Мемлекеттік және мемлекеттік
емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың
үлгілік қағидаларына
1-қосымша


Құжат деректемелерінің орналасу схемасы 
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Ескертпе:

1- Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасының немесе эмблеманың, логотиптің, тауар белгісінің (қызмет көрсету белгісі) бейнесі
2- ұйымның ресми атауы
3- ұйым туралы анықтамалық деректер
4- құжат түрінің атауы
5- құжат күні
6- құжаттың тіркеу нөмірі (индексі)
7- кіріс құжатының тіркеу нөміріне (индекс) және күніне сілтеме
8- құжаттың жасалған немесе басып шығарылған жері
9- құжатқа рұқсатты шектеу грифі
10- адресат
11- құжатты бекіту грифі
12- бұрыштама
13- құжат мәтініне тақырып
14- бақылау туралы белгі
15- құжаттың мәтіні
16- құжатқа қосымшаның бар екендігі туралы белгі
17- қолы
18- құжаттың келісілгені туралы белгі
19- мөр бедері
20- құжат көшірмесінің куәландырылғаны туралы белгі
21- құжат орындаушысы туралы белгі
22- құжаттың орындалғаны және оның іске жіберілгені туралы белгі
23- құжаттың электронды көшірмесінің сәйкестендірушісі
24- құжаттың ұйымға келіп түскендігі туралы белгі
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