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Заметную роль в эффективности управле-
ния в правоохранительных органах играет куль-
тура и порядок оформления служебной докумен-
тации: уровень владения приемами оформления 
документов, т.е. совокупностью разнообразных 
действий в процессе работы с документами в хо-
де реализации различных управленческих функ-
ций и качество подготовки необходимых доку-
ментов. 

Документационная культура управления в 
правоохранительных органах – это качествен-
ный уровень требований к порядку работы с 
документами, обусловленных принципами и 
нормами документоведения для эффективного 
управления [1].

Деятельность любой организации сопро-
вождается созданием необходимых для рабо-
ты документов. Оформление документации 
в соответствии с действующими правилами 
обеспечивает защиту интересов организации, 
повышает эффективность управленческого 
труда. 

В целом на выполнение операций с доку-
ментами руководители затрачивают от 30 до 
80% своего служебного времени, ведь реали-
зация любой функции управления начинает-
ся с обращения к тем или иным документам и 
завершается различными операциями с ними. 
Необходимо своевременно преобразовать ин-
формацию в такую форму, которая была бы 
пригодна, надежна и удобна для использования 
в практической деятельности руководителей 
организаций.

Специфика этой практической деятельно-
сти заключается в том, что чаще всего имею-
щаяся (полученная) информация используется 

руководителями не сразу и не один раз, а, как 
правило, по истечении определенного проме-
жутка времени и многократно в различных си-
туациях. Несовпадение во времени между по-
лучением и использованием информации неиз-
бежно приводит к необходимости ее надежного 
сохранения. Поэтому поступившая информа-
ция, прежде всего, должна быть зафиксирована 
на материальных носителях. Часто возникает 
не только временной, но и пространственный 
разрыв − несовпадение в пространстве момен-
тов получения и использования той или иной 
информации. 

Как правило, для практических целей руко-
водители обычно используют не любую инфор-
мацию, а лишь ту, которая имеет определенное 
юридическое значение, то есть информацию, ко-
торая может вызывать те или иные юридические 
последствия. Для этого необходимо, чтобы вся 
информация была оформлена в соответствии с 
действующим правовым порядком.

Практика показывает, что для этого луч-
ше всего использовать информацию, которая 
зафиксирована тем или иным способом на по-
стоянных длительного использования матери-
альных носителях − бумаге, пластике, метал-
ле, стекле и т.д. Такие материальные носители 
называются документами. Степень совершен-
ства документирования, с точки зрения при-
годности, надежности и удобства информации 
для практического использования определяет-
ся внешним и внутренним качеством их под-
готовки.

В данной работе мы рассматриваем внеш-
ние качества оформления документации, так 
как грамотно оформленный документ создает 
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первое впечатление о той организации, где он 
подготовлен. 

Внешнее качество документа – это его внеш-
няя форма, позволяющая идентифицировать его 
как вид [1, 2]. Задача состоит в том, чтобы при-
дать внешнему виду документа такую форму, 
которая бы вызвала у потребителя желание (по-
требность) в чтении, извлечении необходимой 
информации, и т.п.

В правоохранительных органах внешнее 
качество документов определяется наличием на 
них всех реквизитов, предусмотренных требова-
ниями государственных стандартов и норматив-
ных актов органов безопасности.

Реквизиты документа – совокупность обя-
зательных данных о документе, установленных 
принятым стандартом или положением [1, 3, 4]. 
Наличие реквизитов помогает сотруднику ори-
ентироваться в потоке документной информа-
ции, а профессионалу – правильно ее отбирать, 
обрабатывать и хранить. 

Различают реквизиты-основания, опреде-
ляющие числовые данные (номер, год, количе-
ство) и реквизиты-признаки, представляющие 
в документе нечисловые данные (фамилия ав-
тора, название). Набор и последовательность 
реквизитов для каждого вида документа свой. 
Однако для одновидовых документов он иден-
тичен. 

Общие бланки и бланки для писем различа-
ются двумя реквизитами, которые располагают-
ся на одних и тех же местах и потому исключают 
друг друга: в бланках для писем – “справочные 
данные об организации” и “ссылка на регистра-
ционный номер и дату документа”, в общих – 
“наименование вида документа” и “место со-
ставления или издания документа”.

Применение бланков сокращает время под-
готовки документов, повышает культуру доку-
ментационного обеспечения управления.

Как правило, сотрудники используют следу-
ющие виды бланков документов: общие бланки; 
бланки писем; бланки конкретных видов доку-
ментов. 

