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ВВЕДЕНИЕ
Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая 

документирование и организацию работы с официальными доку-
ментами. Информация, содержащаяся в документах, необходима 
для стабильной деятельности любой организации. В связи с этим 
основными задачами современного делопроизводства становятся 
оперативность в составлении и прохождении документа, высокое 
качество документов, оптимальность документооборота, широкое 
применение безбумажных технологий обмена информацией. Для 
решения этих задач необходимо, чтобы специалисты организаций 
владели навыками составления и оформления документов согласно 
требованиям нормативно-правовых актов Республики Беларусь в 
области делопроизводства.

 В первой части практикума приводится краткая справка по 
правилам оформления документов, разработанная на основе 
Унифицированной системы организационно-распорядительной 
документации. Практические задания этой части практикума на-
правлены на то, чтобы слушатели усвоили правила составления и 
оформления основных документов, используемых в государствен-
ных органах, организациях, предприятиях, учреждениях, и научи-
лись правильно их составлять и оформлять. 

В настоящее время к актуальным проблемам управления ор-
ганизацией относятся минимизация рутинной работы, сокраще-
ние времени принятия решений, оптимизация документооборота. 
Современные информационные технологии, внедряемые в управ-
ленческие процессы, позволяют многие направления управленче-
ской деятельности либо автоматизировать, либо оказать им инфор-
мационную поддержку, тем самым разрешая названные проблемы. 

Одним из множества программных продуктов, предлагаемых на 
рынке информационных технологий документационного обеспече-
ния управления, являются системы электронного документооборо-
та, в частности, система электронного документооборота «Дело». 
Система «Дело» соответствует требованиям существующей дело-
производственной практики в организациях, отражает особенности 
построения документационного обеспечения управления, позволя-
ет организовать работу с документами в соответствии с жизненным 
циклом документа, упорядочить технологию работы с документа-
ми. 

Во второй части практикума описываются основные возможно-
сти и общие правила работы в автоматизированной системе элек-
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тронного документооборота «Дело», а также приводятся практиче-
ские задания для приобретения навыков работы, связанной с реги-
страцией входящей и исходящей корреспонденции, с регистрацией 
внутренних документов организации, а также с регистрацией дви-
жения документов, включая резолюции, отчеты об исполнении, со-
гласование (визирование) документов.

Рекомендуется использовать данный практикум при проведении 
практических занятий в группах повышения квалификации специ-
алистов учреждений социальной сферы.
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КРАТКАЯ СПРАВКА ПО ПРАВИЛАМ 
ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

Перечень реквизитов документа

1 – Государственный герб Респу-
блики Беларусь;
2 – эмблема организации или 
товарный знак (знак обслужива-
ния);
3 – код организации (общего-
сударственный классификатор 
Республики Беларусь ОКРБ 004-
2014 «Органы государственной 
власти и управления» или ОКРБ 
018-2003 «Юридические лица и 
индивидуальные предпринима-
тели);
4 – код документа (ОКРБ 010-95 
«Унифицированные докумен-
ты»);
5 – наименование вышестоящей 
организации;
6 – наименование организации;
7 – наименование структурного 
подразделения;
8 – почтовый адрес отправителя;
9 – коммуникационные и ком-
мерческие данные;
10 – название вида документа;
11 – дата документа;
12 – регистрационный индекс;
13 – ссылка на регистрационный 
индекс и дату входящего доку-
мента;

14 – место составления или 
издания;
15 – гриф ограничения досту-
па;
16 – адресат;
17 – гриф утверждения;
18 – резолюция;
19 – заголовок к тексту;
20 – отметка о контроле;
21 – текст;
22 – отметка о наличии прило-
жения;
23 – подпись;
24 – гриф приложения;
25 – гриф согласования;
26 – визы;
27 – печать;
28 – отметка об исполнителе;
29 – отметка о заверении ко-
пии;
30 – отметка об исполнении 
документа и направлении его 
в дело;
31 – отметка о поступлении 
(регистрационный штамп вхо-
дящих документов);
32 – отметка о переносе дан-
ных на машинный носитель 
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Расположение реквизитов относительно 
левого поля страницы

Номер  
положения 
табулятора

Расстояние 
от левого 
поля, мм

Номера реквизитов

Нулевое 0

5-10*, 11, 13,14*,17 (нечетные 
грифы, если их несколько), 19, 21 
(строки текста, кроме первой), 22, 
23, 25, 26, 28, 29

Первое 12,5 21 (красная строка)
Второе 40 12
Третье 60 –
Четвертое 80 1, 2, 16

Пятое 100

15, 17, 23 (второй вертикальный 
ряд при подписании документа ли-
цами, не подчиненными по долж-
ности), 24,  25 (четные грифы, если 
их несколько)

Шестое 120 23 (расшифровка подписи)

Седьмое 140 3, 4

Восьмое (аль-
бомная ориен-
тация А4)

160

17, 23 (расшифровка подписи или 
второй вертикальный ряд при 
подписании документа лицами, 
не подчиненными по должности), 
24, 25 (четные грифы, если их не-
сколько)

*– чаще центрируются внутри области от 0 до 73 мм.
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Межстрочные интервалы

Многострочный реквизит
Точно 14 пт (реквизит «Текст» 1 
интервал)

Составные части рекви-
зитов «Адресат», «Гриф 
утверждения», «Гриф со-
гласования», «Гриф прило-
жения»

Одинарный интервал или дополни-
тельный межстрочный интервал 6 
пунктов (пт.) (размер дополнитель-
ного межстрочного интервала опре-
деляется путем добавления 6 пт к 
размеру используемого в реквизите 
шрифта)

Реквизиты

Междустрочный интервал – 1,5 
интервала; допускается реквизиты 
документа отделять друг от друга 
пробельной строкой, равной размеру 
шрифта реквизита

Слова «Примечание», «Ос-
нование», «Приложение» 
в реквизите «Отметка о на-
личии приложения» 

Печатаются от границы левого поля 
и оставляются открытыми, а относя-
щаяся к ним информация печатается 
столбцом через межстрочный интер-
вал точно 14 пт

Таблицы
Допускается уменьшить размер меж-
строчного интервала до 11 пт (когда 
текст не вмещается)

Реквизит «Подпись»

В республиканских органах госу-
дарственного управления и иных 
государственных организациях, под-
чиненных Правительству Республи-
ки Беларусь, несколько реквизитов 
«Подпись», располагаемых один под 
другим, допускается разделять двой-
ным межстрочным интервалом или 
пробельной строкой

Реквизит «Отметка об ис-
полнителе»

Точно 9 пт



9

Упрощенная схема расположения реквизитов 
документов

(без учета оформления бланка документа)

Цифры от 1 до 32 – порядко-
вые номера реквизитов. 

В зависимости от наличия 
предыдущих реквизитов и их 
размеров последующие рек-
визиты сдвигаются соответ-
ственно вверх или вниз. 

В документах, оформлен-
ных на двух и более листах 
формата А4, реквизиты с 22-го 
по 29-й располагаются на по-
следней странице документа. 
Реквизиты, расположенные 
на полях, – на первой страни-
це.

Параметры страницы

Фор-
мат Размер, мм Поля Примечание

А4 210х297 Верхнее и нижнее – 
не менее 20 мм,  
левое – 30 мм,  
правое – не менее 
8 мм

При вводе таблиц до-
пускается уменьшать 
размер левого поля до 
20 мм (когда текст не 
вмещается)

А5 148x210 Верхнее – не менее 
15 мм, нижнее – не 
менее 10 мм, левое 
– 20 мм, правое – не 
менее 8 мм

Для документов, име-
ющих не более 5–7 
строк текста
Для оформления ли-
ста резолюции

А6 104,9х147,9 Верхнее и нижнее 
– не менее 10 мм, 
левое – не менее 12 
мм, правое – не ме-
нее 8 мм

Для оформления ли-
ста резолюции
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Нумерация страниц: 
• при оформлении документов на двух и более листах второй и 
последующий листы должны быть пронумерованы;
•  номера листов проставляют в центре верхнего колонтитула 
арабскими цифрами с расстоянием 10–15 мм от верхнего края;
• первый лист не нумеруется;
•   шрифт для номера Times New Roman, размер шрифта – не ме-
нее 13 пт. В республиканских органах государственного управле-
ния и иных государственных организациях, подчиненных Пра-
вительству Республики Беларусь, – 14 пт.

