

 

• В распорядительных документах учитывается и отражается деятельность 
фирмы, в них зафиксированы важные решения, которые оказывают 

влияние на работу всей организации. При проверке работы организации, 
проведении ревизии проверяют, в первую очередь, документы. Поэтому 

ведение многих документов предписано законами. 
 

ВЫВОДЫ 



СПАСИБО ЗА 

ВНИМАНИЕ 


