
ТЕМА 2. 
ОФОРМЛЕНИЕ 
РЕКВИЗИТОВ 

ДОКУМЕНТОВ 



Бланк документа – это стандартный 
лист бумаги с воспроизведенной на нем 
постоянной информацией документа и 
местом, отведенным для переменной.



При разработке бланков документов 
используются стандартные листы бумаги

Формат:
А4 (210 х 297 мм) 
А5 (148 х 210 мм)

 





Виды бланков:

1.бланк для письма 
2.общий бланк



БЛАНК ПИСЬМА
Содержит следующие реквизиты:

• Государственный герб Республики Беларусь.
• Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания).
• Код организации (общегосударственный классификатор).
• Наименование вышестоящей организации.
• Наименование организации.
• Наименование структурного подразделения.
• Почтовый адрес отправителя.
• Коммуникационные и коммерческие данные.



Ограничительные  отметки  и  линии  
для 

реквизитов бланка 
•дата;
•регистрационный индекс;
•ссылка на регистрационный индекс;
•дату входящего документа.



ОБЩИЙ БЛАНК
- Государственный герб Республики Беларусь.
- Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания).
- Код организации (общегосударственный классификатор).
- Наименование вышестоящей организации.
- Наименование организации.
- Наименование структурного подразделения.
- Место составления или издания



Ограничительные  отметки  и  линии  
для 

реквизитов бланка 

- Дата документа
- Регистрационный индекс







Рисунок 1. Форма общего бланка с угловым центрованным расположением на 
одном языке



Рисунок 2. Форма общего бланка с продольным центрованным расположением на 
одном языке



Рисунок 3. Форма общего бланка с продольным центрованным расположением на 
двух языках



Рисунок 4. Форма бланка письма с продольным центрованным расположением на 
двух языках



Для оформления организационно-
распорядительных документов 
установлен следующий состав 

реквизитов:



1 - Государственный герб Республики Беларусь;
2 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);
3 - код организации (код ОКОГУ по общегосударственному классификатору 
Республики Беларусь ОКРБ 004-2014 «Органы государственной власти и 
управления», утвержденному постановлением Государственного комитета по 
стандартизации Республики Беларусь от 30.12.2014 № 60);
4 - код документа по общегосударственному классификатору Республики Беларусь 
ОКРБ 010-95 «Унифицированные документы», утвержденному постановлением 
Комитета по стандартизации, метрологии и сертификации Министерства 
образования и науки Республики Беларусь от 29.09.1995 № 10;
5 - наименование вышестоящей организации;
6 - наименование организации;
7 - наименование структурного подразделения;
8 - почтовый адрес отправителя;
9 - коммуникационные и коммерческие данные;
10 - название вида документа;
11 - дата документа;
12 - регистрационный индекс;
13 - ссылка на регистрационный индекс и дату входящего документа;
14 - место составления или издания;
15 - гриф ограничения доступа;



16 - адресат;
17 - гриф утверждения;
18 - резолюция;
19 - заголовок к тексту;
20 - отметка о контроле;
21 - текст;
22 - отметка о наличии приложения;
23 - подпись;
24 - гриф приложения;
25 - гриф согласования;
26 - визы;
27 - печать;
28 - отметка об исполнителе;
29 - отметка о заверении копии;
30 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
31 - отметка о поступлении (регистрационный штамп входящих документов);
32 - отметка о переносе данных на машинный носитель.





Реквизит 
«Государственный герб Республики Беларусь»

Изображение Государственного герба Республики Беларусь 
размещается на:
- бланках документов;
- угловых штампах государственных органов;
- иные государственные организаций Республики Беларусь. 

Изображение Государственного герба Республики Беларусь на 
бланках располагается в центре верхнего поля. Диаметр 
изображения - не более 17 мм.



