ГОСУДАРСТВЕННЫЙ СТАНДАРТ

КОМИТЕТА ПО СТАНДАРТИЗАЦИИ, МЕТРОЛОГИИ И СЕРТИФИКАЦИИ МИНИСТЕРСТВА ЭКОНОМИКИ И ТОРГОВЛИ РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН 
СТ РК 1042-2001 
"ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ" 
(ГОССТАНДАРТ)
1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1 Настоящий стандарт распространяется на организационно-распорядительные документы, предусмотренные в системе классификации организационно-распорядительной документации: постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др. (далее - документы), которые фиксируют решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности организаций.

1.2 Стандарт устанавливает:

- состав реквизитов документов;

- требования к оформлению реквизитов документов;

- требования к бланкам и оформлению документов;

- требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с изображением Государственного герба Республики Казахстан.

1.3 Положения настоящего стандарта подлежат применению:

- государственными органами Республики Казахстан;

- юридическими и физическими лицами Республики Казахстан всех форм собственности и организационно-правовых форм, в том числе юридическими лицами с иностранным уча­стием.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
2.1 В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие стандарты:

СТ РК 989-96 Государственный герб Республики Казахстан. Технические требования.

ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы.

3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ
В настоящем стандарте применяются термины и определения в соответствии с СТ РК 1037.

4 СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ
4.1 При изготовлении и оформлении документов используются следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Республики Казахстан;

02 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

03 - официальное наименование вышестоящего органа;

04 - официальное наименование организации;

05 - справочные данные об организации;

06 - наименование вида документа;

07 - дата документа;

08 - регистрационный номер документа;

09 - ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа:

10 - место составления или издания документа;

11 - гриф ограничения доступа к документу;

12 - адресат;

13 - гриф утверждения документа;

14 - резолюция;

1 5 - заголовок к тексту;

16 - отметка о контроле;

17 - текст документа;

18 - отметка о наличии приложения;

19 - подпись;

20 - гриф согласования документа;

21 - визы согласования документа;

22 - печать;

23 - отметка о заверении копии;

24 - отметка об исполнителе;

25 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

26 - отметка о поступлении документа в организацию;

27 - идентификатор электронной копии документа.

4.2 Для изготовления бланков, в зависимости от вида документа, используются следую­щие реквизиты: 01 или 02, 03, 04, 05, 06, 10, а также отметки для расположения реквизи­тов 07, 08, 09, 12, 15, 16. Возможно использование реквизита 17 при применении трафа­ретных текстов документов.

4.3 При оформлении документов печатаются (проставляются) следующие реквизиты (элементы реквизитов): 07, 08, 09, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27.

4.4 Схемы расположения реквизитов на бланках и документах приведены в приложении А; примерные образцы бланков документов - в приложении Б.

5 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ
5.1 Государственный герб Республики Казахстан (реквизит 01) помещается на бланках документов в соответствии с законодательством о государственных символах Республики Казахстан.

5.2 Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) (реквизит 02) помещается на бланках организаций в соответствии с уставом (положением) об организа­ции.

Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) не воспроизводится на бланке, если на нем помещен Государственный герб Республики Казахстан.

5.3 Официальные наименования организации, являющейся автором документа (ре­квизит 04), и ее вышестоящего органа (реквизит 03) должны соответствовать наименова­ниям, установленным соответствующими нормативными правовыми актами и учредитель­ными документами, и указываться в соответствии с Законом Республики Казахстан «О языках в Республике Казахстан» на государственном и русском языках.

Сокращенное наименование организации приводится в случае, если оно предусмотрено в учредительных документах организации, и помещается ниже полного наименования (воз­можно указание в скобках).

Наименование организации на иностранном языке указывается в том случае, если оно предусмотрено уставом (положением) об организации. Наименование на иностранном языке располагается ниже наименований на государственном и русском языках.

Наименования филиала, территориального отделения, представительства, струк­турного подразделения организации указываются в том случае, если они являются авто­рами документов. Данное наименование располагается ниже наименования организации.

5.4 Справочные данные об организации (реквизит 05) включают:

- почтовый адрес;

- номера телефонов, факсов, телексов, банковского счета;

- адрес электронной почты;

- другие сведения по усмотрению организации.

5.5 Наименование вида документа (реквизит 06), составленного или изданного ор­ганизацией, регламентируется законодательством Республики Казахстан и уставом (поло­жением) об организации.

В письме наименование вида документа не указывается.

5.6 Датой документа (реквизит 07) является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. Если авто­ром документа являются несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. Например: дату 2 декабря 2001 года следует писать 02.12.01 или 02.12.2001.

Допускается оформление даты в следующей последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2001. 12.02.

При оформлении нормативных организационно-распорядительных (приказов, инст­рукций, правил и т. п.) и финансовых документов допускается словесно-цифровой способ оформления даты (без кавычек).

Пример -10 октября 2001 года.
5.7 Регистрационный номер документа (реквизит 08) состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенк­латуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

Допускается переходящий на следующий год документ, не законченный делопро­изводством или требующий длительного срока исполнения, перерегистрировать. При этом документу присваивается новый порядковый номер (в случае необходимости - новый индекс дела по номенклатуре дел и другая информация), проставляемый в скобках после старого номера. Соответствующие изменения вносятся в регистрационно-учетные формы.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более орга­низациями, состоит из регистрационных номеров документов каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

5.8 Ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа (реквизит 09) включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

5.9 Место составления или издания документа (реквизит 10) указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Официальное наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывается с учетом принятого административно-территориального деления и включает только общепринятые сокращения.

