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Урок не найден или доступ к нему запрещен. Запрещается воспроизведение или использование 
любых частей данного документа каким бы то ни было способом (графическим, электронным или 
механическим, включая изготовление фотокопий, запись, перенос на магнитную ленту или в 
системы хранения и поиска информации) без разрешения правообладателя – ЗАО "ТЕРМИКА". За 
получением разрешения следует обращаться по e-mail: support@termika.ru. согласно ГОСТ Р 6.30–
2003 УСД «Унифицированная система организационно распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов», в зависимости от учредительных документов организации, 
включает в себя реквизиты: 01 – Государственный герб… С бланками документов, составляемых 
внутри организации, мы имеем дело довольно часто, будь то оформление писем, приказов, 
распоряжений или множества других документов, составлять которые – наша обязанность. В этой 
статье мы поясним, что такое бланк, какие бывают бланки, а затем рассмотрим, как их утверждают, 
учитывают и хранят. Сегодня в различных организациях можно увидеть множество вариантов 
бланков, среди которых нетрудно потеряться: это русскоязычные бланки и двуязычные ... Бланк 
документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа. 
Бланк включает только постоянную информацию об организации- авторе документа, 
характеризующую его как создателя официального письменного документа. Применение бланков 
ускоряет процесс создания док-та. Для изготовления бланков используют форматы А4 и А5 (для 
док-ов небольшого объема).Шрифты в бланках от 6-16 кегля. Реквизит наименование организации 
от 6-24 кегля. Бланк документа Бланк документа — это стандартный лист бумаги с реквизитами, 
идентифицирующими автора официального документа. Применение бланков сокращает время на 
составление документа, повышает культуру документационного обеспечения управления. Для 
изготовления бланков документов используется два основных формата бумаги: А4 и А5 
допускается также использование бумаги форматов A3 и А6. Форматы бумаги имеют следующие 
размеры (в мм): A3-297x420; А5-248x210; А4-210x297; А6-105x148. Бланки писем с угловым 
расположением реквизитов более удобны, чем бланки с продольным расположением реквизитов, 
поскольку при оформлении писем на таком бланке верхний правый угол используется для 
размещения реквизита "Адресат". При оформлении других документов (приказов, распоряжений, 
протоколов, актов и др.), напротив, удобнее использовать бланки с продольным расположением 
реквизитов, поскольку реквизит "Адресат" в этих документах не оформляется. наименование 
организации-автора... В настоящее время мы ожидаем подтверждения оплаты от платежной 
системы. Полный текст документа будет доступен вам, как только оплата будет подтверждена. 
Приносим извинения за вынужденное неудобство. Если денежные средства были списаны, но текст 
оплаченного документа предоставлен не был, обратитесь к нам за помощью: payments@kodeks.ru 
Если процедура оплаты на сайте платежной системы не была завершена, денежные средства с 
вашего счета списаны НЕ будут и подтверждения оплаты мы не получим. Согласно ГОСТ Р 51141-
98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» бланк документа – это набор 
реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа. Бланк ОРД 
представляет собой лист бумаги стандартного формата, на котором различными техническими 
средствами нанесены реквизиты, содержащие постоянную для данного вида документа 
информацию, включая постоянные части текста. 


