


БЛАНК
Лист бумаги 
с воспроизведенными 
на нем реквизитами, 
несущими постоянную
информацию



ВИДЫ БЛАНКОВ
Общий бланк
Бланк письма
Бланк конкретного вида документа 
(кроме писем)



ОБЩИЙ 
БЛАНК:

 в зависимости от учредительных 
документов организации включает в 
себя реквизиты:

№ 14.  место составления

№ 01, 02 герб или № 03 - эмблема
№ 08 - наименование организации

Реквизиты бланка

Место обозначения для 
реквизитов ДАТА и НОМЕР



ОБЩИЙ 
БЛАНК:

Чайковский промышленно-гуманитарный колледж

Промышленно-гуманитарный колледж
г. Чайковский

Города федерального значения 

МОСКВА, С.Петербург и Севастополь

ЛЮБОЕ НАЗВАНИЕ ДОКУМЕНТА



БЛАНК 
ПИСЬМА:в зависимости от учредительных документов организации включает в 

себя реквизиты:

№ 01, 02 герб или № 03 – эмблема
№ 04 – код организации (ОКПО)
№ 05 - ОГРН
№ 06 – ИНН/КПП
№ 08 - наименование организации
№ 09 – справочные данные 

Реквизиты бланка

Место обозначения для 
реквизитов ДАТА и НОМЕР



БЛАНК 
ПИСЬМА:

Заполняется, если дается ответ на конкретное письмо

АДРЕСАТ

Предприятие, 
должностное лицо 

кому пишет 
автор документа

12/52         02.02.2015



БЛАНК 
ПИСЬМА:

Наименования организаций, 
расположенных 

в субъектах РФ, имеющих наряду 
с государственным языком РФ (русским) 

государственный язык субъектов РФ, 
печатают на двух языках

АДРЕСАТ

Предприятие, 
должностное лицо 

кому пишет 
автор документа



БЛАНК КОНКРЕТНОГО ВИДА 
ДОКУМЕНТА:

№ 10 - наименование вида документа
№ 14 – место составления

Реквизиты бланка

в зависимости от учредительных документов организации включает в 
себя реквизиты:

№ 01, 02 герб или № 03 – эмблема 
№ 08 - наименование организации

Место обозначения для 
реквизитов ДАТА и НОМЕР



БЛАНК КОНКРЕТНОГО ВИДА ДОКУМЕНТА:





БЛАНК СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

Отдел документационного обеспечения 
управления

Р  А  С  П  О  Р  Я  Ж  Е  Н  И  Е



БЛАНК ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Заместитель директора по общим вопросам

Р  А  С  П  О  Р  Я  Ж  Е  Н  И  Е

И
.С. Смирнов