Бланки могут иметь продольное или угло-
вое расположение реквизитов. При продольном 
расположении реквизиты размещаются вдоль 
верхних полей документов, при угловом − кон-
центрируются в верхних левых углах. Причем 
реквизиты и ограничительные отметки для них 
размещаются одним из двух способов:

а) центрированным (начало и конец строк 
реквизитов равно удалены от границ зон их рас-
положения);

б) флаговым (каждая срока реквизитов на-
чинается от левой границы зон их расположе-
ния).

Бланки документов могут изготавливаться 
на двух языках – государственном (кыргызском) 
и официальном (русском). При продольном рас-
положении реквизитов наименование учрежде-
ния размещается вдоль верхнего поля документа. 
При угловом – у границы левого поля в верхнем 
углу. Название и адрес учреждения печатаются 
на двух языках, употребление государственного 
и официального языков обязательно. Бланк из-
готавливается одним цветом, предпочтительно 
черным, на бумаге белого цвета.

Если документы подготавливаются на ком-
пьютерах, то при печатании текстов использу-
ются, как правило, шрифты гарнитуры Times 
New Roman, Times New Roman Cyr размерами 
12−14.

Тексты печатаются через 1,2 или 1,5 меж-
строчных интервала. Реквизиты отделяются 
друг от друга двойным интервалом. Если же 
один реквизит занимает несколько строк, то его 
содержание печатается через один интервал. 
Максимальная длина строки многострочных 
реквизитов – 70 мм. Если тексты документов 
занимают более одной страницы, то, начиная со 
второй, страницы нумеруются арабскими циф-
рами без точек, тире и других дополнительных 
значков. Номера страниц проставляются в сере-
дине нижних полей.

Для подготовки большинства докумен-
тов обычно используют бумагу форматов А4 
(210×297 мм) и А5 (148×210 мм), реже исполь-
зуется формат А6 (105×148). Для подготовки 
графиков, таблиц и т.д. допускается применение 
формата бланков АЗ (297×420 мм) [5, 6].

По периметру бланков располагаются слу-
жебные поля документов. Их границы обычно 
определяются следующими показателями:

1) слева от границы листа − не менее 20 мм;
2) справа от границы листа − не менее 

10 мм;
3) сверху от границы листа − не менее 

20 мм;
4) снизу от границы листа − не менее 

20 мм.
Левые служебные поля документов исполь-

зуются для крепления листов бумаги в различ-
ных папках (делах), правые − рассчитаны на 
износ бумаги в процессе хранения, верхние и 
нижние − предназначены для размещения раз-
личных служебных отметок. Служебные поля 
ограничивают рабочие поля документов, в ко-

М.Ж. Бакова. О внешнем оформлении документации...



Вестник КРСУ. 2011. Том 11. № 1110

Языкознание

торых выделяются следующие основные части: 
заголовочная, содержательная и оформляющая. 
Каждая из них включает различное количество 
реквизитов.

В настоящее время применяется доволь-
но значительное число реквизитов (от лат. 
“reguisitum” − требуемое, необходимое) − обяза-
тельных данных, установленных нормативными 
актами для документов: 

1 − государственный герб; 
2 − эмблема организации; 
3 − код организации по единому государ-

ственному реестру статистических единиц 
(ЕГРСЕ); 

4 − код документа по Государственному 
классификатору управленческой документации 
(ГКУД); 

5 − наименование министерства и ведомства; 
6 − наименование учреждения; 
7 − наименование структурного подразде-

ления; 
8 − индекс предприятия связи, почтовый 

адрес, номер телефакса, адрес электронной по-
чты, адрес веб-сайта, номер счета в банке, номер 
телефона; 

9 − наименование вида документа; 
10 − дата документа; 
11 − регистрационный номер документа 

(индекс); 
12 − ссылка на регистрационный номер до-

кумента и дату входящего документа; 
13 − место составления или издания доку-

мента;
14 − гриф ограничения доступа к документу; 
15 − адресат; 
16 − гриф утверждения документа; 
17 − резолюция; 
18 − заголовок к тексту; 
19 − отметка о контроле; 
20 − текст документа; 
21 − отметка о наличии приложения; 
22 – подпись (электронная цифровая под-

пись); 
23 − гриф согласования документа; 
24 – визы согласования документа; 
25 – оттиск печати; 
26 − отметка о заверении копии; 
27 − фамилия исполнителя, номер его теле-

фона, номер телефакса, адрес электронной по-
чты, адрес веб-сайта; 

28 − отметка об исполнении документа и на-
правлении его в дело; 

29 − отметка о поступлении документа в ор-
ганизацию; 

30 − отметка для автоматического поиска 
документа [5].

