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1. Поняття про  документ. Функції документів. Вимоги  до документів.
Сучасний діловий документ використовується в усіх сферах службової і ділової діяльності. Він є  носієм інформації, виступає як необхідний елемент внутрішньої організації будь-якої установи, забезпечує взаємодію їх частин. Інформація документа є  основою для прийняття рішень, служить доказом їх виконання  і джерелом для узагальнення, а  також матеріалом для довідково-пошукової  роботи. Відповідно до реалій життя  документ набув відповідних рис, що характеризують його з усіх боків, має певні вимоги, які полегшують роботу з ним не тільки під час  складання, а й при використанні його за призначенням.
Усім відомо, що вміння говорити красиво, правильно відіграє важливу  роль у процесі спілкування, і залежно від того у співрозмовника складається думка про опонента. Так само на опонента здійснює вплив і документ. Залежно від визначеності, дотримання вимог, вміння відправника  будувати розмову, його грамотності, знанні документа та вимог до нього залежить подальша доля цих відносин.
Отже, сучасний діловий документ — це важливий елемент сучасного  життя, що забезпечує обмін інформацією  необхідного і визначеного характеру, впливає на відносини у суспільстві.
Документ — основний вид  писемної ділової мови, який широко використовується в повсякденній діяльності як джерело та носій інформації. Якщо інформація в ньому зафіксована, то це забезпечує її зберігання і накопичення, можливість передачі іншій особі, багаторазове використання, повернення до інформації з часом.
У статті 27 Закону України  «Про інформацію» (1992 р.) зазначено, що документ — це передбачена законом  матеріальна форма одержання, зберігання, використання і поширення інформації шляхом фіксації на папері, кіно-, відео-, фотоплівці або на іншому носієві.
Документ — (від лат. dokumentum — повчальний приклад, взірець; свідчення, доказ) — матеріальна форма відображення, поширення, використання і зберігання інформації, яка надає їй юридичної сили. Документ може фіксуватися не лише на папері, а й на магнітних чи інших носіях. Характерною особливістю документа є те, що він матеріалізується лише у писемній формі мовлення.
Поняття «документ», «документація» у своєму розвитку зазнали істотних змін. Слово «docere» у мові давніх римлян вживалося у значенні «повідомляти». Пізніше, з розвитком письма, як додатково до усної мови засобу закріплення фактів та різних явищ і писаного права, що регулювало майнові та інші відносини суспільного життя, виникла необхідна форма — dokumentum.
Поява цього слова в  українській мові пов'язана з  діяльністю російського царя Петра  І в кінці XVII — на початку XVIII ст., який надавав перевагу всьому запозиченому. Спочатку слово позначало папери, які підтверджували будь-чиї права, законність володіння будь-чим, мали юридичну силу. У наш час документ — це узагальнена назва для всіх юридично значущих джерел інформації.
У сучасній українській літературній мові слово «документ» має декілька значень:
1)  матеріальний об'єкт, у якому міститься будь-яка інформація, призначений для передачі в просторі та часі (фотоплівка, перфокарта тощо);
2) діловий папір, що підтверджує будь-який факт або право на щось; у праві — складений відповідно до закону  акт, що засвідчує факти, які  мають юридичне значення (диплом  про освіту, заповіт тощо);
3)  офіційне посвідчення особи (паспорт, службове посвідчення);
4) історично достовірні  письмові джерела (грамота, акт, малюнок).
Виходячи від суворого академічного визначення, автори Універсального довідника-практикума з ділових паперів тлумачать:
– документ — це закріплена будь-яким способом на спеціальному матеріалі інформація про  факти, події, явища  об'єктивної дійсності та розумової  діяльності людини.
Як носій інформації документ виступає обов'язковим елементом внутрішньої організації будь-якої установи, організації, фірми, забезпечуючи взаємодію їх частин. Інформація є основою для прийняття управлінських  рішень, служить доказом їх виконання  і джерелом для обробки, а також  матеріалом для довідково-пошукової  роботи.
За своїми властивостями  документ:
1)є носієм і сам служить джерелом потрібної інформації,саме в документах інформація  фіксується вперше;
2)має правову вагу,господарське значення,оскільки сам може служити  письмовим доказом, 
засобом засвідчення  чого-небудь;
3)  уможливлює вилучення інформації з архівів і обробку в поточній діяльності.
Під час укладання ділових  документів мовці обмежені у виборі добору слів, їх поєднання, розташування; творчість як така — відсутня. Укладач  змушений користуватися встановленими правилами, тобто дотримуватися  певного регламенту, що в свою чергу  приводить до стандартизації мови і  схеми документів.
Усі ділові документи за своїм призначенням та конкретною функцією різні, тому ступінь регламентації  та стандартизації у них теж буде різний. За цією ознакою документи  поділяються на три групи:
1)документи, що відповідають  точним стандартам;якщо один  зі стандартів не витримується  — документ не матиме юридичної сили. Такі документи, як правило,  готуються заздалегідь (потрібна  інформація вписується від рук і виготовляються спеціальними  державними установами на папері  з водяними знаками 
(свідоцтво  про народження, диплом про освіту, посвідчення особи);
2)документи, в яких  відсутня така суворість, проте  для зручності, швидкості їх  використання та обробки частина інформації готується заздалегідь (трудова книжка, службове посвідчення  тощо);
3)документи з певною формою побудови,загальними принципами  укладання; текст і мовні засоби  автор-укладач добирає сам (характеристика, рапорт, автобіографія, лист, розписка, доручення, скарга тощо).
На відміну від інших  рис ділового стилю, що закріплені традицією, стандартизація й регламентація  закріплені ще й законом — оформлення документів визначене стандартами, розробленими Державним комітетом  стандартів України.
Будь-який офіційний документ одночасно виконує кілька функцій, що й дозволяє йому задовольнити різноманітні людські потреби. Серед функцій  документа виокремлюють загальні та спеціальні.
Загальними функціями документа є:
інформаційна: будь-який документ створюється для зберігання документації, оскільки потреба її зафіксувати інформацію — причина укладання будь-якого документа;
соціальна: документ є соціальне значущим об'єктом, оскільки його поява спричинена тією чи іншою соціальною потребою;
комунікативна: документ виступає як засіб зв'язку між окремими елементами офіційної, громадської структури;
культурна: документ є засобом закріплення і передавання культурних традицій, що найкраще простежується на великих комплексах документів, де дістає відображення рівень наукового, технічного і культурного розвитку суспільства.