5.10 Грифы ограничения доступа к документу (секретно, совершенно секретно и др.) и пометка «Для служебного пользования» (реквизит 11) проставляются без кавычек на первом листе документа, их можно дополнить данными, предусмотренными законода­тельством Республики Казахстан о защите государственных секретов.

5.11 В качестве адресата (реквизит 12) могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Наименования организации и ее структурного подразделения указываются в именительном падеже. При необходимости в составе реквизита «адресат» при адресовании документа может проставляться почтовый адрес.

При адресовании документа юридическому лицу адрес указывается после адресата.

Пример - ОАО «Алматыстройматериалы» 
Отдел снабжения и сбыта
480060 г. Алматы, ул. Мира 22
Должность лица, кому адресован документ, указывается в дательном падеже. 

Примеры  
1 АОЗТ «Болашак»
 Бухгалтерия
 Старшему экономисту
 Сакеновой К. Ж.
2 Президенту фирмы «Востоктранссервис» Муратову И. П.
492000 г. Усть-Каменогорск, ул. Мира, 15
Если документ направляется в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно.

Пример - Областные управления юстиции
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большом количестве адре­сатов составляется список (реестр) рассылки документа.

При адресовании документа физическому лицу вначале указывается почтовый ад­рес, затем фамилия и инициалы имени и отчества (или инициал имени) получателя.

1 480052, г. Алматы, ул. Мате Залка, д. И, кв. 31
Жумабаеву А.
2 473000, г. Астана, ул. Ауэзова, д.. 4/2, кв. 8
Васильеву Н.П.
ПРИМЕЧАНИЕ - Наименования организаций, фамилии, имена, отчества, справочные данные о юридических и физических лицах, приводимые в основном тексте и приложении Б, являются условными.

5.12 В случае необходимости документ подлежит утверждению (реквизит 13). (Примерный перечень организационно-распорядительных документов, подлежащих ут­верждению, приведен в приложении В). Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу

документа.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения должен состо­ять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов имени, отчества (или инициала имени), фамилии и даты утвержде­ния.

Пример - УТВЕРЖДАЮ
Акционерного банка «Урал»
______________К. Есетов
(личная подпись)
14.10.2001
При утверждении документа двумя лицами равных должностей их подписи распо­лагаются на одном уровне соответственно в левом и правом верхних углах документа.

Пример - УТВЕРЖДАЮ                                               УТВЕРЖДАЮ
                 Президент компании                                   Президент компании
                 «Батыр»                                                         «Радиосвязь»
                 _____________Г. Рахимов                            __________М. Султанов
                (личная подпись)                                          (личная подпись)
                  19.11.2001                                                           19.11.2001
При утверждении документа несколькими лицами неравных должностей их подписи располагаются в правом верхнем углу документа одна под другой в соответствии с убы­ванием служебной иерархии должностей.

Пример - УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ОАО «Химстрой»
______________С. Маханулы
(личная подпись) 11.01.2001
УТВЕРЖДАЮ
Главный инженер АО «Химия»
_______________У. Адильбаев
(личная подпись) 
11.01.2001
При утверждении документа тремя и более лицами равных должностей их подписи располагаются в правом верхнем углу документа одна под другой в алфавитном порядке официальных наименований организаций или структурных подразделений.

Пример - УТВЕРЖДАЮ
Председатель правления банка «Кулов и компания»
___________Ж. Кулов
(личная подпись) 
01.02.2001
УТВЕРЖДАЮ
Председатель правления банка «Молодость»
_____________А. Болатулы
(личная подпись) 
01.02.2001
УТВЕРЖДАЮ
Председатель правления банка «Развитие аула»
_____________С. Абдуллин
(личная подпись) 
01.02.2001
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНЫ), наименования утверждающего документа в именительном или творительном падеже, его даты и номера.

Примеры  
 1 УТВЕРЖДЕНЫ
 Протоколом Совета директоров от 21.06.01 №3
 2 УТВЕРЖДЕНО
 Приказом ректора Академии от 28.11.01 №86
5.13 Резолюция (реквизит 14) пишется на документе соответствующим должност­ным лицом и включает фамилии исполнителей, содержа- ; ние поручения, срок исполне­ния, подпись и дату. }
Допускается оформление резолюции, как правило, высших должностных лиц центральных законодательных, исполнительных и судебных органов власти и органов местного само­управления, на отдельном листе (фишке) с обязательным указанием входящего регистра­ционного номера и даты регистрации документа. При этом в самом документе в правом верхнем углу оборота первого листа документа проставляется ссылка на резолюцию с указанием ее даты и фамилии должностного лица, подписавшего резолюцию.

5.14 Краткое изложение содержания текста указывается в заголовке (реквизит 15). Заголовок должен быть максимально кратким и ёмким, точно передавать смысл текста и грамматически согласовываться с наименованием вида документа.

1 О премировании сотрудников
2 О предоставлении отчета за второй квартал
3 Об утверждении графика отпусков
Допускается не указывать заголовок к документу с текстом не более 10 строк или к документу, выполненному на бланке формата А5.

5.15 Отметка о контроле за исполнением документа (реквизит 16) обозначается ли­терой «К», словами или штампами «Контроль», «Взято на контроль». Отметка о контроле за исполнением документа проставляется на левой стороне листа за пределами тексто­вого поля документа.