Параметры ввода текста документа
Шрифт: Times New Roman.
Размер шрифта: 
• для текста документа – не менее 13 пт, в республиканских органах 
государственного управления и иных государственных организаци-
ях, подчиненных Правительству Республики Беларусь, – 15 пт; 
• при подготовке таблиц размер шрифта допускается уменьшить 
до 11 пт, а в республиканских органах государственного управле-
ния и иных государственных организациях, подчиненных Пра-
вительству Республики Беларусь, – до 13 пт;
• при оформлении реквизита «Отметка об исполнителе» – 9 пт.
Начертание: не допускаются текстовые выделения в виде под-

черкивания и печатания вразрядку. В справочно-информационных 
документах допускается делать выделение наиболее важных смыс-
ловых частей текста курсивом или полужирным начертанием. 

Выравнивание текста: 
• выравнивание текста документа – по ширине;
•  при подготовке таблиц выравнивание текста производится по 
необходимости.
• Отступы: отступ первой строки абзаца текста документа – 12,5 
мм, отступ слева – 0, отступ справа – 0. 
Перенос слов:
• текст документа и многострочных реквизитов оформляется без 
переноса слов;
• при подготовке таблиц допускается использовать переносы.

Правила ввода отдельных элементов документа:
• в конце реквизитов (кроме реквизита «Текст») точки не ставят-
ся. В середине строк реквизитов знаки препинания сохраняются;
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• максимальная длина строки многострочных реквизитов, на-
чинающихся от левого поля, – 73 мм;
• даты оформляются цифровым способом. День месяца и месяц 
оформляют двумя парами арабских цифр, разделенных точкой, 
год – четырьмя арабскими цифрами. При оформлении дат в доку-
ментах, содержащих сведения финансового характера, допуска-
ется использование словесно-цифрового способа: день – арабские 
цифры, месяц – прописью, год – четыре арабские цифры, после 
которых ставится буква «г» с точкой. 
Например, 05.07.2017, или 5 июля 2017 г.;
• прописными буквами печатаются: реквизит «Название вида 
документа», слова «УТВЕРЖДАЮ», «УТВЕРЖДЕНО», «СО-
ГЛАСОВАНО» – в грифах согласования и утверждения, «ПРИ-
КАЗЫВАЮ» – в приказах, «ПОСТАНОВЛЯЕТ» – в постановле-
ниях, «РЕШИЛ» – в решениях, «ОБЯЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ» 
– в распоряжениях и указаниях, «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИ-
ЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ» – в протоколах, фамилии 
работников в текстах приказов по личному составу, названия раз-
делов и подразделов в организационных документах;
• слова «Примечание», «Основание», а также слово «Приложе-
ние» в реквизите «Отметка о наличии приложения» печатаются 
от границы левого поля и оставляются открытыми, а относяща-
яся к ним информация печатается столбцом через межстрочный 
интервал точно 14 пт:
Приложение: 1. Инструкция по делопроизводству на 12 л. в 3 экз.
2. Отзыв на проект инструкции на 3 л. в 2 экз.
Основание: докладная записка начальника производственного 

отдела А. Н. Семенова от 26.11.2017 № 1-15/120;
• если заголовок к тексту превышает пять строк, его допускается 
продлевать до границы шестого положения табулятора (120 мм 
от границы левого поля), а при оформлении документа на листах 
формата А4 в альбомной ориентации – от восьмого положения та-
булятора (160 мм);
• слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», «ПО-
СТАНОВИЛИ», «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ», «ОБЯЗЫ-
ВАЮ» в тексте документа печатаются от нулевого положения (0 
мм); 
• новый лист документа не допускается начинать последней не-
полной строкой абзаца;
• документы со сроком хранения до трех лет включительно допу-
скается печатать на двух сторонах листа.
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Оформление текста сложной структуры
Тексты сложных по содержанию документов (приказов, распо-

ряжений, протоколов, инструкций и др.) делятся на пункты, пун-
кты могут подразделяться на подпункты, подпункты – на абзацы. В 
больших по объему документах пункты могут объединяться в гла-
вы.

Главы нумеруются арабскими цифрами, после которых точка не 
ставится. Главы должны иметь заголовки, точка в конце заголов-
ка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, то их 
разделяют точкой. В заголовках не допускается перенос слов на сле-
дующую строку, применение римских цифр, математических зна-
ков и греческих букв.
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ГЛАВА 2
ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ  

И РАСХОДОВАНИЯ СРЕДСТВ НА  
ОПЛАТУ ТРУДА

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и записывают-
ся с абзацного отступа.

Подпункты нумеруются арабскими цифрами и записываются с 
абзацного отступа. Номер подпункта включает номер пункта и но-
мер подпункта, после которых ставятся точки.

Текст пункта начинается с прописной буквы, текст подпункта – 
со строчной, если подпункты вводятся через точку с запятой, или с 
прописной, если подпункты вводятся через точку.

Например,
4. Инспекторам по основной деятельности отделения социальной 

помощи на дому:
4.1. подготовить организационно-методическую документацию 

по открытию клуба «Сединка»;
4.2. организовать приглашение участников торжественного ме-

роприятия.
Нумерация пунктов должна быть сквозной для всего документа, 

подпунктов – сквозной для каждого пункта.
В тексте документа перед каждой позицией перечисления, выде-

ленной абзацным отступом, дефис или иной знак не ставится. После 
перечисления, кроме последнего, ставится точка с запятой.

Например,
1.2. Заместитель директора по научной работе:
отвечает за постановку научно-исследовательской и методиче-

ской работы;
разрабатывает перспективные и годовые планы работы институ-

та, готовит отчеты об их выполнении;
организует и руководит работой экспертной комиссии института.
В распорядительных документах организаций, действующих на 

принципах единоначалия, текст излагается от первого лица един-
ственного числа: «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ» и др.

В распорядительных документах коллегиальных орга-
нов текст излагается от третьего лица единственного числа: 
«ПОСТАНОВЛЯЕТ», «РЕШИЛ» и др.
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Оформление числовых данных в тексте 
документа

Даты и календарные сроки необходимо писать словесно-цифро-
вым способом: 15 апреля 2007 г., в апреле 2006 г., но за 10 месяцев 
2006 года, в 2007 году, план на 2007 год; в первом полугодии 2007 
г., во второй декаде августа, но в I квартале 2007 г.

При датировании документов, резолюций на документах, виз, 
отметок об исполнении применяется цифровое оформление дат: 
05.06.2006, 10.12.2006, но не 05.06.2006 г.

Денежные выражения необходимо писать цифрами и слова-
ми: 300 тыс. рублей, 10 млн рублей, 28 долларов США, 157 евро, в 
сумме 24 рублей, в сумме 1 251 рубля, в сумме 123 долларов США.

Названия единиц измерения в тексте документа нужно писать: 5 
тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 60 куб. метров, 20 млн тонн. 

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его 
частью и ставится в родительном падеже единственного числа: 26,5 
метра, 26,5 кв. (квадратного) метра, но 26,5 тыс. (тысячи) метров, 21 
процент, но 21,5 процента.

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в сво-
ем составе числительные, пишутся: 150-летие, 25-процентный, 
3-дневный (и трехдневный), 12-часовой.

Оформление сносок в тексте  
документа

Если необходимо пояснить отдельные слова, словосочетания или 
данные, приведенные в тексте документа, то после них ставят над-
строчный знак сноски: арабскую цифру со скобкой или символы * 
(не более трех на странице).

Текст сноски располагают с абзацного отступа в конце страницы, 
на которой приведено поясняемое слово (словосочетание или дан-
ные), а текст сноски, относящийся к данным таблицы, – в конце та-
блицы над линией, обозначающей окончание таблицы. Сноску отде-
ляют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией 
с левой стороны страницы.

