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ЦЕЛЬ УРОКА:

�  познакомиться с бланком 
организации и рассмотреть 
основные реквизиты



ВОПРОСЫ:
� Что такое стандарт?
� Зачем нужен стандарт в 

делопроизводстве?
� Как образуются основные форматы 

бумаги?
� Какой формат наиболее распространен за 

рубежом?
� Каким требованиям должны удовлетворять 

размеры полей документов?



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



Реквизит — это элемент официального 
документа







ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

Название организации составителя 
документа должно полностью 
соответствовать официальному названию, 
закрепленному в нормативном акте. 



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

Название документа должно 
соответствовать его содержанию (акт, 
приказ, протокол, справка и т. п.).



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

Заголовок текста должен отвечать на 
вопрос «о чем?». В заголовке кратко, 
четко и ясно отражается основное 
содержание документа.



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

Дата обеспечивает юридическую силу 
документа. 

ДД. ММ. ГГ

09.02.98 или 31.01.98.



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

Индекс документа — это его цифровое 
или буквенно-цифровое обозначение. Для 
внутренних документов это обычно 
порядковый номер с начала года; в 
учебных заведениях допускается 
нумерация с начала учебного года.



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

� Текст документа — основная часть 
документа, несущая информацию. 



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ
� Подпись — обязательный реквизит, 

который состоит из указания должности 
(полной или сокращенной), 
непосредственно росписи и ее 
расшифровки. 



ОСНОВНЫЕ РЕКВИЗИТЫ

Эмблема — это символическое 
графическое изображение, от ражающее 
деятельность организации или ее 
местонахождение.







Домашняя работа



Придумать образец бланка своей 
организации и оформить в тетради
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