5.16 Тексты документов (реквизит 17) могут оформляться в виде связного текста, анкеты, таблицы, а также в виде сочетания этих форм.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются просьбы, предложения, во второй - приводятся обоснования, аргументы. В отдельных случаях допускается другой способ изложения: в первой части указываются причины, ос­нования, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, рекомендации.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указываются их реквизиты: наименование документа, наименование организации - автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его следует разбить на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

В распорядительных документах (приказ, распоряжения и т.д.) организаций, дейст­вующих на принципах единоначалия, а также в документах, адресованных руководству организаций, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («ПРИКАЗЫВАЮ», «предлагаю», «прошу»).

В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагается от третьего лица единственного числа («ПОСТАНОВЛЯЕТ», «РЕШИЛ»).

В совместных распорядительных документах текст излагается от первого лица множественного числа («ПРИКАЗЫВАЕМ», «РЕШИЛИ»).

Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ»),

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов, фактическое состояние дел или выводы (акт, справка), используется форма изложения от третьего лица единственного или множественного числа («Департамент осуществляет функции», «в состав дирекции входят», «комиссия установила»).

В письмах используются следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмот­рение»);

- от первого лица единственного числа («прошу выделить», «считаю возможным»);

- от третьего лица единственного числа («Министерство не возражает», «Агентство счи­тает необходимым»).

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков должны быть вы­ражены именем существительным в именительном падеже или словосочетаниями с глаго­лом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете», «были», «находились»). Характеристики, выраженные словесно, должны грамматически согласовываться с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным

в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с

заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы

должны быть пронумерованы, и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.

5.17 Если документ имеет приложение (реквизит 18), НЮВММЯ&&» тексте, то в отметке о наличии приложения проставляется количество листов, экземпляров и язык исполнения приложения к документу.

Пример - Приложение: на 5 л. в 1 экз. на государственном и русском языках.
Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывается его наименова­ние, количество листов, количество экземпляров и язык исполнения приложения к доку­менту; при наличии нескольких приложений их нумеруют.

Пример - Приложения: 1. Справка о подготовке школ Акмолинской области к новому учебному году на 8 л. в 2 экз. на государственном и русском языках.
2. Список школ на 3 л. в 1 экз. на русском языке.
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишется слово «Приложение» с указанием наименования распорядительного доку­мента, его даты и регистрационного номера.

Пример - Приложение 3
к приказу ректора Академии от 12.01.01 №8
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, то в от­метке о наличии приложения указывается данная особенность.

Пример - Приложение: Письмо Акционерного банка «Сары арка» от 16 ноября 2001 года № 04 3/112 и приложение к нему, всего на 26 л. на государственном и русском языках.
Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о его наличии оформляется следующим образом:

Пример - Приложение: Проект Инструкции на 7 л. в 3 экз. на государственном языке в первый адрес.
5.18 В состав подписи (реквизит 19) входят:

- наименование должности лица, подписавшего документ;

- наименование организации или организации и структурного подразделения (если документ оформлен не на бланке организации, или на бланке вышестоящего органа);

- личная подпись;

- расшифровка подписи (инициал имени или инициал имени, отчества и фамилия).

1 Конкурсный управляющий
АО «Восток» ______________ Д. Сагинбаев
                        (личная подпись)
2 Директор _______________ М. Мухтарулы
                     (личная подпись)
3 Заведующий отделом
маркетинга ОАО «Алтай»____________Г. Акимбаев
                                           (личная подпись)
При оформлении документа на бланке должностного лица наименование должности дан­ного лица в подписи не указывается.

При подписании документа несколькими лицами неравных должностей их подписи распо­лагаются одна под другой в соответствии с убыванием служебной иерархии должностей.

Пример - Исполнительный директор_____________Е. Кусаинов
                                                               (личная подпись)
Главный специалист  ______________Н. Семенова
                                      (личная подпись)
При подписании документа двумя лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.

Пример -  

	Директор Института

изучения цветных металлов  ______________Г. Игенбаев

(личная подпись)
	Директор Центра

 внедрения научных разработок

____________Д. Уалиев

(личная подпись)



  В случае подписания документа тремя и более лицами равных должностей их подписи располагаются одна под другой в алфавитном порядке официальных наименований орга­низаций или структурных подразделений.

Пример –

 Исполнительный директор
СП «Аксункар»  ____________С. Усенов
                          (личная подпись)
Директор АО «Нефтегаз»  ______________Л. Оралбай
                                            (личная подпись) 
Конкурсный управляющий
фирмы «Фармакология»  ______________А. Алиев
                                            (личная подпись)
Директор РГП «Химпром»  ______________Ж. Муменов
                                                 (личная подпись)
В документах, составленных комиссией, указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.

Пример - Председатель комиссии  _____________М. Асылбек
                                                          (личная подпись)
Члены комиссии  ______________В. Касенов
                               (личная подпись)
                                ______________Г. Лапиков
                               (личная подпись)
                                ______________И. Оралбаева
                               (личная подпись)
Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указа­нием его фактически занимаемой должности и фамилии. При этом не допускается про­ставление предлога «За», надписи от руки «Зам.» или косой черты перед наименованием должности.

Документ должен подписываться светостойкими чернилами. Не допускается подписывать документ фломастером и другими средствами, заправленными улетучивающимися веще­ствами.

5.19 Гриф согласования документа (реквизит 20) располагается в левом нижнем углу до­кумента и состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициал имени, фамилия) и даты согласования. 
Пример-
 СОГЛАСОВАНО

Директор РГКП «Алатау»
______________Ж. Карабаев
(личная подпись) 
16. 09. 01
При согласовании документа двумя лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне соответственно в левом и правом нижних углах документа.

