
ОРГАНИЗАЦИЯ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНОГО 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА



Информационные
 ресурсы

общедоступные Ограниченного 
доступа

Конфиденциальная 
информация

Государственная тайна

Профессиональная тайна

Персональные данные Тайна следствия и 
судопроизводства

Служебная тайна

Тайна о сущности 
изобретения

Коммерческая тайна



ГРИФЫ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ

Коммерческая 
тайна

Конфиденциально

Для служебного 
пользования



Коммерческая тайна
(полное наименование организации)

(место нахождения организации)

Для служебного пользования
 (полное наименование организации)

(место нахождения организации) 
Экз. № 1

Адресат



А.Н. Петров
(телефон)

Уч. № ____ от _____ (указать 
учетный номер носителя информации по 
журналу учета проектов конфиденциальных 
документов на бумажных носителях и дату 
регистрации)



Уч. № ____ от _____ (указать учетный номер 
носителя информации по журналу учета проектов конфиденциальных 
документов на бумажных носителях и дату регистрации) 

Отп. 2 экз., на 5 л. каждый
Экз. № 1 – в адрес
Экз. № 2 – в дело № ____ (указать номер дела)

Отп. И.И. Иванов
(телефон)
(дата распечатки)



Приложение: (Краткое название), коммерческая тайна, 
от ____ № ____(указать дату регистрации документа и номер), экз. 

№ 1, на 4 л.

Приложение: (Краткое название), коммерческая тайна, 
от ____ № ____(указать дату регистрации документа и номер), 

экз. № 1, на 4 л., в первый адрес

Приложение: (Краткое название), коммерческая тайна, 
от ____ № ____(указать дату регистрации документа и номер), 

экз. № 4-5, на 7 л. каждый, экз. № 4 – в первый 
адрес, экз. № 5 – во второй адрес



Приложение: CD-диски (краткое содержание информации, 

содержащейся на носителях), для служебного пользования, инв. 
№ ____(указать инвентарный номер), инв. № ____ (указать 

инвентарный номер), 2 шт.
 

Приложение: 1. CD-диск (краткое содержание информации, 

содержащейся на носителе), для служебного пользования, инв. 
№ ____(указать инвентарный номер).

2. CD-диск (краткое содержание информации, содержащейся на носителе), 

для служебного пользования, инв. № ____(указать 
инвентарный номер). 



Приложение: Копия письма, коммерческая тайна, вх. 
№ ___ от _____ (указать дату регистрации документа и 

регистрационный номер), экз. № 1/1, на 2 л. 

Приложение: (Краткое название), коммерческая тайна, от вх. 
№ ___ от _____ экз. № 3, на 22 л. 



Приложение: (Краткое название документа выделенного хранения), 

коммерческая тайна, инв. №___ (указать инвентарный номер 

документа выделенного хранения), экз. № 2, на 7 л.

ИЛИ

 Приложение: (Краткое название документа выделенного хранения), 

коммерческая тайна, инв. № ___ (указать инвентарный номер 

документа выделенного хранения), экз. № 1-2, 2 брошюры, 
на 45 л. каждая



ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИИ, СОСТАВЛЯЮЩЕЙ 
КОММЕРЧЕСКУЮ ТАЙНУ

___________________________________________________________________________
(наименование организации)

№ п/п Наименование 
сведений, 

относящихся к 
конфиденциальным

Должностные лица 
(подразделения), 
имеющие право 
распоряжения 

сведениями

Срок 
конфиденциальности

1 2 3 4



ПЕРЕЧЕНЬ ИЗДАВАЕМЫХ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ

__________________________________________________
(наименование организации)

Порядковый 
номер

Наименован
ие 

документа

Основание 
для 

конфиденци
альности

Срок 
конфиденци

альности

Подразделен
ия или 

должностны
е лица, 

ответственн
ые за 

подготовку

Подразделен
ия или 

должностны
е лица, 

согласующи
е документ

Должностны
е лица, 

утверждающ
ие 

(подписыва
ющие) 

документ

Количество 
экземпляров

Адресаты

1 2 3 4 5 6 7 8 9



В данном экземпляре пронумеровано 
___________________________________(цифрами)

(______________________________________) листов
 (прописью)

_______________________________________________                                                                                   
 (подпись должностного лица)

«___» _____________ 20 ___ г.