Спеціальними  функціями документа є:
управлінська: документ є інструментом управління; цю функцію мають управлінські документи (організаційно-розпорядчі, звітні, фінансові та ін.), створені спеціально для реалізації завдань управління;
правова: документ є засобом закріплення і зміни правових норм та право-взаємин у суспільстві; цю функцію мають законодавчі та правові нормативні акти, попередньо створені для фіксації правових норм і правовзаємин, а також будь-які документи, які набувають правової функції на деякий час (наприклад, для використання як судового доказу це може бути будь-який документ);
історична: коли документ виступає як джерело історичних відомостей про розвиток суспільства; цю функцію має лише частина документів, які створюються в суспільстві і лише після того, коли вони виконають свої оперативні функції і надійдуть до архіву на зберігання.
Усі документи, де б і ким  вони не укладалися, мають правові, технічні, логічні та лінгвістичні вимоги.
Правові вимоги. Документ видає повноважний орган або особа відповідно до її компетенції. Документ не повинен суперечити чинному законодавству і директивним вказівкам керівних органів, має бути достовірним і відповідати завданням конкретного керівництва — тобто базуватися на фактах і містити конкретні та реальні пропозиції чи вказівки.
Документ необхідно складати за встановленою формою. Він має  бути бездоганно відредагований та оформлений. У ньому недопустимі юридичні та граматичні помилки. У текстах  ділових документів використовується лише офіційно-діловий стиль.
Технічні вимоги. Для укладання будь-якого документа існує відповідний формат паперу білого кольору. Загальновизнаний формат А4, текст якого друкується через півтора міжрядкових інтервали, на бланках формату А5 — через один інтервал. У діловодстві розроблені й діють певні вимоги і правила щодо оформлення сторінки та її нумерації.
При оформленні документів на двох і більше сторінках, починаючи  з другої, вони мають бути пронумеровані. Номер проставляється посередині верхнього  берега сторінки арабськими числами. Крапки і тире перед числами і після  них не ставляться. Номер сторінки друкують в інтервалі 10 — 15 мм від  верхнього берега. Ділові документи  набираються 14 кеглем у текстовому редакторі Word (шрифт Times New Roman), верхній і нижній береги — 2 см, лівий — 3 см, правий — 1 см.
Якщо документ оформляють також і на зворотньому боці (термін зберігання такого документа має становити не більше трьох років), то лівий і правий береги на звороті відповідно міняються місцями.
Назва документа має друкуватись 16 кеглем, великими літерами, напівжирним  шрифтом і розміщуватись по центру рядка бланка.
Дата у документі записується  арабськими числами в один рядок  за послідовністю: число, місяць, рік: 12.09.2006. Якщо порядковий номер місяця або  числа складається з однозначного числа, тоді перед ним проставляється 0: 02.09.2006.
У нормативно-правових актах  та фінансових документах застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дати — 15 вересня 2006 року.
Для логічних вимог характерні використання засобів логічної оцінки матеріалу для зв'язності окремих частин, зазначення черговості здійснення (насамперед, водночас, зокрема, отже); врахування таких елементів, як актуальність фактів та їх своєчасність; послідовність викладення тексту та його частин.
Логічна послідовність викладу  особливо увиразнюється в тих  видах ділових документів, де зовсім виключаються суб'єктивні елементи: прояви роздратування, незадоволення, привнесення особистого ставлення  до справи чи особи в текст документа.
Ознаки логічної послідовності: тісний логічний зв'язок усіх компонентів  документа, чітко виявлені причиново-наслідкові зв'язки між повідомлюваними фактами. Логічна послідовність ділового документа може реалізуватися й іншими видами зв'язків: це протиставлення (воно найчастіше виражається словами проте, однак); виявлення й логічне підкреслення черговості (одночасно, спочатку, потім); мети (з цією метою, для цього, тому), результативності (отже, таким чином, у результаті, загалом); це конкретизація будь-якого місця в документі (наприклад, зокрема, як-от).
Логічна послідовність викладу  досягається також за рахунок  чіткого членування тексту документа  на окремі пункти. Зовнішніми проявами такого членування є нумерація, буквені  позначення, абзаци.
Лінгвістичні  вимоги. Текст ділового документа становить його основу, він має бути грамотний. Писемна форма мовлення вимагає чітких синтаксичних конструкцій, суворого дотримання стилістичних норм і правил граматики. Зокрема, мовна грамотність — це дотримання норм орфографії, пунктуації та граматики. Усі терміни, спеціальні поняття, конструкції, що сформувалися під впливом особливостей професійного мислення, повинні відповідати сучасному рівню правових знань, вживатися лише тоді, коли вони дійсно є необхідними.
Текст документа має бути зрозумілим. Мова офіційних документів абстрагується від індивідуальних мовних особливостей людей, що вимагає  певної формалізації мови, застосування стандартних термінів, усталених  мовних конструкцій із встановленими  правилами їх тлумачення. (Вибір  слів і термінів, стійких зворотів (на підставі викладеного, відповідно до вимог постанови, керуючись статтею КК України, пред'явлене (висунуте) обвинувачення тощо), побудова речень, форма викладу тексту документа (наказую, пропоную, зобов'язую, слухали, виступили, ухвалили, просимо надіслати, надсилаємо на розгляд тощо).
Усі зазначені вище вимоги до ділових документів становлять загальну культуру мовлення особистості, адже високу культуру мовлення людини визначає і  досконале володіння літературною мовою, і вміння правильно застосовувати  її норми у процесі мовленнєвої  діяльності. 
 
2. Класифікація  документів. Значення документа
Класифікація — це розподіл документів на класи за узагальненими ознаками споріднення та відмінності. Мета класифікації полягає в підвищенні оперативності роботи апарату управління та відповідальності виконавців. У поточній роботі класифікацію документів здійснюють на етапі групування їх у справи.
Найважливішою класифікаційною  ознакою документа є його зміст, зокрема, відношення зафіксованої в  ньому інформації до особи, структури, предмета чи напряму діяльності укладача чи адресата.