Пример-        
СОГЛАСОВАНО  СОГЛАСОВАНО

Конкурсный управляющий                            Председатель правления
     фирмы «Мебельный дом»                             ТОО «Мебель от Гука»
 _____________Н. Жунусов                              _____________В. Гук
     (личная подпись)                                            (личная подпись)
                         12 мая 2001 г.                                                 19 мая 2001 г.
При согласовании документа несколькими лицами неравных должностей их подписи рас­полагаются в левом нижнем углу документа одна под другой в соответствии с убыванием служебной иерархии должностей.

При согласовании документа тремя и более лицами равных должностей их подписи рас­полагаются в лоном нижнем углу документа одна под другой в алфавитном порядке о ун­циальных наименований организаций или структурных подразделений

Если согласование осуществляется письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляется по следующей форме:

Примеры 1 СОГЛАСОВАНО
Письмо Министерства образования и науки Республики Казахстан от 22.11.2001 №2-14/168
2 СОГЛАСОВАНО
Протокол заседании экспертной комиссии ОАО «Мирас» от 16.08.2001 № 2
5.20 При визировании документа (реквизит 21) указываются подпись визирующего, рас­шифровка подписи и дата, при необходимости -должность визирующего.

Пример - Начальник планово-финансового отдела
_____________И. Тасбулат
(личная подпись) 
19.12.01
При наличии замечаний к документу визы оформляются следующим образом:

Пример - Замечания прилагаются
Начальник отдела экспертизы проектов
_____________К. Иксанов
(личная подпись) 
12.05.2001
Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в ниж­ней части обо потной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны последнего листа копии отправляемого документа.

Допускается оформление виз на отдельном листе согласования.

В случаях, предусмотренных законодательством Республики Казахстан, производится ви­зирование каждого листа документа и его приложений.

5.21 Печать (реквизит 22) заверяет подлинность подписи должностного лица на докумен­тах, предусмотренных специальными нормативными правовыми актами (Примерный пере­чень организационно-распорядительных документов, заверяемых печатью, приведен в приложении Г).

Документы, исполненные на бланках с изображением Государственного герба Республики Казахстан, печатью не заверяются, за исключением финансовых документов, документов, подтверждающих права граждан, и документов, требующих особого юридического под­тверждения.

5.22 При заверении соответствия копии документа (реквизит 23) подлиннику ниже рекви­зита « одпись» проставляется заверительная надпись «Верно», должность лица, заве­рившего копию, его личная подпись, расшифровка подписи и дата заверения.

Пример - Подпись Верно
Начальник отдела кадров _____________Г. Сеитов
                                            (личная подпись) 
18.03.2001
Допускается заверять копию документа печатью, определяемой по усмотрению организа­ции.

Размноженные фотокопировальным способом копии документов заверяются печатью ор­ганизации без заверительной надписи.

5.23 Отметка об исполнителе (реквизит 24) включает: сокращенное слово «Исп.», фами­лию, инициал имени (или инициалы имени и отчества) исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

Пример - Исп. Мусин Т. 
621574
5.24 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 25) включает следующие данные:

- ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении (при отсутст­вии такого документа - краткие сведения об исполнении);

- слово «В дело»;

- при необходимости - номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна быть подписана и датирована исполнителем или руководителем структурного подразделения, в котором ис­полнен документ.

5.25 Отметка о поступлении документа в организацию (реквизит 26) содержит порядко­вый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.

5.26 Идентификатором электронной копии (реквизит 27) является отметка (колонтитул), проставляемая в правом нижнем углу каждой страницы документа, она может включать имя файла, код оператора, дату, а также другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.

6 ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ ДОКУМЕНТОВ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
6.1 Документы изготавливаются на бланках. Устанавливаются два основных формата бланков документов - А4

(210Х297мм) и А5 (148X210мм) по ГОСТ 9327-60; допускается использование бланков формата А6 (105X148).

Бланки документов должны иметь поля не менее:

20 мм - левое;

10 мм -правое;

10 мм - верхнее;

10 мм - нижнее.

6.2 Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

Бланки допускается изготавливать типографским способом, с помощью средств оператив­ной полиграфии или воспроизводить с помощью средств вычислительной техники непо­средственно при выполнении конкретного документа. Исключение составляют бланки го­сударственных органов и организаций с изображением Государственного герба Респуб­лики Казахстан, порядок изготовления которых приведен в разделе 7.

6.3 Бланки документов проектируют в соответствии с приложением А.

Пунктирными линиями обозначены переменные границы зон расположения реквизитов. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.

6.4 Устанавливаются два варианта расположения реквизитов на бланках: угловой и продольный.

6.5 Изображение Государственного герба Республики Казахстан (реквизит 01), воспроизведенное на бланке формата А4 государственной организации с продольным расположе­нием реквизитов, имеет диаметр не более 26 мм, на бланке формата А5 и бланке формата А4 с угловым расположением реквизитов - не более 15 мм.

6.6 Реквизиты 01 или 02 располагаются в пределах верхнего поля бланка документа с отступом не менее 10 мм от верхнего края листа бланка.

6.7 Текст реквизитов 03 и 04 на государственном языке на бланках с продольным расположением реквизитов размещается в левом верхнем поле, на русском - в правом верхнем поле. На бланках с угловым расположением реквизитов реквизиты 03 и 04 размещаются в левом верхнем поле, при этом текст этих реквизитов на государственном языке размещается выше текста на русском языке.

Начало реквизитов 03 и 04 на бланке с продольным расположением реквизитов размеща­ется на уровне, расположенном между верхней точкой и серединой реквизита 01. Реквизит 01 или 02 на бланке с продольным расположением реквизитов размещают между тек­стами на государственном и русском языках реквизитов 03 и 04, на бланке с угловым рас­положением реквизитов - над серединой реквизитов 03 и 04.