ЖУРНАЛ УЧЁТА НОСИТЕЛЕЙ (ТИПОВЫХ ФОРМ, ЛИСТОВ) С 
ГРИФОМ________

Учётный № Дата
регистрации

Вид
(назначение)

Кол-во
листов

Ф.И.О.
пользователя

Подпись за
получение и

дата

Подпись за
сдачу и дата

Отметки об
уничтожении,

отправке,
взятии на учёт
Выделенного

хранения

1 2 3 4 5 6 7 8



ЖУРНАЛ УЧЁТА МАШИННЫХ НОСИТЕЛЕЙ

 С ГРИФОМ____________________ 

Учётный № Дата
регистрации

Вид и тип
носителя

Ф.И.О.
пользователя

Подпись за
получение и

дата

Подпись за
сдачу и

дата

Наименование
информации

на
носителе или
отметка об ее
уничтожении

(переносе)

Отметки об
уничтожении

или
отправке
носителя

1 2 3 4 5 6 7 8



Подготовка и учет носителя для 
разработки проекта документа

Составление проекта документа 
(черновика)

Учёт и печать проекта документа

Проверка проекта документа, его 
визирование и подписание 

(утверждение)

Исправление 
проекта

Уничтожение 
испорченных 

листов

Уничтожение 
черновика

Отправление 
документа

Перевод д-та на 
выделенное 

хранение
Исполнение 

д-та

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ПОДГОТОВКИ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНОГО ДОКУМЕНТА



КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ СПЕЦБЛОКНОТА 
№№ листов Подпись сотрудника за прием 

листов и дата
Подпись сотрудника за 
уничтожение листов и дата

Лист № 1

Лист № 2

и т.д.



ЖУРНАЛ УЧЁТА ИЗДАННЫХ ДОКУМЕНТОВ С 
ГРИФОМ

Учётный 
№ и гриф 
конфиденц

иального 
документа

Дата 
документа

Вид 
(заголовок) 
документа

Фамилия и 
инициалы 

исполнител
я

Уч. № 
черновика/

кол-во 
листов

Кол-во 
отпечатанн

ых 
экземпляро

в

Кол-во 
листов в 
каждом 

экземпляре

Подпись за 
получение 
черновика, 
отпечатанн

ых 
документов 

и дата

1 2 3 4 5 6 7 8



ПРОДОЛЖЕНИЕ

Отметка 
об 

уничтожен
ии 

испорченн
ых листов 

(подписи и 
дата)

Отметки о 
получении 

и 
уничтожен

ии 
черновика 
(подписи и 

дата)

Подпись 
за возврат 
отпечатан

ного 
документа 

и дата

№№ 
экземпляр

ов

Куда 
отправлен 
документ

С каким 
документо

м (за 
каким №) 
отправлен 
(№, дата)

Местонахо
ждение 

(№ дела, 
№№ 

листов)

Местонахо
ждение 
(№ по 
учёту 

выделенно
го 

хранения)

9 10 11 12 13 14 15 16



РАСПИСКА 
Во временное пользование получены от

________________________________________________________________
(фамилия, инициалы)

Документы за № _____________всего на _________листах.
«______»_____________20___ г. _______________________________

                                                                      (подпись)



РЕЕСТР УЧЕТА ВРЕМЕННО ПЕРЕДАВАЕМЫХ 
ДОКУМЕНТОВ

Дата Вид
документа

Учётный № и
гриф

конфиденциа
льности

Кол-во
листов

Подпись за
получение

документа и
дата

Подпись за
возврат

документа и
дата

1 2 3 4 5 6



ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ РАБОТЫ С ВХОДЯЩИМИ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

Получение пакета с документами, 
его проверка и учет

Вскрытие пакета, проверка и 
учёт содержимого

Рассмотрение документа 
(получение резолюции)

