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БАШ НУЗ 

Башкорт Иэм рус телдэрен дэулэт теле буларак билдэлэгэн 

"Башкортостан РеспубликаМы халыктары телдэре тураНында" 

Башкортостан РеспубликаИы Законы Ьэм шулай ук "2000 - 2005, 2006-

2010 йылдарга Башкортостан РеспубликаИы халыктары телдэрен 

Наклау, ейрэнеу Ьэм удтереу буйынса Дэулэт программалары" кабул 

ителгэс, башкорт теленэ карата кы?ыкНыныу бермэ-бер арта Нам уиын 

фунициялары ла кииэйэ, Ошога бэйле эшлекле аралашыу процесында 

кулланылган эш кагы^рарын башкорт телендэ биреу мемкинлеге 

барлыкка килде. Был йыйынтыкта Иеззен карамакка башкорт Иэм рус 

телдэрендэ эш кагызы елгелэре тэкдим ителэ. 

ПРЕДИСЛОВИЕ 

После принятия Закона Республики Башкортостан "О языках 

народов Республики Башкортостан", в котором башкирский и русский 

языки определены в качестве государственных, а также 

"Государственной программы сохранения, изучения и развития языков 

народов Республики Башкортостан на 2000 - 2005, 2006 - 2010 годы" 

интерес к башкирскому языку значительно вырос и функции его 

расширились. В связи с этим возникает возможность оформления 

деловых бумаг на башкирском языке в процессе делового общения. 

Вашему вниманию предлагается сборник образцов деловых бумаг на 

башкирском и русском языках. 



ДОНУМЕНТТАРЗЫ ЭЗЕРЛЭУ ЬЭМ 

Р0СМИЛЭШТЕРЕУ УЗЕНС9ЛЕКТЭРЕ 

ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И 

ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

1. БОЙОРОК 

Бойорок - етэксе тарафынан мотлак утэу всен бирелгэн рэсми 

курЬэтмэнек йвкмэткеЬен уз эсенэ ал?̂ ан эш кагы?ы (документ). 

Норматив характерзагы карарзар, шулай ук Хекумэт Аппараты 

эске эшеиен оператив, ойоштороу, кадрзар Нам башка мэсьэлэлэре 

буйынса карарзар бойорок формаИында рэсмилэштерелэ. 

Бойорок проекттарын Хекумэт Аппараты ЕтэксеНе, унын 

урынбарарзары кушыуы нигезендэ йэки инициатив рэуештэ Хекумэт 

Аппараты булектэре адерлэй Иэм индерэ. 

Кадрзар мэсьэлэ>1еиэ кагылышлы бойорок проекттарын, 

курЬэтелгэн тэкдимдэр нигезендэ, Хекумэт Аппаратыныи ойоштороу 

Нам кадрзар эше буйынса булеге эзерлэй. 

Бойорок проекттарын сифатлы эзерлэу Нэм уларзы кызык11ынган 

яктар менэн килештереу проектты эзерлэгэн Ьэм индергэн Хекумэт 

Аппараты булектэре мвдирзэренэ йекмэтелэ. 

Бойорок проекттарын дере? рэсмилэштереу Хекумэт 

Аппаратыныи ойоштороу Нэм кадрзар эше булегенеч бурысы булып 

тора. 

Бойорок проекттары Нэм уларзыц кушымталары Хекумэт 

Аппаратыныи проектты эзерлэгэн Нэм индергэн булек медире, 

Хекумэт Аппаратыныи бойорок лректында эш йекмэтелгэн булек 

медирзэре, Хекумэт Аппаратыныи хокук хезмэте юрисы тарафынан 

визалана. Бойорок проектын килештергэндэ килеп тыуган 



каршылыктар бойорок проектына кушымта рэуешендэ бирелгэн 

белешмэ кагы^ында аилатыла. 

Эгэр 93 бойорок проектын килештергэндэ принципиаль 

характерзагы узгэрештэр индерелИэ, ул кабаттан барылырга Иэм 

янынан ризалык алынырга тейеш. 

Хекумэт Аппаратынын ет9ксе>1енэ култамгага тэкдим ителгэн 

бойорок проекттары унын урынбадарзары тарафынан (вазифалар 

буленешенэ ярашлы) визалана. 

Кэрэк тип табылМа, култамгага эзерлэнгэн бойорок проектына 

кушып, унын кыркаса асылын аилаткан, карэклеген дэлиллэгэн Ьэм 

шулай ук проекттык нима нигезендэ эзерлэнгане Ьэм кем менэн 

килешелгэнлеге тураЬында мэглумэт биргэн белешмэ тэкдим ителэ. 

Бойорок датаНы булып култамга куйылган кен исэплэнэ. 

Бойорокка календарь йыл эсендэ рэт Наны буйынса номер 

куйыла; теп эшмакэрлек Ьэм бар булган хезмэткэрзэр бойороктары 

айырым нумерлана. 

Бойороктарзын кусермэлэре йэки уларзыи кубэйтелгэн 

даналары Хекумэт Аппаратыныч ойоштороу Ьэм кадрзар эше 

булегендэ Хекумэттен герблы мисэте менэн рарлана Ьэм башкарыусы 

тарафынан твзелгэн, култамга куйылган таратыу курЬэткесенэ 

ярашлы адресаттарга ебэрелэ. 

Хекумэт карарын утэу максать;ндагы бойорок проекты карарзы 

кабул иткэндэк Ьун, эгэр башка утэлеу вакыты билдэлэнмэЬэ, 10 кен 

эсендэ эзерлэнелергэ тейеш. 

Бойороктон тубэндэге реквизиттары була: Башкортостан 

РеспубликаНынын Дэулэт гербы, дэулэт органыныи исеме, документ 

теренец атаманы, дата, номер, исем, текст, визалар Ьэм култамга. 

Рарланган формалагы бланкыла Башкортостан 

РеспубликаЬынын Дэулэт гербы, рус Ьэм башкорт телдэрендэ бойорок 

сыгарган органдыц исеме - Башкортостан РеспубликаЬынын Хекумат 



Аппараты - Иэм шулай ук документ теренен атамаЬы - бойорок 

курИэтелэ. 

Бойороктон датаМы бер юлда, Ьулда - башкорт, унда - рус 

телдэрендэ ^̂ VЗ-̂ а̂н ысулы менэн бадыла. Номер "№" тигэн билдэнэн, 

бойороктон рэт Ианынан тора Ьэм даталар ара11ында бирелэ. 

Бойороктон исеме унын йекмэтке>1ен кыдка Нам анык рэуештэ 

сагылдырырга тейеш. Исемден азагында нектэ куйылмай. Ике йэки 

куберэк юлдан торгам исем ярым капын шрифт яр^амында 1 юл-ара 

интервал менэн басыла. 

Реквизиттары буйга урынлаштырылган бланкылар^а язылган 

документтар9ын исеме урталык буйынса тигезлэнэ. 

Бойороктон тексы исеменан 2 - 3 юл-ара интервал менэн 

айырыла Ьэм текстын Пул ягынан 15-се шрифт менэн 1 юл-ара 

интервал аша бадыла, текстын Ьул 11эм ун сиктэре буйынса тиге?лэна. 

Абзацтын беренсе юлы текстын Ьул як ситенэн 1,25 см аралыкта 

башлана. 

Бойороктон тексы 2 елештэн: инеш (преамбула) Иэм бойороу?ан 

торорга мемкин. 

Инеш елвштэ бойорок сыгарыуга ниге? булган максаттар Ьэм 

бурыстар, факттар Ьэм вакигалар кыдкаса эйтеп кителэ. Ул "... 

максатында", "... ярашлы рэуештэ", "... утэу максатында" Ь. б. Муззэр 

менэн башланырга мемкин. Эгэр бойорок икенсе документ нигезендэ 

тезелЬэ, инештэ был документтын тебэу килештэ атамаМы, дата, 

номер Нам исем бирелэ. 

Бойороктарза преамбула зур хэрефтэр менэн язылган 

"БОЙОРАМ:" тигэн Иу? менэн тамамлана. 

Бойороктон бойороу елешендэ кушылган эш, Иэр зштен 

башкарыусылары Ьам утэлеу вакыты Ьаналып кителэ, Бойороу елеше 

гэрэп Иандары менэн билдэлэнгэн булек Мэм булексалэрзэн тора. Бер 

терлерэк эштэр бер булектэ Ьаналып бирелергэ мемкин. 



Башкарыусылар буларак Хекумэт Аппаратыныи булектэре йэки 

конкрет вазифалы кешелар курИэтелэ. Бойороу елешвнеч Ьун '̂ы 

булегендэ бойорок утэузе ку^этеу йвнмателгэн булек йэки вазифалы 

кеше гураЬында бепешмэ бирелергэ мамкин, 

Эгэр бойорок элек басрылган документты йзки уиын ниндэйзер 

положениеНын узгэрт11э, уткэрмэИэ йэки тулыландырНа, бойороу 

елешвнеи бер булегендэ кире кагылган документка (документ 

булегенэ) датаЬын, номерын, исемен курЬэтеп, Иылтанма бирелергэ 

тейеш. Булектен тексы "... гэмэлдэн сыккан тип и<рэплэргэ" тигэн 

Ьуззэр менэн башланыуы мотлак. 

Бойорокка "Бойорокто еткерергэ; ..." тигэн пунктты индереу 

кэрэкмэй. Бойорок менэн танышырга тейеш булган Хекумэт Аппараты 

булектэре йэки вазифалы кешеларзен исемдэре бойороктарзын 

проекттары менэн бер рэттан башкарыусы тарафынан эзерлэнгэн 

таратыу курЬэткесендэ Ьанап кителэ. 

Визалар визалаусыларзыц вазифаИын, куптамга11ын, тулы 

фамилияИын Нам датаны уз эсена ала. Визалар бойороктон Иуигы 

битенеи икенсе ягынын аркы елешендэ куйыла. 

Бойороктарга Хекумэт Аппаратыныи ЕтэксеНе, ул булмаЬа, уны 

алмаштырыусы кеше култамга куя. 

•Нултамга Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэте Аппараты 

ЕтэксеЬенен вазифа атамаЬынан, култамга Ьэм уиын 

расшифровкаИынан (исеме Нам ата[1ыныи исеме, фамилияЬы) тора. 

Башкортостан РеспубпикаИынык Дэулэт гербы 
БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН 
ХеКУМЭТ АППАРАТЫ АППАРАТ ПРАВИТЕЛЬСТВА 
450101, вфе, Республика Йорто 450101, Уфа, Дом Республики 
Тел, 50-48-43, факс 50-57-47 Тел. 50-48-43, факс 50-57-47 

БОЙОРОК 



« » 200 й, № « » 200_г. 

Инеш тураИында 

Эште камиллаштырыу максатында ... 

БОЙОРАМ: 

1. ... рарларга. 

2. ... бойомга ашырырга, 

3. ... бетэ булектэргэ таянырга. 

4. Был бойорок утэлешен кузэтеу?е ... йекмэтергэ. 

Башкортостан РеслубликаИы 

Хекумэте Аппараты ЕтэксеНе 
(култамга, култамга расшифровкаИы) 

Визалар (биттеи икенсе ягында) 

Башкортостан РеспубликаНы Хекумэт Аппараты 

бойорогон туптырыу елгвЬе 

2. ПРИКАЗ 

Приказ - деловая бумага (документ), содержащая обязательное 

для исполнения официальное распоряжение руководителя. 



Приказами оформляются решения нормативного характера, а 

также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим 

вопросам внутренней работы Аппарата Правительства. 

Проекты приказов готовят и вносят отделы Аппарата 

Правительства на основании поручений Руководителя Аппарата 

Правительства, его заместителей, либо в инициативном порядке. 

Проекты приказов по кадровым вопросам готовит отдел 

организационной и кадровой работы Аппарата Правительства на 

основании соответствующих представлений. 

Обеспечение качественной подготовки проектов приказов и их 

согласование с заинтересованными сторонами возлагается на 

заведующих отделами Аппарата Правительства, подготовивших и 

внесших проект. 

Обеспечение правильности оформления проектов приказов 

является обязанностью отдела организационной и кадровой работы 

Аппарата Правительства. 

Проекты приказов и приложения к ним визируются исполнителем и 

заведующим отделом Аппарата Правительства, внесшим проект, 

заведующими отделами Аппарата Правительства, которым в проекте 

приказа предусматриваются [рручения, а также юристом правовой 

службы Аппарата Правительства. Возражения по проекту приказа, 

возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая 

прилагается к проекту. 

Если в процессе согласования в проект приказа были внесены 

изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и 

повторному согласованию. 

Проекты приказов, представляемые Руководителю Аппарата 

Правительства на подпись, визируются его заместителями (в соответствии 

с распределением обязанностей). 



При необходимости проекты приказов представляются на 

подпись со справкой, которая должна содержать краткое изложение 

сути приказа, обоснование его необходимости, а также сведения о 

том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. 

Датой приказа является дата его подписания. 

Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах 

календарного года, приказы по основной деятельности и по личному 

составу нумеруются отдельно 

Копии приказов или их размноженные экземпляры 

заверяются в отделе организационной и кадровой работы Аппарата 

Правительства гербовой печатью Правительства и направляются 

адресатам в соответствии с указателем рассылки, который 

составляется и подписывается испопнителем. 

Проект приказа во исполнение постановления Правительства 

должен быть подготовлен в течение 10 дней со дня принятия 

постановления, если не установлен другой срок. 

Приказ имеет следующие реквизиты: Государственный герб 

Республики Башкортостан, наименование государственного органа, 

наименование вида документа, дата, номер, заголовок, текст, визы и 

подпись. 

Бланк установленной формы содержит Государственный герб 

Республики Башкортостан, наименование органа, издавшего приказ,— 

Аппарат Правитепьства Республики Башкортостан — на русском и 

башкирском языках, а также наименование вида документа — приказ. 

Дата приказа печатается словесно-цифровым способом на 

одной строке: на башкирском языке - слева, на русском языке — 

справа. Номер состоит из знака «№», порядкового номера приказа и 

печатается между датами. 

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста 

приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий 



из двух и более строк, печатается полужирным шрифтом через 1 

междустрочный интервал. 

Заголовок к документам, оформленным на бланке с продольным 

расположением реквизитов, выравнивается по центру. 

Текст приказа отделяется от заголовка 2 - 3 междустрочными 

интервалами и печатается шрифтом размером № 15 через 1 

междустрочный интервал от левой границы текстового поля, 

выравнивается по левой и правой границам текстового поля. 

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой 

границы текстового поля. 

Текст приказа может состоять из 2 частей: констатирующей 

(преамбулы) и распорядительной. 

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты 

и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может 

начинаться словами: «В целях ...», «В соответствии ...», «Во исполнение 

...» и т. д. Если приказ издается на основании другого документа, то в 

констатирующей части указывается наименование этого документа в 

родительном падеже, его дата, номер и заголовок. 

Преамбула в приказах завершается словом «ПРИКАЗЫВАЮ:», 

которое печатается прописными буквами. 

Распорядительная часть приказа содержит перечисление 

предписываемых действий с указанием исполнителя канодого действия и 

сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на 

пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. 

Действия однородного характера могут быть перечислены в одном 

пункте. В качестве исполнителей указываются отделы Аппарата 

Правительства или конкретные должностные лица. Последний пункт 

распорядительной части может содержать сведения об отделе или 

должностном лице, на которых возлагается контроль за исполнением 

приказа. 

1.1 



Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный 

документ или какие-то его положения, то один из пунктов 

распорядительной части текста должен содержать ссылку на 

отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера 

и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами: «Признать 

утратившим (утратившими) силу ...». 

В приказ не следует включать пункт «Приказ довести до 

сведения:...». Отделы Аппарата Правительства или должностные лица, до 

сведения которых доводится приказ, перечисляются в указателе 

рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа. 

Визы включают должности визирующих, подписи, их расшифровки и 

даты. Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа 

приказа в нижней его части. 

Приказы подписывает Руководитель Аппарата Правительства, а в 

его отсутствие — лицо, его замещающее. 

Подпись состоит из наименования должности — Руководитель 

Аппарата Правительства Республики Башкортостан, подписи и ее 

расшифровки (инициалы имени и отчества, фамилия). 

Государственный герб Республики Башкортостан 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН 

х е н у м а т АППАРАТЫ АППАРАТ ПРАВИТЕЛЬСТВА 

450101,0фв. Республика Йорто 450101, Уфа, Дом Республики 

Тел. 50-48-43. факс 50-57-47 Тел. 50-48-43. Факс 50-57-47 

ПРИКАЗ 

« » 200 й. № « » 200 г. 

О введении. 



в целях совершенствования работы ... 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1 Утвердить ... 

2 Ввести в действие .. 

3 Всем отделам руководствоваться ... 

4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на ... 

Руководитель Аппарата 

Правительства 

Республики Башкортостан 
(подпись, расшифровка подписи) 

Визы (на оборотной стороне) 

Образец оформления приказа Аппарата Правительства Республики 

Башкортостан 

3- ПОЛОЖЕНИЕ. "КАГИ39ЛЭР, -КУЛЛАНМА 

Положение - Хекумэт Аппаратыныи хокуки статусын, 

ойошторолоуын, эшмэкэрлек тэртибен ентекле билдэлэусе Ьэм шулай 

ук Хекумэт Аппаратыныи Башкортостан РеспубликаИындагы башка 

дэулэт хакимиэте органдары, ойошмалар, учреждениелар Ьэм 

граждандар менэн менэсэбэтен билдэлэусе норматив хокуки акт. 

1^аги?элэр - Хекумэт Аппаратыныи ниндэй дэ булИа эшмэкэрлек 

терен ойоштороу тэртибен ентекле билдэлэгэн норматив хокуки акт. 

"Кагизэлэр мотлак утэлергэ тейеш булган норма Иэм талаптарзы 

ныгыталар. 



"Иулланмала ниндэй булЬа эшмэкэрлекте тормошка ашырыу 

тэртибе йэки закон положениеларын, башка норматив хокуки 

акттарзы кулланыу тэртибе анлатыл бирелэ. 

Положениелар, кагидэлэр Нэм кулланмалар, Хекумэт Аппараты 

ЕтэксеИенен култамгаЬы куйылып, у? аллы хокуки акт йэки Хекумэт 

тарафынан радланган акт буларак кулланыла. Акттар радлау грифы 

формаМында йэки уларзы радлау тураЬындагы курНэтмэ документ 

сыгарыу юлы менэн рэсмилэштерелэ. 

Положение, каги^элэр йэки кулланма проектын эзерлэу тэртибе 

Хекумэт Аппаратыныи акт проекттарын эзерлэузеи дейем тэртибенэ 

тал килэ. 

Положение, каги?элэр йэки кулланма проекты тексы А4 

форматындагы стандарт кагы? биттэрендэ 15-се улсэмдэге И т е з Меш 

Вотап шрифты яр^амындагы 1 юл-ара интервал менэн басрыла. 

Текст есенсе затга. берлектэ йэки куплектэ языла. Текста 

"бурыслы", "тейеш", "кэрэк", "тыйыла", "юл куйылмай" тигэн Нуззэр 

кулланыла. 

Положение, кагй?9лэр йэки кулланма тексыныц исеме "Нимэ 

тураНында?" тигэн Норауга яуап бирэ. Вазифа талаптарын Нэм эш 

тэртибен УЗ эсенэ алган кулланманыи (вазифа кулланмаНы) исеме 

"Кемгэ?" тигэн Норауга яуап бирэ (мэрэлэн, "Баш белгес есен вазифа 

кулланмаНы"). 