6.8 Реквизит 03 располагается над реквизитом 04. Допускается объединенное написание реквизитов 03 и 04, при этом реквизит 04 печатают в именительном падеже, реквизит 03 - в родительном (Комитет ... Министерства) или в предложном (Комиссия при ... ) падеже.

6.9 Реквизиты 03, 04, 05, 06, 10, ограничительные отметки для реквизитов 07, 08, 09 в пределах границ зон расположения реквизитов размещаются одним из способов:

- центрованным (начало и конец каждой строки реквизита равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

- флаговым (каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).

6.10 Верхняя часть бланка с продольным расположением реквизитов, где находятся зоны размещения реквизитов 01, 02, 03, 04, отделяется от других нижерасположенных зон од­ной горизонтальной линией.

6.11 На бланке с угловым расположением реквизитов границы зон реквизитов 01, 02, 03, 04 отделяются от нижерасположенных зон одной горизонтальной линией.

6.12 Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавлива­ются следующие виды бланков документов:

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа, кроме письма.

6.13 Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01 или 02, 03, 04, 05, 10 и при необходимости ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 07, 08, 09, 12, 15, 16, при применении трафаретных текстов - 17.

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных доку­ментов организации включает реквизиты 01 или 02, 03, 04, 06, 10, ограничительные от­метки для границ зон расположения реквизитов 07, 08, 15, 16.

6.14 На бланках любых организаций, независимо от ведомственной подчиненности, форм собственности и организационно-правовых форм реквизиты 03, 04, 05, 06, 10 печатаются на государственном и русском языках. Каждый из указанных реквизитов на государствен­ном и русском языках печатается одинаковым шрифтом.

6.15 Для бланков с грифами секретности на поле переплета устанавливается пометка: «Снимать копии и делать выписки ЗАПРЕЩАЕТСЯ» на двух языках: государственном и русском.

6.16 Документы составляются на пишущей машинке или при помощи печатающих уст­ройств средств вычислительной техники.

Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, до­пускается писать от руки (заявление, служебная записка, докладная записка, объяснительная записка и т.п.).

6.17 При изготовлении документов на двух и более листах второй и последующие листы должны быть пронумерованы, при этом листы приложения нумеруются отдельно. Номера страниц проставляются арабскими цифрами без знака точки, иных знаков препинания и слова «страница».

6.18 Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа, за исключением документов, отнесенных к составу Национального архивного фонда Респуб­лики Казахстан и по личному составу. При этом оборотная сторона листа документа должна иметь поля не менее:

20 мм - правое; 10 мм - левое; 10 мм - верхнее; 10 мм-нижнее.

Номер оборотной стороны листа документа проставляют арабскими цифрами без знака точки, иных знаков препинания и слова «страница».

6.19 Текст документа на бланке формата А4 печатают на пишущей машинке через пол­тора межстрочных интервала, на бланках формата А5 и А6 - через один межстрочный ин­тервал.

Текст документов печатают при помощи печатающих устройств, средств вычислительной техники через один межстрочный интервал. В отдельных случаях межстрочный интервал и размер шрифта по усмотрению организации могут быть иными. Для выделения заго­ловка к тексту и части текста документа могут быть использованы жирные начертания, курсив, подчеркивание, измененный интервал между строками, измененный межсимволь­ный интервал и т.д.

При создании таблиц используют программу М8 Ехсе1. В случае, если документ содержит текстовую и табличную информацию, используют программу М8 ^огс1.

Тексты документов, подготавливаемых к типографскому изданию, допускается печатать через два межстрочных интервала.

При отпечатке документов после знаков препинания (точка, запятая, двоеточие, точка с запятой и т. п.) текст продолжают печатать после пробела. После открывающей скобки, перед закрывающей скобкой, перед дефисом и после дефиса пробел не ставится. Корот­кое и длинное тире, разделяющие слова, с двух сторон отделяются пробелами. Пробел не ставится после точек, отделяющих элементы реквизита 07 - «дата документа».

6.20 Документы, отнесенные к составу Национального архивного фонда Республики Ка­захстан и имеющие отметку «ЭПК» (экспертно-проверочная комиссия) в номенклатуре дел организации, печатаются, как правило, на печатной машинке, матричном принтере или принтере, использующем водостойкие чернила.

6.21 Реквизиты документов, состоящие из нескольких строк, печатаются через один меж­строчный интервал, за исключением реквизитов 12 - «адресат», 13 - «гриф утверждения документа» и 20 - «гриф согласова"ния документа?.. В данных реквизитах слова УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНЫ), СОГЛАСОВАНО и адрес отделяются от других составных эле­ментов полутора (на пишущей машинке) и двумя (на печатающих устройствах средств вычислительной техники) межстрочными интервалами. 

Пример - СОГЛАСОВАНО
Директор РГКП «Казхимпроект»
____________М. Сатыбалдиев
(личная подпись) 
28 июня 2001 г.
6.22 При оформлении документов без использования бланка с нулевой отметки от левой границы текстового поля начинают печатать реквизиты:

03 - официальное наименование вышестоящего органа;

04 - официальное наименование организации;

06 - наименование вида документа;

07 - дата документа;

08 - регистрационный номер документа;

10 - место составления или издания документа;

18 - отметка о наличии приложения;

19 - подпись;

20 - гриф согласования документа;

21 - визы согласования документа;

24 - отметка об исполнителе;

25 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело; слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «ПРИКАЗЫВАЮ» и т.п.

