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ГОСТ
Данную аббревиатуру условно можно разделить на 2 
части: ГО  СТ, что означает ГОсударственный 
СТандарт. Это основная категория стандартов, 
регламентирующих качество, особенности 
производства, правила

http://base.garant.ru/185891


Реквизит (от лат. requisitum — требуемое, необходимое) — 
это элемент официального документа.

Отдельные реквизиты являются обязательными для каждого 
документа независимо от его вида и разновидности. 

Отсутствие таких реквизитов лишает документ юридической силы. 

Среди реквизитов выделяются группы 
обязательных и дополнительных реквизитов. 

Среди обязательных реквизитов есть постоянные 
 это реквизиты, которые не меняются 
(название организации, составившей документ, 
название документа, заголовок текста, дата, 
индекс, текст, визы, подпись, отметка об 
исполнении документа и т.д.),

и реквизиты, которые могут изменяться 
полностью или частично (номер и дата 
документа, текст и т. д.).







6.6. Все документы должны печататься четко, без ошибок, с расположением и 
оформлением текста в соответствии с ГОСТ Р 6.302003, соблюдением правил написания 
отдельных наименований, слов и словосочетаний, дат, чисел, единиц измерения и т.д.
 Текст документа и отдельные элементы его реквизитов печатаются одним стандартным 
шрифтом "Times New Roman", размер шрифта "14".

 Адресат документа печатается на расстоянии 10 см от левого поля с межстрочным 
интервалом "точно" и располагается на документе

 Абзац документа выделяется красной строкой  1,25 см от левого поля.
 Текст документа печатается с выравниванием по "ширине".
 Должность и классный чин лица, подписывающего документ, печатаются от левого поля 
с интервалом "точно".

 Инициалы и фамилия лица, подписывающего документ, располагаются с 
выравниванием по правому полю документа.

 Документы печатаются, как правило, с межстрочным интервалом "одинарный". Через 
интервал "полуторный" печатаются доклады и документы, подготовленные для издания 
типографским способом.

 Документы, насчитывающие несколько страниц, нумеруются вверху посередине 
страницы шрифтом "Times New Roman", размер шрифта "12  14".

 Название вида документа печатается прописным полужирным шрифтом.
 Реквизиты отделяются друг от друга 2  4 межстрочными интервалами "одинарный".
 Реквизиты (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатаются через 
межстрочный интервал "точно". При этом составные части реквизитов: "адресат", "гриф 
утверждения", "отметка о наличии приложения", "гриф согласования"  отделяются друг 
от друга 2 межстрочными интервалами "точно".

 Расшифровка подписи в реквизите "подпись" печатается на уровне последней строки 
наименования должности или классного чина.

 При наличии нескольких подписей, расположенных одна под другой, наименования 
должностей и расшифровки подписей отделяются 3  4 межстрочными интервалами 
одинарный.



Выравнивание – по ширине
Отступ слева10 см

Отступ первой строки – 1,25 см
Интервал перед и после абзаца – 6 пт

Междустрочный интервал  одинарный

Times New Roman, 14 пт

ПОЛЯ 
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