Текст сноски пишут с прописной буквы через пробел после знака 
сноски, выделяют уменьшенным размером шрифта (12 пт), в конце 
ставят точку.

Например,
 ...частота вибрации* ± 0,5 Гц на частотах до 35 Гц.
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…
_________
* При испытаниях методом фиксированных частот.
или 
Основанием для выполнения НИР является техническое зада-

ние (Т3)1 на ее выполнение и/или договор с заказчиком2 – в случае 
выполнения работы по заказу.

… 
_____________
1 ТЗ утверждает руководитель организации-заказчика (в случае 

договорных НИР) или руководитель организации-исполнителя (в 
случае инициативных НИР).

2 Заказчиком НИР может быть государственный заказчик или 
субъект хозяйствования любой формы собст венности, заинтересо-
ванный в его результатах.

Оформление примечания 
Примечания включают в текст документа, если к его отдельным 

положениям или таблицам необходимо привести поясняющие све-
дения или справочные данные, не влияющие на их содержание. 

Примечание помещают непосредственно после положения, к ко-
торому относится это примечание.

Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, 
обозначающей окончание таблицы. При этом примечание отделяют 
от таблицы сплошной тонкой гори зонтальной линией.

Слово «Примечание:» печатается от границы левого поля и остав-
ляется открытым, а относящаяся к нему информация печатается 
столбцом через межстрочный интервал точно 14 пт.

Несколько примечаний, сгруппированных вместе, нумеруют по 
порядку арабскими цифрами. 

Оформление таблиц
Таблицу размещают сразу под текстом, где она впервые упомина-

ется, или на следующей странице. 
Обязательные элементы таблицы и порядок их графического рас-

положения: 
Слева над таблицей размещают слово «Таблица», затем порядко-

вый номер таблицы в документе арабскими цифрами. Точка после 
номера таблицы не ставится. При необходимости после знака «–» 
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приводят название таблицы с прописной буквы. В конце названия 
точка не ставится. Переносы слов в наименовании таблицы не допу-
скаются.

Таблица 2 – Аналитические данные по выполнению плана ре-
монтных работ 

Наименование  
организации

Вид ремонта

Ремонт печей
Замена 

проводок
Установка 

АПИ

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие 
строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не 
затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной бук-
вы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют 
одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они 
имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголов-
ков граф и строк точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф 
указывают в единственном числе.

 

Район
Распределение товарооборота

на государственную  
торговлю

на кооперативную  
торговлю

Район
2016 2017

Количество 
школ

Количество
учащихся

Количество 
школ 

Количество 
учащихся

При необходимости допускается располагать заголовки граф пер-
пендикулярно строкам таблицы.

В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с 
прописной буквы. Знаки препинания ставятся только внутри пред-
ложения.
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В прографке текст следует писать со строчной буквы, за исключе-
нием имен собственных.

При делении таблицы на части допускается головку во второй ча-
сти (и последующих частях) не повторять, заменяя ее соответству-
ющими номерами граф, если это не затруднит понимание содержа-
ния таблицы. При этом графы нумеруют арабскими цифрами. 

Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью та-
блицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» 
или «Окончание таблицы» с указанием номера таблицы.

Употребление графы «Номер по порядку» допустимо только в случаях, когда 
может понадобиться ссылка на строки. Обозначается № п/п. Если есть необ-
ходимость пронумеровать показатели, то их порядковый номер ста-
вится в боковик таблицы непосредственно перед их наименованием.

 

Наименование показателя Значение

1. Марка провода КППРЭ

2. Количество жил 4

3. Шаг укладки жил, мм 3,7

Числовые значения показателя должны проставляться на уров-
не последней строки наименования показателя. В том случае, когда 
значение показателя раскрывается текстом, запись должна начи-
наться на уровне первой строки наименования показателя.

При отсутствии отдельных данных в таблице проставляется про-
черк (тире). 

Если в таблице отсутствуют горизонтальные линии, текст, по-
вторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из оди-
ночных слов, чередующихся с цифрами или буквенно-цифровыми 
обозначениями, заменяют кавычками. Не допускается заменять 
кавычками повторяющиеся в таблице цифры, знаки процента и но-
мера, обозначения марок материалов и типоразмеров продукции.

Направление использования  
инвестиций

Всего,
млн рублей

Источник 
 финансирования

Лесовосстановление – всего 9862

в том числе:

Министерство лесного 
хозяйства

7 832 республиканский 
бюджет

Министерство обороны 1 550 »

Министерство по чрезвычайным си-
туациям

204 »
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Единица измерения, общая для всех показателей графы, выно-
сится в заголовок графы, а единица измерения, общая для всех по-
казателей таблицы, помещается над таблицей. При этом над табли-
цей наименование единиц измерения пишется в родительном паде-
же множественного числа в скобках, а в графе единица измерения 
– в скобках или через запятую.

 (млн рублей)

Природный газ

Задолженность на 1 января 2016 г.
Задолженность, подлежа-

щая погашению
в 2016 году ежемесячно

Если в таблице имеются сноски и примечания, то в конце таблицы при-
водят вначале сноски, а затем примечания. Примечания отделяют от сносок 
сплошной тонкой горизонтальной линией.

Наружный
диаметр, мм

Масса 1 м трубы при толщине стенки, мм

3,0 3,5 4,0 4,5 5,0 5,5 6,0 6,5

32 2,146 2,460 2,762
3,354

3,052
3,718

3,329
4,069

3,594
4,408

3,847
4,735
5,327
5,771
6,511
7,103

4,316
5,049
5,690
6,171
6,972

7,613*

38
42
45

2,589
2,885
3,107

2,978
3,323
3,582

3,749
4,044

4,162
4,495

4,652
4,932

4,951
5,358

50
54

3,474
3,773

4,014
4,359

4,538
4,932

5,049
5,493

5,549
6,042

6,036
6,578

*Трубу с наружным диаметром 54 мм и толщиной стенки 6,5 мм приме-
няют только по согласованию с заказчиком (потребителем)

Примечание – Предпочтительным является применение труб с параме-
трами, значения которых обве дены утолщенной линией
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ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

ПО ТЕМЕ «ОФОРМЛЕНИЕ СЛУЖЕБНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ  

КОМПЬЮТЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ»

Оформление шаблона общего бланка и бланка 
для писем

Задание.  Оформите шаблон общего бланка и бланка для писем 
Территориального центра социального обслуживания населения 
Энского района. Для ввода текста используйте таблицу размером 1 
строка х 2 столбца. Шрифт Times New Roman, размер 10 пт.

Образец общего бланка
Энскі раённы

выканаўчы камітэт
Дзяржаўная установа

«Тэрытарыяльны цэнтр 
сацыяльнага абслугоўвання
насельніцтва Энскага раёна»

(ТЦСАНЭР) 

__________ № ________
г. Энск

Энский районный 
исполнительный  комитет

Государственное учреждение
«Территориальный центр 

социального обслуживания
населения Энского района» 

(ТЦСОНЭР) 

г. Энск

Образец бланка для писем
Энскі раенны 

выканаўчы камітэт
Дзяржаўная установа

«Тэрытарыяльны цэнтр 
сацыяльнага абслугоўвання
насельніцтва Энскага раёна»

(ТЦСАНЭР) 
вул. Энская, 49 
220134, г. Энск

т. (8 0163) 42 34 06, т./факс (8 
0163) 258 30 25

Р.р. 49600246381004 ААБ  
«Беларусбанк» 

у фiлiяле № 512 г. Энска, код 
604

Энский районный 
исполнительный  комитет

Государственное учреждение
«Территориальный центр 

социального обслуживания
населения Энского района» 

(ТЦСОНЭР) 
ул. Энская, 49 

220134, г. Энск
т. (8 0163) 42 34 06, т./факс (8 

0163) 258 30 25
Р.с. 49600246381004 АСБ  

«Беларусбанк» 
в филиале № 512 г. Энска, код 

604

______________№ _________
На №                             ад _______     
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Оформление проекта приказа 
Задание № 1
Оформите проект приказа директора ТЦСОНЭР  И. И. Иванова 

об открытии клуба «Сединка» для граждан пожилого возраста. 
Приказ завизирован юрисконсультантом центра В. В. Воробьевым. 
С приказом ознакомлен заведующий отделением социальной помо-
щи на дому О. О. Буслик.