Начало первой строки реквизита 17 «текст документа» печатается с абзаца. Начало абзаца в тексте документа печатают после пяти печатных знаков.

На правой границе текстового поля завершают печатать реквизиты:

11 - гриф ограничения доступа к документу;

12 - адресат;

13 - гриф утверждения документа;

27 - идентификатор электронной копии документа.

Начало и завершение печатания остальных реквизитов, а также реквизитов документа, оформленного на бланке, определяются установленными зонами их расположения.

6.23 При оформлении отдельной версии документа используется только один язык испол­нения. Нормативные правовые акты, распорядительные и иные документы в соответствии с законодательством Республики Казахстан или по усмотрению организации оформляются на двух и более языках: отдельные на государственном, русском и иных языках. Все вер­сии документа оформляются на отдельных бланках (отдельных листах), имеют одинако­вую юридическую силу и оформляются:

- одной и той же датой;

- одним и тем же регистрационным номером;

- одним и тем же грифом ограничения доступа к документу;

- одним и тем же грифом утверждения документа;

- одной и той же отметкой о наличии приложения;

- подписью одного и того же должностного лица;

- одним и тем же грифом согласования документа;

- одними и теми же визами согласования документа;

- одной и той же отметкой об исполнителе;

- одной и той же печатью.

Если документ, оформленный на двух и более языках, является приложением к другому сопроводительному документу, то все его версии считаются как один экземпляр и в от­метке о наличии приложения (реквизит 18) указывается их суммарное количество листов.

Пример - Приложение: 1. Должностная инструкция главного специалиста в 1 экз. на 53 л. на государственном и русском языках.
Ответные документы на обращения граждан оформляются на языке обращения.

7 ТРЕБОВАНИЯ К ИЗГОТОВЛЕНИЮ, УЧЕТУ, ИСПОЛЬЗОВАНИЮ И ХРАНЕНИЮ БЛАНКОВ С ВОСПРОИЗВЕДЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОГО ГЕРБА РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН
7.1 Бланки документов с изображением Государственного герба Республики Казахстан (далее - гербовые бланки) изготавливаются только для государственных органов и орга­низаций, их должностных лиц и структурных подразделений полиграфическим способом и подлежат строгому учету.

7.2 Порядок изготовления, использования, учета и хранения бланков строгой отчетности определяется нормативными правовыми актами Республики Казахстан.

7.3 Полиграфические предприятия, имеющие право на изготовление гербовых бланков, определяются соответствующим уполномоченным государственным органом Республики Казахстан.

7.4 Изготовление гербовых бланков осуществляется по заказам государственных органов и организаций в соответствии с законодательством Республики Казахстан о государствен­ной символике. Проекты гербовых бланков согласовываются с соответствующим государ­ственным архивным учреждением.

7.5 Государственный герб Республики Казахстан должен быть воспроизведен в цветном изображении с использованием двух цветов - золотого (желтого) и сине-голубого в соот­ветствии с требованиями СТ РК 989.

7.6 На гербовых бланках типографским способом или нумератором в правом нижнем углу листа за пределами текстового поля проставляются порядковые номера, а при необходи­мости и серии этих номеров. Учет гербовых бланков ведется раздельно по видам бланков в регистрационно-учетной форме (карточке, журнале), при этом используют следующие реквизиты:

при поступлении бланков:

- наименование вида гербового бланка;

- дата поступления;

- номер сопроводительного документа;

- наименование организации - поставщика (изготовителя) гербовых бланков;

- количество экземпляров;

-серия и номера гербовых бланков; 

-при выдаче бланков:

- наименование вида гербового бланка;

- дата выдачи;

- количество экземпляров;

- серия и номера гербовых бланков;

- наименование структурных подразделений организации, инициалы и фамилия должно­стного лица - получателя гербовых бланков;

- расписка в получении;

- примечание (отметка об уничтожении и т.д.).

7.7 Гербовые бланки хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах.

7.8 Уничтожение гербовых бланков осуществляется по акту с отметкой в учетно-регист­рационной форме.

7.9 Контроль за изготовлением, учетом, использованием и хранением гербовых бланков возлагают на подразделение государственного органа или организации, ответственное за делопроизводство. Лица, персонально ответственные за учет, использование и хранение бланков, назначаются распорядительным документом руководителя государственного ор­гана или организации.

7.10 Регистрационно-учетные формы включаются в номенклатуру дел государственного органа или организации.

7.11 Проверка наличия, порядка использования и хранения гербовых бланков проводится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой распорядительным документом руко­водителя государственного органа или организации. О проведенных проверках делают отметки в учетно-регистрационных формах после последней записи. В случае обнаруже­ния нарушений при изготовлении, учете, хранении и использовании гербовых бланков комиссия проводит служебное расследование, результаты которого оформляются актом и доводятся до сведения руководителя государственного органа или организации.

7.12 Допускается тиражирование средствами оперативной полиграфии документов на гербовом бланке, предназначенных для рассылки, при условии заверения каждой копии документа печатью государственного органа или организации и проставления номера эк­земпляра.