Положение, каги?элэр йэки кулланманыи инеш елеше булып 

"Дейем положениелар"тигэн булек тора, унда документтын нигеззэре, 

норматив акттын теп тэгэйенлэнеше Нэм таралыу даирэНе, куйылган 

катизэлэрзе Нэм технологияларзы утэмэу есен яуаплылык курНэтелэ. 

Положение, каги?элэр йэки кулланма тексыныц теп елеше 

булектэргэ, пункттарга Нэм подпункттарга буленергэ мемкин. 

Булектэрзен исемдэре булырга тейеш. Булектэр, пункттар Нэм 

подпункттар гэрэп Нандары менэн билдэлэнэ. 



4. ПОЛОЖЕНИЕ, ПРАВИЛА, ИНСТРУКЦИЯ 

Положение — нормативный правовой акт, детально 

регламентирующий правовой статус, организацию, порядок деятельности 

Аппарата Правительства, а также определяющий взаимоотношения 

Аппарата Правительства с другими органами государственной власти 

Республики Башкортостан, организациями, учреждениями и 

гражданами. 

Правила — нормативный правовой акт, детально 

регламентирующий порядок организации какого-либо вида 

деятельности в Аппарате Правительства. 

Правила закрепляют нормы и требования, обязательные для 

выполнения. 

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо 

деятельности или порядок применения положений законов и иных 

нормативных правовых актов. 

Положения, правила и инструкции применяются как 

самостоятельные правовые акты, которые подписываются 

Руководителем Аппарата Правительства, или как акты, 

утверждаемые Правительством, Акты оформляются в форме грифа 

утверждения или путем издания распорядительного документа об их 

утверждении. 

Порядок подготовки проекта положения, правил или 

инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов актов 

Правительства. 

Текст проекта положения, правил или инструкции печатается 

на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом Тгтез Ые\л/ 

Потап размером № 15 через 1 междустрочный интервал. 

Текст излагается от третьего лица единственного или 

множественного числа. При этом используются слова: «должен», 

«следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается». 



Заголовок к тексту положения, правил или инструкции отвечает 

на вопрос "О чем?". Заголовок к инструкции, содержащей 

должностные требования и порядок проведения работ (должностная 

инструкция), отвечает на вопрос «Ному?» (например, «Должностная 

инструкция главному специалисту»). 

Констатирующей частью положения, правил или инструкции 

служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания 

разработки, основное назначение нормативного правового акта и 

сфера его распространения, ответственность за нарушение 

установленных правил и технологий. 

Основной текст положения, правил или инструкции может 

делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь 

названия. Главы, пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами. 

б.Т^ЛЛАНМА 

"Кулланма - ниндэй за булИа эште башкарыу тэртибен, ысулын 

билдэлэгэн кагизэлэр йыйылмаИы. 

Мэдэпэн: 

Эпетромонтажлау эшен башкарганда хэуефЬе^^атек технитЬы 

буйынса кулланма 

Эштдге хэуеф-х&гар: 

1. Ялангас сымга тёйгэндэ Ьэм квсвргэнеш астындагы прибор менэн 

эшлэгэндэ Электр югынан зарарланыу. 

2. Тв^вк булмаган корал менэн эшлэгэндэ йэрэхэталыу. 

Эш башпаганга тиклвм: 

1. Махсус кейем кейеге^ (енсэ Ьэм апъяпкыс йэки халат, баш кейеме: 

берет йэки яулык, сэстэр^ йыйып куйыгыу Ьэм яулык осон ныгытыгы^). 

2. Шэхси кулланыла торган коралдар^ы эш в^тэленэ укытыусы 

курЬэткэн тэртиптэ Ьалыгыу. Эш встэленэ бер ниндэй ^э артык эйбер 

Ьалмагы:^. 



3. Лорапрын торошон тиншерегеу. Кыпсыуыр^ар^ын, киднестщз^ен Л 

б. Ьаптары изопяцияпы булырга тейеш. 'Иоралды тэгэйенпэнеше буйынса 

шна купланыгыу. 

4. Материалцаруы э:)ерлэге:} 11эм эшкэ камасаупамадлыи теп, /пэр 

береЬен иуренгэн урынга эш в(;:тэпенэ те^п Ьалыгы^. 

5. Шэхси Накланыу эйберщуен э^ерлэге^ диэлектрик бирсэткэлэр, 

кепэм. калуш, ку^лек. 

Эшвакьпында: 

1. Электр схемаларын йыйыгы$, уларуа квсвргэнеш булмаганда гына 

кусереу яЬагы:^. 

2. Электр приборы Ьэм машина янында эшлэгэндэ ипибарлы 

булыгы:?, кулдар. кейем, сэстэр эйлэнеп торган детащэргэ Ьэм ялангас 

сымтрга теймэЬен. 

3. Йыйылган схеманы укытыусы тикшергэндэн Ьун шна 

токандырыш:?. 

4. Ивсвргэнештен булыуын бармактар менэн тикшермэге^. 

5. Электр сымынын, норамадцар^ын, улсэу яйланмаларынын ба^лган 

урынын талЬагыу, шунда ук в^гвств Ьундерегеу Ьэм укытыусыгабе/щереге:?. 

Эш тамамлангас: 

1. Ответе Ьундереге:^. 

2. Улсэу яйланмаларын, корагщар:?ы, эш башланганга тиклем нисек 

яткан, шулай Ьалыгыу, улар:?ыц торошон тикшереге;?. 

3. Эш урынын калдыктар^н, ту:^ндан Ьэм артык э(^р;?эр^эн 

та:?артыты:?. 

4. У^ге^е Ьэм махсус кейемеге^ тэртипкэ китереге^. 

5. Булмэнэнукьпыусырвхсэтиткэс кенэ сыгыгыу. 



6. ИНСТРУКЦИЯ 

Инструкция — свод определенных правил, устанавливающий 

порядок и способ осуществления, выполнения каких-либо действий. 

Например: 

Инструкция по технике безопасности при выполнении 

электромонтажных работ 

Опасности в работе: 

1. Поражение электрическим током при прикосновении и 

оголенным проводам и при работе с приборами под напряжением. 

2. Травмирование при работе с неисправным инструментом. 

До начала работы: 

1. Наденьте спецодежду (фартук с нарукавниками или халат и 

головной убор: берет или косынку, при этом тщательно подберите 

волосы и заправьте концы косынки). 

2. Разложите на рабочем столе инструменты индивидуального 

пользования в порядке, установленном учителем. Не кладите на 

рабочий стоп ничего лишнего. 

1 Проверьте состояние инструмента. Ручки плоскогубцев, 

кусачек и т. д. должны иметь изолирующее покрытие. Рукоятки 

отверток должны быть из изолирующего материала. Пользуйтесь 

инструментом только по назначению. 

4. Подготовьте материалы и разложите их на рабочем месте 

так, чтобы все было на виду и не мешало работе. 

5. Подготовьте средства индивидуальной защиты: 

диэлектрические перчатки, коврик, калоши, очки. 

Во время работы: 

1. Собирайте электрические схемы, производите в них 

переключения при отсутствии напряжения. 

2 При работе возле электрических приборов и машин следите, 

чтобы руки, одежда, волосы не касались вращающихся деталей и 



оголенных проводов. 

.V Собранную схему вилючайте только после осмотра ее 

учителем 

^ Не проверяйте наличие напряжения пальцами. 

5. Во всех случаях обнаружения повреждения электропроводки, 

оборудования, измерительных приборов немедленно выключите 

рубильник и поставьте в известность учителя. 

По окончании работы: 

1. Выключите рубильник. 

2. Измерительные приборы, инструменты положите так, как они 

были расположены до работы, проверьте их состояние. 

.г Уберите рабочее место от отходов, пыли и лишних деталей. 

-I. Приведите себя и спецодежду в порядок. 

5. Выходите из кабинета толы^о с разрешения учителя. 

7. ПРОТОКОЛ 

Протокол ултырыш (КЭЦЭШМЭ) барышында языпган ядыузар 

нигезендэ тезвлэ. 

Фекер алышыу есен материалдар уларзы эзерлэузэ яуаплы 

булган Хекумэт Аппараты булектэре, Башкортостан РеспубликаЬынык 

башкарма власть органдары Ьэм ойошмалары тарафынан ултырыш 

билдэлэнгэн кендэн 5 кен алдан тэкдим ителэ. Белешмэлэргэ Хекумэт 

Аппараты булек медирзэре кул куя. 

Ултырыш (кэнэшмэ) барышындагы языузар, материалдарзы 

йыйыу Ьэм протокол тексын эзерлэу коллегиаль органдын 

сэркэтибенэ йэки мэсьэлэне тикшереугэ эзерлэгэн Хекумэт Аппараты 

булеге хезмэткэрзэренэ йекмэтелэ. Протокол тексы ултырыш 

(кэнэшмэ) булган кендэн 3 кендэн дэ Ьучга калмай эзерлэнергэ 

тейеш. 



Ултырышта (кэнэшмэла) каралган мэсьэлэлэр буйынса 

документтарзын теп несхэлэре протокол кусермэЬе менэн делога 

теркэп куйыу есен Хекумэт Аппаратынын мэсьэлэне эдерлэгэн 

булегенэ ебэрелэ. 

Ултырыш (кэцэшмэ) протоколдарынын кусермэлэре, 

ултырыштардын {кэиэшмэлэр?ен) кен тэртибе кусермэлэре Ьэм 

ултырыштарга (кэиэшмэлэргэ) караган материалдар кэрэге беткэс юх 

ителэпэр, протокол кусермэлэре акт буйынса юк ителэ. 

Таратыуы сиклэнгэн мэглумэте булганда, протоколга "Эштэ 

файзаланыу есен" тигэн билдэ куйыла. 

Протоколдын тексы, кагизэ буйынса инеш Нэм теп елештэрзэн 

тора. 

Инеш елештэ тубэндэге реквизиттар курЬэтелэ: рэйес (рэйеслек 

итеусе), сэркэтип, катнаштылар (хатнашыусыларзын исемлеге бирелэ 

йэки катнашыусыларэын исемлеге бирелгэн хушымтага Мылтанма 

яЬала), кен тэртибе, кен тэртибенец Иэр бер пунктында сыгыш 

яЬаусылар. 

Протоколдын теп елеше кен тэртибенен пункттарына тура килгэн 

булектэрзэн тора. Ьэр бер булектеи тексы "тынланылар - сыгыш 

яЬанылар - карар сыгарзылар" тигэн схема буйынса тезвлэ. 

Докладтарзын Ьэм сыгыштарзын теп йекмэткеЬе протоколдын 

тексына индерелэ йэки текста "Сыгыш тексы теркэлэ" тигэн Ьылтанма 

яНала. Протоколдын тексында карар тулыЬынса бадыла. Эгэр кэрэк 

тип табылЬа, тауыш биреузен Ьеземтэлэре килтерелэ. 

Фекер алышыу вакытында эйтелгэн узенсэлекле фекер 

йекмэткеЬе протоколдын тексына тейешле карарзан Мун языла. 

Протоколды тейешле мэсьэлэлэр буйынса кабул ителгэн 

карарзарзы гына теркэу формаМында тезеу зэ рехсэт ителэ. 



Протоколга ултырышта (кэнэшмэлэ) рэйеслек итеусе Иэм 

сэркэтип култамга куя. Протокол датаИы булып ултырыш (кэчэшмэ) 

датаЬы ирэплэнэ. 

Протоколдарзын Нэр бер теркеменэ айырым рэуештэ календарь 

йыл эсендэ рэт Нандары куйыла 

Хекумэт Премьер-министры янындагы ултырыштар (кэнашмалэр) 

протоколдары; 

Хекумэт Премьер-министр урынбарары янындагы ултырыштар 

(кэиэшмэлэр) протоколдары; 

комиссиялар протоколдары; 

советтар протоколдары Ь. б. 

Ултырыштарза (кэиэшмэлэр?э) кабул ителгэн карар Нандары 

протокол Ьанынан, кен тэртибендэге мэсьэлэ Ианынан Ьэм мэсьэлэ 

эсендэге карарзыи рэт >1анынан тора. 

Берлэштерелгэн ултырыш (кэнэшмэ) протоколы Ьаны был 

ултырышта (кэцэшмэлэ) катнашкан дэулэт хакимиэте органдарынын 

(ойошмаларзын, учреждениелар?ын) Ьэр береИенен протоколдарынын 

рэт Иандарын у? эсенэ ала. 

Хекумэт Аппаратында кабул ителгэн э?лэу системаИына ярашлы 

рэуештэ, протокол 1̂эм карар^ар^ыи номердарына хэреф кодтары ла 

кушыпырга мемкин. 

Кэрэкле тип табыл[1а, протоколдар^ыч кусермэлэре 

кызыкЬынган дэулэт хакимиэте органдарына, ойошмаларга, вазифалы 

кешелэргэ таратыу курМэткесенэ ярашлы таратыла; курИэткесте 

мэсьэлэне карауга эзерлэгэн Хекумэт Аппараты булегенен яуаплы 

башкарыусыИы твзей (1эм култамга куя. Протоколдарзын кусермэлэре 

Хекумэт Аппараты дейем булегенеч эш башкарыу секторы мисате 

менэн радлана. 

Хекумэт Президиумынын карарзары башкарыусыларга, был 

"Кулланманыч 10-сы кушымтаЬы буйынса, рарланган формалагы 



бланкыла барылган, Хекумэт Аппаратыныи дейем булегенен протокол 

секторында мисэт куйылган протокол кусермэИе рэуешендэ еткерелэ. 

Протоколдар, был "Кулланманыи 11-се кушымтаНы буйынса, А4 

форматындагы стандарт кагыз биттэрендэ 15-се улсэмдэге Т|тез Ме\л/ 

Вотап шрифты ярзамында 1 юл-ара интервал менэн барыла. 

Протоколдарзыи тубэндэге реквизиттары була: документтын 

атаманы, ултырыш (кэнэшмэ) тере, ултырышты (кэиэшмэне) уткэреу 

урыны, протоколдыи датаНы Нэм номеры, култамга, гриф (документка 

рехсэтте сиклэгэн билдэ). 

Документтын атамаИы - ПРОТОКОЛ - едке ситтэн алыл уртала 

Зур хэрефтэр Нэм ярым калын шрифт менэн Нирэклэтеп баерыла. 

Ултырыш (кэнэшмэ) тере ертэге реквизиттан 2 юл-ара интервал 

менэн айырыла Нэм 1 юл-ара интервал менэн уртала бадыла. 

Протоколдыи датаНы Нан йэки Ну^-Нан юлы менэн тултырыла Нэм 

едтэге реквизиттан 2 юл-ара интервал астарак барыла. 

0гэр зэ ултырыш (кэнэшмэ) гэзэти урында уткэрелмэНэ, 

ултырышты (кэиэшмэне) уткэреу урыны курНэтелэ. 

Иэр бер мэсьэлэ гэрэп Нандары менэн билдэлэнэ Нэм 

"ТураНында" тигэн Нуз менэн тамамлана. Ултырышта (кэнэшмэлэ) 

сыгыш яНаган вазифалы кешелэрзеи фамилиялары Нызык артында, 

йэйэ эсендэ курНэтелэ Нэм тейешле мэсьэлэлэрзе карагандагы 

сыгыштарзыи кыркаса йекмэткеНе бирелэ. Фамилиялар 1 юл-ара 

интервал менэн бадыла. 

Азак был мэсьэлэ буйынса кабул ителгэн карар курНэтелэ. 

Ултырышта (кэнэшмэлэ) рэйеслек итеусенен вазифа атамаНын, 

унын култамгаНын Нам расшифровкаНын уз эсенэ алган култамга 

текстам 3 юл-ара интервал менэн айырыла. 

Вазифа атаманы текстын Нул як ситенэн башлап, 1 юл-ара 

интервал менэн ии озон юлга тура килтереп уртала бадыла. 



"Култамга расшифровкаЬы, вазифа атамаЬынын Иунгы юлына 

тура килтереп, исеме, атаЬы исеме Нам фамилияЬы араЬында арауык 

калдырмай бадыла. Расшифровканын Иуигы хэрефе текстыи уч як 

ситенэ тура килергэ тейеш. 

Гриф (документка рехсэтте сиклэгэн тамга) протоколдын 

беренсе битенеи ун як едке мейешендэ курНэтелэ. Несхэнен номеры 

грифтан (тамганан) артарак унын уртаИына тура килтереп 1 юл-ара 

интервал аша барыла. 

БАШ"ИОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ 

ХеНУМЭТЕ 

ПРОТОКОЛ 

« _ » 200_й. ефв № 

Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэте Премьер-министры янындагы 

(Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэте Премьер-министры 

урынбарары янындагы) кэнэшмэ 

Рэйеслек итеусе - ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме 

Сэркэтип - ФамилияЬы, исеме, атаИынын исеме 

"Катнаштылар: 15 кеше (исемлек теркэлэ) 

к е н Т9РТИБЕ: 

1. Эш Ьеземтэлэре тураЬында 

2. Саралар планы тураЬында 

1. Тынланылды: 

1. ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме 

(доклад тексы теркэлэ) 

Сыгыш яНанылар: 



1. ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме - сыгыштын кыдкаса 

ядмаИы 

2. ФамилияИы, исеме, атаИынын исеме - сыгыштыч кыскаса 

язмаЬы 

•Карар сыгарзылар: 

1.1. ... хупларга. 

1.2. ... тапшырырга. 

2. Тыцланылды; 

Сыгыш яЬанылар; 

"Карарзар: 

Рэйеслек итеусе 
(култамга, култамга расшифровкаМы) 

Сэркэтип 
(култамга, култамга расшифровка^^ы) 

Ултырыш (кэчэшмэ) протоколын тултырыу елгвЬе 

8. ПРОТОКОЛ 
Протокол составляется на основании записей, произведенных во 

время заседания (совещания). 

Материалы к обсуждению представляются отделами Аппарата 

Правительства, органами исполнительной власти Республики 

Башкортостан и организациями, на которые возложена их подготовка, 

не позднее чем за 5 дней до даты проведения заседания (совещания). 

Справки подписываются заведующими отделами Аппарата 

Правительства. 

Записи во время заседания (совещания), сбор материалов и 

подготовка текста протокола возлагаются на секретаря коллегиального 

органа или сотрудников отделов Аппарата Правительства, готовивших 



вопросы к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не 

позднее чем через 3 дня со дня заседания (совещания). 

Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на 

заседании (совещании), вместе с выпиской из протокола 

направляются для подшивки в дело в отдел Аппарата Правительства, 

готовивший рассмотрение вопроса. 

Копии протоколов заседаний (совещаний), копии повесток дня 

заседаний (совещаний) и материалов к заседаниям (совещаниям) 

уничтожаются по минованию надобности в них, причем копии 

протоколов — по акту. 

На протоколе, содержащем информацию ограниченного 

распространения, проставляется пометка «Для служебного 

пользования». 

Текст протокола, как правило, состоит из двух частей; вводной и 

основной. 

Во вводной части указываются следующие реквизиты: председатель 

(председательствующий), секретарь, присутствовали (дается список 

присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку 

присутствовавших), повестка дня, докладчики по каждому пункту 

повестки дня. 