Згідно з унормованими вимогами за ознаками вирізняють такі класифікації документів:
1. За найменуванням: рапорт, заява, автобіографія, пояснювальна записка, протокол, довідка, характеристика, супровідний лист, доповідна записка, звіт, план роботи, акт, доповідь, рецензія тощо.
2. За способом  фіксації інформації документи  поділяють на:
1) письмові, до яких належать усі рукописні й машинописні документи, виготовлені за допомогою друкарської та розмножувальної техніки;
2)  графічні, в яких зображення об'єктів передається за допомогою ліній, штрихів, світлотіні. Це графіки, малюнки, схеми, плани, що цінні своєю ілюстративністю;
3) фото- та кінодокументи створюються способом фотографування й кінематографії (фотоплівки, діафільми, кінофільми). На них можна зафіксувати ті явища і процеси, які іншим способом зафіксувати важко чи неможливо;
4) фонодокументи — такі, що створюються за допомогою будь-якої системи звукозаписування і відтворюють звукову інформацію (магнітофонні, диктофонні);
5)  інші різновиди, що можуть з'явитися при розвитку інформаційних технологій.
3. За змістом  і спеціалізацією: загальні, з адміністративних питань, з питань планування оперативної діяльності, підготовки та розподілу кадрів тощо.
4. За призначенням: організаційно-розпорядчі, щодо особового складу, кадрово-контрактні, довідково-інформаційні, обліково-фінансові, господарсько-договірні тощо.
5.За способом виготовлення,структурними ознаками  і ступенем стандартизації та  регламентації: типові, трафаретні та індивідуальні.
Типові (стандартні) — це документи, що мають однакову форму і заповнюються в певній послідовності за суворо обов'язковими правилами (паспорт, свідоцтво про народження, атестат, диплом про освіту тощо).
Індивідуальні документи укладаються в кожному конкретному випадку для вирішення чи з'ясування окремих ситуацій, їх друкують чи пишуть від руки (щоразу по-новому). Це заява, рапорт, доповідна записка, пояснювальна записка, автобіографія, резюме, характеристика тощо.
Трафаретні документи виготовляються друкарським способом: незмінювана частина їх тексту друкується на бланку, а для змінної інформації залишаються вільні місця. Ця форма набуває дедалі більшого поширення, адже дає можливість економити час і полегшує машинну обробку (анкета, службовий листок, довідка, перепустка тощо).
6. За складністю  документи бувають:
— прості, що містять інформацію з одного питання чи факту;
— складні, що містять інформацію з двох і більше питань чи фактів.
7. За місцем  укладання розрізняють документи:
— внутрішні, що мають чинність лише всередині тієї структури, в якій їх складено;
— зовнішні, що входять чи виходять за межі структури, тобто вони є результатом спілкування структури з іншими організаціями, закладами тощо.
8. За напрямом:
— вхідні, що надходять до установи, закладу;
— вихідні, що адресовані за межі установи, організації.
9. За терміном  виконання документи є:
— термінові, що укладаються у строки, встановлені законом, відповідним правовим актом, керівником, а також документи з позначкою «терміново»;
— дуже термінові — зі спеціальною позначкою терміну;
— нетермінові — це такі документи, що виконуються в порядку загальної черги або в строк, зазначений керівництвом структури.
10.  За походженням документи поділяють на:
— службові, що укладаються організаціями, підприємствами та службовими особами, які офіційно уповноважені від імені установи, закладу для вирішення службових питань. Вони виконуються в установленому порядку;
— офіційні особисті, що стосуються конкретних осіб і створюються поза сферою їх службової діяльності.
11.  За гласністю документи є: звичайні, для службового користування, таємні, конфіденційні тощо.
12. За  юридичною силою розрізняють:
— справжні (істинні) — ті, що видані в установленому законом порядку з додержанням усіх правил. Справжні документи бувають чинні і нечинні. Документ стає нечинним, коли втрачає юридичну силу з будь-якої причини;
— підроблені (фальшиві) — документи, в яких зміст чи оформлення не відповідає істині. Підробленими документи можуть бути внаслідок матеріальної чи інтелектуальної підробки. Перша буває тоді, коли до змісту справжнього документа замість правильних вносять неправильні відомості, роблять виправлення, підчистки тощо. Інтелектуальна підробка виражається у складенні й видачі документа свідомо неправдивого змісту, хоч і правильного з формального боку.
13.  За стадією виготовлення розрізняють:
— оригінал — перший або єдиний примірник офіційного документа. Він має підпис керівника установи і в разі потреби завіряється штампом і печаткою;
— копія — це точне відтворення оригіналу. На копії документа обов'язково робиться помітка «копія» вгорі праворуч. Листуючись з підприємствами, організаціями чи установами у справах завжди залишають потрібні для довідок копії. Оригінал і копія мають однакову юридичну силу. Коли треба відтворити не весь документ, а лише його частину, робиться витяг.
При втраті документа видається  його другий примірник — дублікат. Юридично оригінал і дублікат рівноцінні.
14. За  терміном зберігання розрізняють  документи:
— постійного зберігання,
— тривалого зберігання (понад 10 років),
—  тимчасового зберігання (до 10 років).
Точний термін зберігання документів (3, 5, 7,10, 15, 25 років тощо) встановлює номенклатура справ.
Значення документа для  суспільства полягає насамперед у тому, що в ньому відображаються взаємовідносини службового та приватного характеру між юридичними та фізичними  особами у повсякденному житті.
Особливо велике значення має документ у здійсненні дієвого  контролю за виконанням рішень, оскільки видати наказ чи винести резолюцію  — це лише перша стадія керівництва. Перевірка ж виконання є головною ланкою в організації роботи будь-якої установи чи закладу. Добре налагоджена  робота з діловодства передбачає відповідний контроль за виконанням рішень. Це одночасно дає змогу  виявити допущені помилки, уникнути їх у майбутньому та надає роботі структури конкретності та оперативності.