Текст приказа

С целью оказания социально-психологической помощи гражда-
нам пожилого возраста, содействия раскрытию и реализации их 
творческого и жизненного потенциала, организации культурного 
досуга 

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Организовать работу клуба «Сединка» для граждан пожилого 
возраста, проживающих на территории Эммского поселкового сове-
та, обслуживаемой филиалом государственного учреждения «Тер-
риториальный центр социального обслуживания населения Энско-
го района», в г. п. Эммск.
2. Провести 09.01.2017 торжественное открытие клуба «Сединка» 
в поселковом исполнительном комитете г. п. Эммск.
3. Заведующему отделением социальной помощи на дому О. О. 
Буслик в связи с проведением мероприятия согласовать вопрос о 
порядке его организации и проведении с председателем Эммского 
поселкового исполнительного комитета В. В. Петровым.
4. Инспекторам по основной деятельности отделения социальной 
помощи на дому:

4.1. подготовить организационно-методическую документацию 
по открытию клуба «Сединка»;

4.2. организовать приглашение участников торжественного ме-
роприятия.
5. Контроль за исполнением приказа возложить на заведующего 
отделением социальной помощи на дому О. О. Буслик.

Задание № 2
Оформите проект приказа директора ТЦСОНЭР  И. И. Иванова 

о командировании Анны Игоревны Олешко, социального работ-
ника отделения социальной помощи на дому, в государственное 
учреждение образования «Республиканский институт повышения 
квалификации и переподготовки работников Министерства труда и 
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социальной защиты Республики Беларусь» на 13 дней с 09.01.2017 
по 21.01.2017 для прохождения курсов повышения квалифика-
ции. Основание: график повышения квалификации работников 
ТЦСОНЭР на 2017 г., заявление А. И. Олешко. 

Приказ завизирован юрисконсультантом центра В. В. Воробье-
вым, с приказом ознакомлена А. И. Олешко.

Оформление проекта решения 
Задание. Оформить проект решения Энского районного исполни-

тельного комитета об утверждении инструкции о порядке и усло-
виях предоставления транспортных услуг «Социальное такси» го-
сударственным учреждением «Территориальный центр обслужива-
ния населения Энского района». Решение подписано председателем 
Энского районного исполнительного комитета Ю. Ю. Юровичем  и 
управляющим делами О. О. Олейником.

Текст проекта решения

Во исполнение пункта 14 приложения 2 программы «Социальная 
защита семьи и детей» Президентской программы «Дети Беларуси» 
с целью развития транспортных услуг и с учетом потребностей в 
этих услугах различных категорий семей и граждан  Энский район-
ный исполнительный комитет 

РЕШИЛ:
Утвердить прилагаемую инструкцию о порядке и условиях пре-

доставления транспортных услуг «Социальное такси» отдель-
ным категориям семей и граждан государственным учреждением 
«Территориальный центр обслуживания населения Энского района».

Оформление проекта распоряжения 
Задание. Оформить распоряжение заместителя директора 

ТЦСОНЭР от 27.09.2018 № 218 об обеспечении выполнения плана 
производственного цеха в IV квартале 2018 г.
Текст распоряжения

В целях обеспечения запланированного выпуска продукции про-
изводственного цеха в IV квартале 2018 г.

ОБЯЗЫВАЮ:
1. Начальника отдела снабжения Н. С. Блещика подготовить 

уточненный график поставок сырья акционерным обществом 
«Заря» в IV квартале 2018 г. 
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Срок исполнения – 05.10.2018. 
2. Начальника производственного цеха О. В. Кримовскую подго-

товить предложения по сокращению трудозатрат на производство 
единицы продукции и представить их на рассмотрение дирекции 
ТЦСОН. 

Срок представления – 15.10.2018.

Оформление проекта  
служебного письма

Задание № 1. Оформите письмо-ответ об использовании денеж-
ных средств ТЦСОНЭР Председателю комитета по труду, занятости 
и социальной защите Энского районного исполнительного коми-
тета И. П. Александрову. Инициативное письмо зарегистрировано 
20.12.2016 под номером 22/09-5907. 

Письмо содержит приложение. Подписано директором центра И. 
И. Ивановым. Подготовила письмо специалист А. И. Воробьева, ра-
бочий телефон 22 26 07.

Приложение к письму утверждено директором центра И. И. Ива-
новым, подписано главным бухгалтером центра С. И. Карповой. 

Текст письма

Государственное учреждение «Территориальный центр социаль-
ного обслуживания населения Энского района сообщает, что во ис-
полнение п. 14 подпрограммы «Социальная защита семьи и детей» 
Президентской программы «Дети Беларуси», для развития форм 
транспортных услуг, 26.12.2016, согласно запросу ценовых пред-
ложений, центр приобрел шестиместный бортовой тентованный ав-
томобиль ГАЗ-330232-418 стоимостью  32 млн 37 тысяч (Тридцать 
два миллиона тридцать семь тысяч) неденоминированных рублей в 
ООО «Мидивисана» (г. Минск), предложившей наименьшую цену 
закупки. Неиспользованными остались денежные средства в сумме 
2 млн 963 тысячи (Два миллиона шестьсот шестьдесят три тысячи) 
неденоминированных рублей.

Просим Вас рассмотреть вопрос о возможности использования де-
нежных средств реабилитации в пункт проката (по этой же подпро-
грамме, п. 3), так как у нас имеется большой спрос на инвалидные 
коляски, ходунки регулируемые и функциональные кресла, кото-
рых в пункте проката центра в наличии нет. Смета на технические 
средства реабилитации прилагается.
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Текст приложения

РАСЧЕТ
денежных средств, выделенных для приобретения автомобиля и

других средств реабилитации в пункт проката для развития
транспортных услуг на основании подпрограммы

«Социальная защита семьи и детей»
Президентской программы «Дети Беларуси»

№ 
п/п

Наименование 
приобретаемого  

средства

Тип, марка, иные 
технические 

характеристики

Кол-
во, 
шт.

Стоимость  
единицы, 

бел. рублей

Сумма 
бел. ру-

блей

1 Автомобиль ГАЗ-3302233-418 1 32 037 000 32 037 000

2 Регулируемые ЦСИЕ 
03.255.00.00.0

2 90 930 181 860

3 Ходуны 
на колесах

ЦСИЕ 
03.208.00.00.0

4 119 210 476 840

4 Инвалидная  
коляска (ком-

натная)

2-6-1-8-2 
КВ00.00.00

4 52 950 2 251 800

Всего 34 947 500

Задание. Оформите как входящее письмо от 05.01.2017 № 3.1-
03/3 частного унитарного предприятия о выполнении работ по ре-
монту печного отопления в адрес директора ТЦСОНЭР И. И. Иванова. 
Письмо является ответом на письмо-запрос от 12.12.2016 № 01-
04/88. Письмо подписано директором ЧУП С. С. Спиридоновым, 
проект подготовил начальник отдела производственных работ С. Я. 
Бондарчук, р. т. 25 17 17.

Текст письма

Специалистами частного унитарного предприятия «Энский ком-
бинат противопожарных работ» на отчетный период выполнены ра-
боты по ремонту печного отопления в 14 домовладениях на общую 
сумму 13 млн 500 тысяч (Тринадцать миллионов пятьсот тысяч) 
неденоминированных рублей. От ремонта отказались 10 граждан, 
4 провели ремонт самостоятельно и 3 гражданина поменяли место 
жительства. Список граждан прилагается. 
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Оформление докладных записок
Задание № 1. Составьте внешнюю докладную записку ТЦСОНЭР 

о ходе выполнения решения Энского райисполкома по обеспечению 
защиты населения и территории района от чрезвычайных ситуа-
ций и формированию плана на 2017 год заместителю председате-
ля Энского районного исполнительного комитета А. А. Левченко.  
Докладную записку подписал директор центра И. И. Иванов, подго-
товила бухгалтер С. И. Кравченко, р. т. 22 45 26.