Реквизит 
«Эмблема организации или товарный знак 

(знак обслуживания)»



Реквизит 
«Код организации»

В соответствии с общегосударственным классификатором Республики Беларусь 
ОКРБ 004-2014 «Органы государственной власти и управления», 
утвержденному постановлением Государственного комитета по стандартизации 
Республики Беларусь от 30.12.2014 № 60

Необходимость проставления кода по ОКОГУ или ОКЮЛП на бланках 
определяется организацией.

Например:
Органы государственной власти и управления 
10000    Президент Республики Беларусь
33110    Министерство образования Республики Беларусь
33120    Министерство по налогам и сборам Республики Беларусь
33212    Фонд социальной защиты населения Министерства труда и социальной 
защиты Республики Беларусь
33230     Министерство экономики Республики Беларусь



Реквизит 
«Код документа»

Унифицированные формы которые включены в общегосударственный 
классификатор Республики Беларусь ОКРБ 010-95 «Унифицированные 
документы», утвержденный постановлением Комитета по стандартизации, 
метрологии и сертификации Министерства образования и науки Республики 
Беларусь от 29 сентября 1995 г. № 10.

Код документа проставляется на верхнем поле справа под кодом организации. 
Необходимость проставления кода документа определяется организацией.



Реквизит 
«Наименование вышестоящей организации»



Реквизит 
«Наименование организации»



Реквизит 
«Наименование структурного 

подразделения»



Реквизит 
«Почтовый адрес отправителя»



Реквизит 
«Коммуникационные и коммерческие данные»



Реквизит 
«Название вида документа»

Название вида документа печатается прописными буквами без 
разрядки.
При использовании общих бланков с продольным расположением 
реквизитов на двух языках название документа печатается на двух 
языках.

Например:
•ПРИКАЗ
•ПРОТОКОЛ
•УКАЗАНИЕ
и др.





Реквизит «Дата документа»



Реквизит 
«Регистрационный индекс»

Регистрационный индекс создаваемых и получаемых документов 
состоит из порядкового регистрационного номера, который может 
быть дополнен индексом по номенклатуре дел, индексом 
применяемого классификатора (корреспондентов, вопросов 
деятельности и т.д.) и другими условными обозначениями.

На документах, составленных совместно несколькими 
организациями, регистрационные индексы авторов проставляются 
через косую черту в порядке указания авторов на документе (слева 
направо).



Реквизит
 «Ссылка на регистрационный индекс и дату 

входящего документа»



Реквизит 
«Место составления или издания»



Реквизит 
«Гриф ограничения доступа»



Реквизит 
«Адресат»



Реквизит 
«Гриф утверждения»



Реквизит 
«Резолюция»



Реквизит 
«Заголовок к тексту»

Документы, оформленные на бланках или стандартных листах бумаги формата А4, должны 
иметь заголовок. Заголовок к тексту допускается не указывать на документах, оформляемых на 
бланках или стандартных листах бумаги формата А5.
Заголовок формулируется составителем документа. Он должен быть кратким и емким, точно 
передавать смысл текста и грамматически согласовываться с названием документа.

Например:
приказ (о чем?) «О совершенствовании структуры аппарата управления»;
положение (о чем?) «О канцелярии»;
протокол (чего?) «собрания акционеров»;
правила (чего?) «внутреннего трудового распорядка»;
должностная инструкция (кому?) «секретарю-референту»;
акт (о чем?) «О выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению»;
акт (чего?) «проверки»;
письмо (о чем?) «Об изменении сроков выполнения договора».





Реквизит 
«Отметка о контроле»



Реквизит 
«Отметка о наличии приложения»



Реквизит 
«Подпись»



Реквизит 
«Гриф приложения»



Реквизит 
«Гриф согласования»



Реквизит 
«Виза»



Реквизит
 «Печать»

Например:

Директор ОАО «Гарант»                                  А.В.Иванов



Реквизит 
«Отметка об исполнителе»



Реквизит 
«Отметка о заверении копии»





Реквизит 
«Отметка об исполнении документа и 

направлении его в дело»



Реквизит 
«Отметка о поступлении (регистрационный 

штамп входящих документов)»



Реквизит 
«Отметка о переносе данных на машинный 

носитель»