Реквизиты на бланках располагаются в 
строго определенном порядке. Однако на прак-
тике дело несколько упрощается из-за того, что 
в ходе подготовки сотрудниками конкретных 
видов документов используются далеко не все 
имеющиеся реквизиты. Обязательными рекви-
зитами документов являются: наименование ор-
ганизации − автора документа; код организации; 
код формы документа; наименование вида доку-
мента (кроме писем); дата документа; регистра-
ционный номер документа; заголовок к тексту; 
текст документа; подпись; визы согласования 
документа; отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело.

На практике, как правило, применяются 
только те из них, которые, исходя из юридиче-
ских требований, являются обязательными для 
документов данного типа.

Приказы содержат следующие обязательные 
реквизиты: наименование организации (включая 
наименование вышестоящей организации, если 
она имеется); наименование вида документа; да-
та документа; регистрационный номер докумен-
та; место издания документа; заголовок к тексту; 
текст документа; подпись; визы согласования 
документа. Приказы оформляются на специаль-
ном бланке приказа или общем бланке с указа-
нием вида документа – ПРИКАЗ.

Для планов предусматривается наличие 
следующих обязательных реквизитов: наиме-
нование организации, наименование вида доку-
мента, дата документа, регистрационный номер 
документа, место составления документа, заго-
ловок к тексту; текст документа; подпись; гриф 
утверждения документа; гриф ограничения до-
ступа к документу. Планы органов безопасности 
должны оформляться на общих бланках, планы 
подразделений и другие внутренние планы – на 
стандартных листах бумаги с нанесением всех 
необходимых реквизитов. 

Рапорты содержат следующие обязатель-
ные реквизиты: адресат; наименование вида 
документа; текст документа; дата документа; 
подпись. Они оформляются на стандартных ли-
стах бумаги.

Служебные письма характеризуются нали-
чием таких обязательных реквизитов, как: наи-
менование организации – автора; справочные 
данные об организации-авторе; дата документа; 
регистрационный номер документа; ссылка на 
регистрационный номер и дату документа; адре-
сат; заголовок к тексту; текст документа; под-
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пись; отметка об исполнителе, гриф ограничения 
доступа к документу. Служебные письма подго-
тавливаются на специальном бланке формата А4 
или А5 в зависимости от размера текста.

Справки включают следующие обязатель-
ные реквизиты: наименование организации; 
наименование вида документа; дата докумен-
та; регистрационный номер документа; гриф 
ограничения доступа к документу; заголовок к 
тексту; текст документа; адресат; отметка о на-
личии приложения; подпись. Внешние справки 
оформляются на общем бланке, внутренние − на 
стандартных листах бумаги с нанесением всех 
необходимых реквизитов.

Докладные записки содержат следующие 
обязательные реквизиты: наименование органи-
зации; гриф ограничения доступа к документу; 
наименование вида документа; дата документа; 
регистрационный номер документа; место со-
ставления документа (для внешних докладных 
записок); заголовок к тексту; текст документа; 
подпись.

Внешние докладные записки составляются 
на общем бланке, внутренние − на стандартных 
листах бумаги с нанесением всех необходимых 
реквизитов.

Объяснительные записки должны содер-
жать: наименование организации; наименование 
вида документа; дату документа; регистрацион-
ный номер документа; заголовок к тексту; текст 
документа; адресат; подпись. Они оформляются 
на стандартных листах бумаги.

Отчеты содержат следующие обязательные 
реквизиты: наименование вида документа, дату 
документа, регистрационный номер документа, 
гриф ограничения доступа к документу, адресат, 
гриф утверждения документа (резолюция), за-
головок к тексту, текст документа, подпись. От-

четы оформляются на общих бланках либо стан-
дартных листах бумаги.

В соответствии с Государственным стандар-
том возможны два варианта расположения опре-
деленных реквизитов – продольный и угловой. 
В первом случае реквизиты, например, название 
организации, наименование вида документа, за-
головок к тексту, размещаются вдоль границы 
верхних служебных полей документов, во вто-
ром – у границы левых служебных полей в верх-
них углах документов. 

Таким образом, грамотное оформление 
внешнего вида документации является визитной 
карточкой любого государственного учреждения, 
в том числе и правоохранительных органов. 
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