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ГЛАВЫ И ПРАВИТЕЛЬСТВА ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
Руководителя Администрации Главы 

и Правительства Чеченской Республики

от /  А ЕЛ, Л О /е Гоозный

О внесении изменений в Инс i рукцшо по делопроизводству 
в Адмииисз рации Главы и П равш ельез ва Чеченской Республи л:

В целях унификации подходов к оформлению документов в рамках 
pcip/лярной рабо'гы по совершенспюванию делопроизводства и докумев1тооборота 
и приведения Инструкции по делопроизводству в Администрации Главы и 
Правительства Чеченской Респх'блики в соответствие с положениями 
Государственного стандарта Росср!Йскон Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 
«Унифицированные системы докг'.ментации. Унифициоованная система 
организационно-распорядительной документаши]. Требования к оформлентло 
документов», Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ 
Р 7.0.12-2011 «Система стандартов по информации, библиотечному .и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и 
словосочетаний на русском языке. Общие требования к правила»;

1. Внести в Инструкцию по делопроизводству в Администрации Главы 
и Правительства Чеченской Республики, утвержденную распоряжение^; 
Руководителя Администрации Президента и Правительства Чеченской 
Республики от 14 сентября 2009 года ЗУ 98-ра (в редакции распоряжений 
Руководителя Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики 
о'г 14 октября 2010 года 02 104-ра. ог 14 декабря 2011 года Ж  !55-ра, от 
20 февраля 2012 года Уа 13-ра, от 3 июля 2012 года jN2 42-ра, от 7 февраля 
2013 года № 1 Гра, от 25 апреля 2014 года Л2 28-ра, от 31 декабря 2015 года

редакции;
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Руководи тель личная подпись PI.O. Фамил11

Наименование должности печатается межс'грочным интервалом 
«точно», между инициалами пробел не ставится, между инициалами и 
фамилией ставится 1 1 ера:зрывный пробел. Инициалы указываются перед 
фамилией. В сложных инициалах, пишущихся через дефис, ставится точка 
после каждой бук 1зы HHHiHiaj'ia. РастписЬровка подписи располагается на 
уровне последней строки наименования гдтпжности. Последняя буква в 
расшифровке подписи ограничивается правым полем. Реквизит «Подпись» 
отделяется от nocjae/iHeri строки текста межстрочным интервалом 24-48 пт.

Наименование должности лида, подщисавшего документ, печатается 
флаговым способом, например:

Первый заместтп'ель 
1 ’1 ред1,седателя 11равительства 
Чеченской Республики личная подпись 14.0. Фамилия

Допускается наименования должностей «Глава Чеченской Республики» 
и «Нредседат’ель 11рави'тельсп5а '-{ечснской Республики» центрировать 
оз'носителы-ю самой длинной сз'роки, например:

1 лава
Чеченской Р е с п у б л и к и 7 / / Ч 7 7 Ш /  по Опись Р1.0. Фамилия

Нри о({юрмлении докумсттта на v6:iaiiKe должиос'тиого .зица должность 
этого лица подписи нс указывае тся.

Нри подписании документа несколькими должностными лицами их 
подписи располагают одну пол другой! в поел с;ю вате л ы ю с п !,
соо'тве'тс|'вующсй зани.маемой должности, тлшри.мер:

I лава
Ч е че н ско й  Р с с и у б л 11 iv' и гичиая, поопись И.О. срам ил ИЯ



[рсдссда ч'ель Правм гельс ri î 
Чеченской Р е с п у б ;s 14 к и личная подпись Р1.0 . Ф ам или я

При подписании документа несколькими липами равных должностей 
их подписи раегголагают па одном уровне, например:

Заместитель Руководителя 
Администра 1 1 ии Гйшвы и 
Г[равительства Чеченской 
Республики

личная подпись И,О. Фамил 1 !я

3 а м с с т и т е л ь Р у к о в о д и т е л я 
Администрации Главы и 
П р а в i г г с л ь с т в а Чечен с к о й 
Республики

личная подпись И.О. Фамили?’

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на 
бланке.

В документах, составленных ко.миссией, указывают не должности лиц, 
ггодписываюгцих документ, а их обязанности в составе комиссии, например;

Пред с е д ате л ь к о м и с с и и лычная подпись И.О. Фа.милия

Члены комиссии личная подпись И.О. Фа.милия

личная подпись И.О. (Рамилия

личная подпись И.О. Фамилия

2. Контроль за выпол:acHifCM пастоя 1 цс 1

».

'О распоряжения возложит!., на
д;иректора департамента делопроизводства и электронного документооборота 
Админис'грации Главы и Правительства ’ЧеченскоГ: Республики Б.А.-М. Садулаева.

3. Настоятцее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Руководжгель Администра!^ 
] лавы и Прави'гел 1>ства 
Ч сченской Республики И. В. Калы по в


