Основні вимоги до оформлення службових документів

1. Складання документів.

Для складання службових документів використовується  папір форматів А3 (297х420 мм), А4 (210х297 мм) та  А5 (148х210 мм).

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

Як правило, всі службові документи повинні оформлятися на фірмових бланках (літери - 14 шрифтом , стилем Times New Roman). 

Бланки документів повинні мати поля:


ліве – 30 мм; 


верхнє – 20 мм; 


праве – 10 мм;  

   
нижнє – 20 мм.

Текст документа повинен містити певну  аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження.

Як правило,   тексти   розпорядчих   документів   і    листів складаються  з  двох  частин.  У  першій -  зазначається підстава або обґрунтування  для  складання  документа,  в  другій  -  висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.

 Прізвища, найменування, терміни розміщуються у тексті в алфавітному а6о іншому, прийнятому для цього виду документа, порядку.

Всі листи готуються і підписуються у двох екземплярах. Другий екземпляр листа візується виконавцем (прізвище без ініціалів), проставляється номер його телефону 11 шрифтом та начальником відділу.

Доповідна записка – це службовий документ, в якому інформують керівника про ситуацію, що склалася, факти, які мали місце, виконання роботи тощо. За необхідності у доповідній записці подають висновки і пропозиції. Доповідна записка може готуватися як за власною ініціативою автора, так і вказівкою керівництва. Мета ініціативної доповідної записки – спонукати керівника до прийняття певного рішення. 

Під час складання та оформлення доповідних записок слід мати на увазі, що:

· дату доповідної записки проставляють у день її підписання;

· заголовок до тексту доповідної записки має стисло і точно відображати зміст тексту;

· текст доповідної записки поділяють на дві частини, кожну з яких друкують з абзацу. У першій частині наводять факти або описують ситуацію, що стала прикладом для написання доповідної записки. У другій – дають аналіз ситуації, пропонують можливі варіанти її вирішення,  роблять висновки щодо конкретних дій, яких на думку автора, необхідно вжити;

· якщо доповідну записку подають або надсилають разом з додатками, про це роблять відповідну відмітку;

· на зовнішній доповідній записці в разі потреби зазначають прізвище виконавця і номер його телефону.

Пояснювальна записка -  це службовий документ, який містить пояснення, зміст окремих положень іншого документа (плану, звіту тощо) або причин якоїсь події, ситуації, що склалася, вчинків та поведінки окремих працівників. Розрізняють на внутрішні та зовнішні пояснювальні записки.
Під час складання і оформлення пояснювальної записки слід мати на увазі, що:

· датою пояснювальної записки є дата її підписання, а не дата події, що сталася;

· заголовок  пояснювальної записки має стисло і точно визначати смисловий аспект змісту документа;

· якщо пояснювальну записку подають або надсилають разом з додатками, про це роблять відповідну відмітку;

· у зовнішній пояснювальній записці у разі потреби може бути оформлено реквізит «прізвище виконавця і номер його телефону».

2. Оформлення документів

До кожного тексту документа складається заголовок, крім документів, текст яких не перевищує п’яти речень.

Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа. Він повинен бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту.

Заголовок повинен граматично узгоджуватися із  назвою документа,  формуватись від дієслівного іменника, відповідаючи на питання “про що?”, “чого?”. Наприклад, розпорядження (про що?) про створення управління; протокол (чого?) засідання атестаційної комісії.

Заголовки до проектів розпоряджень, рішень викладаються лаконічно, формулюються за допомогою від дієслівного іменника і відповідають на питання „про що?”.

Наприклад:

Про затвердження заходів з підготовки 

закладів освіти до нового навчального року
Якщо у документі йдеться про кілька питань, то заголовок може формулюватися узагальнено, в лапки не береться, крапка в кінці заголовка не ставиться.         

Дати підписання, затвердження документа, а також дати, що є в тексті, повинні оформлятися цифровим способом. Елементи дати  наводяться трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік.


Наприклад: 

13 грудня 2007 року слід писати: 13.12.2007 (після 2000 року).

Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед ними проставляється цифра 0. Наприклад: 3 січня 2007 року слід писати: 03.01.2007. У текстах нормативно-правових актів і документів, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат.


Наприклад:
 30 січня 2007 року. 

При посиланні у тексті на нормативно-правовий акт або інший документ дата оформляється таким чином: лист від 30.01.2007.

Ініціали слід розташувати:

-   при адресуванні - після прізвища, наприклад: Іванюку І.І.

- при підписуванні документа, його затвердженні - перед прізвищем - А.А.Білан;

-  на резолюції - після прізвища або без зазначення ініціалів, наприклад, Симоненко; Петренку М.П.;

-  у  текстах  документів  (у списках,  анкетах, автобіографіях, довідках  та  ін.) - після  прізвища, наприклад,  нагородити  Коваленка О.О.  цінним   подарунком;

-  ініціали не допустимо відривати від прізвища при переносі слова.

З Р А З О К   Ф А К С О Г Р А М И

	Факсограма № 221 від 30.08.2011 р
	Кому:  керівникам ЗНЗ

	ТЕРМІНОВО!!!!  Просимо надати інформацію про забезпеченість   учнів з числа дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування шкільною(спортивною) формою, шкільним приладдям. Інформацію подати 30.08.2011 до 17.00 на електронну адресу: allaskl@ya.ru за формою:

№п/п

ПІБ учня 

Статус

Вид форми (шкільна чи спортивна)

Всього витрачено коштів: _____ грн..


	Начальник управління освіти
                                         Г.Ф. МОСКАЛИК
Склярова

 24039


З Р А З О К   Л И С Т А
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КРЕМЕНЧУЦЬКА МІСЬКА РАДА

Полтавської області

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

39600 м. Кременчук, вул. К.Маркса, 3 тел. 2-23-85


28.09.2011   № 01-12/о-1548

На №________  від________ 

Керівникам навчальних закладів

Управління освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради надсилає лист Головного управління освіти і науки від 16.09.2011 року №С/68.

Додаток на 2 арк.
Начальник управління освіти                                               Г.Ф.Москалик
Одерій

2-40-39