Отже, документи — це незамінні  довідники, що з плином часу набувають  науково-історичної цінності, стають джерелом знань. Документи мають:
1)  державне значення, відображаючи суспільні відносини, державний лад та державну політику в різних її проявах, сутність взаємовідносин владних інституцій з територіальними спільнотами громадян;
2)  юридичне значення, фіксуючи правові відносини фізичних та юридичних осіб і регулюючи їхні дії;
3) соціально-психологічне  значення, відіграючи роль суспільно-стабілізуючого  чинника, закріплюючи в окремої  особи розуміння наявності сталих  загальноприйнятих норм суспільної  поведінки.
Зараз, коли перед державою постало багато нових завдань  і значно зріс обсяг інформації, стали жорсткішими й вимоги до якості документів, термінів їх виконання  та доведення до виконавців. Тому найважливішим  напрямом поліпшення роботи з документами  є повна автоматизація та комп'ютеризація ділових процесів, застосування новітніх засобів та технологій. Це допоможе зекономити час та зусилля на малопродуктивну ручну працю, пошуки необхідних матеріалів.  
 
3. Реквізит як  обов’язковий елемент документа. Загальні вимоги до розміщення реквізитів у документах
Основним завданням працівника праводілової сфери при оформленні документів є дотримання правильності, законності та порядку оформлення службових документів, що визначені Державним стандартом України 4163 — 2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», що діє з 1 вересня 2003 року і застосовується в усіх галузях держави. У Державному стандарті зазначено:
«Реквізит — це обов'язковий елемент оформлення офіційного документа. Реквізити у документі розміщують з урахуванням послідовності операцій його підготовки, оформлення і виконання.
Кожному реквізиту, який містить  постійну інформацію, відводиться суворо обмежений обсяг аркуша, достатній  для розміщення максимальної кількості  друкованих знаків». Саме реквізити  надають документові юридичної  сили.
Державний стандарт України  має 32 реквізити.
1 — зображення Державного  Герба України;
2 — зображення емблеми  організації;
3 — зображення нагород;
4 — код організації;
5 — код форми документа;
6 — назва міністерства  чи відомства;
7 — назва підприємства (структури);
8 — назва структурного  підрозділу;
9 — довідкові дані  про установу (індекс, поштова адреса, номер телетайпа, телефону, рахунку  в банку);
10 — назва виду документа;
11 — дата документа;
12 — реєстраційний індекс (вихідний номер документа);
13 — посилання на реєстраційний  індекс і дату вхідного документа;
14 — місце складання  чи видання документа;
15 — гриф обмеження  доступу до документа;
16 — адресат;
17 — гриф затвердження  документа;
18 — резолюція;
19 — заголовок до тексту  документа;
20 — позначка про контроль;
21 —текст документа;
22 — відмітка про наявність  додатка;
23 — підпис;
24 — гриф погодження  документа;
25 — візи документа;
26 — відбиток печатки;
27 — відмітка про завірення  копії;
28 — прізвище виконавця  і номер його телефону;
29 — відмітка про виконання  документа та направлення його  до справи;
30 — відмітка про наявність  документа в електронній формі;
31 — відмітка про надходження  документа до організації;
32 — запис про державну  реєстрацію.
Згідно з Державним  стандартом України 4163 — 2003 реквізити  вирізняють постійні та змінні.
Постійні реквізити наносять тоді, коли виготовляють уніфіковану форму чи бланк документа, а змінні — під час його складання.
Документ, як правило, складають  за певним формуляром-зразком, який визначає робочу площу та береги документа.
Формуляр-зразок — це сукупність розміщених у певній послідовності реквізитів, необхідних для всіх видів даної системи документів. У ньому зазначаються реквізити документів і встановлюються їх межі.
Робоча площа — це площа уніфікованої форми чи бланка документа, призначена для заповнення основними реквізитами.
Береги документа — це площі, призначені для закріплення документа в технічних засобах зберігання, а також для нанесення спеціальних позначок та зображень.
Розрізняють два основних види формуляра-зразка — з поздовжним та кутовим розміщенням реквізитів. У різних типах документів склад реквізитів неоднаковий. Кожному реквізиту відведене певне місце.
Поздовжнє розміщення реквізитів доцільне тоді, коли назва установи складається з великої кількості слів і не може розміститися на площі, відведеній для кутового штампа.
Схеми розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 кутового і поздовжнього бланка наведені в  рис. 1 і 2.
Бланк — це друкована стандартна форма документа з реквізитами, що містить постійну інформацію. Бланки заповнюють точними даними. Найпоширенішими є бланки наказу, розпорядження, службового листа, довідки.
Бланк з кутовим штампом  доцільніший, оскільки праворуч від  штампа на вільному місці можна заповнити  такі реквізити, як: «адресат», «резолюція», «затвердження», «гриф обмеження  доступу до документа».
Бланк як стандартний аркуш  паперу, на якому виконана інформація організації-автора, від імені якого  документ видається, з'явився у 30-х роках  XIX ст. і став широко використовуватись. Нині всі організаційно-розпорядчі та довідково-інформаційні документи, що виходять з установи, організації, створюються на бланках як у державних, так і в комерційних установах.
Бланки з найменуванням  органу зберігаються в металевих  шафах. Зіпсовані бланки негайно  знищуються. Застосування бланків при  складанні документів підвищує культуру ділового спілкування, надає інформації офіційного характеру.
Працівникам структури, установи, органу звертатися до громадських установ  з особистими проханнями, викладеними  на бланках з найменуванням органу, забороняється. 
 
4. Правила оформлення  реквізитів у документах
Згідно з Державним  стандартом України 4163 — 2003 складання  й оформлення документів передбачає обов'язкове додержання вимог, що висуваються  до реквізитів, інакше службовий документ не матиме юридичної сили.
1.Зображення Державного  Герба України на бланках з  кутовим розташуванням реквізитів  розміщують на верхньому березі  бланка над серединою рядків  найменування організації, а на  бланках з поздовжнім розташуванням  реквізитів — у центрі верхнього  поля.
Розмір зображення герба: висота — 17 мм, ширина — 12 мм. Гербові  бланки підлягають особливому обліку. На них типографським способом проставляється порядковий номер, а при необхідності і серія цих номерів. Облік  бланків з Гербом України ведеться окремо за видами бланків у реєстраційно-обліковій  формі, їх зберігають у шафах, які  замикаються й опечатуються. Знищення гербових бланків здійснюється за актом  з поміткою у звітно-реєстраційній  формі.