ПРИЛОЖЕНИЯ 
к КОМИТЕТУ ПО СТАНДАРТИЗАЦИИ, 
МЕТРОЛОГИИ И СЕРТИФИКАЦИИ 
МИНИСТЕРСТВА ЭКОНОМИКИ И 
ТОРГОВЛИ РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН
(ГОССТАНДАРТ)
ПРИЛОЖЕНИЕ А (ОБЯЗАТЕЛЬНОЕ) СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ
Рисунок А.1 - Расположение реквизитов и границ зон на формате А4 бланка с продольным расположением реквизитов
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Рисунок А.2 - Расположение реквизитов и границ зон на формате А4 бланка с продольным расположением реквизитов
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б (СПРАВОЧНОЕ) ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ
Государственный герб 
Республики Казахстан 
(Эмблема организации)
Официальное наименование вышестоящего органа

Официальное наименование организации (на государственном языке)

Официальное наименование вышестоящего органа Официальное наименование органи­зации (на русском языке)

Справочные данные об организации (на государственном и русском языках) _________№_______________

Рисунок Б.1 - Образец бланка письма государственной организации с угловым расположе­нием реквизитов

Продолжение приложения Б
	
	Государственный герб
	

	Официальное наименование

вышестоящего органа 

Официальное наименование 

организации

(на государственном языке)         

Справочные данные об 

организации 

(на государственном языке) 

________ № ____________

________________________
	Республики 

Казахстан 

Официальное наименование        

организации

 (на русском языке)

 Справочные данные об

организации

(на русском языке)
	 Официальное наименование

вышестоящего органа


Рисунок Б.2 - Образец бланка письма государственной организации с продольным распо­ложением реквизитов

Продолжение приложения Б
	                                Эмблема

	"Сункар" ААК  

Актобе филиалы 

Справочные данные об 

организации  

(на государственном языке)                    

_________№_________

_____________________
	 Актюбинский филиал

ОАО "Сункар"

  Справочные данные об

организации

(на русском языке)


Рисунок Б.3 - Образец бланка письма государственной организации с продольным распо­ложением реквизитов

Продолжение приложения Б
	
	Государственный герб
	

	Официальное наименование

вышестоящего органа 

Официальное наименование 

организации

Официальное наименование 

структурного подразделения 

(на государственном языке)         

Справочные данные об 

организации 

(на государственном языке) 

________ № ____________

________________________
	Республики 

Казахстан 

Официальное наименование        

организации

Официальное наименование 

структурного подразделения 

 (на русском языке)

 Справочные данные об

организации

(на русском языке)
	 Официальное наименование

вышестоящего органа


Рисунок Б.4 - Образец бланка письма структурного подразделения государственной орга­низации с продольным расположением реквизитов. Бланки структурных подразделений изготавливаются в исключительных случаях при больших объемах однотипной переписки и применении трафаретных текстов.

Продолжение приложения Б
	
	Государственный герб
	

	Официальное наименование

должности 

(на государственном языке)         

Справочные данные об 

организации 

(на государственном языке) 

________ № ____________

________________________
	Республики 

Казахстан 

 (на русском языке)                  

 Справочные данные об

организации

(на русском языке)
	 Официальное наименование

должности 


Рисунок Б.5 - Образец бланка письма должностного лица государственной организации с продольным расположением реквизитов. Бланки должностных лиц изготавливаются в ис­ключительных случаях, когда данные лица представляют государство или государствен­ный орган (например, Президент Республики Казахстан, аким)

Продолжение приложения Б
	
	Государственный герб
	

	Официальное наименование

вышестоящего органа 

Официальное наименование 

организации

(на государственном языке)         

Справочные данные об 

организации 

(на государственном языке) 

БУЙРЫК 

___________________№___

Место издания  

(на государственном языке)
	Республики 

Казахстан 

Официальное наименование        

организации

 (на русском языке)

ПРИКАЗ

Место издания 

(на русском языке)
	 Официальное наименование

вышестоящего органа


Рисунок Б.6 - Образец бланка конкретного вида документа государственной организации

Продолжение приложения Б
	
	Государственный герб
	

	Официальное наименование

вышестоящего органа 

Официальное наименование 

организации

(на государственном языке)         

Справочные данные об 

организации 

(на государственном языке) 

ХАТТАМА  

___________________№___

Место издания  

(на государственном языке)
	Республики 

Казахстан 

Официальное наименование        

организации

 (на русском языке)

ПРОТОКОЛ

Место издания 

(на русском языке)
	 Официальное наименование

вышестоящего органа


Заседания комиссии по распределению жилья

Председатель - С. Мамбетов 

Секретарь — Г. Аксултанова

Присутствовали 17 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1. О распределении двухкомнатной квартиры.

СЛУШАЛИ:

С. Мамбетова - текст выступления прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

М. Омаров - краткая запись выступления Г. 

Николаев - краткая запись выступления

РЕШИЛИ:

Выделить двухкомнатную квартиру главному специалисту С. Баеву

Председатель                      С. Мамбетов

Секретарь                            Г. Аксултанова

Рисунок Б.7 - Образец оформления конкретного вида документа, выполненного на бланке с продольным расположением реквизитов

ПРИЛОЖЕНИЕ В (СПРАВОЧНОЕ) ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ УТВЕРЖДЕНИЮ
- Акты нормативные правовые.

- Акты (проверок деятельности организаций; приема - передачи и уничтожения дел, до­кументов, печатей, штампов, бланков строгой отчетности; ликвидации организаций и т.п.).

- Графики (дежурств; отпусков; передачи дел на государственное хранение и т.п.).

- Договоры (индивидуальные трудовые; на материально-техническое снабжение; о произ­водстве работ; об аренде помещений; о поставках, подрядах; о международном сотруд­ничестве; о материальной ответственности; хозяйственные и т.п.).

- Задания вышестоящих организаций.

- Инструкции (должностные, по распределению должностных обязанностей; по делопро­изводству и т.п.).

- Номенклатуры (дел организаций; должностей и т.п.).

