Исследовательская работа учащейся 41 группы Конюшевской М.И.

На тему: Бланки документов организаций.

В каждом учреждении, организации, на предприятии создаётся большое количество организационно-распорядительных документов (ОРД) по основным вопросам деятельности, по личному составу и т.д. Согласно требованиям Инструкции по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь и стандарту СТБ 6.38-2004 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформления документов». Лишь отдельные документы (например, внутренние документы структурных подразделений) допускается оформлять не на бланках, но с обязательным заполнением реквизитов  бланка. Таким образом, бланки должна иметь каждая организация.

Согласно п.21  Инструкции по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь бланк документа – это стандартный лист бумаги с воспроизведёнными на нём реквизитами, содержащими постоянную информацию и местом, отведенным для переменной.


Использование бланков снижает затраты на изготовление документа, уменьшает количество возможных ошибок при его составлении и оформлении, позволяет добиться унификации форм документов. Кроме того, использование бланков облегчает восприятие документа, улучшает его внешний вид. Правильно оформленный бланк является визитной карточкой организации.


Актуальность и значимость бланков заключается в том, что они играют важную роль в современном документационном обеспеченье управления, так как:


значительно ускоряет процесс создания документов;


сокращает трудозатраты на их составление;


уменьшает количество возможных ошибок при составлении и оформлении;


позволяет добиться унификации форм документов;


улучшает внешний вид документов;


упрощает восприятие информации


повышает культуру управленческого труда.

Объектом исследования являются бланки документов, как процесс создания документов, который является важнейшим элементом деятельности организаций. Предметом исследования используем бланки документов, как форму унификации документов.


Цель исследовательской работы является -  определить значение бланков документов в жизнедеятельности организации, охарактеризовать правила  разработки бланков документов, провести сравнительный анализ бланков организаций города Витебска.


Методом исследования является - сравнительный анализ правильности оформления бланков организаций, города Витебск.


Тема будет раскрыта на основании следующей нормативно-методической базы: 

Закон «Об информатизации»; Закон «О государственных символах Республики Беларусь»; Указ Президента Республики Беларусь «Об упорядочении изготовления и использования бланков документов с изображением государственного герба Республики Беларусь»; Государственный стандарт Республики Беларусь СТБ 6.38-2004 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Так же будут использованы учебные пособия и работы, опубликованные в журналах «Секретарское дело», «Секретарь-референт», известных в делопроизводстве и архивном деле авторов,  Л.А. Мишиной, В.В. Паневчиком, Э.Н. Давыдовой, А.Е. Рыбаковым и т.д.


Служебные документы, как правило, составляются на бланке.


СТБ 6.38-2004 устанавливает единые правила подготовки организационно-распорядительной документации и бланков, применяемых при их оформлении.


Организации независимо от форм собственности разрабатывают бланки, которые используются при подготовке организационно-распорядительных документов.


На бланках изготавливают только первую страницу документа, для всех следующих страниц используют стандартные листы бумаги.


Для изготовления бланков применяется бумага форматов А4 (210х297мм) и А5  (148х210мм). Выбор формата бланка зависит от характера и объёма текста.


Каждая организация должна разрабатывать и применять установленные стандартом виды бланков организационно-распорядительных документов: общий бланк и бланк для письма.


Допускается изготовление специальных бланков для конкретных и для организационно-распорядительных документов.

Все бланки разрабатываются на основе углового или продольного вариантов расположения реквизитов.


 Государственные органы и иные государственные организации обязаны помещать изображение Государственного герба Республики Беларусь на бланках документов. Гербовые бланки изготавливаются исключительно типографским способом. Они подлежат обязательному учету. На них типографским способом или нумератором проставляются учетные порядковые номера (серии этих номеров). Учет гербовых бланков ведется раздельно по видам на регистрационно-контрольных карточках (РКК) или в журнале. Уничтожаются такие бланки по акту с отметкой в журнале (РКК). При тиражировании каждая копия заверяется печатью. Гербовые бланки должны храниться в сейфах.

В Республике Беларусь существуют законы, постановления,  стандарты, в которых подробно указаны правила оформления, создания, использования и хранения бланков документов.
Но большинство  организаций при составлении и оформлении бланков допускают различные ошибки.


Рассмотрим это на примере подлинных бланков организаций города Витебска, государственной и не государственной формы собственности: бланк для письма открытого акционерного общества «Витебские продукты»; бланк для письма  Витебского унитарного коммунального производственного предприятия котельных и тепловых сетей  «ВУКППКиТС»; бланк для письма общества с дополнительной ответственностью «ОЛИМП»;  бланк  для приказа  строительного треста № 9 г. Витебска; бланк  для письма ОДО «Дельта»; бланк для письма открытого акционерного общества «Молоко; бланк для письма администрации октябрьского района г.Витебска ;бланк для письма Витебского областного исполнительного комитета; бланк для письма ОДО «ЖИВПРОМСЕРВИС»;

бланк для приказа учреждение образования «Витебский государственный технологический колледж».

В данной исследовательской работе мы ознакомились с различными видами бланков документов организаций города Витебск, а так же с правилами составления и оформления бланков документов. 


Проводя сравнительный анализ бланков, пришла к выводу, что большинство организаций оформляют бланки с нарушением государственного стандарта Республики Беларусь СТБ 6.38-2004 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформления документов» и  инструкция по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь.


Сравнивая правильно оформленные бланки с неправильными  мы видим, что в правильно оформленном бланке мы добиваемся цели использования бланков – применяем унификацию документов и упрощаем воспроизведение информации.


Цель, поставленная, в работе полностью выполнена. Тема раскрыта полностью. 

Бланк документа – это визитная карточка организации, поэтому он должен быть оформлен правильно, аккуратно, с использованием всех правил оформления.

Данная исследовательская работа помогла закрепить знание по составлению и оформлению бланков документов, и хотелось бы, что бы данная тема явилась основой для курсовой работы по дисциплине «Документационное обеспечение управления».