2. Емблема організації  чи підприємства розміщується  поряд з назвою організації.
3.  Зображення державних нагород розташовують у верхньому лівому кутку або посередині документа.
4. Код підприємства, установи, організації розташовують у верхньому  правому кутку.
5.Код форми документа  розташовується у верхньому правому  кутку під кодом підприємств, організації, установи.
6.Назва міністерства,відомства, якому підпорядкована установа,розташовується у верхньому лівому  кутку або посередині рядка.
7.  Назва установи — автора документа розташовується на бланку в повному розгорнутому найменуванні. Скорочена назва може бути розміщена на бланку поряд з повною лише у разі, коли вона офіційно зафіксована в установленому порядку.
8.  Назва структурного підрозділу розташовується у верхньому лівому кутку чи посередині рядка. Дозволяється друкувати машинописним способом.
9. Індекс підприємства  зв'язку, поштова адреса (вулиця, будинок,  квартира, місто, індекс), номер телефону, телетайпу, телеграфу, факсу, номер  рахунка в банку оформляються  відповідно до поштових правил. Наприклад:
площа Солом'янська, 1, м. Київ-35, 01035
тел. 271-90-01, факс 245-45-36
Для здійснення розрахунково-грошових операцій у банках вказується номер  рахунка у відділенні банку. Наприклад:
Розрахунковий рахунок №......
у Солом'янському УСБ м. Києва 
МФО№....
10. Назва документа —  обов'язковий його реквізит, який  не проставляється лише у листах. Назва документа повинна відповідати компетенції органу,який його  видає, та змісту задокументованих  управлінських дій.
11.Дата — це обов'язковий реквізит усіх документів. Документ датується днем його підписання або затвердження.Дату проставляє  власноручно особа, яка підписує  чи затверджує документ.
На документах, підготовлених  спільно кількома організаціями, датою  документа вважається дата його підписання останньою організацією. Датою для  рішення колегії (наради) органу є  дата його прийняття.
До складу дати входять  число, місяць, рік, які проставляються в одному рядку арабськими числами, наприклад: 25.08.2006.
У нормативно-правових актах  і фінансових документах застосовують словесно-цифровий спосіб оформлення дати, наприклад: 5 серпня 2006 року.
Дата підписання документа  ставиться у лівій верхній  частині документа разом з  індексом. Якщо документ складено не на бланку, його дата ставиться нижче  тексту, ліворуч, нижче підпису.
Усі службові відмітки на документі, пов'язані з його проходженням та виконанням, підписуються з обов'язковим  зазначенням дати.
12.Реєстраційний індекс  документа розташовують у верхній  частині сторінки зліва. Цей  реквізит дозволяє забезпечити оперативний довідково-інформаційний  пошук документа, контроль виконання.  Індекс об'єднує в собі три пари арабських чисел, де перша пара — індекс структурного підрозділу, друга •— номер справи за номенклатурою для підрозділу, третя — порядковий номер за журналом обліку. Наприклад: № 03 — 12/ 213,
де 03 — шифр структурного підрозділу,
12 — номер справи документа, 
213 — реєстраційний номер  документа за журналом обліку  вихідних документів канцелярії.
13.Посилання на реєстраційний  індекс і дату вхідного документа  розташовують у верхній частині  сторінки зліва під датою і  номером. Містить дату та індекс, зазначені у документі організацією, яка видала документ. Наприклад:
На № 03 — 12/213 від 15.10.2006
де 03 — шифр структурного підрозділу, 12 — номер справи за номенклатурою, 213 — порядковий номер.
14. Місце складання або  видання. Цей реквізит вказує  на назву міста чи населеного  пункту, де видано документ.
Наприклад: м. Київ (м. Біла Церква, м. Кіровоград тощо).
15. Гриф обмеження доступу до документа (Таємно, Для службового користування, Не для друку), проставляють на документах, що містить інформацію для обмеженого кола осіб. Гриф обмеження доступу проставляється згідно з чинним законодавством і розміщується праворуч від середини у верхньому куті робочої площі на першій сторінці без лапок. Якщо треба вказати номер примірника, він ставиться нижче грифу обмеження доступу через півтора інтервалу і центрується відповідно до нього.
16. Адресат. Реквізит «Адресат»  започатковано в документах XVI-XVII ст., але спочатку він займав місце на початку тексту документа. У XIX ст. правила написання адресата визначались підпорядкуванням установ. Перед назвою посади і прізвища вказувався титул. Після революції 1917 р. порядок адресування значно поліпшився і певний порядок було введено лише державним стандартом у 1972р.
Відповідно до компетенції, документи можуть адресуватись органам  державної влади й в управління, міністерства, відомства, їх структурні підрозділи чи конкретній посадовій  особі.
Документ не повинен містити  більше чотирьох адрес. Якщо їх більше, тоді складається список розсилки і  на кожному примірнику документа  зазначається лише одна адреса.
Найменування організації, її структурного підрозділу, яким адресується  документ, але не вказується посадова особа, пишеться в називному відмінку.
Наприклад:
Міністерство  освіти і науки України Планово-фінансове  управління
Якщо документ адресують  керівникові структури, то її назва  пишеться в називному відмінку, а  посада (звання) і прізвище адресата -— в давальному.
Наприклад:
Київський національний університет 
будівництва й  архітектури 
Деканові економічного факультету
професору
Біленку М. Г. *
Якщо документ адресовано керівникові установи, то її назва  входить у найменування посади і  пишеться у давальному відмінку. Наприклад:
Деканові юридичного факультету
Київського національного  університету
будівництва й  архітектури 
професору
Івченку М.П.
