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Делопроизводство и электронный документооборот, Автоматизация ДОУ Образец служебной 
записки от подразделения проректору Образец служебной записки от подразделения в 
подразделение Образец докладной записки от подразделения проректору Образец предложения от 
подразделения проректору Образец объяснительной записки от подразделения проректору Образец 
служебной записки от проректора в другие подразделения СПбГУ Образец письма на угловом 
бланке в стороннюю организацию Бланки отдела материально-технического обеспечения Договор 
поставки c предоплатой 30% за счет ... Основы информационных технологий : учеб.-метод. 
комплекс для студ., обуч. по спец. 1-26 02 04 "Документоведение (по напр.)" / Е. Э. Попова, Н. Н. 
Садова, О. Ю. Жук. - Минск : БГУ, 2012. - 231 с. СОЗДАНИЕ БЛАНКА ДОКУМЕНТА НА 
ОСНОВЕ ШАБЛОНА Цель: изучить возможности MS Word по созданию шаблонов документов. 
Результат работы — шаблон Бланк письма.dot и подготовленный на его основе документ 
Письмо_ФИО.doc. Чтобы составить хорошее, информативное письмо необходимо уделить особое 
внимание его форме и содержанию. Для официальных писем используют специальные бланки, 
которые соответствуют стандарту. Они содержат обязательные реквизиты, расположенные в 
определенном порядке. Выделяют: На лист бланка наносят типографским способом постоянные 
элементы. В настоящее время типовые бланки практически не используют, так как бумагу со всеми 
необходимыми реквизитами можно распечатать самостоятельно на принтере. Бланк письма в 
зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты: 01 - 
Государственный герб Российской Федерации (02 - герб субъекта Российской Федерации или 03 - 
эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)); 04 - код организации 05 - основной 
государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица 06 - идентификационный 
номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) ... Рекламация - это 
претензия, которая составляется при совершении сделки в случае неудовлетворенности одной 
стороной качеством, количеством, ассортиментом полученного товара, сроками поставки и т.п. 
Письмо-претензия (рекламация) содержит претензии к стороне, нарушившей свои обязательства по 
договору и требования о возмещении убытков: о замене некачественного товара, устранении 
дефектов, снижении цены и прочее. Различные примеры делового письма (или служебного) 
представлены в разделе «образцы писем». Здесь и сейчас давайте рассмотрим основные правила 
деловой переписки, освоение которых позволит вам уменьшить затраты времени на ведение 
делопроизводства. Бланк письма Главное правило – всегда используйте фирменный бланк для 
написания делового письма. Этим вы подчеркнете солидность своей организации, как говорится 
«встречают по одежке». 