Текст докладной записки

Согласно решению Энского райисполкома от 27.03.2016 №307 «О 
состоянии работы по обеспечению защиты населения и территории 
Энского района от чрезвычайных ситуаций в 2016 году и задачах 
на 2017 год» директору коммунального унитарного предприятия 
А. И. Коломийцевой, директору частного унитарного предприятия 
«Энский комбинат противопожарных работ» Д. Ф. Волкову, руко-
водителям сельхозпредприятий, председателям посселисполкомов 
необходимо в срок до 01.12.2016 обеспечить выполнение плана по 
ремонту печного отопления, замене электропроводки в жилых домах 
одиноких, одиноко проживающих нетрудоспособных граждан, вете-
ранов Великой Отечественной войны, многодетных семей согласно 
прилагаемому списку и плану организационных мероприятий.

Управление по труду, занятости и социальной защите райиспол-
кома несет ответственность за своевременную оплату ремонтных ра-
бот и достоверность списков социально незащищенных категорий 
граждан района, нуждающихся в оказании данных видов услуг. В 
связи с этим в вышеуказанные организации были направлены пись-
ма с уточненными списками нуждающихся в ремонтах граждан.

Согласно плану, утвержденному Энским райисполкомом на 2016 
год, предусмотрен ремонт 43 печей и 41 неисправности электропро-
водки, а также установка 762 автономных пожарных извещателей 
(АПИ). На данные работы из средств местного бюджета было выде-
лено 20 (Двадцать) млн рублей.

Согласно уточненным с посселисполкомами данным выявле-
но, что в ремонте печей нуждаются 35 граждан из 43 изначально 
планируемых для выполнения работ (3 чел. умерло; 1 чел. выбыл 
в дом-интернат; 4 чел. отказалось); в ремонте, замене электропро-
водки нуждаются 37 граждан из 41 (2 чел. умерло; 2 чел. изменили 
место жительства).
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Аналитические данные по выполнению запланированных работ 
приведены в таблицах 1 и 2.

Таблица 1 – Аналитические данные по выполнению плана ре-
монтных работ по видам ремонтов и категориям нуждающихся

Категория 
граждан

Вид ремонта

ремонт печей, 
штук заказов

ремонт электропровод-
ки, 

штук заказов
п

л
ан

фактическое 
выполнение  

заказов

н
е 

вы
п

ол
н

ен
о

п
л

ан

фактическое 
выполнение 

заказов

н
е 

вы
п

ол
н

ен
о

вс
ег

о

вы
п

ол
н

ен
о

от
к

аз
от

 з
ак

аз
а

св
ои

м
и

си
л

ам
и

вс
ег

о

вы
п

ол
н

ен
о

от
к

аз
от

 з
ак

аз
а

Одинокие граж-
дане 24 23 10 10 3 1 23 20 19 1 3

Одиноко
проживающие
граждане

9 9 5 3 1 – 11 9 4 5 1

Многодетные
семьи 2 2 2 – – – 3 2 2 _ 1

Всего 35 14 1 13 4 1 37 31 25 6 6

Таблица 2 – Аналитические данные по выполнению плана ремонт-
ных работ по видам ремонтов и наименованию организаций-подряд-
чиков

Наименование 
организации

Вид ремонта

ремонт печей замена прово-
док

установка 
АПИ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Частное унитарное пред-
приятие «Энский ком-
бинат противопожарных 
работ»

32 31 1 – – – – – –

Коммунальное уни-
тарное предприятие 
«Энское коммунальное 
хозяйство»

– – – 33 26 5 – – –

Искорский сельский 
совет

– – – – 2 – – – –
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Сельский производ-
ственный кооператив 
«Эсмонт»

– – – 1 – 1 – – –

Районное сельско-
хозяйственное уни-
тарное предприятие 
«Экспериментальная 
база «Овощевод»

3 3 – 3 3 – – – –

Энский городской отдел 
по чрезвычайным ситу-
ациям

– – – – – – 762 670 92

Всего 35 34 1 37 31 6 762 670 92

О ходе выполнения ремонтных работ на 2016 год в ТЦСОНЭР не 
предоставлена запрашиваемая информация от сельскохозяйствен-
ного производственного кооператива «Эсмонт», в который было на-
правлено 3 письма-запроса.

Специалистами частного унитарного предприятия «Энский комбинат про-
тивопожарных работ» на отчетный период выполнены работы по ремонту 
печного отопления в 14 домовладениях на общую сумму 13 млн. 500 тысяч 
(Тринадцать миллионов пятьсот тысяч) рублей. От ремонта отказались 
10 граждан, 4 произвели ремонт самостоятельно и 3 гражданина по-
меняли место жительства.

Специалистами коммунального унитарного предприятия 
«Энское коммунальное хозяйство» на отчетный период выполнены 
работы по ремонту электропроводки в 20 домовладениях (заказчи-
ков отказалось) на общую сумму 8 млн (Восемь миллионов) рублей, 
из которых 2 млн 400 тысяч рублей оплачено. Документация о вы-
полненных работах на сумму 5 млн 690 тысяч рублей находится на 
контроле в УКС.

ТЦСОНЭР закуплено и передано в Энский городской отдел по 
чрезвычайным ситуациям 730 штук АПИ на сумму 9 млн 600 тысяч 
(Девять миллионов шестьсот тысяч) рублей. На 16.11.2016 данной ор-
ганизацией установлено 670 извещателей с учетом выбывших и умер-
ших граждан. По остальным 92 АПИ информация ТЦСОНЭР не пре-
доставлена. Согласно обращениям, поступившим в ТЦСОНЭР и пере-
данным в данную организацию, в ремонте печного отопления на 2017 
год нуждается 46 граждан уязвимых категорий, в замене электропро-
водки – 21 человек, в установке АПИ – 13 (сведения прилагаются).

На отчетный период в ТЦСОНЭР от Энского городского отдела по 
чрезвычайным ситуациям не поступила запрошенная информация 
о количестве граждан, включенных в план ремонтов на 2017 год.
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Обращаем внимание, что ТЦСОНЭР не располагает информацией 
о плане ремонтов на 2017 год, под угрозой срыва находится выпол-
нение «Комплексной программы по совершенствованию системы 
социальной работы с одинокими гражданами пожилого возраста в 
Республике Беларусь», так как обращения граждан по данным ви-
дам социальных услуг (ремонт печей, проводки), не реализованные 
в предыдущие годы, должны были быть внесены в данный план ре-
монтов. Информация о вышеуказанных обращениях граждан неод-
нократно направлялась в Энский городской отдел по чрезвычайным 
ситуациям, которым произведена экспертиза и установлена необхо-
димость проведения ремонтов.

Задание № 2. Оформите внутреннюю докладную записку инже-
нера технического отдела В. В. Петрова на имя директора ТЦСОНЭР 
И. И. Иванова от 10.10.2018 о приобретении ксероксов для тира-
жирования рекламных буклетов для производственного отдела. 
К докладной записке прилагается Расчет-обоснование выделения 
средств на оргтехнику на двух листах.

Текст докладной записки

С целью изготовления качественной рекламной продукции для 
производственного отдела мною произведен анализ соответствия 
наших рекламных буклетов европейским стандартам. Результаты 
анализа отражены в Расчете-обосновании выделения средств на 
оргтехнику.

Прошу выделить средства для закупки аппаратов «ксерокс» по-
следних моделей.

Оформление служебных справок

Задание № 1
Оформите внешнюю служебную справку ТЦСОНЭР от 12.01.2018 

о наличии в архиве дел постоянного срока хранения по состоянию 
на 31.12.2017 заместителю председателя Энского районного испол-
нительного комитета А. А. Семенову.  Справка подписана архиви-
стом Т. Н. Лопухиной и директором центра И. И. Ивановым. 