При надсиланні документа  кільком організаціям адреси можуть зазначатися узагальнено:
Начальникам ГУМВС  України, АР Крим,
м. Києва та Київської  області,
УМВС України, м. Севастополя 
або
Керівникам органів  юстиції України
До складу реквізиту може входити також поштова адреса. Наприклад:
ГУ МВС України  в м. Києві 
Відділ по роботі з персоналом
вул. Володимирська, 15,
м. Київ — 23, 03023
Якщо документ адресовано приватній особі, то за змінами в  поштових правилах, що відбулися у 1997 p., адреси адресата й адресанта зазначаються в такій послідовності:
Адреса  відправника
Деснянська райдержадміністрація м. Києва
вул. Маяковського, 42
м.Київ — 25,01225                                     Адреса одержувача
Олені Іванівні Шовкуненко
вул. Нижній Вал, 5, кв.25,
м. Київ- 12, 04012
17. Затвердження — це особливий спосіб введення документа в дію. Документ, що підлягає затвердженню, набирає чинності тільки з часу його затвердження відповідними керівниками установ чи посадовими особами, до компетенції яких входить вирішення питань, викладених у цих документах.
Затвердження документа  здійснюється двома способами, які  мають однакову силу. Елементами грифу  затвердження є: гриф ЗАТВЕРДЖУЮ (без  абзацу і лапок), найменування посади, (звання), особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка затвердила документ, і дати його затвердження. Наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник (назва установи)
_______________В.В.Власенко
(підпис) 20.08.2006
При затвердженні документа  розпорядчим актом на документі  проставляється гриф за таким зразком:
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом міністра освіти
і науки України
від «__»_________2006 р. №__
18.  Після первинної обробки і реєстрації документ направляється керівникові для розгляду, результат якого відображається в резолюції.
Резолюція — це власноручний запис службовою особою інформації на документі, що являє собою коротке рішення з приводу викладених у цьому документі питань, інформацію про подальшу роботу з документами. Розміщується у правому верхньому кутку на документі або на окремому бланку формату А8.
Від конкретності й чіткості резолюції та правильного вибору виконавця залежить якість і своєчасність виконання завдання. До резолюції  ставляться ті самі вимоги, що й до будь-якого розпорядчого документа: чіткість, конкретність, стислість. Резолюція складається з таких елементів, як: текст, підпис, дата. За змістом резолюція буває:
1)  підтвердження. Якщо документ не вимагає ніяких дій з боку колективу, він супроводжується резолюцією: «До виконання», «До відома», «До наказу», «До керівництва» тощо, залежно в якому внутрішньому документі установи враховується його зміст. Зазначається підпис керівника, дата; термін виконання документа не вказується, бо мається на увазі найближчий за часом відповідний внутрішній документ установи;
2) розгляд. Якщо документ  потребує вжити заходів чи  пропонується на розгляд колективу,  то керівник вказує безпосередньо  виконавця; термін виконання,  підпис, дату. Текст формулюється  таким чином: «Підготувати відповідь до...», «Вжити заходів», «Розглянути і доповісти в десятиденний термін», «Негайно підготуйте відповідь», «Обговорити на засіданні», «Довести до відома о/с», «До справи» тощо.
Якщо в резолюції документа  зазначено декілька виконавців, то особа, зазначена першою, є відповідальною за виконання документа й організовує  роботу інших співвиконавців, які, за вказівкою керівника, виконують  роботу. Ініціали виконавця зазначаються після прізвища.
Якщо термін виконання  документа є типовим чи він  зазначений у тексті документа і, відповідно, не треба його зазначати  у резолюції, то керівник може зазначити  в резолюції лише прізвище виконавця (виконавців) з ініціалами, порядок  підготовки питання, підпис, дату. Наприклад:
Савчуку М.С.
Голубенку Г. Т.
Організуйте проведення конференції
до зазначеного  терміну.
(Особистий підпис, дата).
Резолюція переноситься секретарем в реєстраційну форму і часто  є основою для взяття документа  на контроль. У цьому разі термін виконання документа береться з  резолюції.
19. Заголовок до тексту  документа. Кожний службовий документ, незалежно від його змісту, призначення,  виду, має заголовок, який відображає  головну ідею документа. Він  друкується в лівій верхній  частині сторінки під датою  і номером документа. Заголовок  має бути лаконічним, точним і  максимально повно розкривати  сутність документа. До нього  ставиться запитання: «про що? »і дається відповідь. Наприклад: Про надання матеріальної допомоги. Про заохочення працівників. Про роботу комісії. Про відкриття фірми тощо.
Заголовок пишеться без абзацу, в кінці — не ставиться крапка.
Наявність чіткого заголовку  скорочує час ознайомлення з документом, період проходження його серед службових  осіб та структурних підрозділів  до реального виконавця. Заголовок  не пишеться до тексту в документах, складених на бланках формату  А5.
20. Відмітка про взяття  документа на контроль. Якщо документ  вимагає виконання і береться  на контроль, на ньому проставляється  відмітка про контроль у вигляді  букви «К» (контроль) чи слова «КОНТРОЛЬ» на лівому березі документа на рівні заголовка. Ця відмітка може наноситись резиновим штемпелем або пишеться власноручно червоним, синім чи зеленим олівцем, її мета — нагадати виконавцю, що документ взято на контроль.
21. Текст — основний  реквізит службового документа,  який має чітко й переконливо  відображати причину і мету  написаного, розкривати сутність  конкретної справи, містити докази, висновки.
Текст організаційно-розпорядчих  документів оформляють у вигляді  анкети, таблиці, складного тексту, а також у вигляді поєднання  цих форм.
22. Відмітка про наявність  додатка до документа повинна  оформлятися таким чином: найменування, заголовок, підпис особи, відповідальної  за її зміст, дата, відмітка  про надходження, затвердження  тощо.
Наявність додатків вказується здебільшого в супровідному документі  в кінці тексту (вище підпису), де повідомляється їх назва, кількість  аркушів та кількість примірників, що додаються.
Додатки до розпорядчого документа  повинні містити позначку з посиланням на відповідний розпорядчий документ, його дату, номер. Ця позначка проставляється у верхньому правому куті першого  аркуша додатка. Наприклад:
Додаток 1
до наказу міністра охорони
здоров'я України
від 17.08.2006 № 55
За наявності кількох  додатків на них проставляється порядковий номер (додаток 1, додаток 2 і т.д.). Якщо документ має додатки і це зазначено  в тексті, то реквізит оформляється так:
Додаток: на 5-й  стор. у 3-х прим.
Якщо в тексті документа  немає відомостей про додатки, то в реквізиті наводять їхні назви  із зазначенням кількості аркушів  у кожному, а також кількість  примірників. Наприклад:
Додатки:     1. Проект наказу на 10-и стор. у 2-х прим.
