Ұйым деректемелері: эмблема, атауы, анықтамалық деректері

1. Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы ұйымның құжат бланкісінде Қазақстан Республикасының мемлекеттік рәміздері туралы Қазақстан Республикасының заңнамалық актілерінде белгіленген талаптарға сәйкес бейнеленеді. 
2.Эмблема, логотип немесе тауар белгісі (қызмет көрсету белгісі) бланкіге ұйымның құрылтай құжаттарына сәйкес орналастырылады. 
Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген бланкіде эмблема, логотип немесе тауар белгісі (қызмет көрсету белгісі) орналастырылмайды.
3. Ұйымның, филиалдың (өкілдіктің) ресми атауы құрылтай құжаттарына сәйкес ұйымдастырушылық-құқықтық нысаны көрсетілген атауын қамтиды.
Дәрежелері тең екі және одан көп ұйымдар әзірлеген бірлескен құжатты рәсімдеген кезде ұйымдардың ресми атаулары ұйымдар атауларының әліпбилік ретіне қарай бір деңгейде орналастырылады. 
Екі және одан да көп ұйымдар әзірлеген бірлескен құжатты рәсiмдеген кезде ресми атаулар ұйымдар иерархиясының кiшiреюіне қарай жазылады. 
Бірлескен құжат ұйымдардың мөрлерімен куәландырылуы тиіс.
Ұйымның, филиалдың (өкілдіктің) қысқартылған атауы ол құрылтай құжаттарында бекітілген жағдайларда ғана келтіріледі және толық атауынан төмен жақша ішінде жазылады.
Құрылымдық бөлімшенің атауы ол құжаттың авторы болған жағдайда ғана көрсетіледі және ұйым атауынан төмен орналастырылады.
4. Ұйым туралы анықтамалық деректерде – почталық мекенжайы, телефондардың, телефакстердің нөмірлері, электрондық почтаның мекенжайыжәне ұйымның қалауы бойынша басқа да мәліметтер көрсетіледі.
5. Хаттан басқа құжаттардың барлық түрінде құжат түрінің атауы көрсетіледі.
Құжат түрінің атауы бас әріптермен жартылай қалың қаріппен басылып шығарылады. 

Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың 
және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидаларынан
2014 жылғы 22 желтоқсан


Реквизиты организации: эмблема, наименование, справочные данные

       1. Государственный Герб Республики Казахстан изображается на бланке документа государственной организации в соответствии с требованиями, установленными законодательными актами Республики Казахстан о государственных символах Республики Казахстан. 
[bookmark: z27]      2. Эмблема, логотип или товарный знак (знак обслуживания) воспроизводится на бланке в соответствии с учредительными документами организации.
      Эмблема, логотип или товарный знак (знак обслуживания) не размещается на бланке с изображением Государственного Герба Республики Казахстан.
[bookmark: z28]      3. Официальное наименование организации, филиала (представительства) включает в себя название в соответствии с учредительными документами с указанием на организационно–правовую форму.
       При оформлении совместного документа, разработанного двумя и более равными организациями, официальные наименования организаций располагаются на одном уровне в алфавитном порядке наименований организаций. 
       При оформлении совместного документа, разработанного двумя и более организациями, официальные наименования располагаются в соответствии с убыванием иерархии организаций. 
      Совместный документ подлежит заверению печатями организаций.
      Сокращенное наименование организации, филиала (представительства) приводится в том случае, когда оно закреплено в учредительных документах, и размещается в скобках ниже полного наименования.
      Наименование структурного подразделения указывается в том случае, если оно является автором документа, и располагается ниже наименования организации.
[bookmark: z29]      4. В справочных данных об организации указываются почтовый адрес, номера телефонов, телефаксов, адрес электронной почты, и другие сведения по усмотрению организации.
[bookmark: z30]       5. Наименование вида документа указывается на всех документах, кроме писем. 
      Наименование вида документа печатается прописными буквами полужирным шрифтом.
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