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих 

пунктам повестки дня. Текст каиддого раздела строится по схеме: 

слушали — выступили — постановили (решили). 

Основное содержание докладов и вьютуплений помещается в 

тексте протокояа или прилагается к нему; в последнем случае в тексте 

делается сноска «Текст выступления прилагается». Постановление 

(решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости 

приводятся итоги голосования. 



Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, 

записывается в тексте протокола после соответствующего 

постановления (решения). 

Допускается форма составления протокола, при которой 

фиксируются только принятые постановления (решения) по 

соответствующим вопросам. 

Протокол подписывается председательствующим на заседании 

(совещании) и секретарем. Датой протокола является дата заседания 

(совещания). 

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах 

календарного года отдельно по каждой группе протоколов: 

протоколы заседаний (совещаний) у Премьер-министра 

Правительства; 

протоколы заседаний (совещаний) у заместителя Премьер-

министра Правительства; 

протоколы комиссий; 

протоколы советов и др. 

Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях 

(совещаниях), состоят из номера протокола, номера рассматриваемого 

вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления 

(решения) в пределах вопроса^ 

Номер протокола совместного заседания (совещания) включает в 

себя порядковые номера протоколов каждого из органов 

государственной власти (организаций, учреждений) — участников 

данного заседания (совещания). 

К номерам протоколов и постановпений (решений) могут 

прибавляться буквенные коды в соответствии с поисковой системой, 

принятой в Аппарате Правительства 

Копии протоколов при необходимости рассылаются 

заинтересованным органам государственной власти, организациям, 



должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель 

составляет и подписывает ответственный исполнитель отдела 

Аппарата Правительства, готовившего рассмотрение вопроса. 

Копии протоколов заверяются печатью сектора делопроизводства 

общего отдела Аппарата Правительства. 

Решения Президиума Правительства доводятся до 

исполнителей в виде выписок из протоколов заседаний Президиума 

Правительства, которые печатаются на бланке установленной формы и 

заверяются печатью протокольного сектора общего отдела Аппарата 

Правительства согласно приложению № 10 к настоящей Инструкции. 

Протоколы печатаются на стандартных листах бумаги формата 

А4 шрифтом П т е з Вотап размером № 15 через 1 

междустрочный интервал согласно приложению № И к настояш|ей 

Инструкции. 

Протоколы имеют следующие реквизиты: наименование 

документа, вид заседания (совещания), место проведения заседания 

(совещания), дата и номер протокола, подпись, гриф (пометка 

ограничения доступа к документу). 

Наименование документа — ПРОТОКОЛ — печатается от 

границы верхнего поля прописными буквами вразрядку, полужирным 

шрифтом и выравнивается по центру. 

Вид заседания (совещания) отделяется от предыдущего реквизита 

2 междустрочными интервалами, печатается через 1 междустрочный 

интервал и выравнивается по центру. 

Дата протокола оформляется цифровым или словесно-цифровым 

способом и печатается через 2 междустрочных интервала ниже 

предыдущего реквизита. 

Место проведения заседания (совещания) указывается при 

оформлении протокола в том случае, если заседание (совещание) 

проходило не в обычном месте. 



Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, его наименование 

начинается с предлога «О» («Об»). Под чертой в скобках указываются 

фамилии должностных лиц, выступавших на заседании (совещании), и 

краткое содержание выступлений при рассмотрении 

соответствующего вопроса. Фамилии печатаются через 1 

междустрочный интервал. 

Затем указывается принятое по этому вопросу решение. 

Подпись отделяется от текста 3 междустрочными интервалами и 

включает наименование должности председательствовавшего на 

заседании (совещании), его подпись и ее расшифровку. 

Наименование должности печатается от левой границы 

текстового поля через 1 междустрочный интервал и центрируется 

относительно самой длинной строки. 

Расшифровка подписи располагается на уровне последней 

строки наименования должности без пробела между инициалами 

имени, отчества и фамилией. Последняя буква в расшифровке 

ограничивается правой границей текстового поля. 

Гриф (пометка ограничения доступа к документу) печатается в 

правом верхнем углу первого листа протокола. Номер экземпляра 

печатается ниже грифа (пометки) через 1 междустрочный интервал и 

центрируется по отношению к,нему. 

ПРАВИТЕЛЬСТВО 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

П Р О Т О К О Л 

«__» 200_г. Уфа № 

совещания у Премьер-министра 

Правительства Респубпики Башкортостан 



(заместителя Премьер-министра 

Правительства Республики Башкортостан) 

Председательствующий — Фамилия И. О. 

Секретарь — Фамилия И. О. 

Присутствовали: 15 человек (список прилагается) 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1, Об итогах работы 

2 .О плане мероприятий 

1. Слушали: 

1. Фамилия И. О. (текст доклада прилагается) 

Выступили: 

1. Фамилия И. О. — краткая запись выступления 

2. Фамилия И. О. — краткая запись выступления 

Постановили: 

1.1. Одобрить ... 

1.2. Предоставить ... 

2. Слушали: 

Выступили: 

Постановили: 

Председательствующий 
(подпись, расшифровка подписи) 

Секретарь 
(подпись, расшифровка подписи) 

Образец оформления протокола заседания (совещания) 



9. протоколдАН еземтэ 
Протокол еземтэНе - ул теп протоколдыи кен тэртибе 

мэсьэлэЬен уз эсенэ алган елешенеи теуэл кусермэЬе. Протокол 

еземтэИенэ сэркэтип кенэ култамга куя. 

Башкортостан РеспубликаЬыиын Дэулэт гербы 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИНАИЫ ВЫПИСКА 

ХеНУМЭТЕНЕИ ПРЕЗИДИУМЫ ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ 

УЛТЫРЫШЫ ПРОТОКОЛЫНАН ПРЕЗИДИУМА ПРАВИТЕЛЬСТВА 

е з е м т э РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

« » 200 й. № « » 200 г 

«Укыусы Нам студенттарзыи йэйге ялын ойоштороу тураИында» 

Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэте карарын « » ^200_й. 

№ контролдэн алыу 

Уталеуе Ьэм срогы сыгыу сэбэлле «Укыусы Мэм студенттарзыи 

йэйге ялын ойоштороу тураНында» Башкортостан РеспубликаЬы 

Хекумэте карарын « » 200_й. № контролдэн алырга 

Башкортостан РеспублйкаМы 

Хекумэте Премьер-министры 

(култамга, култамга расшифровкаЬы) 

Визалар (биттеи икенсе ягында) 

Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэт Аппараты ултьрышы 

протоколынан езвмтэнв туптырыу елгвЬе 



10. ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 

Выписка из протокола представляет собой точную копию части 

текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки 

дня, по которому готовят выписку. Выписку из протокола подписывает 

только секретарь, 

Госуларственный герб Республики Башкортостан 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ ВЫПИСКА 

ХеКУМОТЕНЕН ПРЕЗИДИУМЫ из ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИЯ 

УЛТЫРЫШЫ ПРОТОКОЛЫНАН ПРЕЗИДИУМА ПРАВИ ГЕЛЬСТВА 

е з е м т а РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

« » 200 й. № « » 200 г. 

О снятии с контроля постановления Правительства 

Республики Башкортостан от « » 200 г. № _ 

«Об организации летнего отдыха учащихся и студентов» 

Снять с контроля постановление Правительства Республики 

Башкортостан от « » 200 г. № «Об организации 

летнего отдыха учащихся и студентов» в связи с его выполнением и 

истечением срока действия. 

Премьер-министр 

Правительства 

Республики Башкортостан 
(подпись, расшифровка подписи) 

Визы (на оборотной стороне) 

Образец оформления выписки из протокола заседания Президиума 

Правкттельства Республики Башкортостан 



11. э ш ХАТЫ 

Хекумэт Аппаратынын эш хаттары: 

Башкортостан РеспубликаМы Президенты Нэм Хекумэте 

йеклэмэлэренен утэлеуе тураНындагы отчеттар кеуек; 

граждандар мерэжэгэте буйынса Башкортостан РеспубликаНы 

Президенты Иэм Хекумэте йеклэмэлэренен утэлеуе тураНындагы 

отчеттар кеуек; 

Рэсэй Федерациям ынын, Башкортостан РеспубликаМынын 

кануниэт акттары проекттарына. Башкортостан РеспубликаЬы 

Президентынын Мэм Хекумэттен акттары проекттарына теркэп 

ебэрелгэн хаттар кеуек, 

терле юридик Мэм физик шэхестэр^ен Мораузарына яуаптар 

кеуек; 

инициатив хаттар кеуек э?ерлэнэ. 

Яуап эш хаттарын эзерлэу вакыты йеклэмэлэрзе, Мораузарзы 

утэугэ буленгэн вакыт йэки резолюция авторынын карары нигезендэ 

билдэлэнэ. 

Яуап эш хаттарынын текстары Хекумэт Премьер-министры, унын 

урынбадарзары, Хекумэт Аппараты ЕтэксеМе Мэм унын урынбасрарзары 

резолюцияларында теркэлгэн эштэргэ тура килергэ тейеш. 

Инициативалы эш хаттарын эзерлэу вакыты Хекумэт Аппараты булек 

медирзэре тарафынан билдэлэнэ. 

Тэртип буйынса, эш хатьжын тексы бер йэки бер-береМе менэн 

бэйле бупган Мэм ойошма-адресаттын бер структур булексэМендэ 

каралган бер нисэ мэсьэлэгэ кагылырга тейеш. 

Башкортостан РеспубликаМы Хекумэте бланкыларындагы 

хаттарга Хекумэт Премьер-министры йэки унын урынбадарзары 

(вазифаларына ярашлы) тарафынан култамга куйыла; Хекумэт 

Аппараты бланкыларындагы хаттарга Хекумэт Аппараты ЕтэксеМе 

йэки унын урынбадарзары (вазифаларына ярашлы) култамга куя. 



Ебэрелэ торган эш хаттары уз култамтаНы менэн ебэрелэ. 

Ебэрепэ торган хат кусермэЬе, башкарыусы тарафынан визаланып 

(кэрэк булганда, таратыу курНэткесе менэн), делоларзыи исемлегенэ 

ярашлы, делога урынлаштырыла, Яуап хаттарында ингэн, яуап бирэ 

торган хаттын номеры Ьэм датаЬы курИэтелэ. 

Был "Кулланманын 12-се Ьэм 13-св кушымталары буйынса, эш 

хаттары билдэле формалагы бланкыларза 15-се улсэмле Лшез 

Вотап шрифты ярзамында 1 юл-ара интервал менэн бадыла. 

Эш хаттарынын тубэндэге реквизиттары була: дата, ебэрелэ 

торган номер, адрес, исем, текст, кушымта (кушымталар) Ьэм 

култамга. 

Хаттын датаЬы кул куйган кен була Ьэм ул Ьуз-Ьан ысулы менэн 

бирелэ. 

Хекумэт Аппараты Премьер-министрынык (уныи 

урынбадарзарынын) йэки Хекумэт Аппараты ЕтэксеЬенен (унын 

урынбарарзарынык) култамгаЬы куйыпган хаттарзын ебэрелэ торган 

номеры йыл башынан идэплэнгэн рэт Ьанынан, «п» хэрефе Ьэм 

Хекумэт Аппараты булегенен индексынан (мэрэлэн, 1024п-Пб) тора. 

Хекумэт Аппараты булектэре медирзэренен култамгаЬы 

куйылган хаттарзагы ебэрелэ торган номер булектен индексынан Ьэм 

йыл башынан идэплэнгэн рэт Ьанынан (мадэлан,Пб-1234) тора. 

Эш хаттары ойошмаларга, уларзын етэкселэренэ йэки конкрет 

вазифалы кешелэргэ Ьэм шулай ук граждандарзыи мерэжэгэттэренэ 

яуап итеп адреслана. 

Хат адресаты бланкынын ед як елешендэ урынлашкан махсус 

рамка сиктэрендэ 1 юл-ара интервал менэн бадыла Ьэм Ьул як ситкэ 

форматлана. 

Адресат эсенэ ойошманын (ойошманын структур булексэЬе) 

атамаЬы, хат алыусынын вазифаЬы, исеме Ьэм атаЬынын исеме, 

фамилияЬы инэ. Эгэр зэ эш хаты шэхси кешегэ адресланган булЬа, ул 



кешенен инициалдары Нам фамилияМы курИэтелэ. Адресат исеме, 

атаИы исеме, фамилияЬы унык вазифа атамаЬынан бер буш юл менэн 

айырыла. 

Эгэр хат расланган таратыу курЬэткесенэ инмэгэн хатлашыусыга 

йэки шахси кешегэ ебэрелгэндэ, тезеусе тарафынан тулы почта 

адресы курЬэтелэ. 

Эш хатын ойошмага ебэргэндэ, унын исеме тел килештэ языла, 

мэдэлэн: 

Башкортостан РеслубликаИы Президенты 

карамагындагы Башкорт дэулэт хезмэте 

Иэм идара академияЬы. 

Ойошманын структур булексэНенэ ебэрелган эш хатында 

булексанен исеме шулай ук теп килештэ языла, мадэлан; 

Башкортостан РеспубликаНы 

Дэулэт Йыйылышы - "Норолтайы, 

бюджет, Малым, финанс Мэм мелкат мэсьэлэлэре 

буйынса Комитет. 

Эш хаты хатта кутарелган мэсьэлэне тикшереусе Мэм карар 

кабул итеусе вазифалы кешегэ генэ адреслана. 

Был вакытта адресат вазифаМынын атамаМы Мэм фамилияМы 

тебэу килештэ языла, мэсалэн: 

Башкортостан Республикам ы 

Дэулэт Йыйылышы - "Короптайы райесена 

(буш юл) 

исеме Мэм атаМынын исеме, фамилияМы (тебэу 

килештэ). 

Эгар за эш хаты гилми исеме йэки гилми дэражаМе булган кешегэ 

адресланМа, уларзы унын исеме Мам атаМынын исеме, фамилияМы 

алдынан курМэтергэ мемкин, мадэлэн: 

Башкорт дэулэт университеты ректоры 



(буш юл) 

профессор исеме Мэм атаМыныч исеме, 

фамилияМы (тебэу килештэ). 

Эгэр зэ эш хаты бер нисэ окшаш ойошмаларзын етэкселэренэ 

адресланИа, адресаттарзы дейемлэштереп курИэтергэ кэрэк, мэдэлэн; 

Башкортостан РеспубликаЬы башкарма 

хакимиэт органдары етэкселэренэ 

Эш хаты шэхси кешегэ адресланган осракта, адресаттын исеме, 

атаМынын исеме Иэм фамилияИы тебэу килештэ бадыла, Ьуиынан 

почта адресы 1 юл-ара интервал менэн курЬэтелэ, мэдэлэн: 

исеме Мэм атаНыныч исеме, фамилияМы 

(тебэу килештэ), 

(буш юл) 

Башкортостан РеспубликаМы, 453100, 

Стэрлетамак калаМы, 

Октябрь проспекты, 5-се йорт, 12-се фатир. 

4 Мам унан да куберэк адреска ебэрелгэн хатка башкарыусы 

тарафынан почта адрестары курМэтепгэн таратыу курМэткесе тезвлэ. 

Был осракта башкарыусы хатка кэрэкле кулэмдэге кусермэлар кушып 

ебэрэ. 

Эш хатынын исеме текст майзанынын Мул як ситенэн башлап, 

баш хэрефтэр кулланып, 12-се улсэмдэге И т е з Ме\л/ Вотап шрифты 

ярзамында 1 юл-ара интервал менэн барыла. 

Эш хаты исеменен юлы 28 ба<рма тамганан артырга тейеш тугел. 

Эгэр за текст исеменен купэме 140 барма тамганан арта икэн (28 

бадма тамга озонлогондагы машинкала бадылган 5 юл), уны ун як 

ситкэ тиклем тигезлэтеп языу рехсэт ителэ. Эш хатынын тексы унын 

исеменэн 3 юл-ара интервал аша айырыла Мэм 1 юл-ара интервал 

менэн барыла. 



Хаттын тексы З-се затта берлектэ (мэрэлэн, "Башкортостан 

РеспубликаЬы Хекумэте ... ирэплэй") йэки 1-се затта куплектэ 

(мэдэлэн, "Незгэ .. Хекумэт карары проектын тикшерергэ ебарабез") 

бирелэ. 

Эгэр зэ хат вазифалы кеше бланкыЬына тултырылЬа, ул сакта 

текст 1-се затта берлектэ (мэдэлэн, "... тэьмин итеуегез9е Норайым" ) 

языла. 

Хаттын тексы, кагизэ буларак, ике елештэн тора. Беренсе 

елештэ хатты тезеузеи сэбэбе, нигезе йэки дэлиле курЬэтелэ, уны 

эзерлэузэ нигез булып торган документтарга Нылтанмалар килтерелэ. 

"Кызыл юдцан башланган икенсе елешкэ Ныгымталар, тэкдимдэр, 

утенестэр, карарзар Н. б. индерелэ. 

"Кагизэ буларак, хаттын тексы адресатка хермэтлэп мерэжэгэт 

итеузэн башлана, мэдэлэн: 

Хермэтле ! 

Мерэжэгэттэн Ьун хаттын тексы алдынан бер буш юл калдырыла. 

Хаттын кушымтаИы текстан 2 юл-ара интервал менэн айырыла. 

Башкортостан РеспубликаМынын Дэулэт гербы 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН 

ХеКУМЭТ АППАРАТЫ АППАРАТ ПРАВИТЕЛЬСТВА 

450101. вфе. Республика Йорто , 450101, Уфа, Дом Республики 

Тел. 50-48-43. факс 50-57-47 Гел. 50-48-43. факс 50-57-47 

№ Башкортостан РеспубликаЬы 

Президенты Хакимиэте 

Башкортостан РеспубликаЬы 

Президенты "Карарынын утэлеу барышы 

тураЬында мэглумэт 
(дата, номер, карарзык исеме) 



Башкортостан РеспубликаНы Президенты карарын утэу 

максатында ... 

... эшлэнде. 

... уткэрелде. 

... эзерлэнде. 

Эйтелгэндэр нигезендэ... Ьорайым. 

Башкортостан РеспубликаЬы 
Хекумэтенен Премьер-министры 

{•култамга, култамга расшифровкаЬы) 

Башкарыусынын фамилияЬы, исеме Ьэм атаЬынын исеме 

Тел. 
Баижортостан РеспубликаЬы Хекумэте 

хаттарын туягырыу влгвЬв 

12. СЛУЖЕБНОЕ ПИСЬМО 

Служебные письма Аппарата Правительства готовятся: 

как отчеты о выполнении поручений Президента Республики 

Башкортостан и Правительства; 

как отчеты о выполнении поручений Президента Республики 

Башкортостан и Правительства по обращениям граждан; 

как сопроводительные письма к проектам законодательных актов 

Российской Федерации, Республики Башкортостан, проектам актов 

Президента Республики Башкортостан и Правительства; 

как ответы на запросы различных юридических и физических лиц; 

как инициативные письма. 

Сроки подготовки ответных служебных писем устанавливаются 

на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов 

или по решению автора резолюции. 



Тексты ответных служебных писем должны точно 

соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюциях Премьер-

министра Правительства, его заместителей. Руководителя Аппарата 

Правительства и его заместителей. Сроки подготовки инициативных 

служебных писем определяются заведующими отделами Аппарата 

Правительства. 