Текст справки

В архиве ТЦСОНЭР хранятся следующие дела постоянного срока 
хранения:
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1. Учредительные документы ТЦСОНЭР (устав, свидетельство о 
регистрации и т. д.).
2. Приказы директора ТЦСОНЭР по основной деятельности за 
2015 год.
3. Приказы директора ТЦСОНЭР по основной деятельности за 
2016 год.
4. Приказы директора ТЦСОНЭР по основной деятельности за 
2017 год.
5. Протоколы общих собраний работников и документы к ним за 
2015 год.
6. Протоколы общих собраний работников и документы к ним за 
2016 год.
7. Протоколы общих собраний работников и документы к ним за 
2017 год.
8. Журнал регистрации приказов директора ТЦСОНЭР по основ-
ной деятельности за 2015 год.
9. Журнал регистрации приказов директора ТЦСОНЭР по основ-
ной деятельности за 2016 год.
10. Журнал регистрации приказов директора ТЦСОНЭР по основ-
ной деятельности за 2017 год.

Итого в архиве ЧУП «Эльвира» хранится 10 (Десять) дел постоян-
ного срока хранения.

Задание № 2
Оформите внутреннюю справку на имя директора ТЦСОНЭР от 

08.01.2018 о прохождении повышения квалификации сотрудника-
ми центра в 2017 году по состоянию на 31.12.2017. Справку подго-
товила секретарь приемной директора А. П. Самойлова. 

Текст справки

В течение января-декабря 2017 года повышение квалификации 
прошли следующие сотрудники ТЦСОНЭР: 

№ Фамилия, 
имя,

 отчество 

Должность Наименование 
курсов повышения 

квалификации 

Период прохож-
дения повышения 

квалификации 

1 Домрачева 
Елена

 Эдуардовна 

Начальник 
общего отдела 

Республиканский 
институт профес-
сионального обра-

зования 

16.01-16.02.2017

2 Петрова 
Анна 

Ивановна

Специалист 
по социальной 

работе

РИПК Минтруда и 
соцзащиты

12.06-23.06.2017
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Оформление объяснительных записок
Задание. Оформите объяснительную записку о неисполнении 

задания за ноябрь 2017 года на имя директора ТЦСОНЭР И. И. 
Иванова от секретаря общего отдела Г. П. Красновой. 

Текст объяснительной записки

Я, Краснова Галина Петровна, секретарь общего отдела, соглас-
но приказу о подготовке документов ТЦСОНЭР к передаче в архив 
должна была до 01.11.2017 провести техническую обработку дел, 
хранящихся в общем отделе. Эта работа не была выполнена мною 
полностью, поскольку с 15.10.2017 я находилась в отпуске. Я пола-
гала, что так как срок передачи всех дел ТЦСОНЭР в архив назначен 
на декабрь, я смогу завершить эту работу после выхода из отпуска. 

Оформление актов
Задание. Оформите акт об уничтожении гуманитарного груза в 

ТЦСОНЭР. Основанием является приказ директора центра И. И. 
Иванова от 05.01.2017 № 4. Состав комиссии: председатель ков-
миссии – инспектор по основной деяельности В. В. Вовк, члены 
комиссии – старший инспектор по кадрам Т. И. Семенова, глав-
ный бухгалтер Б. Б. Боброва. Присутствовали – зам. главного 
бухгалтера управления по труду, занятости и социальной защите 
П. Г. Ушакова; главный специалист управления по труду, заня-
тости и социальной защите З. И. Величко. Акт составлен в двух 
экземплярах, первый экземпляр направляется в бухгалтерию, 
второй – в дело  № 1-11. С актом ознакомлены З. И. Величко, П. 
Г. Ушакова.

Текст акта

Центром 29.12.2016 получен рисовый напиток в виде гуманитар-
ного груза, предоставленного сельскохозяйственным коммуналь-
ным предприятием «Заря» (ул. Прямая, 156, 225710, г. Энск; р/с 
3015201580012 в Приорбанке, код 984) согласно товарно-транс-
портной накладной от 22.12.2016 № 059376. 

Комиссия установила непригодность к употреблению 57 кг рисо-
вого напитка. Герметичность упаковки была повреждена при транс-
портировке: пакеты с напитком измяты, полупусты и выделяют 
устойчивый кислый запах.
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Комиссия приняла решение по уничтожению 57 кг рисового на-
питка на общую сумму 52 (Пятьдесят два) рубля.

Рисовый напиток уничтожен путем выливания из тары. 
Упаковочный материал и тара сданы в макулатуру.

Оформление протоколов
Задание № 1. Оформить полный протокол по приведенному ниже 

составу реквизитов. 
Департамент по архивам и делопроизводству Министерства юсти-

ции Республики Беларусь. Белорусский научно-исследователь-
ский институт документоведения и архивного дела (БелНИИДАД). 
Протокол заседания ученого совета от 09.10.2006. Председатель – 
И. И. Иванов, секретарь – П. П. Петров, присутствовали – 19 че-
ловек (список прилагается). Повестка дня: 1. О ходе разработки 
Методических рекомендаций по применению СТБ «Требования к 
оформлению документов». Информация зав. отделом документове-
дения Б. Б. Бобровой. 2. О ходе разработки «Автоматизированной 
системы для ведения списков источников комплектования архи-
вов». Сообщение зав. отделом ААТ С. С. Сидорова. 

1. СЛУШАЛИ: Б. Б. Борову – Цель методических рекомендаций – 
разъяснить отдельные положения стандарта. В ходе работы над реко-
мендациями подготовлены три раздела. ВЫСТУПИЛИ: В. В. Волкова 
– Считаю целесообразным заменить название «Методические реко-
мендации» на «Методические указания». Б. Б. Боброва – Название 
будет изменено при подготовке окончательного варианта проекта. 
РЕШИЛИ: 1.1. Считать плановую тему «Методические рекоменда-
ции по применению СТБ «Требования к оформлению документов» 
в основном выполненной. 1.2. Представить окончательный вариант 
«Методических рекомендаций» на рассмотрение в Департамент по 
архивам и делопроизводству до 01.11.2006.

2. СЛУШАЛИ: С. С. Сидорова – Сообщение прилагается. 
ВЫСТУПИЛИ: В. В. Волкова – Каковы сроки введения системы в 
действие? С. С. Сидоров – Завершение работы и обучение заказчика 
планируется на IV квартал 2006 года. Д. Л. Жуков – Какова эффеко-
тивность системы? С. С. Сидоров – Автоматизированная система 
позволяет делать выборку по различным критериям, сокращает за-
траты времени на поиск информации. РЕШИЛИ: 2.1. Одобрить ход 
разработки автоматизированной системы. 2.2. Завершить разработ-
ку темы к 10.12.2006.

Подписано председателем и секретарем.
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Задание № 2
Используя информацию полного протокола, оформите сокращен-

ный протокол.
Задание № 3
Используя информацию полного протокола, оформите сокращен-

ный протокол.

Оформление выписок из документов
Задание № 1
Оформите выписку из полного протокола по второму вопросу.
Задание № 2
Оформите выписку из приказа директора ТЦСОНЭР  И. И. 

Иванова об открытии клуба «Сединка» для граждан пожилого воз-
раста по четвертому вопросу.
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ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ В 
СИСТЕМЕ ЭЛЕКТРОННОГО  

ДОКУМЕНТООБОРОТА «ДЕЛО» 

Назначение системы  
Система электронного документооборота ДЕЛО (СЭД «Дело») – 

информационная система, предназначенная для автоматизации де-
лопроизводственной деятельности в организациях и на предприя-
тиях. Система функционирует на локальной вычислительной сети, 
объединяющей компьютеры, установленные на рабочих местах ра-
ботников структурных подразделений, участвующих в делопроиз-
водственных технологических процессах.  

Система позволяет обеспечить как автоматизацию деятельности 
делопроизводственных служб организации: экспедиция, канце-
лярия, общий отдел, группа контроля и т. п.; так и делопроизвод-
ственной деятельности других структурных подразделений.  

