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Глава 3  ФОРМУЛЯР-ОБРАЗЕЦ, РЕКВИЗИТЫ И БЛАНКИ 
3.1 Состав реквизитов документов 
 
Документы состоят из отдельных элементов, которые принято называть 

реквизитами. Совокупность реквизитов документа является формуляром 
данного документа.  

В соответствии с ГОСТ 7.0.97-2016 при подготовке и оформлении 
организационно-распорядительных документов используют следующие 
реквизиты: 

01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта 
Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального 
образования); 

02 - эмблема; 
03 - товарный знак (знак обслуживания); 
04 - код формы документа; 
05 - наименование организации - автора документа; 
06 - наименование структурного подразделения - автора документа; 
07 - наименование должности лица - автора документа; 
08 - справочные данные об организации; 
09 - наименование вида документа; 
10 - дата документа; 
11 - регистрационный номер документа; 
12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего 

документа; 
13 - место составления (издания) документа; 
14 - гриф ограничения доступа к документу; 
15 - адресат; 
16 - гриф утверждения документа; 
17 - заголовок к тексту; 
18 - текст документа; 
19 - отметка о приложении; 
20 - гриф согласования документа; 
21 - виза; 
22 - подпись; 
23 - отметка об электронной подписи; 
24 - печать; 
25 - отметка об исполнителе; 
26 - отметка о заверении копии; 
27 - отметка о поступлении документа; 
28 - резолюция; 
29 - отметка о контроле; 
30 - отметка о направлении документа в дело. 
 
 
3.2 Требования к оформлению реквизитов документов 
 
01 Герб (Государственный герб Российской Федерации, герб 

субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) 
муниципального образования) помещают на бланках документов в 
соответствии с Федеральным конституционным законом «О 
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которые заносятся общие сведения о работнике, сведения о работе с начала 
трудовой деятельности, поощрениях и награждениях. Формулировки в 
трудовых книжках должны соответствовать формулировкам, указанным в 
трудовом кодексе РФ (ТК РФ). Трудовая книжка оформляется в течение 5-
ти рабочих дней. 

Ведение данного документа должно осуществляться по правилам, 
установленным в Постановлении Правительства РФ от 16.04.2003 N 225. 

Приведем пример заполнения трудовой книжки: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
_________________________________________________________ 
 
№           Число, Сведения о приеме             На основании 
записи   год, месяц    и перемещении какого документа 
_________________________________________________________ 

Новосибирское предприятие «Кристалл» 
1.           05.04.2015            Принят переводом                 Приказ №53-к      
                                            на должность бухгалтера      от 05.04.2015                 
2.           06.05.2018            Уволен переводом в              Приказ №:47-к 

Объединение «Оксид»        от 06.05.2018             (Ст. ТК  РФ № ____) 
 
Начальник отдела кадров               Подпись  Н.И.Сидоров                                                 
Печать 
     Подпись сотрудника 

 
Записи вносятся черными, фиолетовыми, синими чернилами. При 

заполнении страниц допустимо применение шариковой, перьевой, а также 
гелевой ручки. 

 
Одним из основных документов по учету личного состава в 

учреждении является личная карточка рабочих (унифицированная форма 
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