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного 

или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут 

рассматриваться в одном структурном подразделении организации-

адресата. 

Письма на бланках Правительства Республики Башкортостан 

подписываются Премьер-министром Правительства или его 

заместителями (в соответствии с распределением обязанностей); 

письма на бланках Аппарата Правительства — Руководителем 

Аппарата Правительства или его заместителями (в соответствии с 

распределением обязанностей). 

Исходящие служебные письма отправляются с подлинной 

подписью. Копия исходящего письма, завизированная исполнителем 

(при необходимости с указателем рассылки), помещается в дело в 

соответствии с номенклатурой дел. В письмах-ответах указываются 

номер и дата входящего письма, на который дается ответ 

Служебные письма печатаются на бланке установленной 

формы шрифтом Т1те5 Не\л/ Вотап размером № 15 через 1 

междустрочный интервал согласно приложениям № 12 и 13 к 

настоящей Инструкции. 

Служебные письма имеют следующие реквизиты: дата, 

исходящий номер, адрес, заголовок, текст, приложение (приложения) 

и подпись. 

Датой письма является дата его подписания, оформляется она 

словесно-цифровым способом. 



ИСХОДЯЩИЙ мсмер г;,'!иьмах за подг.,1С«э!а Премьер-министра 

Правительства (его заместителей) или Руководителя Аппарата 

Правительства (его заместителей) состоит из порядкового номера по 

единой нумерации с начала года, буквы «п» и индекса отдела Аппарата 

Правительства (например, 1024п-Пб). 

В письмах, подписанных заведующими отделами Аппарата 

Правительства, исходящий номер состоит из индекса отдела и 

порддкового номера по единой нумерации с начала года (например, 

Пб-1234). 

Служебные письма адресуют организациям, их руководителям 

или конкретным должностным лицам, а также гражданам при ответе 

на их обращения. 

Адресат письма печатается в пределах специальной рамки, 

расположенной в верхней части бланка через 1 междустрочный 

интервал и форматируется по левой границе. 

В состав адресата входят; наименование организации 

(структурного подразделения организации), должность, инициалы 

имени и отчества, фамилия получателя. Если служебное письмо 

адресовано частному лицу — инициалы и фамилия этого лица. Инициалы 

имени и отчества и фамилия адресата отделяются от наименования его 

должности одной пустой строкой. 

Полный почтовый адрес указывается составителем письма в 

случае его направления корреспонденту, не входящему в утвержденный 

указатель рассылки, или частному лицу. 

При направлении служебного письма в организацию ее 

наименование пишется в именительном падеже, например: 

Башкирская академия 

государственной службы 

и управления при Президенте 

Республики Башкортостан. 



При напраалении служебного письма в структурное подразделение 

организации наименование подразделения также пишется в 

именительном падеже, например: 

Государственное Собрание — Нурулгай 

Республики Башкортостан, 

Комитет по бюджету, налогам, 

финансам и вопросам собственности. 

Служебное письмо адресуется должностному лицу в случае, если 

именно это ^юлжностное лицо будет рассматривать и принимать 

решения по вопросам, поднятым в письме. 

При этом наименование должности и фамилия адресата пишутся 

в дательном падеже, например: 

Председателю Государственного 

Собрания - Курултая 

Республики Башкортостан 

(пропуск строки). 

И. О. Фамилия (в дательном падеже) 

Если слу!кебнов письмо адресуется лицу, имеющему ученое звание 

или ученую степень, то они могут указываться перед инициалами 

имени, отчества и фамилией адоесата, например: 

Ректору Башкирского 

государственного университета 

(пропуск строки) 

профессору И. О. Фамилия (в дательном 

падеже). 

Если служебное письмо адресуется руководителям нескольких 

однородных организаций, то адресатов следует указывать обобщенно, 

например: 

Руководителям органов 

исполнительной власти 



Республики Башкортостан. 

При адресовании служебного письма частному лицу указывают 

инициалы имени, отчества и фамилию адресата в дательном падеже, 

затем — почтовый адрес, который печатается через 1 

междустрочный интервал, например: 

И. О. Фамилия (в дательном падеже), 

(пропуск строки) 

Республика Башкортостан, 453100, 

г. Стерлитамак, 

пр. Октября, д. 5, кв. 12. 

При направлении письма более чем в 4 адреса исполнителем 

составляется указатель рассылки с указанием почтовых адресов. При 

этом исполнитель прилагает к письму необходимое количество копий. 

Заголовок служебного письма печатается от левой границы 

текстового поля с прописной буквы шрифтом Л т е з Ые\л/ Роппап 

размером № 12 через 1 междустрочный интервал. 

Строка заголовка служебного письма не должна превышать 28 

печатных знаков. Если объем заголовка к тексту превышает 140 

печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 

печатных знаков), то его допускается продлевать до границы 

правого поля с выравниванием по центру. 

Текст служебного письма отделяется от его заголовка 3 

междустрочными интервалами и печатается через 1 междустрочный 

интервал. 

Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа 

(например, «Правительство Республики Башкортостан считает ...») 

либо от 1-го лица множественного числа (например, «Направляем 

Вам на рассмотрение проект постановления Правительства ...»). 



Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то текст 

излагается от 1-го лица единственного числа (например, «Прошу 

обеспечить...»). 

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой 

части указываются причина, основание или обоснование составления 

письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием 

для его подготовки. Во второй части, начинающейся с красной строки, 

помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т. д. 

Как правило, текст письма начинается с уважительного 

обращения к адресату, которое печатается центрированным способом, 

например: 

Уважаемый ! 

После обращения перед текстом письма пропускается пустая 

строка. 

Приложение к письму отделяется от текста 2 междустрочными 

интервалами. 

Государственный герб Республики Башкортостан 
БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН 
ХеКУМЭТ АППАРАТЫ АППАРАТ ПРАВИТЕЛЬСТВА 
450101, Эфе, Республика Йбрто 450101, Уфа, Дом Республики 
Тел. 50-48-43, факс 50-57-47 • Тел. 50-48-43. факс 50-57-47 

_№ Администрация Президента 

Республики Башкортостан 

Информация о ходе выполнения 

Указа Президента Республики 

Башкортостан 

(дата, номер, название указа) 

Во исполнение Указа Президента Республики Башкортостан ... 



Разработаны .. 

Проведены ... 

Подготовлены ... 

На основании изложенного лрошу .. 

Премьер-министр 

Правительства 

Республики Башкортостан 
(поппись, расшифровка подписи) 

Фамилия И. О. исполнителя 

Тел. 
Образец оформпения письма 

Правительства Республики Башкортостан 

13. 9МЕР 

9мер - коллегиаль орган етэксеЬе тарафынан оператив 

мэсьэлэлэрзе бер узе генэ сисеу есен сыгарылган ойоштороу документы. 

Башкортостан РеспубликаИынын Дэулэт гербы 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАНЫ ПРАВИТЕЛЬСТВО 

ХеКУМЭТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

450101,Эфе, Республика Йорто 450101, Уфа, Дом Республики 

ЭМЕР 

« » 200 й. № 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

« » 200 г. 

(ниге^лэу) 

1. ... радларга. 

утэу максатында. 



2. ... гэмэлдэн сыккан тип идэплэргэ. 

Башкортостан РеспубликаЬы 

Хекумэте Премьер-министры 
(култамга, култамга расшифровкаИы) 

Визалар (биттеи икенсе ягында) 

Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэте 

амерен тултырыу елгеЬе 

14. РАСПОРЯЖЕНИЕ 

Распоряжение — распорядительный документ, издаваемый 

руководителем коллегиального органа для единоначального решения 

оперативных вопросов. 

Государственный герб Республики Башкортостан 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ ПРАВИТЕЛЬСТВО 

Х0КУМЭТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

450101,вфе. Республика Йорто 450101. Уфа. Дом Республики 

9МЕР 

« » 200 й. № 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

« » 200 г. 

Во исполнение, 

1. Утвердить... 

2. Признать утратившими силу ... 

Премьер-министр 

(основание) 



Правительства 

Республики Башкортостан 
(подпись, расшифровка подписи) 

Визы (на оборотной стороне) 
Образец оформления распоряжения 

Правительства Республики Башкортостан 

15. КУРЬЭТМЭ 

КурЬэтмэ - купсепек осракта мэглумэт-методик характерзагы 

мэсьэлэлэр, шулай ук был йэки югарырак торган идарапык 

органдарынын бойороктары, кулланмалары Ьэм башка акттары 

утэлеуен ойоштороу менэн бэйле мэсьэлэлэр буйынса дэулэт 

хакимиэте органы тарафынан сыгарылган хокуки акт 

Рэсэй ФедерацияИынын дэулэт гербы 

РФ элемтэ министрлыгы Тармактыи предприятие 

Ьэм ойошма етэкселэренэ 

КУРН9ТМЭ 

05.02.2000 №26 

Мэскэу 

Тармакты кипэсэктэ удтереу буйынса 

план проектын эзерлэу саралары 

тураЬында 

Министрлык коллегияЬыныи 12.01.2000 12 - 45-се .. карарын утэу 

максатында 

Т Э Щ И М ИТЭМ: 

1. План проектына индереу всвн тэкдимдэр эзерлэгэндэ, 

Министрлыктын 20.12.99 бирелгэн методик тэкдимдэренэ таяныл, 

тармак предприятиеларынын Ьэм ойошмаларынын материалдарга, 

сеймалга, корамалдарга мохтажлыгын идэплэргэ. 



2. Тэхдимдэр эзерлэу эшен координациялау^ы министрлыктыи 

Техник идаралыгына йекмэтергэ. 

3. Был курМэтмэнен утэлеуен контролгэ алыузы Техник идаралык 

етэксеЬе Р.С. Внуковка йекмэтергэ. 

Министр урынбадары А. Д. Вахитов 

13.02.2000 

16. УКАЗАНИЕ 

Указание — правовой акт, издаваемый органом государственного 

управления преимущественно по вопросам информационно-

методического характера, а также по вопросам, связанным с 

организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного 

или вышестоящего органа управления. 

Г осударственный герб РФ 

Министерство связи РФ Руководителям предприятий 

и организаций отрасли 

УКАЗАНИЕ 

05.02.2000 №26 

Москва 

О мероприятиях по разработке 

проекта плана развития отрасли 

на перспективу 

В целях выполнения решения коллегии Министерства от 

12.01.2000 №12-45... 

ПРЕДЛАГАЮ: 

1. При разработке предложений для внесения в проект плана 

провести необходимые расчеты потребности предприятий и 

4Х 



организаций отрасли в материалах, сырье, о'̂ -.^улоиании, 

руководствуясь методическими рекомендациями министерства от 

20.12.99. 

2. Координацию работы по подготовке предложений поручить 

Техническому управлению министерства. 

3. Контроль за исполнением настоящего указания возложить на 

начальника Технического управления Внукова Р. С. 

Заместитель министра А. Д. Вахитов 

13.02.2000 

17. "КАРАР 

"Карар - идара итеузен коллегиаль принцибы нигезендэ 

эшлэгэн органдар (муниципаль идара итеу органдары, гилми Ьэм 

методик советтар, директорзар советтары, кооперативтар 

идаралыктары, акционерзарзын дейем йыйылыщтары М. б.) 

тарафынан сыгарылган ойоштороусы документ. 

Башкортостан РеспубликаЫнык Дэулэт гербы 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ ПРАВИТЕЛЬСТВО 

ХеНУМЭТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

450101. бфе. Республика Йорто 450101, Уфа. Дом Республики 

"КАРАР ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

« » 200 й. № « » 200 г. 

Башкортостан РеспубликаЬы Хекумэтенен "Башкортостан 

РеспубликаМы халыктары телдэре тураЬында" Башкортостан 

РеспубликаМы Законын тормошка ашырыу КомиссияЬы тураМында 



максатында 
(нигезлэу) 

Башкортостан РеспубликаИы Хекумэте "ИАРАР СЫГАРА: 

1. ... билдэлэргэ, рарларга. 

2.... гэмэлдэн сыккан тип идэплэргэ. 

Башкортостан РеспубликаИы 

Хекумэте Премьер-министры 
(култамга, култамга расшифровкаИы) 

Визалар (биттен икенсе ягында) 

Башкортостан РеспубликаИы Хекумэте 

карарын тултырыу елгвНе 

18. ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Постановление — распорядительный документ, издаваемый 

органами, действующими на основе коллегиальных принципов 

управления (муниципальные органы управления, ученые и методические 

советы, советы директоров, правления кооперативов, общие собрания 

акционеров и др.). 

Государственный герб Республики Башкортостан 

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАЬЫ ПРАВИТЕЛЬСТВО 

ХеКУМЭТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

450101, вфе, Республика Йорто 450101, Уфа, Дом Республики 

"КАРАР ПОСТАНОВЛЕНИЕ 



.« » 200 й. № « » 200 г. 

О Комиссии при Правительстве Республики Башкортостан по 

реализации Закона Республики Башкортостан «О языках народов 

Республики Башкортостан» 

В целях 
(основание) 

Правительство Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Установить, утвердить ... 

2. Признать утратившими силу ... 

Премьер-министр 

Правительства 

Республики Башкортостан 
(подпись, расшифровка подписи) 

Визы (на оборотной стороне) 

Образец оформления постановления 

Правительства Республики Башкортостан 

19. АКТ 

Акт - теркем (куп осракта комиссия) тарафынан тезвлгэн, улар 

билдэлэгэн факттарзы йэки вакигаларзы радлаган документ. 

РФ сауза министрлыгы РАСЛАЙЫМ 

Контора башлыгы 

Л. В. Васин 



12.02.2000 

... теп сау?а идаралыгы 

Мэскэу кумэртэлэп Натыу контораМы 

АКТ 

09.02.2000 №65 
Мэскэу 

Контора кассаИына ревизия тураЬында 

Нигез: контора башлыгынын «Мэскэу кумэртэлэп Иатыу 

контораМыныи кассаНына ревизия тураЬында» 05.02.2000 йылдын 

51-се бойорого. 

Тезегэн коммиссия составы: 

Рэйес - баш бухгалтер урынбадары И. К. Лавров. 

Комиссия агзалары: елкэн бухгалтер Н. П. Умнов, бухгалтер 

Л. И. Воробьев. 

"Катнаштылар: баш бухгалтер Г. Н. Ковалев, кассир 

С. И. Алексеева. 

06.02.2000 йылдан 08.02.2000 йылга комиссия Мэскэу 

кумэртэлэп Матыу контораИыныч кассаЬына ревизия уткэр?е. 

Ревизия вакытында комиссия асыкланы: 

1. Бухгалтер учеты буйынса 06.02.2000 йылда кассала калган 

акса 3 521 ООО Мум. 

2. Фактик калган акса 3 521 ООО Ьум. 

3. Кассир гэйебе буйыИса акса етмэу асыкланманы. 

Акт ее данала тезелде: 

1-се дана директорга ебэрелде, 

2-се дана - баш бухгалтерга, 

3-се дана - 05 - 12-се делога. 



Рэйес 

Комиссия агзалары 

И. К. Лавров 

Л. И. Воробьев 

Н. П. Умнов 

20. АКТ 

Акт — это документ, составляемый группой лиц (преимущественно 

комиссией), подтверждающий установленные ими факты или события. 

Министерство торговли РФ УТВЕРЖДАЮ 

Главное управление торговли 

на... 

Московская оптово-торговая контора 

Начальник конторы 

Л. В. Васин 

12.02.2000 

АКТ 

09.02.2000 №65 

Москва 

О ревизии кассы конторы 

Основание: приказ начальника конторы от 05.02.2000 № 51 «О 

ревизии кассы Московской оптово-торговой конторы». 

Составлен комиссией в составе: 

Председатель - заместитель главного бухгалтера И. К. Лавров. 

Члены комиссии: старший бухгалтер Н. П. Умнов, бухгалтер Л. И. 

Воробьев. 

Присутствовали: главный бухгалтер Г. Н. Ковалев, кассир С. И. 

Алексеева. 

В период с 06.02.2000 по 08.02.2000 комиссия провела ревизию 

кассы Московской торговой конторы. 



в ревизии комиссия установила: 

1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 06.02.2000 

согласно данным бухгалтерского учета 3 521 ООО руб. 

2. Фактически остаток денег 3 521 ООО руб. 

3. Недостачи наличных денег по вине кассира не обнаружено. 

Акт составлен в трех экземплярах: 

1-й экз. направлен директору, 

2-й экз. - главному бухгалтеру, 

3-й экз. - в дело № 05 - 12. 

Председатель И. К. Лавров 

Члены комиссии Л. И. Воробьев 

Н. П. Умнов 

21. УСТАВ 

Устав - ойошмаларзын, учрежден иеларзын, йэмгиэттен, 

граждандарзыи эшмэкэрлеген, уларзыи башка ойошмалар Нам 

граждандар менэн менэсэбэттэрен, дэулэт идаралыгыныи терле 

елкэлэрендэге, хужалыктагы йэки башка эшмэкэрлектэге хокуктарын 

Ьэм бурыстарын кейлэусе кагизэлэр йыйынтыгы. 

22. УСТАВ 

Устав — свод правил, регулирующих деятельность организаций, 

учреждений, обществ, граждан, их взаимоотношения с другими 

организациями и гражданами, права и обязанности в разных сферах 

государственного управления, хозяйственной или иной деятельности. 



23. ДОКЛАД ЯЗМАЬЫ 

Доклад ядмаЬы - югарырак торган учреждение етэксеНенэ 

адресланган Ьэм ниндэй ^э булЬа мэсьэлэ т/раЬында ентеклэп язылган 

башкарыусынын Ьысымталары, тэкдимдэре булган документ 

ТАШЫУ ИДАРАЛЫГЫ 

ДОИЛАД Я:^МАНЫ 

12.07.2000 

Генераль директор 

Т П. Данилинга 

Вазифага кусереу тураЬында 

Идаралык тв:?влешен у:?гэртеу Ьэм бупектэр^е :?урайтыу сэбэпле, 

хе?мэтнэр:?эр$ен бурыстарын башкаса булеубара. 

Штат те^мэЬенэ артабаигы у:}гэрештэр индерел, влкэн экономист 

С. Т. Николаевты автомобилдэр менэн ташыу булетенэн таможня 

булегенэ кусереуетеэ^е Ьорайым 

Идаралык етэксеЬе В. А. Ильин 

24. ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

Докладная записка — документ, адресованный руководителю 

данного или вышестоящего учреждения и содержащий обстоятельное 

изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями 

составителя. 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРЕВОЗОМ 

ДОИЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

12.07.2000 

Генеральному директору 

Т. П. Данилину 

О переводе на должность 



в связи с реорганизацией структуры Управления и укрупнением 

отделов происходит перераспределение функций сотрудников. 

Прошу перевести старшего экономиста С. Т. Николаева из отдела 

автомобигъных перевозок в таможенный отдел с последующим 

внесением изменений в штатное расписание. 

Начальник управления В. А. Игъин 

25. АНЛАТМАЛЫ ЯЗМА 

Ацлатмалы язма - утэлгэн эштен (проекттын, отчеттын, 

разработканын) айырым елештарен ацлатыу есен тв?елгэн 

документ. Уценен формаМы буйынса анлатмалы язмалар доклад 

язмаЬынан Ьыгымталар Ьам тэкдимдэр булмауы менэн айырыла. 