Возврат пакета в 
случае нарушения 
его адресования

Составление акта

Передача 
документов на 

исполнение

Взятие 
документа на 

контроль

Контроль 
исполнения Исполнение 

документа

Подготовка и 
отправление 
документа

Перевод 
документа на 
выделенное 

хранение
Снятие с 
контроля



ЖУРНАЛ УЧЁТА ПОСТУПИВШИХ ДОКУМЕНТОВ

Дата 
поступления 

пакета 
(документа)

№ реестра 
или подпись 

сдавшего 
пакет 

(документ)

Откуда 
поступил

№ и гриф 
поступившег
о документа, 
дата издания

Входящий 
№ документа 

и гриф 
конфиденци

альности

Вид и 
заголовок 
документа

Кол-во 
листов 

документа

Кол-во 
листов 

приложений

1 2 3 4 5 6 7 8



ПРОДОЛЖЕНИЕ

Кому выдан Кол-во листов Подпись за 
получение и 

дата

Подпись за 
возврат и дата

Местонахожде
ние (№ дела, 
№№ листов)

№ по учёту 
выделенного 

хранения, 
кол-во листов

Примечание 
(отметка о

возврате 
документа)

9 10 11 12 13 14 15



Вх. № 25-КТ
05.06.2006

Л. 1+20+6 н/к

Вх. №
Дата
Кол-во листов



ЖУРНАЛ УЧЁТА КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ ВЫДЕЛЕННОГО ХРАНЕНИЯ

Учётный № 
и гриф 

конфиденци
альности

Дата 
регистрации

Вид и 
заголовок 
документа

Откуда 
поступил 

(кем 
разработан)

С какого 
учётного 
номера

№№ 
экземпляров

Кол-во 
листов в 

экземпляре

1 2 3 4 5 6 7



ПРОДОЛЖЕНИЕ

Местонахожден
ие

Отметка о 
картотеке

Отметка об 
отправке

Отметка о 
возврате

Отметка о 
снятии с учёта 
выделенного 

хранения

Отметка об 
уничтожении

8 9 10 11 12 13



КАРТОЧКА УЧЁТА ВЫДАЧИ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНОГО ДОКУМЕНТА (ДЕЛА)

Кому выдан 
документ

Кол-во листов Подпись за 
получение и 

дата

Подпись за 
возврат и дата

   



Копирование ________________________________________________________
                     (№ документа, номера страниц)

в __________________________________________________экз. разрешаю
      (прописью)

__________________________________________________________
 (должность, подпись)

«______» ____________20 ___г.



ЖУРНАЛ УЧЕТА КОПИРОВАНИЯ 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Учётный №,
гриф

конфиденциа
ьности и

дата
документа

Кол-во или
№№ страниц

Дата
копирования

Кол-во снятых
копий (листов

или
экземпляров)

Учётные №№,
присвоенные

копиям
(экземплярам)

Отметка об
уничтожении
брака (кол-во

листов,
подпись)

Подпись за
получение и

дата

1 2 3 4 5 6 7



КАРТОЧКА КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ 
ДОКУМЕНТА

Срок исполнения 
____________________________________________

(учётный №, гриф конфиденциальности и дата документа)

Вид и 
заголовок 
документа

От кого 
поступил

Резолюция 
(должностное 

лицо и 
содержание)

Ответственный 
исполнитель

Контрольные 
отметки

Отметка о 
снятии с 
контроля

1 2 3 4 5 6



Последовательность работы с исполненными 
документами

Исполненный 
документ

Отправление
Помещение в 

дело
Взятие на учёт 
выделенного 

хранения

Экспертиза 
ценности

Перевод на 
архивное 
хранение

Уничтожение



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
Наименование организации

НОМЕНКЛАТУРА
КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫХ ДЕЛ
на 20 __ г.
№

Гриф конфиденциальности 

УТВЕРЖДАЮ
_________________________

(должность руководителя организации)
______________________________

Подпись, инициалы и фамилия)
«___» ____________20 ___ г.

