


           Бланк – 
   стандартный  лист 

бумаги с 
воспроизведенными 
на нем реквизитами,

   содержащими 
постоянную 
информацию, и 
местом, отведённым 
для переменной.  



                    Бланк- как стандартный лист
                    бумаги, на котором заранее
                   воспроизводится информация
   об организации, авторе, от имени  

которого документ издается, появился в 
30-х гг. ХIХ века и нашел повсеместное 
распространение.

     Сегодня все организационно-
распорядительные документы, 
отправляемые из организации, 
оформляется на бланках, как в 
государственных, так и

   коммерческих организациях.



Формы бланков установлены:
● Типовой инструкцией по делопроизводству в 

федеральных органах исполнительной власти;
● Постановлением Государственного комитета РФ 

по статистике 2004 года « Об утверждении 
унифицированных форм первичной учётной 
документации по труду и его оплаты»

● ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы 
документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной 
документации. Требования к оформлению 
документов».



Классификация бланков
ГОСТ Р 6.30-2003 классифицирует 
бланки организационно-
распорядительных документов по 
следующим признакам:

         1. По расположению реквизитов
         2. По автору документа
         3. По виду документа



Классификация бланков

В зависимости от расположения 
реквизитов устанавливают два 
варианта бланков:

УГЛОВОЙ

ПРОДОЛЬНЫЙ



Классификация бланков
Бланк с 
продольным 
расположени
ем штампа

Бланк с 
угловым 
расположение
м штампа



Классификация бланков

В зависимости от автора документа 
бланки документов подразделяются на:

Бланк организации

Бланк структурного 
подразделения

Бланк должностного лица



Бланк организации

МИНИСТЕРСТВО СВЯЗИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное унитарное предприятие 

«Северная специальная электросвязь»
(ФГУП «ССЭС»)

ул. Петровская, д70.г. Архангельск, 180000 
тел: (817) 33-45-22, факс: 33-56-34

ОКПО 0236478576,  ОГРН 116785467765578 
ИНН/КПП889768545676/3657896957

________________№_________________
На № ______________________________



Бланк структурного 
подразделения

МИНИСТЕРСТВО СВЯЗИРОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное унитарное 

предприятие 
«Северная специальная электросвязь»

(ФГУП «ССЭС»)
Телекоммуникационный отдел

Ул. Петровская, д70.г. Архангельск, 180000Тел: (817) 
33-45-22, факс: 33-56-34ОКПО 0236478576, ОГРН 

116785467765578 
ИНН/КПП889768545676/3657896957

________________№_________________
На № ______________________________



Бланк должностного лица
МИНИСТЕРСТВО СВЯЗИРОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное унитарное предприятие 
«Северная специальная электросвязь»

(ФГУП «ССЭС»)
Начальник

 телекоммуникационного отдела
ул. Петровская, д70.г. Архангельск, 180000

тел: (817) 33-45-22, факс: 33-56-34
 ОКПО 0236478576,  ОГРН 116785467765578 

ИНН/КПП889768545676/3657896957
________________№_________________
На № ______________________________



Бланк должностного лица:

Бланки должностных лиц 
создаются для 
руководителей 

организации или крупного 
структурного 

подразделения, 
обладающих правом 

подписи



Классификация бланков

В зависимости от вида документа 
бланки документов подразделяются на:

Бланк письма

Общий бланк

Бланк конкретного вида 
документа



Бланки для писем

На бланке для писем 
слово «ПИСЬМО» не 

указывается 



Общий бланк

Общий бланк может 
использоваться для 

изготовления любых видов 
документов, кроме 
служебных писем



Бланк конкретного вида 
документа

Если общий бланк 
дополнить наименованием 

вида документа, 
(например - Приказ)он 

становится бланком 
конкретного вида 

документа



Форматы бланков

● А4 (210*297 мм) - основной формат
А5 (210*148 мм) - допускается для 
оформления коротких документов, 
например справок, командировочных 
удостоверений

● Допускается использование бланков 
форматов:

● А3 (420*297 мм) и А6 (105*148 мм)



 Размеры полей бланка

 ГОСТ Р 6.30-20003  указывает что, 
каждый лист документа, оформленный 
как на бланке, так и без него, должен 
иметь поля не менее:

� 20 мм - левое;
� 10 мм - правое; 
� 20 мм - верхнее;
� 20 мм - нижнее.



Размеры полей бланка

В ГОСТ  Р 6.30-2003 
указаны 
минимальные 
размеры полей 
бланка, 
максимальные их 
значения не 
оговариваются.

______________________
______________________
______________________
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Существуют бланки на двух языках. В 
организациях субъектов РФ, имеющих наряду с русским 
языком, свой собственный язык субъекта такие 
реквизиты как «наименование организации», 
справочные данные об организации» печатают на двух 
языках на русском и национальном.







    На бланке изготавливается только первая страница 
документа, для изготовления последующих страниц  
используются стандартные чистые листы бумаги.
   На верхнем поле посередине при составлении 
многостраничных документов на второй и 
последующих страницах наносится номер страницы.

                                 Номер пишется арабскими
                                цифрами без указания слова
                                «страница» и его сокращённых 
                                 вариантов («с.», «стр.»).                               
                                       Бланки следует печатать
                                красками насыщенного цвета, 
                                обеспечивающими   

                                      незатруднительное чтение.                         



Классификация бланков



Классификация бланков



Задания:
Какой вид бланка???

Общий 
бланк

Бланк 
конкретного 
вида



Какой вид бланка?

Бланк письма

Бланк письма



Какой вид бланка?

Бланк 
должностного 
лица

Производственный отдел
Бланк 
структурного 
подразделения



Какой вид бланка?

Отдел сбытаБланк 
структурного 
подразделения

Главный инженер

Бланк 
должностного 
лица