ПЛАН-ИКТИСАД 

ИДАРАЛЫГЫ 

Ацпа тмалы я^ма АЙ генераль директоры 

урын6а(:ары 

23.04.2000 А. Ю. Соколовка 

Бизнес-план э:^ерлэу тураЬында 

Бизнес-план булек тарафынан вс данала. а:?нага, декадага, 

айга эшланэ. 1-се дана АЙ бухгалтерияЬына бирелэ, 2-сеЬе - ... 

етэксеЬенэ, 3-св^1в Иатыу булегенен делоларында кала. Эштен 

тэртибе Ьэм планды тапшырыу булек тураЬындагы Положениела 

(1ЭМ идаралык буйынса бурыстар^ы булеу тураЬындагы 14.11.1999 

йылгы 123-се бойорокта билдэлэнгэн. 

Булек етэксеЬе М. Л. Филонов 



26. ОБЪЯСНИТЕЛоНАН ЗАПИСКА 

Объяснительная записка - документ, составляемый для 

пояснения отдельных положений выполненной работы (проекта, 

отчета разработки). По своему оформлению объяснительные 

записки отличаются от докладных тем, что не содержат выводов и 

предложений. 

ПЛАНОВО-

ЭИОНОМИЧЕСИОЕ 

УПРАВЛЕНИЕ 

Объяснительная записка Заместителю генерального 

директора АО 

23.04.2000 А. Ю. Соколову 

О разработке Бизнес-плана 

Бизнес план разрабатывается отделом на период: неделя, 

декада, месяц в трех экземплярах. 1-й экз. предоставляется в 

бухгалтерию АО. 2-й - начальнику .... 3-й остается в делах отдела 

реализации. Срок составления плана - за день до наступления 

планируемого периода. Порядок разработки и представления 

планов установлен в Положении об отделе и приказе о 

распределении обязанностей по управлению от 14.11.1999 №123. 

Начальник отдела М. Л. Филонов 

27. РЭСМИ ЯЗЫУ 

Рэсми языу - эш кагыззарынын кин таралган терзэренен береНе. 

Бындай эш кагызы адресанттын компетенцияМында булган эштен 

торошо тураЬында идаралыкка ниндэй за булИа мэглумэт еткереу Иэм 



теге йэки был мэсьэлэне Караганда тэкдим индереу максатында 

тезелэ. 

. беренсе урынба^ары 

Р С. Арыслановка 

программист - инженер 

Н. Э. Эхмэтовтан 

рэсми я;}ыу 

(яны норамалдар Натып апыу иэрэклеге тураЬында). 

Ье^гэ абонент булегендэ урынлашкан норамалдар:^ын иднереуе 

Ьэм уны ти^ арала алмаштырыу кэрэклеге тураЬында белдерэм. 

ЮгиЬэ, булек якын килэсэктэ, коммуналь хе^мэт есвн тулэу:^ен яны 

формаларына кускэндэ, клиенттар^ы сифатлы хе:?мэтлэндерэ 

алма ясак. 

Э^тэ эйтелгэндэруэн сыгып. Ие?:^эн абонент булегенэ иске 

компьютер корамалдарын алмаштырыр есвн 125000 (йв^ егерме 

биш мен) Ьум кулэмендэ акса булеуеге^^е Ьорайым. 

Тубэндэге документтаруы теркэйем: 

1. Нэрэкле корамалдар те:?мэЬе. 

2. Иогировкалы заявкалар. 

3. Лорамалдар^ы Ьатып алыу всен счет 

22 гинуар 2004 йыл И. Э. Эхмэтов 

28. СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

Служебная записка-один из наиболее распространенных видов 

деловых бумаг. Составляется такая деловая бумага в том случае, если 

необходимо довести до сведения руководства какую-либо информацию 

о состоянии дел, находящихся в компетенции адресанта, и дать 

предложения по решению тех или иных вопросов. 



Первому заместителю... 

Р. С. Арсланову 

инженера-программиста 

И. А. Ахметова 

служебная записка 

(о необходимости закупки новой техники). 

Довожу до Вашего сведения, что техника, расположенная в 

абонентском отделе, морально и физически устарела и требует 

немедленной замены. В противном случае отдел в ближайшем 

будущем, при переходе на новые формы оплаты коммунальных услуг, 

не сможет качественно обслуживать клиентов. 

С связи с вышеизложенным прошу Вас выделить средства в 

размере 125000 (ста двадцати пяти тысяч) рублей для замены 

устаревшей компьютерной техники для абонентского отдела. 

Прилагаю следующие документы: 

1. Перечень необходимой техники. 

2. Нотировочные заявки. 

3. Счет на приобретение оргтехники. 

22 января2004 года И. А. Ахметов 

29. ОТЧЕТ 

Отчет - утэлгэн эш тураЬында язылган документ. 

2001/2002укыу йыпынын I Щ)ты йыллыгында... калаЬынын 21- се 

муниципала мэгариф учреищениеЬы урта белем биреу мэкгэбе тел 

укытыусыларыныц эшлэгэн эштэренэ отчет. 

2001/2002 укыу йылына муниципаль мэгариф тел укытыусылары 

ууенэ тубэндэге эш йунэлештэрен билдэлэне: 

- эш программаларын те,?еу; 

- Ьэлэтле балаларэы асыклау; 



- рус теле Нэм э^эбиэте буйынса олимпиадалар уткэреу. 

Сентябр:^э. планга ярашлы рэуештэ, "Заманса укытыу 

технологияларын системалы ку^этеу. Эш программаларын те^еу" 

мэсьэлэЬе буйынса муниципаль мэгариф уптырышы уткэрелде. Нала 

муниципаль мэгариф эшендэ эу^ем катнашып, рус теле Иэм э^эбиэте 

укытыусылары асык дэрестэр э:^ерлэне Ьэм уткэруе. 

Тел Нэм башлангыс мэктэп укытыусылары всвн 'Э^мэ-э:^лелек 

укытыу процесынын ниге:?е буларак" тигэн семинар эштен гэ?эти 

формаЬына эйлэнде. Ошо укыу йылында был семинар сиктэрендэ И 

ба(:кыс укыусыларынын белем кимэлен Ьаклауга булышлык итер^эй 

эштен конкрет йунэлештэре билдэлэнде. 

Ноя6р:^э "1-се сирек Ьв:?вмтэлэренэ диагностик анализ" 

темаНына муниципаль мэгариф уптырышы уткэрелде. Унда Ьэр 

укытыусынын эше ентеклэп тикшерелде Ьэм сирек а^агында тубэн 

Ьв^вмтэлэр биргэн 8«Б», 8«В» кластарында эште актуаллэштереу 

карары кабул ителде. 

Муниципаль мэгарифтьщ ин меЬим аспекттарыныц береЬе булып, 

Ьэлэтле балалар^ы асыклау тора. 

/ ярты йыллык буйына укытыусылар якшы влгэшкэн укыусылар:)ы 

ноябр^э уткэрелгэн мэктэп олимпиадаЬына эзерлэу буйынса даими эш 

альт бар^ылар. Укытыусылар олимпиаданын 1 - се турында ецеугэ 

влгэшкэн укыусылар менэн кала олимпиадаЬына э:^ерлэнеп. эу^ем 

эште дауам итэлэр. 

Олимпиаданын 2 - се турына э^ерпек сиктэрендэ ноябр:?э кала 

гэмэли семинары уткэрелде. 

Гинуар^ муниципаль мэгарифтьщ сираттагы ултырышында 2-се 

сирек Ьвувмтэлэрен йомгаклау Мэм / ярты йыллыктын эш 

Ьв^емтэлэренэ сагыштырма анализ яЬалды. 



30. ОТЧЕТ 

Отчет — это документ, содержащий сообщение о проделанной 

работе. 

Отчет о проделанной работе учителей словесности МОУ СОШ 

№ 21 г.... за I полугодие 2001/2002учебного года 

В 2001/2002 учебном году МО учителей словесности определило 

для себя следующие направления работы: 

- составление рабочих программ, 

- выявление одаренных детей: 

- проведение олимпиад по русскому языку и литературе. 

Согласно плану в сентябре было проведено заседание МО по 

проблеме «Системный обзор современных образовательных 

технологий. Составление рабочих программ». Активно участвуя в 

работе городского МО, учителя русского языка и литературы 

подготовили и провели открытые уроки. 

Традиционной формой работы стал семинар для учителей 

словесности и начальной школы «Преемственность как основа 

образовательного процесса». В текущем учебном году в рамках такого 

семинара были намечены конкретные направления работы, 

позволяющие сохранить степень обученности и качества знаний 

учащихся И ступени. 

В ноябре состоялось заседание МО «Диагностический анализ 

результатов 1-й четверти», где детально была обсунщена работа 

каждого учителя и принято решение об актуализации работы в 8«Б» и 

в 8«В» классах, показавших низкие результаты на нонец четверти. 

Один из важнейших аспектов работы МО — выявление 

одаренных детей. 

В течение I полугодия учителя систематически проводили работу 

по подготовке хорошо успевающих учащихся к школьной олимпиаде. 



которая состоялась в ноябре. С победителями и призерами 1-го тура 

олимпиады учителя продолжают активную работу, готовясь к 

олимпиадам городским 

В рамках подготовни ко 2-му туру олимпиад в ноябре состоялся 

городской семинар-практикум. 

В январе на очередном заседании МО были подведены итоги 

2-й четверти и проведен сравнительный анализ результатов 

работы за / полугодие. 

31. ХЕЗМ9Т КИЛЕШЕУЕ 

Рэсэй ФедерацияИында хедмэт килешеуе (контракт)- эшсе 

Ьэм предприятие (учреждение, ойошма, шэхси кеше) араЬында 

язма формала тезелгэн килешеу, 

хе:?мо т иилешеуе 

« » 200 й. 

Бер яктан.. Предприятиебы исеменэн Вэхитов Айнур Эмир 

улы Ьвм икенсе яктан Башкарыусы исеменэн Баймурзин Эхэт 

Маратулы тубэндэгепэрзэн торган был килешеу^е тв^ене: 

/. Нилешеу^ен предметы 

Тубэндэге эштэруе башкарыусы Предприятие Башкарыусыга 

йвкмэтэ, э Башкарыусы ус вдтвнэ ала: 

'Хе^мэтка дан" гэзитен йыйыу, корректорлау, в^эби тв^этеу, 

дизайнлау Ьэм вврсткалау, курЬэтвлгэн гэзиткэ фотографиялар 

э^ерлау. 

//. Утэлеу вакыты 



Иилешеу буйынса эштэр Башкарыусы тарафынан 

Предприятиега (влвшлап йэки тупыЬынса) тубэндэге сроктан да 

Ьунламай тамамланырга Ьэм тапшырылырга тейеш: 

айына 4 мэртэбэ. теге йэки был яктын инициативаЬы менэн 

килешеу^ен кесв бвткэнгэ тиклем. 

т. Эш хакы Ьэм тулэу шарттары 

1. Был килешеу^ен / пунктында курЬэтелгэн эштэр^ен 

башкарылыуы есен Башкарыусыга 

^)ум (йэки курЬэтелгэн сумма сиктэрендэ а^на Ьайын 

11ум) тулэнэ. 

2. Башкарыусы тарафынан Предприятиега тапшырылган 

эштэр есен Башкарыусыга тейешле сумма, закон тарафынан 

каралган бетэ Ьалымдар;?ы тотоп калып. ведомость буйынса 

аксалата тулэнэ. 

Башкарыусы телэге буйынса. был килешеууэ курЬэтелгэн 

эштэргэ эш хакы, Ьэр эш этабын тамамлагандан Ьун, килешеу^ем /// 

пунктында курЬэтелгэн кулэмдэ елешлэтэ тулэнергэ мемкин. 

3. Башкарыусы тарафынан был килешеу^э каралмаган 

е^тэлмэ йэки зурырак кулэмдэге эш башкарылган осракта, 

Предприятие, Башкарыусы менэн килешеп, сарыф ителгэн 

хе^мэткэ ярашлы сумманы тулэргэ тейеш. 

4. Башкарыусы тарафынан эшлэнгэн эш насар йэки 

Ьейлэшелгэн сифатка тап килмэгэн осракта. Предприятие, 

Башкарыусы менэн килешеп, тулэу:?е тубэнэйтеу хокугына эйэ. 

IV. Иилешеузе башкарыу у:?енсэлектэре 

1. Предприятие Башкарыусы менэн был килешеу;^е срогынан 

алда в^еу хокугына эйэ. Был осракта. Башкарыусы тарафынан 

ысынбарлыкта гына башкарылган эштен кулэменэ карап, 

компенсация тулэнелэ. 



2. Был иипешеу буйынса бвтэ башка бзхэсле мэсьэлэлэр 

Предприятие урынлашкан урындагы суд инстанцияларында карала. 

I/. Нилешеу:?е Ьаклау 

Был килешеу ике данала тултырыла: беренсе дана 

Предприятиела Ьаклана, икенсе дана Башкарыусыла кала. 

VI. Башка Ьэм у^енсэлекле шарттар 

Иилешеу 2004 йылдыц 31 декабренэ тиклем квсвнэ эйэ. 

Иипешеу Предприятие култамгалары Ьэм Башкарыусы 

култамгаЬы булган. предприятие мисэте менэн ра^ланган осракта 

гына квсвнэ эйэ. 

VII. Ике яктын юридик адрестары 

Предприятие 

(исеме. адресы, индексы) 

т/счеты 

Башкарыусы 

(гулы адресы Ьэм ей тел.) 

Паспорт сер. №. 

бирелгэн. 

Гаилэ хэле 

VIII. Ике яктын култамгалары 

Предприятие етэксеЬе /А. Э. Вахитов/ 

(култамга) 

Башкарыусы /О. М. Баймурзин/ 

(иултамта) 



32. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

Трудовой договор (контракт) в Российской Федерации — 

соглашение между трудящимся и предприятием (учреждением, 

организацией, частным лицом), заключенное в письменной форме. 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

« » 200 г. 

Предприятие ...в лице Вахитова Айнура Амировича с одной 

стороны, и Исполнитель в лице Баймурзина Ахата Маратовича с 

другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

I. Предмет договора 

Предприятие поручает Исполнителю, а Исполнитель 

принимает на себя выполнение следующих задач: 

набор, корректура, литературная правка, дизайн и верстка газеты 

«Знамя труда», изготовление фотографий для указанной газеты. 

//. Сроки исполнения 

Работы по настоящему договору должны быть закончены 

Исполнителем и сданы Предприятию (по этапам или полностью) не 

позднее следующих сроков: 

4 раза в месяц вплоть до прекращения действия настоящего 

договора по инициативе одной из сторон. 

т. Стоимость работы и условия расчета 

1. За выполнение работ, указанных в п. 1 настоящего договора, 

Предприятие выплачивает Исполнителю 

рублей ежемесячна (или рублей еженедельно в 

пределах указанной суммы). 



2. Оплата работ, сданных Исполнителем Предприятию, 

производится путем выдачи Исполнителю причитающейся ему суммы 

наличными по ведомости с удержанием всех налоговых выплат, 

предусмотренных за нон ом. 

По желанию Исполнителя, предусмотренные настоящим 

договором работы могут оплачиваться по частям по завершении 

каждого из этапов в размере их стоимости, указанной в п. 3 

настоящего договора. 

3. В случае выполнения Исполнителем дополнительных работ, 

не предусмотренных в настоящем договоре, или выполнения работ в 

большем объеме Предприятие по согласованию с Исполнителем 

обязуется выплатить сумму, кратную затраченному труду. 

4. В случае недобросовестного выполнения Исполнителем 

работы или несоответствия качества работы оговоренной норме. 

Предприятие оставляет за собой право по согласованию с 

Исполнителем снизить оплату. 

IV. Особенности выполнения договора 

1. Предприятие оставляет за собой право досрочного 

расторжения настоящего договора с Исполнителем, при этом 

компенсация производится только за фактически выполненный 

Исполнителем объем работ. 

2. Все другие спорные вопросы по настоящему договору 

подряда рассматриваются судебными инстанциями по месту 

нахождения Предприятия. 

V. Хранение договора 

Настоящий Договор оформлен в двух экземплярах: первый 

экземпляр находится у Предприятия, второй экземпляр остается у 

Исполнителя. 



/ другие и особые условия 

1. Договор действителен до 31 декабря2004 года. 

Договор считается действительным только при наличии 

подписей Предприятия и подписи Исполнителя, заверенных печатью 

Предприятия. 

Предприятие 

VII. Юридические адреса сторон 

(название, адрес, индекс) 

р/с чет _ 

Исполнитель 

(полный адрес и домашний тел.) 

Паспорт сер. № 

выдан 

Семейное положение 

VIII. Подписи сторон 

Руководитель предприятия 

(подпись) 

Исполнитель 

(подпись.) 

/А. А. Вахитов/ 

/А. М. Баймурзин/ 

33. ГАРИЗА 
Гариза - айырым граждандардын ойошмаларга, учреждениеларга 

йэки конкрет рэсми кешегэ шэхси эш мэсьэлэлэре буйынса язма 

мерэжэгэте. 



Гэзэттэ, гариза ниндэй ?э булИа утенесте (эшкэ, укырга алыу, ял 

биреузэрен, пособие йэки пенсия тэгэйенлэу?эрен Ьорау тураИында 

Ь.б.)у? эсенэ ала. 

Гаризанык структур елештэре: 

1. Гариза адресланган учреждениенын (ойошманын) атамаЬы 

йэки кешенен фамилияЬы Ьэм вазифаЬы. 

2. Гариза языусы тураЬында белешмэ (вазифаЬы, фамилияЬы, 

исеме, атаЬынын исеме; кайЬы вакыт ошонда ук адресты курЬэтергэ 

кэрэк). 

3. Документтын атамаЬы. 

4. Документтын йекмэткеЬе. 

5. Бушымталар тезмэЬе (эгэр булЬа). 

6. Дата Ьэм култамга. 

Гариза ябай Ьэм катмарлы булырга мемкин. 

Башкорт дэупэт университеты 

ректоры 

(фамилияЬы, инициалдары) 

Сибай калаЬы, Иосмонавтар урамы, 

7-се йорт 3-св фатир 

адресы буйынса йэшэусе 

Йомаголов Игщар Сабир улынан 

гариза. 

Башкорт дэулэт университетынын филология факультетына инеу 

имтихандарын тапшырырга рвхсэт итеуегес?е Ьорайым. 2002 йылда 

Сибай 2-се мэктэа-интернатынын XI класын тамамланым. Гаризага 

тубэндэге документтар теркэлэ: 

1. Сибай 2-се мэктэп-интернатын тамамлау тураЬындагы 

таныклык. 



2. Тыуыу тураЬында 17М/1983 йылдвгы 1070-се таныилыктын 

иусермэ/пе. 

3. Сэлэмэтпек торошо тураЬында белешмэ. 

4. Автобиография. 

Дата 

Култамга 

Никахка инеу тураИында ЗАГС-ка гариза 

Гражданлык хэле 

акттарын теркэу органыньщ исеме 

гариза биреусенен адресы 

адресы буйынса йэшэусе 

гариза биреусенен фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме, тыуыу датаНы, 

паспорт мэглумэттэре 

гариза. 

