
Бланки документов



Бланки документов

⚪ Бланк документа – это 
стандартный лист бумаги с 
нанесенной на нём постоянной 
информацией об организации 
авторе документа и местом 
оставленным для переменной 
информации.



Существуют три вида бланков:

⚪ Общий бланк
⚪ Бланк письма
⚪ Бланк конкретного вида 

документа



В зависимости от расположения 
реквизитов существует два 
варианта бланков

⚪ Угловой 
⚪Продольный



Реквизиты в пределах зон 
расположения могут быть 
размещены двумя способами:

⚪ Центрованным (начало и конец 
каждой строки равно удалены от 
границы зоны расположения 
реквизитов)

⚪ Флаговым ( каждая строка 
реквизитов начинается от левой 
границы зоны расположения 
реквизитов)



Общий бланк
Содержит следующие реквизиты:
⚪ Наименование организации
⚪ Место составления
А также ограничительные отметки к 

реквизитам:
⚪ Дата
⚪ Регистрационный номер
⚪ Заголовок к тексту
⚪ Текст документа



Общий бланк

Используется для 
создания любого вида 
документов, кроме 
письма







Бланк письма
⚪ Наименование организации
⚪ Справочные данные об организации
А также ограничительные отметки к 

реквизитам:
⚪ Дата
⚪ Регистрационный номер
⚪ Ссылка на дату и номер документа
⚪ Заголовок к тексту
⚪ Адресат 
⚪ Текст документа





Бланк письма

используется для 
написания служебных 
деловых писем





Бланк конкретного вида 
документа

⚪ Наименование организации
⚪ Наименование вида документа
⚪ Место составления
А также ограничительные отметки к реквизитам:
⚪ Дата
⚪ Регистрационный номер
⚪ Заголовок к тексту
⚪ Текст документа



Бланк конкретного вида 
документа

   Создается в том случае если в 
организации в течение года 
создается более 200 
экземпляров данного вида 
документов






