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(от лат. requisitum - необходимое) 1) обязательные данные, сведения, которые должен содержать 
акт, документ (например, контракт, вексель, чек), чтобы обладать подлинной юридической силой, 
служить основанием совершения операций (например, название документа, сумма, подлежащая 
оплате, наименование плательщика, его банк и номер счета); 2) адресные данные, телефоны, 
которые одна из договаривающихся сторон сообщает другой для поддержания связи; размещаются 
на фирменном бланке организации. Как видно из определений, все они подчеркивают 
информационную сущность документа. Новый Закон «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 определяет информацию как «сведения 
(сообщения, данные) независимо от формы их представления». Документ, зафиксировав (отобразив) 
информацию, тем самым обеспечивает ее сохранение и накопление, возможность передачи другому 
лицу, многократное использование, возвращение к информации во времени. Каждый документ 
состоит из отдельных составляющих его информационных элементов, которые называются 
реквизитами. Реквизит документа – это обязательный элемент оформления официального 
документа. Обязательные реквизиты акта: наименование организации; наименование вида 
документа; дата и регистрационный номер; место составления или издания; заголовок к тексту; 
подписи; гриф утверждения (акты, требующие утверждения, должны быть включены в список 
документов, подлежащих утверждению). Урок не найден или доступ к нему запрещен. Запрещается 
воспроизведение или использование любых частей данного документа каким бы то ни было 
способом (графическим, электронным или механическим, включая изготовление фотокопий, запись, 
перенос на магнитную ленту или в системы хранения и поиска информации) без разрешения 
правообладателя – ЗАО "ТЕРМИКА". За получением разрешения следует обращаться по e-mail: 
support@termika.ru. об адресате (кому адресован документ); об адресанте (кем является автор 
документа – заявителем, просителем и т. д.); название типа документа (в некоторых документах 
обязательно, например: Заявление, Докладная записка, Доверенность; в некоторых опускается, 
например в деловых письмах); опись приложений к документу (если они имеются); дата; подпись 
автора документа и др. Понятие реквизиты документа Среди огромной массы письменных 
документов можно выделить документы, используемые в гражданском обороте между людьми. По 
содержанию такие документы можно разделить на научно-технические (статьи, книги, патенты, 
технические отчёты и описания), правовые (постановления, указы, договоры и др.), управленческие 
(приказы, директивы), деловые и другие. Реквизиты документа - обязательные данные или 
сведения, которые должен содержать официальный документ, чтобы обладать подлинной 
юридической силой, служить основанием совершения операций. Различают обязательные и 
дополнительные реквизиты. Новая функция: Формула глоссария Дата документа Дата документа - 
время создания документа. Различают: - точные даты, точно указывающие время создания 
документа; - приближенные даты, определяемые на основе анализа содержания и авторства 
документа... Каждый документ состоит из элементов, которые называются реквизитами. Реквизит – 
это элемент оформления официального документа. Различные документы состоят из разного набора 
реквизитов. Число реквизитов, составляющих документы, определяется их видом, назначением и 
др. факторами. Состав реквизитов отдельных видов документов, выдаваемых органами госвласти и 
госуправления (например, паспорта, трудовой книжки, диплома, свидетельства о рождении), 
установлен в законодательных и нормативных актах. 