2. Доповідна записка  до проекту наказу на 3-х стор. у 2-х прим.
Якщо до документа додається  інший документ, то реквізит оформляється так:
Додаток:    лист Державної податкової адміністрації України
від__________№____та додаток до нього, всього на 4-х стор.
При надсиланні додатків кільком  адресатам вони зазначаються за кожною адресою окремо. Наприклад:
Додаток:    У першу адресу — огляд на 10-ти стор., 1 прим.,
аналітична довідка на 5-й стор., 1 прим.
У другу адресу— огляд на 12-и стор. 1 прим.
Якщо у відправника  не залишається жодного примірника додатка, то в супровідному листі  зазначається: «Лише адресату».
23. Підпис — обов'язковий реквізит службового документа, що надає йому юридичної сили. Підпис складається з назви посади, (звання), особистого підпису, ініціалу і прізвища. Посадова особа підписує документи у межах її компетенції. Документи, які створюються в установах, що діють на правах єдиноначальності, підписуються однією посадовою особою. На документах, що приймаються колегіальними органами, ставиться два підписи. Наприклад, рішення підписують голова і секретар колегіального органу. Так підписується і протокол.
Два і більше підписи ставляться на документах, за зміст яких відповідають кілька осіб. Договір і контракт підписують сторони, які домовляються. Документи, які складаються комісією, наприклад, акти, підписують усі її члени.
Підписи на документі розміщуються один під одним у послідовності, що відповідає займаній посаді. Назви  посад розділяються двома міжрядковими інтервалами. Наприклад:
Директор                             (підпис)                   І. О. Лавренчук
Головний бухгалтер          (підпис)                  Т. М. Тимощук
Підписується, як правило, перший примірник документа. При оформленні документа на чистому аркуші паперу назва посади входить до назви  установи. Наприклад:
Директор Українського науково-дослідного інституту 
документування  та справочинства                    (підпис)               О. Я. Малярчук
У вищих навчальних закладах, навчальних установах при посаді вказується вчений ступінь і звання. Наприклад:
Завідувач кафедри  політичних наук
професор, доктор історичних наук                    (підпис)                Б. П. Кравчук
При підписанні документів колегіальних органів зазначаються обов'язки осіб, які підписали документ, а не їхні посади. Наприклад:
Голова зборів                                                                           О. В.Лукашенко
Секретар                                                                                    К. І. Морозенко
При підписанні документа  кількома особами рівних посад їх підписи розміщують на одному рівні. Наприклад:
Заступник міністра транспорту                                                                                 Заступник міністра науки
України                                                                                                                         і освіти України
___________С. П. Рубенко                                                                                         _____________  О.  Р. Вівчар    
(підпис)                                                                                                                            (підпис)  
 
Підпис ставиться праворуч під текстом (без абзацу) через  два рядки після його закінчення. Найменування посади, звання пишеться ліворуч від прізвища, яке зазначається на рівні останнього рядка посади (звання) впритул до правого берега сторінки. Наприклад:
Начальник
полковник міліції                                        (підпис)                       Р. П. Лісовий
При надсиланні документа  до цивільної установи звання в реквізиті  не зазначається. Якщо посадова особа, підпис якої заготовлено на проекті  документа, відсутня, тоді документ підписує особа, яка виконує її обов'язки. При цьому обов'язково зазначається фактична посада особи, яка підписала документ, її ініціали, прізвище.
Не допускається перед  найменуванням посади у підписі  ставити прийменник «за» чи проставляти  косу лінію перед назвою посади.
24. Погодження. Проекти підготовлених документів перед тим, як їх підписувати, у ряді випадків погоджуються із зацікавленими установами, структурними підрозділами, окремими посадовими особами.
Це робиться для перевірки  доцільності і своєчасності документа, відповідно до чинних законодавчих і  нормативних актів і е оцінкою  проекту.
Погодження проводиться  як усередині установи, так і за її межами. Внутрішнє погодження проводиться  з тими підрозділами, участь яких передбачено  при реалізації даного документа. В  установах, де є юридичні служби, документи  до підпису погоджуються з юристом. Документ може бути також погоджений із заступником керівника установи, який контролює питання, що відображені  в документі. Погодження використовується для поліпшення якості документа, уникнення  недоречностей, чогось зайвого, чи навпаки, його доповнення.
Зовнішнє погодження проектів документів оформляється грифом погодження, який друкується на два-три міжрядкових  інтервали нижче реквізиту «підпис». Якщо грифів погодження декілька, то вони можуть бути оформлені на одному рівні вертикальними рядками або на окремому аркуші.
Гриф погодження поєднує  в собі такі елементи: слово ПОГОДЖЕНО (ПОГОДЖУЮ) назву посади та звання особи, яка погоджує документ, її особистий підпис, ініціали й прізвище особи, з якою погоджено документ.
Гриф погодження оформляється у суворій відповідності до вимог  Державного стандарту й виконується  у двох варіантах: погодження з конкретною посадовою особою і погодження іншим  документом, найчастіше листом, протоколом. Наприклад:
ПОГОДЖУЮ
Директор школи № 165
__________ А. Б.Красюк
(підпис)     
24.08.2006 
 
ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання Вченої ради
(назва закладу)
25.09.2006 № 225
У першому випадку після  слова погоджую вказується назва  посади із зазначенням назви організації, ставиться особистий підпис, дається  повне його розшифрування і ставиться  дата. У другому випадку після  слова погоджено вказується вид  документа, його дата і номер.
Слово ПОГОДЖЕНО пишеться великими літерами (жирним шрифтом) без абзацу і лапок. Місце грифу погодження нижче реквізиту «підпис» на лицевій стороні документа.
25. Візи. Внутрішнє погодження оформляється візою погодження документа. При оформленні візи, крім особистого підпису візувальника наводять розшифрування підпису та дату (у разі потреби зазначають посаду особи, яка візує документ). Візу розміщують нижче реквізиту «підпис», як на лицьовому, так і на зворотньому боці. Візу ставлять на примірнику, який залишають в установі. Якщо віз кілька, то реквізит оформляють один під одним. Наприклад:
Юрисконсульт 
_______Ю. І. Ємець
13.09.2006
У разі непогодження з документом, наявності зауважень і доповнень  до проекту вони викладаються на окремому аркуші. Тоді віза виконується так:
Із зауваженнями не погоджуюсь.