Основные функции СЭД «Дело»:
• единая регистрация всей поступающей корреспонденции, 
включая письма и обращения граждан, с последующим направ-
лением корреспонденции на рассмотрение руководству организа-
ции или в ее структурные подразделения;  
• единая регистрация всей исходящей корреспонденции органи-
зации и ее внутренних документов;  
• регистрация движения документов (документооборота) внутри 
организации, включая резолюции, отчеты об исполнении, согла-
сование (визирование) документов;  
• списание документов в дело в соответствии с принятой в орга-
низации номенклатурой дел;  
• осуществление контроля своевременного исполнения поруче-
ний, обращений граждан и организаций, резолюций и указаний 
руководства; проверка правильности и своевременности исполне-
ния документов;  
• поиск документов по различным критериям и получение ста-
тистических отчетов по документообороту организации.  

Основные понятия системы  
электронного документооборота «Дело» 

Пользователь – сотрудник, непосредственно работающий с систе-
мой на автоматизированном рабочем месте. Выполняет технологи-
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ческие функции, вводя данные о документах, их местонахождении 
и исполнении. При этом отдельные пользователи могут вводить ин-
формацию за одного или нескольких должностных лиц. 

Каждый пользователь имеет свой личный идентификатор и па-
роль. 

Системный технолог – квалифицированный пользователь, обла-
дающий обширными правами при работе в системе, обеспечиваю-
щий деятельность остальных пользователей системы. Выполняет 
операции по контролю и исправлению ошибок в работе  пользова-
телей, заполнению, дополнению и изменению содержимого спра-
вочников системы, настраивая систему на существующие правила 
и текущие изменения в структуре документооборота организации. 

Системным технологом должен быть работник, знающий приня-
тый для данного предприятия порядок документооборота и облада-
ющий навыками работы с компьютером. 

Справочник – база данных, заполняемая системным технологом 
с целью настройки системы. Содержит сведения, часто используе-
мые и повторяемые в различных электронных формах. 

РК документа – электронный аналог традиционной регистраци-
онно-контрольной карточки, используемой в бумажном делопроиз-
водстве и документообороте организации.

 Картотека – база данных РК. 
Должностное лицо – сотрудник предприятия, являющийся офи-

циальным участником документооборота (корреспондентом или 
адресатом).  

Действия, производимые должностными лицами с документами: 
составление, визирование, подписание, утверждение, наложение 
резолюции, регистрация, исполнение, проставление отметки об ис-
полнении. Регистрируемые системой должностные могут не быть ее 
пользователями. Если должностное лицо является одновременно и 
пользователем системы, то оно обязательно регистрируется в каче-
стве пользователя. 

Кабинеты – совокупность папок, в которых накапливается ин-
формация о документах и резолюциях, направляемых должност-
ным лицам для работы. 

Каждое должностное лицо может быть приписано только к одно-
му кабинету, поскольку туда будут направляться все адресованные 
ему документы, поручения по ним, отчеты исполнителей по резо-
люциям этого должностного лица. 

Работу с документами в кабинете осуществляют пользователи, ко-
торым открыт доступ к одной, нескольким или всем папкам кабинета. 



34

Кабинет рекомендуется организовывать в автоматизированном 
рабочем месте должностного лица, в обязанности которого входит 
ведение делопроизводства в подразделении организации (предпри-
ятия). 

Владелец кабинета – все приписанные к кабинету должностные 
лица. 

Папки кабинета – перечень документов, резолюций и отчетов по 
резолюциям, с которыми осуществляются действия владельцем ка-
бинета. 

Гриф доступа – право доступа к сведениям о документе, назна-
чаемое системным технологом в специализированном справочнике 
системы. 

Электронный документ – электронная копия бумажного до-
кумента, прикрепленная в регистрационную карточку в раздел 
«Файлы». Формат электронного документа не регламентирован, 
это могут быть отсканированное изображение бумажного докумен-
та, тексты, таблицы, графика, звуковые и видеоизображения. При 
вызове электронного документа система запускает соответствую-
щую программу для работы с файлом. 

Доступ к файлам электронных документов может регламентиро-
ваться отдельно от грифа документа. 

Связки документов – связь между регистрационными карточка-
ми одного документа с другими. Связей может быть одна или не-
сколько (тематические, «в ответ на», «во исполнение» и др., в т. ч. 
с документами, не зарегистрированными в системе). Связки фикси-
руются в специализированном справочнике системы. 

Группы документов. Все регистрируемые системой документы 
подразделяются на группы, определяемые системным технологом. 

Группа документов – это множество документов организации, 
объеденных единой технологией работы с этими документами. 
Одним из главных формальных признаков того, что два документа 
относятся к разным группам документов, являются разные правила 
формирования регистрационного номера этих документов. Группа 
определяет вид регистрационной карточки и шаблон, по которому 
формируется регистрационный номер. Работа пользователя с доку-
ментами может ограничиваться отдельными группами. 

Типичными для организации являются следующие группы. 
Входящие – все документы, поступающие в организацию (подраз-

деление) из внешней среды (письма, обращения, заявления, прика-
зы и распоряжения вышестоящих организаций). 

Внутренние – документы, порождаемые в организации, подраз-
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делении для реализации и/или принятия управленческих решений 
(приказы, распоряжения, проекты приказов, служебные записки, 
заявки). 

Исходящие – документы, отправляемые во внешнюю среду (чаще 
всего письма). 

Регистрационный номер документа – номер документа, присваи-
ваемый  при регистрации с целью идентификации документа. 

Регистрационный номер документа формируется автоматически 
в соответствии с шаблоном, заданным для данной группы докумен-
тов технологом системы.  

Номер может включать в себя следующие элементы: индекс груп-
пы документов, порядковый номер (по группам, в соответствии 
с заданной системой формирования номеров), индекс дела по но-
менклатуре, индекс лица, подписавшего документ, индекс подраз-
деления исполнителя.  
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ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

ПО ТЕМЕ «ТЕХНОЛОГИЯ ВЕДЕНИЯ 
ЭЛЕКТРОННОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА»

Работа со справочниками
Задание. Создайте группу внутренних документов Служебная 

переписка, в которой будут комплектоваться Служебные записки и 
Докладные записки. 
1.  Откройте подсистему Справочники: Пуск à Программы à Дело 
à  Справочники. 
2. Введите имя пользователя и пароль и нажмите кнопку Ввод. 

3. Выберите меню Справочники à Справочники Делопроизвод-
ства à Группы документов.

 

Откроется новое окно Группы документов.
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1. Создайте группу документов Внутренние документы: выберите 
меню Управление à Добавить вершину. 

 

 

 
2. Заполните поля формы: индекс группы (02), наименование 
(Внутренние документы) и вид РК (не определена) и подтвердите 
ввод, нажав кнопку Записать. 

 

3.  В результате образуется группа документов Внутренние доку-
менты. 
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4. Откройте группу Внутренние документы двойным щелчком 
мыши на наименование группы. 
5. Добавьте еще одну вершину справочника и создайте подгруппу 
Служебная переписка: Управление à Добавить вершину. 
6. Заполните поля формы: индекс группы (04), наименование 
(Служебная переписка) и вид РК (Исходящие) и подтвердите ввод, 
нажав кнопку Записать. 

7. В группе Служебная переписка аналогичным образом создайте 
листы Служебная записка и Докладная записка. 
8. Полученный результат будет выглядеть следующим образом: 

  

9. Завершите работу программы «Дело».
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Обработка внутренних документов
Задание. Отправьте соседу слева служебную записку. Полученную 

от него служебную записку примите к исполнению, введите резолю-
цию, плановую дату исполнения, добавьте исполнителя и контро-
лера, введите отчет об исполнении, снимите с контроля и спишите 
в дело.

Регистрация документа
1. Загрузите программу «Дело».
2. Выберите Документы à Регистрация документов à выберите 
группу нового документа Служебная записка à щелкните кнопку 
Выбрать.