Мин, гариза биреусенен фамилия11ы, исеме, атаЬынын исеме, 

был гаризамда у? иркем менэн буласак тормош иптэшенен 

фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме ющоту^а сыгырга (ейлэнергэ) 

ризалыгымды белдереуемде Иэм шулай ук Рэсэй ФедерацияНы 

Гаилэ кодексынын 14-се статьяЬында курЬэтелгэн никахты теркэргэ 

камасаулаган каршылыктарзын булмауын рарлайым. 

У^ем тураИында тубэндэгелэрзе хэбэр итэм: 

1. ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме: гариза биреусенен 

фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме. 

2. Тыуыу датаЬы: тыуган кене, айы Иэм йылы. 

3. Тыуган урыны: торах пуниттын исеме. 

4. Гражданлык: ниндэй илден гратданины {-наНы). 

5. Йэшэу урыны: гариза биреусенен адресы. 



6. Шэхесте рарлаган документ: документтын тврв Нэм уныц 

мэглумэ ттэре. 

Никахлашыузьщ дэулэт теркэуен уткэреуегеззе, никахтан Нун 

бирелэсэк фамилияфамилияИын биреуегеззе Иорайым. 

Гариза биреусе 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыудатаНы 

Был ризалык минеч, нотариустын фамилияНы, исеме, 

атаНынын исеме, нотариустын округы нотариусы тарафынан 

расланды. 

Минен алда култамга куйыусыныи фамилияНы, исеме, 

атаНыныц исеме тарафынан ризалыкка култамга куйылды, Шэхесе 

билдэлэнде. Эшкэ Нэлэтлеге тикшерелде. 

№ ... менэн реестрза теркэлде. 

.. тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 

Никахты таркатыу тураИында ЗАГС-ка гариза 

Гражданлык хэле 

акттарын теркэу органынын исеме 

гариза биреусенец адресы 

адресы буйынса йэшэусе 

гариза биреусенен фамилияНы, исеме, 

атаНынын исеме, тыуыу датаНы. 

паспорт мэглумэттэре 

гариза. 

Мин, гариза биреусенец фамилияНы, исеме, атаНынын исеме, 

был гаризамда тормош иптэшенен фамилияНы, исеме, атаНынын 



исеме менэн ника;:.^! гаркатырга ризалыгымды радлайым. Был 

никахтан балиг булмаган балалар юк. 

Узем тураЬында тубэндэгелэрзе хэбэр итэм: 

1. ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме; гариза биреусен^ 

ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме. 

2. ТыуыудатаЬы: тыуган кенв, айы Ьэм йылы. 

3. Тыуган урыны: тора и пуниттын исеме. 

4 Гражданлык: ниндэй илден гражданины (-каЬы). 

5. Йэшэу урыны: гариза биреусенен адресы. 

6. Шэхесте радлаган документ: документтын те ре Ьэм унын 

мэглумэттэре. 

1. Никахка инеу тураЬындагы акт язмаЬынын реквизиттары: 

никахиа инеу тураЬындагы язманын номеры, никах тернэлгэн дата^^^ 

нинахты тернэгэн органдын исеме. 

Никахты таркатыузы Ьэм никах таркатыузын дэулэт теркэуен 

мин булмаганда уткэреуегеззе Ьорайым. 

Гариза биреусе 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башиарыудатаЬы 

Был ризалык минен, нотариустын ФамилияЬы, 

атаЬынын исеме, нотариустын округы нотариусы тарафынан 

рарланды. 

Минен алда култамга нуйыусынын фамилияЬы, исел^ 

атаЬынын исеме тарафынан ризалыкка култамга куйылды. Шэхесе 

билдэлэнде. Эшкэ Ьэлэтлеге тикшерелде. 

№... менэн реестрза теркэлде. 

... тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 



Атальжты билдалэу "гураЬында ЗАГС-ка гариза 

Гражданлык хэле 

акттарын териэу органынык исеме 

гариза биреусенен адресы 

адресы буйынса йэшэусе 

гариза биреусенен фамипияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме, тыуыудатаЬы, 

пас пор т МЭГ л умэ ттэре 

гариза. 

Мин, гариза биреусенен фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, 

был гаризамда бала эсэЬенен фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, 

баланын тыуган датаЬы Ьэм урыны тыуган баланын фамилияЬы, 

исеме. атаЬынын исеме ауаЬы тип таныуга ризалыгымды бирэм. 

Удем тураЬында тубэндэгелэрзе хэбэр итэм: 

1. ФамилияЬы, исеме, атаЬынык исеме: гариза биреусенен 

фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме. 

2. Тыуыу датаЬы: тыуган йене, айы Ьэм йылы. 

3. Тыуган урыны: торак пуннтгын исеме. 

4. Гражданлык: ниндэй илден гражданины. 

5. Йэшэу урыны: гариза биреусенен адресы. 

6. Шэхесте радлаган документ: документтын тере Ьэм унын 

мэглумэттэре. 

7. Никахка инеу тураЬындагы акт ядмаЬынын реквизиттары: 

никахка инеу тураЬындагы ясманын номеры, никах теркэлгэн дата Ьэм 

никахты теркэгэн органдын исеме. 

Балага фамилия, исем, атаЬы исеме: балага бирелэсэк фамилия, 

исем, атаЬынын исеме курЬэтелеп, аталыкты билдэлэузен дэулэт 

теркэуен уткэреузе Ьэм атаЬы тураЬындагы едтэ курЬэтелгэн 

мэглумэттэрзе индерергэ Ьорайым. 



Баланын тыуыуы тураИындагы дэулэт теркэу урыны; дйг^чын тыуыу 

актын теркэгэн органдын исеме. 

Дэулэт теркэуенен датаЬы; баланын тыуыу актын теркэу 

тураЬындаш язманын номеры ЬэмдатаЬы. 

Гариза биреусе 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыудатаЬы 

Был ризалых минеи, нотариустын фамилияЬы, исеме, 

ата1)ынын исеме, нотариустын округы нотариусы тарафынан 

радланды. 

Минен алда култамга куйыусынын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме тарафынан ризалыкка култамга куйылды. Шэхесе 

билдэлэнде. Эшкэ Ьэлэтлеге тикшерелде. 

№ ... менэн реестрза теркэлде. 

... тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 

Мирасты кабул итеутураЬында гариза 

Нотариустын округы нотариусы 

унын фамилияЬы, 

исеме, атаЬынын исеме 

гариза биреусенен адресы 

адресы буйынса йэшэусе 

гариза биреусенен ФамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме, тыуыу датаЬы, паспорт 

мэглумэттэре 

№... делога 

ИНДЕРЕЛДЕ 



гариза. 

Мин, гариза биреусенен ФамилияЬы, исеме, атаНынын исеме, 

Иезгэ, улгэн ивнден датаЬы улгэн, мэрхумден адресы буйынса 

йэшэусе атайым улгэн атаЬынын фамилияЬы. исеме, атаЬынын исеме 

калган мирадты кабул итергэ ризалыгымды белдерэм. 

Минэ нотариус тарафынан Рэсэй ФедерацияМы Граждандар 

кодексынын 1142-се статьяМы анлатылды Иэм анлашылды 

Гариза биреусе 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыудатаЬы 

Был ризалык минен, нотариустын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме, нотариустын округы нотариусы тарафынан 

рарланды. 

Минен алда култамга куйыусынын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме тарафынан ризалыкка култамга куйылды. Шэхесе 

билдэлэнде. Эшкэ Мэлэтлеге тикшерелде. 

№... менэн реестрза теркэлде. 

... тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 

Документ дубликатын биреу тураМында гариза 

Нотариустын округы нотариусы 

унын фамилияЬы, 

исеме, атаЬынын исеме 

гариза биреусенен адресы 

адресы буйынса йэшэусе 

гариза биреусенен ФамилияЬы, исеме. 

атаЬынын исеме, тыуыу датаЬы, паспорт 

мэглумэттэре 



гариза. 

Мин, гариза биреусенен ФамилияЬы. исеме, атаЬынын исеме, 

нотариуста тэуге документтын теркэлгэн номеры реестры буйынса 

нотариустын округы нотариусы Ьэм унын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме тарафынан раслау датаЬы рарланган тэуге 

документтын терв дубликатын биреуегеззе Ьорайым. 

Гариза биреусе 

Нотариаль эште башнарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыу датаЬы 

Мин, нотариустын фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, 

нотариустын округы нотариусы, минеч алда куйылган гариза я^ыусынын 

фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме култамгаЬы ысын булыуын 

радлайым. "Култамга куйыусынын шэхесе билдэлэнде. 

№... менэн реестрза теркэлде. 

.. тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 

Башкорт дэулэт университеты 

ректоры 

(фамилияЬы, инициалдары) 

Сэлимова Айгвл Фэрит кы^ынан 

гариза 

Не^^эн мине 2006 йылдын 23 авгусынан ректор сэркэтибе 

вазифаЬына эшкэ алыуыгы:^^ы Ьорайым. 

Дата 

Култамга 



34. ЗАЯВЛЕНИЕ 
Заявление — это письменное обращение отдельных граждан в 

организации, учреждения или к конкретному официальному лицу по 

вопросам личного или служебного характера. 

Обычно заявление содержит какую-либо просьбу (о приеме на 

работу, о предоставлении отпуска, о назначении пособия или пенсии, о 

приеме на учебу и т. п.). 

Структурные части заявления: 

1. Наименование учреждения (организации) или должность и 

фамилия лица, которому адресовано заявление. 

2. Сведения о заявителе (должность, фамилия, имя и отчество; 

иногда необходимо здесь же указать адрес). 

3 Наименование документа. 

4 Содержание документа. 

.5 Перечень приложений (если есть). 

6. Дата и подпись. 

Заявление может быть простым и сложным. 

Ректору 

Башкирского государственного 

университета 

(фамилия, инициалы) 

Юмагулова Ильдара Сабировича, 

проживающего по адресу: 

г. Сибай, ул. Космонавтов, д. 7, кв. 3, 

заявление. . 

Прошу допустить меня к вступительным экзаменам на 

филологический факультет Башгосуниверситета. В 2002 году я 



онончил XI иласс шнолы-интерната №2 в Сидае. И заявлению 

прилагаю: 

1. Свидетельство обонончании шнолы-интерната №2 г. Сибая. 

2. Копию свидетельства о рождении №1070 от 17/ \/1/1983 г. 

3. Справку о состоянии здоровья. 

4. Автобиографию. 

Дата 

Подпись 

Заявление в ЗАГС о заключении брака 

Наименование органа регистрации актов 

гражданского состояния 

фамилия, имя, отчество заявителя, дата 

рождения заявителя, паспортные данные 

заявителя, проживающего по адресу; 

адрес заявителя 

заявление. 

Я, фамилия, имя, отчество заявителя, настоящим заявлением 

подтверждаю добровольное согласие на заключение брака с фамилия, 

имя, отчество будущей супруги (супруга), а также подтверждаю 

отсутствие обстоятельств, препятствующих заключению брака, 

указанных в статье 14 Семейного кодекса Российской Федерации. 

Сообщаю о себе следующие сведения; 

1. Фамилия, имя отчество; фамилия, имя, отчество заявителя. 

2 Дата рождения; число, месяц и год рождения. 

3. Место рождения; наименование населенного пункта. 

4, Гражданство; гражданин (- ка) какой страны. 

5. Место жительства; адрес заявителя. 

6, Документ удостоверяющий личность; вид документа и его данные. 



Прошу произвести государственную регистрацию заключения брака, 

присвоить мне фамилию фамилия, которую заявитель просит присвоить 

после заключения брака. 

Заявитель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Настоящее согласие удостоверено мной, фамилия, имя, отчество 

нотариуса, нотариусом округ нотариуса. 

Согласие подписано фамилия, имя, отчество подписавшего 

собственноручно в моем присутствии. Личность установлена. 

Дееспособность проверена. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу 

Нотариус 

Заявление в ЗАГС о расторжении брака 

Наименование органа регистрации актов 

гражданского состояния 

фамилия, имя, отчество заявителя, дата 

рождения заявителя, паспортные данные 

заявителя, проживающего по ахфесу: 

адрес заявителя 

заявление. 

Я, фамилия, имя, отчество заявителя, настоящим заявлением 

подтверждаю согласие на расторжение брака с фамилия, имя, 

отчество супруги (супруга). От данного брака несовершеннолетних 

детей нет. 

Сообщаю о себе следующие сведения: 

1 Фамилия, имя отчество: фамилия, имя, отчество заявителя. 



Датс! число, месяц и год рождения 

3. Место рождения наименование населенного пункта. 

4 Гражданство: гражданин ( ка) какой страны. 

5 Место жительства: адрес заявителя. 

(г Документ удостоверяющий личность: вид документа и его 

данные. 

1 Реквизиты записи акта о заключении брака: номер записи о 

заключении брака, дата регистрации брака и наименование органа, 

зарегистрировавшего брак. 

Прошу расторгнуть брак и произвести государственную 

регистрацию расторжения брака в мое отсутствие. 

Заявитель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Настоящее согласие удостоверено мной, фамилия, имя, отчество 

нотариуса, нотариусом округ нотариуса. 

Согласие подписано гр. фамилия, имя, отчество подписавшего 

собстеенноручно в моем присутствии Личность установлена. 

Дееспособность проверена. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу: 

Нотариус 

Заявление в ЗАГС об установлении отцовства 

Наименование органа регистрации актов 

гражданского состояния 

фамилия, имя, отчество заявителя, дата 

рождения заявителя, паспор тные данные 

заявителя, проживающего по адресу: 

адрес заявителя 



заявление. 

Я, фамилия, имя, отчество заявителя, настоящим заявлением даю 

согласие на признание меня отцом фамилия, имя, отчество ребенка, 

родившегося дата и место рождения, у фамилия, имя, отчество матери 

ребенка. 

Сообщаю о себе следующие сведения: 

1, Фамилия, имя отчество: фамилия, имя, отчество заявителя. 

2. Дата рождения: число, месяц и год рождения. 

3 Место рождения: наименование населенного пункта. 

4 Гражданство: гражданин (-ка) какой страны. 

• 5 Место жительства: адрес заявителя. 

(\ Документ удостоверяющий личность: вид документа и его данные. 

1 Реквизиты записи акта о заключении брака: номер записи о 

заключении брака, дата регистрации брака и наименование органа, 

зарегистрировавшего брак. 

Прошу произвести государственную регистрацию установления 

отцовства с указанием ребенку фамилии, имени, отчества; 

присваиваемые ребенку фамилия, имя, отчество и внести 

вышеуказанные сведения об отце. 

Место государственной регистрации рождения ребенка: 

наименование органа, зарегистрировавшего акт рождения ребенка. 

Дата государственной регистрации: номер и дата записи о 

регистрации акта рождения ребенка. 

Заявитель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Настоящее согласие удостоверено мной, фамилия, имя, отчество 

нотариуса, нотариусом округ нотариуса. 



Согласие подписано фамилия имя, отчество подписавшего 

собственноручно в моем присутствии. Личность установлена. 

Дееспособность проверена. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу: 

Нотариус 

Заявление о принятии наследства 

Нотариусу оируг нотариуса, его 

фамилия, имя, отчество 

фамилия, имя, отчество заявителя, 

дата рождения заявителя, паспортные 

данные заявителя, проживающего по 

адресу: адрес заявителя 

ПОСТУПИЛО 

Дело № Нотариус:, 

заявление. 

Я, фамилия, имя, отчество заявителя, ставлю Вас в известность, 

что я согласен на принятие наследства, оставшегося после умершего 

дата смерти моего отца гр. фамилия, имя, отчество умершего, 

проживавшего по адресу: адрес умершего. 

Содержание статьи 1142 Грамаданского кодекса Российской 

Федерации нотариусом мне разъяснено и понятно. 

Заявитель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Настоящее согласие удостоверено мной, фамилия, имя, отчество 

нотариуса, нотариусом округ нотариуса. 



Согласие лодписано гр. фамилия, имя, отчество подписавшего 

собственноручно в моем присутствии. Личность установлена. 

Дееспособность проверена. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу; 

Нотариус 

Заявление о выдаче дубликата документа 

Нотариусу оируг нотариуса, его фамилия, 

имя, отчество 

фамилия, имя, отчество заявителя, дата 

рождения заявителя, паспор тиые данные 

заявителя, 

проживающего по адресу: адрес заявителя 

заявление. 

Я, фамилия, имя, отчество заявителя, прошу выдать дубликат вид 

исходного документа, удостоверенного нотариусом округ нотариуса, 

его фамилия, имя, отчество, дата удостоверения по реестру N9 

регистрационный номер исходного документа взамен утраченного. 

Заявитель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Я, фамилия, имя, отчество нотариуса, нотариус округ нотариуса, 

свидетельствую подлинность подписи фамилия, имя, отчество заявителя, 

которая сделана в моем присутствии. Личность подписавшего документ 

установлена. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу: 

Нотариус 



Дубликат выдан дата по реестру № 

Нотариус 

Ректору 

Башкирского государственного 

университета 

(фамилия, инициалы) 

Салимовой А. Ф. 

заявление. 

Прошу Бас принять меня на работу на должность секретаря 

ректора с 23 августа 2006 года. 

Дата 

Подпись 

3 5 . Ы Ш А Н Ы С Т ^ А Г Ы З Ы 

Ышаныс кагызы-бер кеше йэки ойошма. предприятие, 

учреждение (ышаныс бедцереусе) икенсе кешегэ (ышаныс 

белдерелгэн) ниндэй 9э булЬа берэй эште башкарырга хокук биргэн 

документ. 

Ышаныс кагыдынын твзелеше: 

1. Документтын атамаЬы. 

2. ЙекмэткеЬе: 

а) ышаныс белдереусенен фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме 

(граждандар есен) йэки атамаЬы (ойошмалар есен); 

б) ышаныс белдерелгэн кешенен фамилияЬы, исеме Ьэм 

атаЬынын исеме; 

в) вэкэлэтлек характеры Ьэм составы; 

г) ышаныс кагызынын кулланыу срогы (рэсми ышаныс 

кагыззарында). 



3. Ышаныс белдерелгэн кешенен култамга елгеИе (рэсми ышаныс 

кагыззарында). 
4. Ышаныс белдереусенеч култамгаЬы. 

5. Ышаныс белдереусенеи мисэте Ьэм даталы штамп (рэсми 

ышаныс кагызында). 

6. Радлаусы култамга Ьэм мисэт (шэхси ышаныс кагызында). 

7. Дата 

Ышаныс кагызы 

Мин. Сэпимов Рэмил Юлай улы. Сэлимова Айгвл Салауат 

кы^ына ... заводынан мина тейешле 2003 йылдын ноябрь айынын эш 

хакын алырга ышаныс белдерэм. 

24 ноябрь 2003 йыл Р. Ю. Сэлимов 

Смена мастеры А. С. Сэлимованьщ нултамгаЬын 

радлайым завод диреиторы А. Р. Йэнгужин 

24.11.03 

36. ДОВЕРЕННОСТЬ 
Доверенность - это документ, которым одно лицо или организация, 

предприятие, учреждение (доверитель) предоставляет право другому 

лицу (доверенному) совершать какие-либо действия. 

Структура доверенности: 

1 Наименование документа. 

2. Содержание: 

а) фамилия, имя и отчество (для граждан) или наименование (лпя 

организаций)доверителя; 

б) фамилия, имя и отчество доверенного; 

в) характер и состав полномочий; 

г) срок действия доверенности (в официальных доверенностях). 