(Особистий підпис,
його розшифрування)
Місце візи — нижче підпису або на лівому березі документа на останньому аркуші того примірника, який буде зберігатися в установі. Для внутрішніх документів — це перший примірник, для тих, що виходитимуть з установи — другий.
Проекти розпорядчих документів: наказів, вказівок, постанов колегіальних органів, як правило, візуються на зворотньому боці останнього аркуша першого примірника документа.
В установі повинен бути перелік найважливіших документів з назвами осіб, візи яких необхідні  при їх оформленні. Такий перелік  доцільно дати в додатку до інструкції з діловодства.
26. Відбиток печатки. Для засвідчення оригіналу на підпис відповідальної особи ставиться печатка. В установах, як правило, печатки бувають двох видів: одна Гербова печатка (чи прирівнювана до неї в комерційних організаціях) і кілька простих. Гербова печатка кругла, всередині дається зображення Герба, а по кругу зазначається повна назва установи.
Гербова печатка чи прирівнювана до неї в недержавних установах  ставиться на оригіналах документів, які вимагають особливого засвідчення: договорах, документах, що засвідчують  особу, трудовий стаж, кваліфікацію (паспорт, трудова книжка, диплом тощо).
Прості печатки бувають  різні за формою: кругла, квадратна, трикутна. На них немає зображення Герба, а відтворюється назва  установи чи структурної частини. В  установі таких печаток може бути декілька, їх відбиток ставлять на довідках, перепустках, копіях документів, які  виходять за межі установи, розмножених  примірниках розпорядчих документів при їх розсилці тощо.
Печатка ставиться перед  особистим підписом таким чином, щоб відбиток її захоплював частину  слів назви посади (звання) і підпису  особи, яка засвідчила документ. Наприклад:
Начальник
(звання)                                  (підпис)                                   П. П. Сидоренко 
 
Перелік документів, на яких ставиться печатка, визначається органом  на підставі чинних нормативних актів. Це можуть бути: висновки, відгуки, виконавчі  листи; посвідчення про відрядження; доручення (бюджетні, банківські, пенсійні тощо); положення про організацію; подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями, преміями тощо); реєстри (чеків, бюджетних доручень, що подаються до банку); погодження; кошторис витрат (на утримання апарату  управління тощо); довідки (лімітні, про  начислення заробітної плати тощо); специфікації (виробів, продукції); титульні списки; посвідчення; статути організацій; штатні розклади тощо.
27. Позначка про  завірення копії. Часто завіряють відповідність копії документа оригіналу. Позначка про завірення копії розміщується нижче реквізиту «підпис документа». Відповідно до ДОСТу проставляють запис «Згідно з оригіналом», називають посаду (звання) особи, яка завірила копію, її особистий підпис, його розшифрування та дату завірення. Наприклад:
Згідно з оригіналом:
Начальник відділу  по роботі
з персоналом         підпис          А. А. Аврамчук
21.09.2006
Якщо копія документа  пересилається до іншої організації  чи видається на руки, то, крім підпису  про завірення, проставляють відбиток печатки.
28.  Позначка про виконавця. На документах, які виходять з установи, ставиться позначка про виконавця із зазначенням прізвища працівника, який виконував документ, із номером його телефону. Така позначка дозволяє, у разі необхідності, швидко зв'язатись з виконавцем, який добре знає питання, що порушувались у документі, і дати вичерпну інформацію. Оскільки позначка пропонує звернення до виконавця, бажано вказати не тільки прізвище, а й повністю ім'я по батькові. Це зробить спілкування кращим і допоможе ввічливо встановити контакт з виконавцем.
Позначка про виконавця  має проставлятися на лицевому боці останнього аркуша в лівому нижньому куті документа. Наприклад:
Левченко Петро Павлович, 232-32-32
Державний стандарт допускає ставити цю позначку і без назви  імені по батькові. Наприклад:
Коваленко, 245-00-00
На документах, що мають  гриф обмеження доступу, зазначається не лише кількість примірників, а  й адреса кожного. Наприклад:
Бойко Оксана Романівна, 455-55-00
прим. 1 — за адресою 
прим. 2 — до Першого  відділу 
прим. З — до справи 05
29. Відмітка про  виконання документа і направлення  його до справи проставляється зразу ж після вирішення питання, розглянутого в документі, або направлення відповіді. Позначка про виконання документа особливо важлива на бухгалтерських документах.
Позначка про виконання  документа засвідчує про те, що робота над документом закінчена. Після  виконання цієї позначки документ підшивається до справи. Відмітка може містити посилання  на дату і номер документа, що засвідчують  його виконання, чи при відсутності  такого, короткі дані про виконання, слова «До справи», номер цієї справи, підпис, дату. Підписує і ставить  дату виконавець, який працював з документом, або керівник структурного підрозділу. Цей реквізит розміщують на нижньому березі ліворуч. Наприклад: До справи 12—12
Відповідь надіслано 20.08.2006 № 02—12/123
(посада, ініціали, прізвище, дата)
або:
До справи 02—13
Відправлено факсом
О. М. Панченко (підпис)
26.08.2006
чи:
Розглянуто на Вченій раді
протокол від 30.09.2006 № 16
До справи 04 – 10  
М. Мороз (підпис)
01.10.2006
30. Позначка про  наявність документа в електронній  формі містить повне ім'я файлу і його місце зберігання, код оператора та інші пошукові дані, її ставлять у центрі нижнього берега лицевого боку першого аркуша документа.
31.  Позначка про надходження (зареєстрування) документа до установи, органу містить скорочену назву організації, що отримала документ, дату надходження. Позначка робиться від руки чи за допомогою гумового штемпеля організації, який містить: назву організації, дату надходження, індекс документа. Позначка проставляється праворуч на нижньому березі документа за допомогою штампа.
32. Запис про  державну реєстрацію фіксують лише на нормативно-правових актах органів державної влади, долучених до державного реєстру. Його розташовують після номера акта чи після грифа затвердження.  
 
 
