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В документах отражается и учитывается деятельность любой организации. Поэтому ведение многих
документов предписано на законодательном уровне. При проверке работы организации, проведении
ревизии проверке подвергаются, прежде всего, документы, в которых деятельность организации
зафиксирована. Этим и обусловлен выбор темы курсовой работы.
Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов (реквизитов). Различные виды
документов имеют разный набор реквизитов, он определяется назначением документов, например,
протокол, акт, приказ. Для реквизита с постоянной информацией выделяется необходимая площадь с
учетом максимального набора знаков при его написании.
Целью курсовой работы является разработка бланков документов для того, чтобы любая организация могла
использовать в повседневной деятельности документы на правильно и грамотно составленных бланках, в
соответствии с требованиями нормативно-правовых актов, действующих в нашей стране.
Цель обуславливает выполнение следующих задач:
 рассмотрение понятия и видов бланков, их классификации в российской практике;
 изучение особенностей оформления бланков;
 сравнение зарубежной и отечественной практики разработки бланков документов;
 рассмотрение распространенных и типичных ошибок в оформлении бланков организации;
 разработка рекомендаций по созданию бланков приказа, доверенности, докладной записки, а также
общего бланка документа.

Предметом исследования являются бланки документов организации.
Информационную и методическую основу для исследования в курсовой работе составили работы
отечественных авторов: Т.А. Быковой, Л.А. Дорониной, А.Е. Игнатьевой, А.Ю. Ивановой, И.К. Корнеева, М.Ю.
Рогожина, Н.Н. Шуваловой и других, а также нормативно-правовые акты.
Применяемые в исследовании методы – теоретический, аналитический и сравнительный анализ,
обобщение, а также графический подходы.

1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ОФОРМЛЕНИЯ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНИЗАЦИИ

1.1 Бланки документов: понятия, виды

Как правило, официальные документы организаций и предприятий оформляются на стандартных бланках и
содержат определенный, установленный комплекс обязательных реквизитов, а также порядок их
расположения в документе.
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Бланки представляют собой некнижную форму печати, определенного формата с воспроизведенной на нем
постоянной информацией документа, реквизитов и местом, отведенным для переменной информации.
Существуют следующие виды бланков (рисунок 1):

Рисунок 1 – Виды бланков документов [1]

Общий бланк предназначен для подготовки любого документа, кроме официального письма. Бланк
конкретного документа применяется при составлении приказа, подготовке справок и так далее.
Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210x297 мм) или А5
(148x210 мм). При изготовлении бланков для резолюций используется бумага форматов A5 (148x210 мм) и
A6 (105x148 мм).
Различные виды бланков документов актуальны для одновременного выполнения нескольких задач
(рисунок 2).

Рисунок 2 – Основные задачи разработки бланков документов [5, с. 43]

Каждая организация, ведущая документооборот, может иметь несколько шаблонов, изготавливаемых
несколькими способами:
 на бумажном носителе;
 в электронном виде;
 с использованием штемпеля.
Вне зависимости от способа изготовления бланки документов должны быть идентичны по составу
реквизитов, а также порядку их расположения.
Бланки документов изготавливаются на основании макетов бланков, которые утверждаются руководителем
организации.
Виды применяемых бланков, а также их разновидности устанавливаются нормативно-правовыми актами
организации, не противоречащими установленным законодательством нормам.
Электронные шаблоны бланков документов должны быть защищены от несанкционированных изменений.
Для переписки с иностранными корреспондентами используются бланки на двух языках – русском и
английском или ином иностранном языке [9, с. 127].
Классификация бланков представлена на рисунке 3.

Рисунок 3 – Классификация бланков документов [6, с. 37]

Внешний вид и назначение бланка документа обусловлен типом сведений. В зависимости от передаваемой
информации бланки подразделяются на следующие категории:
 общий, применяемый для представления любой информации внутри предприятия (кроме унифицированной
документации и деловых (служебных) писем);
 шапка письма, имеющая стандартные реквизиты и используемая исключительно для деловых (служебных)
писем;
 шаблон, для подготовки конкретных документов, включающий реквизиты соответственно учредительной
документации.
Виды бланков также могут отличаться по расположению информации постоянного характера [6, с. 22]:
 угловой, когда основные реквизиты и эмблема организации наносятся в левом верхнем углу документа:
такое расположение применяется для официальных писем, позволяя набрать адрес получателя в правой
стороне
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