
Общие требования к созданию документов

Нумерация страниц
При создании  документа  на  двух  и  более  страницах  вторую и  последующие  страницы

нумеруют.
Номера  страниц  проставляются  посередине  верхнего  поля  документа  на  расстоянии  не

менее 10 мм от верхнего края листа.
Поля
Допускается  создание  документов  на  лицевой  и  оборотной  сторонах  листа.  При

двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля
на оборотной стороне листа должны быть равны.

Шрифт
Для оформления документов рекомендуется использовать размеры шрифтов № 12, 13, 14.
При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров.
Нормативными  правовыми  актами  организации  может  быть  предусмотрено  выделение

реквизитов «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись», а также отдельных фрагментов текста
полужирным шрифтом.

Абзац
Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.
Текст документа выравнивается  по ширине листа (по границам левого и правого полей

документа).
Заголовки
Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по

ширине текста.
Междустрочные интервалы
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части

реквизитов отделяются дополнительным интервалом.
Текст документа печатается через 1–1,5 межстрочных интервала.
Интервалы между символами
Интервал между буквами в словах – обычный.
Интервал между словами – один пробел.
Реквизиты
Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более

7,5 см.
Длина  самой  длинной  строки  реквизита  при  продольном  расположении  реквизитов  не

более 12 см.
(Источник  –  Национальный  стандарт  РФ  ГОСТ  Р  7.0.97-2016  «Система  стандартов  по

информации,  библиотечному  и  издательскому  делу.  Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов» (утв. приказом Федерального агентства по
техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст) (с изменениями и
дополнениями)).