3. Образец подписи доверенного лица (в официальных 



доверенностях). 

4. Подпись доверителя. 

5. Печать доверителя и штамп с датой (в официальных 

доверенностях). 

6. Удостоверительные подпись и печать (в личных 

доверенностях). 

7. Дата. 

Доверенность 

Я, Салимов Рамипь Юлаевич, доверяю Салимовой Айгуль 

Салаватовне получить на ... заводе причитающуюся мне зарплату за 

ноябрь 2003 года. 

24 ноября2003года Р. Ю. Салимов 

Подпись мастера смены А. С. Салимовой 

удостоверяю: директор завода А. Р. Янгузин 

24.11.03 

37. ХАРАКТЕРИСТИКА 
Характеристика теп рэсми эш кагыззарынын береИе булып тора. 

Укырга ингэндэ, хезмэткэ сакырылганда, эш урынын алыштырганда 

Ьэм башка бик куп осракта характеристика курЬэтеу мотлак. Бигерэк 

тэ конкурс буйынса эшкэ алганда характеристиканын эЬэмиэте зур. 

Был осракта уны тэкдим хатытт тэ атайзар. 

... елкэЬе... калаНынын21-се муниципаль мэгариф 

учреждениеЬы урта белем биреу мэктэбен тамамлаган. 

1985ЙЫЛГЫ Гайсин Эмир Дамир улына 

ХАРАКТЕРИСТИКА 

Райсин Эмир был мэктэптэ 1995 йылдан 2002 йылга тиклем 

белем алды. Укыу барышында укыу материалын вйрэнеу:?а Ьом 



системалау^з у^аллылын курЬэтте. Математика, физика, 

информатика кеуек техник дисциплиналарга :?ур Ьэлэте бар. шулай 

^а гуманитар циилдагы фэндэр менэн дэ кы^ыкЬынып швгвллэнде. 

Тулы урта белем биреу мэктэбен Еайсин Эмир квмвш ми^алга 

тамамланы. 

Бер нисэ йыл рэттэн Эмир кластан тыш эштэруз, 

а:?налыктар:?а Ьэм терлв кимэлдэге олимпиадалар?а катнашты. 

Тарих фэне буйынса кала олимпиадаЬында призлы урынга, шулай 

укэ^эбиукыу^ар:?а е^еусе исеменэ влгэште. 

Белемле, ам даирэЬе кин, К? аллы фекер йеретэ, уценен 

фекерен эйтэ Ьэм карашын янлай белэ. 

Иушылган эштэргэ втди Ьэм намыдлы караны, мэктэп Ьэм 

каланын кластан тыш сараларында катнашты. 

Артислык Ьэлэте бар, художестволы укыу менэн кы^ыкЬына. 

Аралашыусан, ололарга карата иггибарлы, класташтары 

араЬында ихтирам яуланы. Еэ:?ел, етди, тэртипле. 

Характеристика БДУ тарих факультеты деканатына тэкдим 

итеу всвн бирелде. 

Мэктэп тректоры /А Н. Бикбупатов/ 

Нласс етэксеПе /М. В. Юлдашбаева / 

23.01.03 

Татедим хаты ла ошо елге тэртибендэ тезела. Тэтодим 

хаттарынын узенсэлеге шунда: хаттын азагында та«дим итеусе 

тураИында мэглумэттар бирелэ, Ьэм етэксе, байланешкэ инеп, хатта 

эйтелгэндэрзек Двредлеген тикшера ала. 

38. ХАРАКТЕРИСТИКА 

Одним из основных документов официально-делового 

стиля является характеристика. При поступлении в учебное 



заведение, призыве на службу, смене места работы и во 

многих других случаях обязаны предоставить характеристику. 

Особенную значимость приобретает характеристика при 

конкурсном приеме на работу. В последнем случае 

характеристику иногда называют рекомендательным письмом. 

Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А 

выпускника МОУ СОШ №21 

г. области Гайсина Амира Дамировича, 

1985 г. р. 

Гайсин Амир обучался в данной школе с 1995 г. по 2002 г. За 

время обучения проявил самостоятельность в исследовании и 

систематизации учебного материала. Большую склонность имеет к 

техническим дисциплинам: математике, информатике, однако и 

предметами гуманитарного цикла занимался с интересом. 

По окончании полной средней общеобразовательной школы 

Гайсин Амир награжден серебряной медалью 

На протяжении ряда лет Амир активно участвовал во 

внеклассной работе, в предметных неделях и олимпиадах различного 

уровня, становился призером городских олимпиад по истории, а также 

призером и победителем литера турных чтений 

Начитан, обладает широким кругозором, самостоятелен в 

суждениях, умеет высказать свое мнение и отстоять свою точку 

зрения. 

Н порученным обязанностям относился серьезно и добросовестно, 

принимал участие в школьных и городских внеклассных мероприятиях. 

Артистичен, увлекается художественным чтением 

Общителен, вежлив в отношениях со старшими, пользуется 

большим уважением среди одноклассников Честен, серьезен, 

порядочен. 



Хараитеристика выдана для предоставления в декана! 

исторического факультета БГУ. 

Директор школы 'А. Н Бикбулатов • 

Нл руководитель 'М В Юпдашбаева-

2301.и3 

Рекомендательное письмо составляется по такому же образцу 

Особенностью рекомендательных писем является указание в конце 

данных о реиомендателе, связавшись с которым руководитель может 

проверить достоверность изложенной в письме информации 

39. УТЕНЕС 1<АГЫЗЫ 

Утенес ка гызы - ниндэй 9Э булЬа максатка ирешергэ 

булышльж итеузе рэсми рэуештэ Ьораган эш кагыды. 

... районынын администрация башлыгы 

А. Р. Хайбуллинта 

11-се муниципаль мэгариф 

учреждениеНы урта белем биреу 

мэктэбе директоры 

С. И. Петра в тан 

утенес кагызы 

11-се муниципаль мэгариф учреждениеЬы урта белем 

биреу мэктэбенен информатика укытыусыЬы Сэлимова Айгвл 

Эмир кыуына муниципаль торлак биреу мэсьэлэЬен 

карауыгыс?ы Ьорайым. 

Айгвл Эмир кы^ы ~ дипломлы белгес, бик кул методик 

эштэре, усэк методик журналдар^а бадылган мэкэлэлэре бар. 



Унын уьыусыларь, й'-ш нына район 1юм тэбэк 

олимпиадаларында призлы урындар ала. 

А. Э. Сэлимова яцгызы иие бэлэкэй бала тэрбиэлэй. Уу 

торлагы юк. 

11-се муниципаль мэгариф учреждениеЬы урта белем 

биреу мэктэбе директоры С. И. Петров 

25 сентябрь 2004 йыл 

40. ХОДАТАЙСТВО 

Ходатайство-деловая бумага, содержащая официальную 

просьбу о содействии в достижении какой-либо цели. 

Гпаве администрации... района 

А. Р. Хайбуллину 

директора МОУ СОШ №11 

С. И. Петрова 

ходатайство 

Прошу рассмотреть вопрос о предоставлении муниципального 

жилья учителю информатики МОУ СОШ №11 Салимовой Айгуль 

Амировне. 

Айгуль Амировна является дипломированным специалистом, 

имеет множество методических наработок, публикации в центральных 

методических журналах. Ее ученики неоднократно становились 

призерами районных и региональных олимпиад по предмету. 

А. А. Салимова одна воспитывает двух малолетних детей. 

Своего жилья не имеет. 

Директор МОУ СОШ №11 С. И. Петров 

25 сентября 2004 года 



41. АВТОБИОГРАФИЯ 

Автобиография (кыркаса уз тормошонцо тасуирлап биреу) ябай Ьэм 

рэсми булырга мемкин. Беренсе осракта - узен тураЬында ябай Ьейлэп 

биреу, икенсе осракта ул - рэсми документ. 

Автобиография, рэсми документ буларак, социаль эЬэмиэтле, 

кешене рэсми яктан куз адцына килтереу есен меЬим мэглумэттэрзе генэ 

УЗ эсенэ ала. 

Башка документтарзан айырмалы рэуештэ, автобиографияны бер 

данала кулдан языу кабул ителгэн. 

Автобиографиянын тезелеше: 

1. Документтын исеме. 

2. ЙекмэткеЬе: 

а) автобиография тезеусенен фамилияЬы, исеме Ьэм атаЬынын 

исеме; 

б) тыуган урыны Ьэм йылы; 

в) ата-эсэЬе тураЬында кыскаса мэглумэт; 

г) узе тураЬында хронологик тэртиптэ язылган мэглумэт (укыуы, 

эше, хэрби хезмэте, гаилэ хэле, йэшэу урыны Ь. б.). 

3. Дата Ьэм култамга 

Автобиография 

Мин. Эхтэмов Эхэт Эхмэт улы. 1973 йылцыц 25 февралендэ 

Нарытау калаЬында тыуганмын.. 

Минен атайым, Эхтэмов Эхмэт Сэлих улы, - физика укытыусыЬы. 

Минен эсэйем, Эхтэмова Лилиэ Нурислам кы^ы, - врач-терапевт. 

1980 йылда 67-се дейем белем биреу мэктэбендэ укый башланым 

Ьэм уны 1991 йылда кемеш ми^алга тамамланым. Укыу барышында 

физика менэн кыуыкЬындым, ошо предмет буйынса мжтэп Ьэм кала 

олимпиадаларында призлы урындар алдым. 



1991 г.'гл !1арытау дэугюг уииверситетынын физика-магематина 

фаиупьтетына укырга индем Нэм 1996 йыдца уны тамамлагандан Нун 

"физика Ьэм математикаукытыусыЬы"Ьвнэре алдым. 

1996 йылдан хэ^ерге квнгэ тиклем 67-се мэктэптэ физика 

укытыусыНы булып эшлэйем. МДУ-нын теоретик физика кафедраНынын 

аспирантымын, кандидатлыкдиссертацияНын якларга эуерлэнэм. 

Буш вакытымда сит ил автор^арынын романдарын укырга яратам, 

классик музыка тынлайым. 

Минен адрес: Ьарытау калаНы, Октябрь урамы, 22-се йорт, 3-св 

фа тир. 

2003 йыл 27 сентябрь дхтэмовЭ.Э. 

42. АВТОБИОГРАФИЯ 

Автобиография (краткое описание своей жизни) может быть 

неделовой и деловой. В первом случае она представляет собой простой 

рассказ о себе. Во втором случае это официальный документ. 

Автобиография как официальный документ содержит сведения 

только социально значимые, важные для официального представления 

человека. 

В отличие от других документов, автобиографию принято писать 

от руки и обычно в одном экземпляре. 

Составные части автобиографии: 

1. Название документа (заголовок). 

2. Содержание: 

а) фамилия, имя и отчество лица, составляющего автобиографию; 

б) место и время рождения; 

в) краткие сведения о родителях; 

г) сведения о себе, излагаемые в хронологическом порядке 

(учеба, работа, военная служба, семейное положение, место 

жительства и т. п.). 

3. Дата и подпись. 



Автобиография 

Я, Ахтямов Ахат Ахметович. родился 25 февраля 1973 года в 

Саратове. 

Мой отец, Ахтямов Ахмет Салихович. — учитель физики. Моя 

мать, Ахтямова Лилия Нурисламовна, — врач-терапевт. В 1980 году 

я начал обучение в общеобразовательной школе №67, которую 

закончил в 1991 году с серебряной медалью. В процессе учебы 

увлекался физикой, был призером школьных, городских олимлиад по 

предмету. 

В 1991 году я поступил на физико-математический 

факультет Саратовского госуниверситета, по окончании которого, в 

1996 году, получил специальность «преподаватель физики и 

математики», 

С 1996 по настоящее время работаю учителем физики в школе 

№67, являюсь соискателем кафедры теоретической физики МГУ. 

завершаю работу над кандидатской диссертацией. 

В свободное время люблю читать романы зарубежных авторов, 

слушаю классическую музыку. 

Мой домашний адрес, г. Саратов, ул. Октября, дом 22, кв. 3. 

27 сентября2003года Ахтямов А. А. 

43. РЕЗЮМЕ 

Резюме - берэй вазифага дэгуэ иткэн кешенеч кыдкаса 

профессиональ уз аттестацияЬы. 

Резюменыи дейем тезелеше: 

1. Исем (фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме). 

2. Дейем мэтлумэт (адрес, телефон, е-таЛ). Йэште, гаилэ хэлен 

курЬэтергэ мемкин (эммэ мотлак тугел). 

3. Максат (кызыкЬындырган вакансия). 

4. Белем. 



5. Профессиональ тажрибэ. 

6. вртэлмэ мэглумэттэр. Сит телдэрзе белеу кимэле, шэхси 

сифаттар. 

Эхтэмов Эхэт Эхмэтупы 

353380. Ираснодар впкэЬе, Ирымск калаЬы. Свердлов урамы, 

119А: тел. (8612) 5-43-67: е-таИ: аха(о_у@гат1)1ег ги 28 йэш. 

вйпэнгэнмен, бит йэшлен улым бар. 

Программист эшен э^лэйем. Эш ханы - 7000 Ьумраи альт. 

Белемем буйынса программист (Таганрог радиотехник 

университеты, 2000 йыл). 

Эш урыны: 2002 йылдын июненэн 2004 йылдыц июленэ тиклем -

Крым он ... техник бу легенд э белгес; 2000 йылдыц авгусынан 2002 

йылдын июненэ тиклем - Ирымсн калаЬыиын 3-св муниципаль мэгариф 

учреждение1)ы урта белем биреу мэнтэбендз информатика 

укытыусыЬы. 

Унраин (иркен), белорус (укыйым Ьам тэртемэ итэм), инглиз 

испан телдэрен (1)у?лен ярзамында) белэм. 

44. РЕЗЮМЕ 

Резюме — это краткая профессиональная самоаттестация 

претендента на какую-либо должность. 

Общая структура резюме: 

1. Заголовок (фамилия, имя и отчество). 

2 Общая информация (адрес, телефон, е-таЛ). Можно (но не 

обязательно) указать возраст, семейное положение. 

3. Цель (интересующая вакансия). 

4. Образование. 

5. Профессиональный опыт. 



6. Дополнительные сведения. Степень владения иностранными 

языками, личные качества. 

Ахгямов Ахаг Ахметович 

353380. г. Ирымсн Ираснодарсного края, у п. Свердлова. 119 А: 

гел. (8612) 6-43-67: е-таИ: аха!о_у@гатЫег.п1. 28 лет. жена г. 

сын пяти пет 

Ищу работу программиста Заработная плата — от 7000 рублей. 

Образование: программист (Таганрогский радиотехнический 

университет 2000 г.). 

Работа: июнь 2002-го — июль 2004-го — специалист технического 

отдепа Нрымского .., август 2000-го — июнь 2002-го - учитель 

информатики МОУ СОШ №3 г. Ирымска. 

Владею украинским языком (свободно), белорусским (читаю и 

перевожу), английским и испанским (со словарем). 

45. ИГЛАН 

Иглан - бидцэле бер теркем кешелэренэ ниндэй зэ булИа 

уткэрелэсэк сара (йыйылыш, ултырыш, лекция И. б.) тураЬында хэбэр 

итеу таре. 

Игландын тезелеше: 

1. Исеме. 

2. "Касан буласак. 

3. Кайза уткэрелэсэк. 

4. Нимэ буласак. 

5. "Култамга. 

ИГЛАН 

20 апрелдэ, 18 сэгэттэ Мэ^эниэт Ьарайында мжтэп фольклор 

ансамбленен йомгаклау концерты уткэрелэ. 

Ионцертка укыусылар^ы, укытыусыларсы, ата-эсэлэрсе Ьэм бвтэ 

телэуселэрсе сакырабыс- Ионцерттан Ьун ансамблдэ 



натнашыусылар^ы Ьэм унын етэисспе Сзфина Айгвл Эмир иы^ын 

фольклор ансамблдэре фестивалендэ енеу?эре унайы менэн 

тантаналы котлау утиэрелэ. 

Мэктэп дирекцияЬы 

ИГЛАН 

19 октябр^э. 17 сэгэттэ акттар залында прозводство кэнэшмэЬе 

уткэрелэ. 

Бвтэ хе^мэткэр?эр?ен булыуы мотлак. 

Администрация 

ИГЛАН 

3августа, 17сэгэттэ акттар залында йыйылыш уткэрелэ. 

Йен тэртибе: 

1. 2003 йылдын 1-се ярты йыллыктагы эш Ьв:^вмтэлэре тураЬында 

отчет 

2. 2-се ярты йыллыктын эш планы тураЬында фекер алышыу. 

3. ТврлеЬвнэн. 

Бвтэ хе:?мэткдр:?эр^ен булыуы мотлак. 

Администрация 

ИГЛАН 

Нала уртаЬындагы биш катлы йорггон всвнсв катында 

урынлашкан ике булмэле фатир НА ТАМ. Хакы 1 млн. 450 мен Ьум. 

Тел.: 78-90-56 (17сэгэггэн Ьун). 

Спектакль, концерт, кинофильм курЬэтеу, театр гостролдэре Н. 6. 

тураЬындагы игландар^ы афиша тип атай^ар. Афиша эш кагыз^ары 

булып и<рэплэнмэй. 



46. ОБЪЯВЛЕНИЕ 

Объявление служит для оповещения определенного круга лиц 

о каком-либо предстоящем мероприятии (собрании, заседании, 

лекции, диспуте и т. п.). 

Структурные части объявления: 

1. Заголовок. 

2. Когда это будет происходить. 

3. Где это будет происходить. 

4 Что будет происходить. 

5 Подпись. 

ОБЪЯВЛЕНИЕ 

20 апреля в 18 часов во Дворце культуры состоится 

заключительный концерт школьного фольклорного ансамбля. 

Приглашаем на концерт учащихся, учителей, родителей и всех 

желающих. После концерта состоится чествование участников 

ансамбля и его руководителя - Сафиной Айгуль Амировны в связи с 

победой на фестивале фольклорных ансамблей. 

Дирекция школы 

ОБЪЯВЛЕНИЕ 

19 октября, в 17 часов в актовом зале состоится 

производственное совещание. Явка всех сотрудников обязательна. 

Администрация 

ОБЪЯВЛЕНИЕ 

3 августа, в 17 часов в актовом зале состоится собрание. 

Повестка дня: 

1. Отчет об итогах работы за 1-е полугодие 2003 года. 

2. Обсуждение ппана работы на 2-е полугодие. 



л Разное. 

Явна всех сотрудников обязательна. 

Админис трация 

ОБЪЯВЛЕНИЕ 

ПРОДАМ двухкомнатную квартиру в центре города. 3-й этаж 

пятиэтажного дома. Цена 1 млн. 450 тысяч рублей. Тел. 78-90-56 (после 

17 часов). 

Объявление о спектакле, концерте, демонстрации кинофильма, 

гастролях театра и т. п. называют афишей. Афиша к деловым бумагам 

не относится. 

47. БЕЛДЕРЕУ 

Белдереу - айырым кешелэргэ уткэрелэсэк сара тураЬында 

персональ хэбар биреузеч бер тере. 

БЕЛДЕРЕУ 

Херматпе иптэшХужин Салауат Сабирулы! 

