Новый ГОСТ Новые разделы ГОСТов по делопроизводству.
Предлагаем ознакомиться с изменениями, которые вступили в силу с 1 июля 
2018г. вместе с ГОСТ Р 7.0.97-2016. Сразу обращает на себя внимание 
новый важный раздел «Общие требования к созданию документов», 
который систематизирует и описывает правила, касающиеся всех видов реквизитов, в том числе текста: номера страниц, предпочтительные 
гарнитуры и размеры шрифтов; абзацный отступ; величина межстрочного интервала, интервалов между буквами и словами; выравнивание текста; максимальная длина строки при угловом и продольном расположении; 
правила выделения полужирным текстом; оформление титульного листа.
Изменения в существующих разделах ГОСТов по делопроизводству
направлены на его усовершенствование. Расширен перечень реквизитов, в  
него добавлены: гриф ограничения доступа, отметка об электронной подписи, наименование структурного подразделения- автора 
документа, наименование должности лица- автора документа.
Некоторые реквизиты объединены в один, например, реквизит справочные данные об организации может включать в себя не только почтовый 
адрес и номер телефона, но и ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП.
Раздел «Оформление реквизитов» дополнен правилами использования вступительных обращений и заключительной этикетной фразы, 
электронной подписи, а также подписи лица, исполняющего обязанности руководителя.

В разделе «Бланки» добавился еще один размер бланка- А6, определен 
размер левого поля для документов с длительными сроками хранения 
(более 10 лет), установлены правила использования бланков на двух 
языках.

Приложения дополнены образцами титульного листа, бланка 
структурного подразделения, продольного бланка письма организации 
на двух языках. С учетом описанных дополнений и изменений, считаем целесообразным подготовить или переработать существующую инструкцию 
по делопроизводству организации. 