№ дела и 
гриф 

конфиден
циальност

и

Заголовок 
дела

Наименов
ание 

подраздел
ения, 

которому 
предостав

ляется 
дело

№ тома Дата 
заведения 

тома 
(дела)

Дата 
закрытия 

тома 
(дела)

Кол-во 
листов в 

томе 
(деле)

Срок 
хранения 
и №№ 

статей по 
перечню

Архивный 
шифр, № 

и дата 
акта об 

уничтоже
нии, 

отметки 
об 

отправке

1 2 3 4 5 6 7 8 9



ПРОДОЛЖЕНИЕ

Руководитель подразделения
Конфиденциального делопроизводства
_______________________________

(подпись, инициалы и фамилия)
«___» ____________ 20 ___ г.

Согласующие визы должностных лиц



СПРАВКА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ

Документ № ____ от ______ на ______л.

Из дела изъят и ________________________________________
________________________________________________________

(указывается новое местонахождение документа: №№ дела и листов, 
или куда направлен, № и дата сопроводительного документа, или № 
и дата акта об уничтожении , или № по учёту выделенного хранения)

Основание: 
______________________________________________________________

__________________________________________________
(подпись, инициалы и фамилия лица, изъявшего документ)

«_____»____________ 20___г.



ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА № __ ТОМ № __

Порядковый 
номер 
записи

№ и гриф 
конфиденци

альности 
поступившег
о документа

№ и гриф 
конфиденци

альности 
изданного 
документа

Дата 
документа

Заголовок 
документа, 

откуда 
поступил 
или кому 
адресован

№№ листов 
дела

Отметка об 
изъятии

1 2 3 4 5 6 7

Итого ___________________________документов.
            (цифрами и прописью)
Количество листов в описи ______________________________________________
                                                    (цифрами и прописью)
________________________________________________________________________________
(подпись, инициалы и фамилия лица, составившего опись)



ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬДЕЛА № ______ ТОМ № _____

В деле подшито, пронумеровано и опечатано печатью 
№____________________________листов и 
            (цифрами и прописью)

____________ листов внутренней описи,
(цифрами)
В том числе литерные №№ ________, пропущенные 
№№_____________.

    

Особенности физического 
состояния и формирования дела

№№ листов



ЖУРНАЛ ПЕРЕДАЧИ ПОД ОХРАНУ ПОМЕЩЕНИЙ 
И ПЕНАЛОВ С КЛЮЧАМИ

№ сдаваемого 
помещения

Дата и время 
передачи под 

охрану

№ печани, 
которой 

опечатано 
помещение

№ печати, 
которой 
опечатан 
пенал с 

ключами

Подпись лица, 
передавшего 
помещение и 

пенал под 
охрану

Отметка о 
включении 

сигнализации

1 2 3 4 5 6



ПРОДОЛЖЕНИЕ

Подпись лица, 
принявшего 
помещение и 

пенал под 
охрану

Дата и время 
получения 
пенала с 
ключами

Подпись лица, 
получившего 

пенал

Отметка о 
включении 

сигнализации

Примечание

7 8 9 10 11



ЖУРНАЛ УЧЁТА ХРАНИЛИЩ И КЛЮЧЕЙ ОТ НИХ

Порядковый 
№

Наимено
вание 

изделия

Заводской 
№ изделия

Местонахо
ждение

Фамилия и 
инициалы 
ответствен

ного за 
изделие

Количеств
о 

экземпляро
в ключей и 
их номера

Подпись за 
получение 
ключей и 

дата

Подпись за 
возврат 

ключей и 
дата

1 2 3 4 5 6 7 8



ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ, НАХОДЯЩИХСЯ У 
______________________________________

(фамилия и инициалы)

Порядковый 
№

Дата 
получения 
документа

Учётный № 
и гриф 

конфиденциа
льности 

документа

Вид или 
название 

документа

Кол-во 
листов

Отметка о 
возврате 

документа

1 2 3 4 5 6



ЖУРНАЛ УЧЁТА НАРУШЕНИЙ ПОРЯДКА 
ОБРАЩЕНИЯ С КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫМИ 

ДОКУМЕНТАМИ

Дата 
нарушения

Фамилия и 
инициалы 

лица, 
допустившего 

нарушение

Наименование 
структурного 

подразделения

Краткое 
изложение 
нарушения

Принятие 
меры, № 
приказа

№ и дата 
заключения 
внутреннего 

расследования

1 2 3 4 5 6