- Описи дел (постоянного хранения; по личному составу; временного хранения и т.п.).

- Отчеты (о производственной деятельности организаций; о выполнении планов; о коман­дировках и т.п.).

- Перечни (должностей сотрудников; организаций; типовых документов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и других организаций, с указанием сроков хранения; отраслевые; ведомственные и т.п.).

- Планы работ (квартальные; полугодовые; годовые; перспективные; стратегические; ин­дикативные и т.п.).

- Положения (об организациях; о структурных подразделениях; о правах и обязанностях должностных лиц; о премировании и т.п.)

- Правила (по документированию и управлению документацией; внутреннего трудового распорядка; работы организаций и т.п.).

- Программы (развития; стратегические; краткосрочные; производственно-технические; целевые; проведения работ и мероприятий; учебные и т.п.).

- Протоколы (согласования; комиссий, советов и т.п.).

- Расписания (занятий; семинаров; экзаменов; зачетов и т.п.).

- Регламенты (международных встреч; работ организаций, коллегиальных органов и т.п.).

- Рекомендации (методические; научно-методические и т.п.).

- Решения (комиссий; советов и т.п.).

- Списки (сотрудников организаций; членов аттестационных и квалификационных комис­сий и т.п.).

- Структуры (отраслевые; ведомственные; организаций и т.п.).

- Требования (методические; нормативно-методические; по оформлению документов и т.п.).

- Указания (методические; нормативно-методические и т.п.).

- Уставы юридических лиц.

- Формы унифицированных документов.

- Штатные расписания и изменения к ним.

- Штатные расстановки и изменения к ним.

ПРИЛОЖЕНИЕ Г (СПРАВОЧНОЕ) ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ЗАВЕРЯЕМЫХ ПЕЧАТЬЮ
- Акты нормативные правовые.

- Акты (проверок деятельности организаций; приема - передачи и уничтожения дел, до­кументов, печатей, штампов, бланков строгой отчетности; ликвидации организаций и т.п.).

- Выписки (из приказов; распоряжений; решений; протоколов и т.п.), направляемые в другие организации или выдаваемые физическим лицам.

- Договоры (индивидуальные трудовые; на материально-техническое снабжение; о произ­водстве работ; об аренде помещений; о поставках, подрядах; о международном сотруд­ничестве; о материальной ответственности; хозяйственные и т.п.).

- Документы организационно-распорядительные, разработанные двумя или более органи­зациями.

- Заключения официальные (экспертные; экспертно-аналйтические и т.п.), направляемые в другие организации или физическим лицам.

- Замечания официальные (экспертные; экспертно-аналйтические; научные и т.п.), на­правляемые в другие организации или физическим лицам.

- Запросы официальные социально-правового и биографического характера, направляе­мые в другие организации.

- Извещения официальные, направляемые в другие организации или физическим лицам.

- Инструкции (должностные, по распределению должностных обязанностей; по делопро­изводству и т.п.).

- Контракты (по международному сотрудничеству; между организациями; трудовые и т.п.).

- Копии организационно-распорядительных документов, направляемые в другие органи­зации или физическим лицам.

- Номенклатуры (дел организаций; должностей и т.п.).

- Описи дел (постоянного хранения; по личному составу; временного хранения и т.п.).

- Отчеты (о производственной деятельности организаций; о выполнении планов и т.п.).

- Перечни (должностей; сотрудников; организаций; типовых документов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и других организаций, с указанием сроков хранения; отраслевые; ведомственные и т.п.).

- Планы работ (квартальные; полугодовые; годовые; перспективные; стратегические; ин­дикативные и т.п.).

- Положения (об организациях, о структурных подразделениях; о правах и обязанностях должностных лиц; о премировании и т.п.).

- Поручения вышестоящих организаций.

- Правила (по документированию и управлению документацией; внутреннего трудового распорядка; работы организаций и т.п.).

- Программы (развития; стратегические; краткосрочные; производственно-технические; целевые; проведения работ и мероприятий; учебные и т.п.).

- Протоколы (встреч с представителями зарубежных стран; согласования, комиссий, сове­тов и т.п.).

- Регламенты (международных встреч; работ организаций, коллегиальных органов и т.п.).

- Рекомендации (методические; научно-методические и т.п.).

- Решения (организаций; коллегиальных органов; комиссий; советов и т.п.).

- Сводки о выполнении планов и норм, направляемые в другие организации.

- Справки социально-правового характера, подтверждающие конституционные права, факты биографии граждан.

- Структуры (отраслевые; ведомственные; организаций и т.п.).

- Требования (методические; нормативно-методические; по оформлению документов и т.п.).

- Указания (методические; нормативно-методические и т.п.).

- Уставы юридических лиц.

- Формы унифицированных документов.

- Характеристики на сотрудников организаций, учеников, студентов, аспирантов и т. п.

- Штатные расписания и изменения к ним.

- Штатные расстановки и изменения к ним.

ПРИЛОЖЕНИЕ Д (СПРАВОЧНОЕ) БИБЛИОГРАФИЯ
Закон Республики Казахстан «О Национальном архивном фонде и архивах» от 22 декабря 1998 г.

Закон Республики Казахстан «О внесении изменений и дополнений в Закон Республики Казахстан «О Национальном архивном фонде и архивах» от 10 ноября 2001 г.

Основные правила документирования и управления документацией в объединениях (предприятиях), учреждениях и организациях всех организационно-правовых форм Рес­публики Казахстан, утвержденные постановлением Кабинета Министров Республики Ка­захстан от 30 июня 1992 г. № 562.