3. Если системный технолог определил, чтобы в регистрационный 
номер документа добавлялся номер дела по номенклатуре, откроет-
ся окно Номенклатура дел. В данном окне слева выберите свое под-
разделение, а справа номер дела, в котором будет храниться копия 
документа.

4. Заполните поля регистрационной карточки документа:
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№ – регистрационный номер документа. Формируется автомати-
чески и состоит из номера дела по номенклатуре и порядкового но-
мера документа в текущем делопроизводственном году.

От – текущая дата.
Экз. № – номер экземпляра текущего документа. Оставьте значе-

ние 1.
Доступ – общий.
Подп. {0} – фамилии и инициалы должностных лиц, подписав-

ших документ. Выберите в иерархическом справочнике подразде-
лений свое подразделение, затем начальника подразделения и щел-
кните кнопку Выбрать. В новом окне щелкните кнопку ОК. Если 
документ подписывается несколькими должностными лицами, они 
последовательно выбираются из справочника и переносятся в поле 
формирования списка кнопкой с изображением стрелки.
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Содерж. – введите с клавиатуры краткое содержание регистриру-
емого документа, например, О предоставлении информации.

Исп. {0} – выберите из иерархического справочника свое подраз-
деление, затем специалиста подразделения.

Адр. {0} – в окне Адресаты щелкните на панели инструментов 
кнопку Добавить внутреннего адресата, затем через справочник 
подразделений выберите начальника подразделения соседа слева.

Состав: введите 5 листов, приложение на 3 листах.
Файлы – щелкните на кнопке Добавить файл и в открывшемся 

окне выберите файл с текстом отправляемого документа.
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Регистрационная карточка документа после заполнения примет 
вид:

5. Завершите регистрацию документа: меню Файл à Записать РК.
6. Закройте окно регистрации.
7. Перешлите документ в другое подразделение: выделите запись о 
РК пересылаемого документа в окне Документы, зарегистрирован-
ные сегодня à выберите меню Действия à  Пересылка РК à выбе-
рите подразделение-адресат.
8. Двойным щелчком откройте регистрационную карточку доку-
мента à наведите указатель мыши на поле Журнал передачи и по-
смотрите, кто в данный момент является держателем документа.
9. Закройте регистрационную карточку документа.

Исполнение документа 
10. Зайдите в свой кабинет.

11. В рабочей области окна Кабинеты открыта папка Поступившие 
со списком записей о РК документов, поступивших в кабинет.
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Если список записей о РК документов большой, можно его отсорти-
ровать, щелкнув на кнопке с названием столбца. Например, щелч-
ком по кнопке Дата расположим последние записи в начало списка.
12. Примите документ к исполнению: выделите в списке запись 
о регистрационной карточке поступившего документа à меню 
Управление à Принять к исполнению. Запись о РК перемещается 
из папки Поступившие в папку На исполнении.
13. Откройте папку На исполнении.

14. Откройте РК поступившего документа à выберите для ввода ре-
золюции меню Поручения à Ввести резолюцию. В новом окне поля 
Автор и Дата заполняются автоматически. Автор – начальник ва-
шего подразделения.

15. Введите текст резолюции с клавиатуры или используйте клави-
шу Ins для выбора текста из списка Резолюции.
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16. Введите плановую дату исполнения документа (завтра). В верх-
ней части окна появится отметка контрольности документа (крас-
ный круг с буквой К).

17. Добавьте исполнителя – любого специалиста подразделения. 
При необходимости можно добавить несколько исполнителей. ! 
(красный) – ответственный исполнитель.

18. В поле Контроль выберите контролера. Если не заполнять, авто-
матически контролером определяется автор резолюции. Окно Резо-
люция примет следующий вид:
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19. Щелкните кнопку Записать. Появится окно Поручение. На во-
прос ответьте утвердительно.

20. Окно регистрационной карточки служебной записки примет вид:

21. Закройте регистрационную карточку. Она переместится из пап-
ки На исполнении в папку На контроле. В нашем случае останется и 
в папке На исполнении, так как исполнитель внутренний.
22. Откройте папку На контроле.
23. Откройте регистрационную карточку служебной записки для 
ввода отчета об исполнении.
24. Выберите  меню Поручения à Ввести отчет либо щелкните 
кнопку Ввести отчет в правом нижнем углу РК.

25. В окне Отчет исполнителя в списке Состояние исп.: выберите 
Окончательный, Дата – сегодня.
26. В текстовом поле введите краткий ответ. Например, информа-
ция подготовлена и содержится в прикрепленном файле.
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27. Прикрепите файл к отчету, щелкнув кнопку Файлы. 
28. В новом окне щелкните кнопку Добавить файл:

29. Выберите в своей рабочей папке прикрепляемый документ.

При необходимости можно прикрепить несколько документов.
30. Вернитесь в окно Отчет исполнителя и щелкните кнопку ОК.
31. Регистрационная карточка служебной записки примет вид:
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32. Закройте окно регистрационной карточки.
33. Снимите документ с контроля. В папке На контроле выберите 
меню Управление à Снять с контроля à в новом окне проставлена 
в списке Состояния исполнения выберите Полностью à щелкните 
кнопку Записать.
34. Ответьте утвердительно на вопрос в окне Поручение.

35. Регистрационная карточка из папки На контроле уходит в пап-
ку На исполнении.
36. Откройте регистрационную карточку. 

Обратите внимание, что теперь поля План и Факт заполнены!
37. Закройте регистрационную карточку.
38. Спишите исполненный документ в дело: В папке На исполнении 
выберите меню Управление à Списать в дело.
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39. Щелкните кнопку с изображением вертикальной стрелки спра-
ва от поля Дело №.

40. Выберите свое подразделение и номер дела из номенклатуры для 
хранения исполненного документа.
41. Щелкните кнопку Записать в окне Списание в дело.

В дальнейшем, чтобы посмотреть регистрационную карточку 
списанного в дело документа, необходимо воспользоваться функци-
ей поиска.

42. Найдем регистрационную карточку, списанную в дело, выбором 
пункта Поиск документов и личные папки.
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43. В поле Дата рег. РК выберите Сегодня à щелкните кнопку с изо-
бражением бинокля для начала поиска.

44. Откройте регистрационную карточку à наведите указатель 
мыши на поле Журнал передачи данных à появившаяся подсказка 
информирует о том, где хранится оригинал документа.
45. Закройте регистрационную карточку.
46. В форме Дело выберите команду Опись дел.
47. Щелкните кнопку с изображением вертикальной стрелки спра-
ва от поля Дело №.

48. Откроется новое окно, в котором нужно слева выбрать подразде-
ление, а справа – дело для просмотра описи.



50

49. Окно Опись дел примет вид:

50. Выберите меню Печать à Печать перечня. В MS Word сформи -
руется перечень документов текущего дела в виде:

Перечень документов

№
Рег. №

Дата докумен-
та

Корреспондент / 
Автор сопр.
документа

Кому адресован Краткое  
содержа-

ние
Адресат Кто подписал

1
№ 03.1-02/5 от 

18.01.2017
Толкачева О.Е.;

Фалеев А.Д. – 
Нач. отдела № 1

О расчете 
сметы

51. Сохраните перечень в свою рабочую папку.
52. Завершите работу программы «Дело». 
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Регистрация входящих документов
Задание. Зарегистрируйте письмо, поступившее в организацию 

31.10.2018 из Министерства культуры РФ от 29.10.2018 № 123/654 
«О предоставляемых грантах», подписанное заместителем мини-
стра П. П. Петровым.  

 
1. Откройте подсистему Документы: Пуск à Программы à Дело 
à Документы. 
2. В центральной картотеке выберите команду Регистрация доку-
ментов. 

 

  
3. В окне Выбор группы нового документа выберите группу доку-
ментов Входящие из разных организаций и предприятий. 

 

 

4. Заполните реквизиты РК согласно образцу: 
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5. Сохранить РК в центральной картотеке.
6. Закройте регистрационную карточку. В результате в списке за-
регистрированных документов появится запись о регистрации вхо-
дящего документа. 

 

7. Завершите работу с программой «Дело».
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