Ье?гэ 3 августа, 17 сэгэттэ предприятиеныц акттар залында 

йыйылыш уткэрелэсэге тураЬында хэбэр итэбе^. Ьеззен унда 

директорзар СоветыагзаНы буларак катнашыуыгыз мотлак. 

Иен тэртибе: 

1. 2003 йылдын 1-се ярты йыллыктагы эш Ье:?вмтэлэре тураЬында 

отчет. 

2. 2-се ярты йыллыктын эш планы тураЬында фекер алышыу. 

3. ТврлвЬвнэн. 

Администрация 

29 июль 2003 йыл 



48. ИЗВЕЩЕНИЕ 

Извещение — это одно из средств персонального оповещения 

отдельных лиц о предстоящем мероприятии. 

ИЗВЕЩЕНИЕ 

Уважаемый тов. Хужин Сапават Сабирович! 

Сообщаем Вам. что 3 августа, в 17 часов в актовом зале 

предприятия состоится собрание, на котором Ваше присутствие, как 

члена Совета директоров, обязательно. 

Повестка дня: 

1. Отчет об итогах работы за 1-е полугодие 2003 года. 

2. Обсуждение плана работы на 2-е полугодие. 

X Разное. 

Администрация 

29 июля2003 года 

49. ТЕЛЕФОНОГРАММА 

Телефонограмма - телефон аша тапшырылган Ьэм кагыдга 

язып алынган хэбэр. 

2003йыл 2 октябрь 

19-сы телефонограмма 

Ряжск калаЬынын Ьаулык Ьаклау муниципаль учреждениеларынын 

етэкселэренэ 

2003 йылдын 6 октябрендэ. 14 сэгэттэ хакимиэттен акттар залында 

каланын баулык баклау муниципаль учреждениеларынын быйылгы 9 

айсагы эш Ьеуемтэлэре буйынса кэнэшмэ уткэрелэ. 

Дауаханаларсын, поликлиникаларсьщ баш табиптары, хужалык 

медирсэре сакырыла. 



Администрация башлыгынын социапь мэсьэлэлэр буйынса 

урынбадары Р А. Сафин 

2003 йылдын 3 октябрендэ 15 сэгэттэ контроль булегенен теп 

белгесе Сухарева тапшыр^ы. 

Поликлиниканын сэркэтибе Зубарева кабул итте. 

50. ТЕЛЕФОНОГРАММА 

Телефонограмма — это сообщение, переданное по телефону и 

записанное на бумаге. 

Телефонограмма №19 

от 2 октября2003года 

Руководителям муниципальных учреищений здравоохранения г. 

Ряжка 

6 октября 2003 года, в 14 часов в актовом зале администрации 

состоится совещание по итогам работы муниципальных учреждений 

здравоохранения города за 9 месяцев текущего года. Приглашаются 

главврачи больниц, поликлиник, заведующие хозяйственной частью. 

Заместитель главы администрации по 

социальным вопросам Р. А. Сафин 

Передала в 15 часов, 3 октября 2003 года ведущий специалист 

отдела контроля Сухарева. 

Приняла секретарь поликлиники Зубарева. 

51. ТЕЛЕГРАММА 

Нэр беребеззен телеграмма ебэргэне Ьэм алганы бар. Хэзерге 

вакытта, факс, электрон почта кеуек бэйлэнештэрзен уреуе сэбэпле, 

бындай тер хэбэр итеу ысулына Ьирэгерэк мерэжэгэт итэлэр. Эммэ, 

мэглумэтте башка юл менэн тапшьфыузы тыйган йэки мемкин 



булмаган осрактар за була. Бында эш тепеграммаЬы тураЬында Муз 

бара. 

Ташнент 

АГРОФИРМА ЛИТВИНОВКА. 8637234568 факсы менэн э:}ер 

продукцияны тапшырыу всвн накладной кагыу ебэреге:) 

17.11.03. ЯСЙ «Ариадна», Ростов влкэЬе, Сальск калаЬы 

Етэксе СА. И. Вахитов) 

МИСЭТ 

52. ТЕЛЕГРАММА 

Каждый из нас не раз отправлял и получал телеграммы. Сейчас, с 

развитием мобильной, факсимильной связи и электронной почты, к 

такому виду сообщений прибегают все реже, но есть случаи, когда 

иным способом передавать информацию невозможно или не принято. 

Здесь мы говорим о служебной телеграмме, особенности которой и 

рассмотрим. 

Ташкент 

АГРОФИРМА. ЛИТВИНОВУ. Высылайте факсом 8637234568 

накладные на поставку готовой продукции. 

17.11.03. ООО «Ариадна», г Сальск, Ростовской области 

Руководитель (А. И. Вахитов) 

ПЕЧАТЬ 

53. РАСПИСКА 

Расписка - акса йэки башка киммэтле эйбер алыузы радлаган 

документ. 

I 



РАСПИСНА 

Мин, XI класс укыусыЬы (фамилияЬы, исеме). мэитэп 

директорынан (фамилияЬы. исеме) ярышта катнашыр есен спорт 

нэрэи-ярактарын алдым. 

Дата 

Култамга 

54. РАСПИСКА 

Расписка - это документ, который подтверждает получение 

денег или материальных ценностей. 

РАСПИСКА 

Я, ученица XI класса (фамилия, имя), получила от директора 

школы (фамилия, имя) спортинвентарь для участия в соревнованиях 

Дата 

Подпись 

55. БЕЛЕШМЭ 

Белешмэ-айырым граждандар^ын тормошо Ьэм хе?мэт 

эшмэкэрлеге йэки предприятие Ьэм учреждениелар?ын эше менэн 

бэйле булган факттарзы радлаган документ. 

Белешмэнен тезелеше: 

1. Документтын исеме. 

2. ЙекмэткеЬе (белешмэ бирелгэн кешенен фамилияЬы, исеме 

Ьэм атаЬынын исеме: белешмэнен тэгэйенлэнеше). 

3. Яуаплы кешелэрзен култамгаЬы. 

4. Белешмэ биргэн предприятиенын йэки учреждениенын 

штампы. 

5. Мисэт. 



БЕЛЕШМЭ 

Был белешмэ Эпимбаева Айгвл Эмир кы:?ынын Сарансн 

калаЬынын 7-се муниципаль мэгариф учреждениеЬы урта белем биреу 

мэктэбенен X класс укыусыЬы булыуын раслай. 

Йэмэгэтавтотранспортында курЬэтеу есен бирелде. 

7-се муниципаль мэгариф учреждениеЬы урта белем биреу мэктэбе 

директоры У М. Юлдашбаев 

Мисэт 

56. СПРАВКА 

Справка — это документ, подтверждающий факты, связанные с 

жизнью и трудовой деятельностью отдельных граждан или с работой 

предприятий и учреждений. 

Структура справки. 

I. Наименование документа. 

2 Содержание (фамилия, имя и отчество лица, которому выдана 

справка: сообщение фактов о данном лице, назначение справки). 

3 Подписи ответственных лиц. 

4. Штамп предприятия или учреждения, выдавшего справку. 

5. Печать. 

СПРАВНА 

Настоящая справка выдана Алимбаевой Айгуль Амировне о том, что 

она является ученицей X класса МОУ СОШ №7 г Саранска. 

Выдана для предъявления в общественном автотранспорте. 

Директор МОУ СОШ №7 У М. Юлдашбаев 

Печать 



Ь/. Н0ГЛАУХА7Ы 

Бындай тер котлау хаттарын, гэдэттэ, котлау открыткалары тип 

атайзар. 

Рэсми котлау хаттарын я^ганда, кемде, нимэ менэн Ьэм нисек 

котлау?ы хэтерзэн сыгармарка кэрэк. Рэзэттэ. бындай хаттын 

а?агында телэктэр була. 

Хврмэтле АйгвлДамир ны^ы' 

Несуе ысын йврэигэн тыуган квнвгвс менэн котпайым' 

Нес ис китнес иатын, /тессвн Ьокпашыс матурпыгыгысга йылдар 

кагылмай, Нэр вакыт хэ^ерге кеуен нэфис Ьэм нэзэкэтле булып 

иалыгыс- Несгд бэхет, уныштар, мвхэббэт Ьэм гаилэ именлеге 

телэйем! 

А. Р. Байбулатов 

12 ноябрь 2003 йыл 

58. ПИСЬМО-ПОЗДРАВЛЕНИЕ 

Обычно такого рода письма мы называем поздравительными 

открытками. 

При создании делового письма-поздравления необходимо 

помнить, кого вы поздравляете, с чем и как. В конце такого письма 

обычно содержатся пожелания. 

Уважаемая Айгупь Дамировна! 

Сердечно поздравляю Вас с Днем рождения! 

Вы замечательная женщина, и годы не трогают Вашей красоты и 

очарования. Оставайтесь всегда такой же женственной и неотразимой 

как сейчас. Счастья Вам, удачи во всем, любви и семейного 

благополучия! 

А. Р. Байбулатов 

12 ноября2003 года 



59. Р 9 Х М 9 Т ХАТЫ 

Бындай хат рэсми йэки шэхси кешегэ ебэрелэ Иэм курЬэткэн 

ярзамы, сакырыуы Ь. б. есен унда рэхмэт белдерелэ. 

Хврмэтле Гузэл Сабит пыуы! 

... ун йылпыгы айнанлы уткэрелгэн тантанага сакырыуыгы:? 

всен ?ур рэхмэт. 

Ле^^е// нэшриэт-полиграфия ууэге менэн мине унышлы 

хе^мэттэшлек иткэн куп йылдар бэйлэй. 

Ьеу:?ен ууэккэ Ьэйбэт килэсэк Иэм яны ижади уныштар 

телэйем. 

Тантанала булырга тырышасакмын. был турала вдтэмэ хэбэр 

итермен. 

Их тирам менэн С. А. Галина 

Шэхси-рэсми хаттарзын башка тэрзэре лэ (утенес, талап, 

тэкдим хаттары Ь. б.) едтэ курМэтелгэн елгвлэр нигезендэ языла. 

60. ПИСЬМО-БЛАГОДАРНОСТЬ 

Такое лисьмо направляется в адрес официального или частного 

лица и содержит благодарность за оказанную помощь (услугу), 

приглашение и т. п. 

Уважаемая Гузель Сабитовна! 

Большое спасибо за приглашение на торжества по поводу 

десятилетия... . » 

С Вашим издательско-полиграфическим центром меня связывают 

многие годы плодотворного сотрудничества. 

>Непаю вашему центру хороших перспектив и новых творческих 

успехов. 



На торжествах постараюсь быть, о чем сообщу дополни (ьльно. 

С уважением С. А. Галина 

Другие виды личных деловых писем (письмо-просьба, письмо-

требование, письмо-предложение и т. п.) пишутся по такому же 

принципу, как и образцы, приведенные выше. 

61. РЭСМИ -КОТЛАУ 

Куп осракта предприятие коллективы хе^мэткэрзарен шул 

предприятиенын юбилейы (награда алыузары И. б.) йэки ниндэй зэ 

булЬа тармактыи эшселэрен Ьенэри байрамдары менэн гэзит аша 

котлау кэрэклеге тыуа. 

Бындай тер котлаузын тезелеше, гэзэттэ, тубэндэгесэ бирелэ: 

1. Эшселэргэ (предприятие хезмэткэрзэренэ) мерэжэгэт. 

2. Инеш елеш. 

3. Теп елеш. Предприятие эшселэре хезмэтенен меИимлеге 

тураЬында факттар килтерелэ. 

4. Ьыгымта. Терле телактэр. 

5. "Култамга. 

Хермэтпе автомобиль транспорты эшселэре! 

Ле^^е Кала Советы Ьэм ... налаНы Хаиимиэтв Ьвн^ри байрамыгы^ 

менэн ысын куцелдэн котлай. 

Автомобиль транспорты хужалын иомплексын Ьэм бе^ен етэ, шулай 

ук бетэ ил кешелэрен хезмэтлэндереу:?д айырыуса ^ур роль уйнай. Улар 

тарафынан бик куп кулэмдэ йвк ташыла, э бе:^н райондыц купселек 

халкывсвнупбер?эн-бер транспорт бэйлэнеше булып тора. 

Кала Ьэм район комплексыныц иктисади ныклыгы Ьэм кен дэ 

пассажир транспортында йервтэн кешелэр^ен кэйефе Ьеэ:^ сифатлыЬэм 

ышаныслы эшеге^гэ бэйле. 



Бе? автомобиль тармагы эшселэренен хе:}мэтеи хврмзт итэбе^. 

югары баЬалайбы^ Ьэм артабан да нешепэр:?ен именлеге всвн 

тырышырЬыгы^, зшеге?:^е профессиональ кимэцдэ утэрЬеге:^. тип 

ышанабы:?. 

Не:?гэ Ьэм гаилэлэрегеугэ ньтлы Ьаулык, бэхет Ьэм именлен 

телэйбе:?. Бвтэ эштэреге:? уц Ьэм юцдарыгы:? хэйерле булЬын! 

И. Т. Илембэтов 

62. ОФИЦИАЛЬНОЕ ПОЗДРАВЛЕНИЕ 

Часто нам бывает необходимо поздравить коплектив сотрудников 

предприятия с юбилеем этого предприятия (по случаю вручения 

награды и т. п.) или работников какой-либо отрасли с 

профессиональным праздником через газету. 

Уважаемые работники автомобильного транспорта! 

В день вашего профессионального праздника примите самые 

теплые и искренние поздравления от Городского Совета, 

Администрации города .... 

Автомобильный транспорт играет исключительно важную роль в 

обслуживании хозяйственного комплекса и населения как нашего края, 

так и страны в целом. Им перевозится значительное количество грузов, 

а для большинства жителей нашего района это единственный вид 

транспортного сообщения. 

От вашей качественной и надежной работы зависят как 

устойчивость всего экономического комплекса города и района, так и 

настроение людей, ежедневно пользующихся автомобильным 

пассажирском транспортом. 

Мы уважаем и ценим труд работников автомобильной отрасли и 

уверены, что вы и впредь будете трудиться на благо людей, выполнять 

свою оабот,- нп ; г. -ональ ом V^^о8не. 



• аам и вашим семьям крепнсгс :^дсровья, счь:~ г 

благополучия. Пусть сопутствует вам удача во всех делах и будет 

безопасной дорога! 

И. Т. Илембетов 

63. РЭХМ9Т ХАТЫ н а м ГРАМОТА 

Бындай тер рэсми хаттар матур махсус бланкыларга тултырыла 

Ьэм юбилей йэки Ьенэри байрамдар айканлы хезмэткэргэ йэки 

предприятие (ойошма) коллективына тапшырыла. 

Рэхмэтхаты 

Завод администрацияЬы 6-сы разрядлы тонарь Идансурин Илсур 

Илмир улына о^ак йылдар дауамындагы намыдлы хезмэте Ьэм 

предприятие эшселэре араЬында уткэрелгэн ярышта сур 

курЬэткестэргэ елгэшкэне есвнрэхмэт белдерэ. 

Директор М. Н. Сурин 

Профком рэйесе Р. С. Сэлихов 

22 сентябрь 2003 йыл 

Грамота 

6-сы разрядлы токарь 

Идэнсурин Илсур Илмир улы 

1Чамы(;лы хесмэте, предприятие эшселэре араЬында уткэрелгэн 

ярыштагы сур курЬэткестэре есвн Ьэм Ьенэри байрам айканлы 

булэклэнэ. 

Директор М. Н. Сурин 

Профком рэйесе Р. С. Сэлихов 

22 сентябрь 2003 йыл 



64. БЛАГОДАРСТВЕННОЕ ПИСЬМО И ГРАМОТА 

Такого рода официальные письма оформляются на специальных 

красочных бланках и вручаются работнику или коллективу предприятия 

(организации) по случаю юбилея или профессионального праздника. 

Благодарственное письмо 

Администрация завода выражает благодарность токарю 6-го 

разряда Исянчурину Ильсуру Ильмировичу за многолетний 

добросовестный труд и высокие показатели в соревновании 

работников предприятия. 

Директор М. Н. Сурин 

Председатель профкома Р. С. Салихов 

22 сентября 2003 года 

Грамота 

Награждается токарь 6-горазряда 

Исянчурин Ипьсур Ильмирович 

За многолетний добросовестный труд, высокие показатели в 

соревновании работников предприятия и в связи с 

профессиональным праздником. 

Директор . М. Н. Сурин 

Председатель профкома Р. С. Салихов 

22 сентября 2003 года 

65. САКЫРЫУ "КАГЫЗЫ 

Сакырыу кагыды - ниндэй зэ булЬа берэй тантаналы сарага 

язма персональ сакырыу кагызы. 

С А КЫРЫУ т ГЫЗЫ 

•Сорл^этле Сс": : Ср.пгуат Сзлим улы! 



Алминисграция Ьэм заводтын профсоюз номитеты 

предприятие асылыуызын 90 йыллыгына багышланган тантаналы 

йыйылышта катнашыуыгыззы Ьорай. 

Йыйылыш 2003 йыццым 5 октябрендэ заводтын анттар залында 

утхэрелэ, 

Башлана 17 сэгэттэ. 

Администрация 

Профсоюз ойошмаЬы 

САКЫРЫУ тгы:зы 

Хврмэтле Звлфиэ Эхмэт нызы' 

мэитэпте тамамлаусылар:^ын тантаналы осрашыу 

нисэЬенэ санырабы:?. 

Нисэ 2003 йылдын 2 февралендэ мэктэптен анттар залында 

утнэрелэ. Башлана 17 сэгэттэ. 

Нисэ программаЬында: 

1. Мэитэп диренторы И.С. Абызовтыц сыгышы. 

2. Байрам концерты. 

3. Байрам дискотекаМы. 

Администрация Ьэм мэнтэпте тамамлаусылар 

САКЫРЫУ т€ы:^ы 

Хврмэтле Рифиэт Рабдулла улы! 

мэнтэпте тамамлаусылар менэн осрашыу кисэЬенэ 

сакырабы^. Нисэ 5 феврадцэ 19 сэгэттэ мэктэптен акттар залында 

уткэрелэ. 

10-сы класс укыусылары 



66. ПРИГЛАСИТЕЛЬНЫЙ БИЛЕТ 

Пригласительный билет — это письменное персональное 

приглашение на какое-либо торжественное мероприятие. 

ПРИГЛА СИ ТЕЛЬНЫЙ БИЛЕТ 

Уважаемый Салимов Сала ват Салимович! 

Администрация и заводской профсоюзный комитет приглашают 

Вас принять участие в торжественном собрании, посвященном 90-

летию со дня образования предприятия. 

Собрание состоится в актовом зале завода 5 октября 2003 года. 

Начало — в 17 часов. 

Администрация 

Профсоюзный комите т 

ПРИГЛА СИ ТЕЛЬНЫЙ БИЛЕ Т 

Уважаемая ЗульфияАхметовна! 

Приглашаем Вас принять участие в торжественном вечере 

встречи выпускников школы. 

Вечер состоится в актовом зале школы 2 февраля 2003 года. 

Начало - в 17 часов. 

В программе вечера: 

1. Выступление директора школы Абизова И. С. 

2. Праздничный концерт. 

1 Праздничная дискотека. 

Администрация и выпускники школы 

ПРИГЛА СИ ТЕЛЬНЫЙ БИЛЕ Т 

Уважаемый Рифкат Габдулхакович! 

Приглашаем Вас на вечер встречи с выпускниками школы. Вечер 

состоится 5 февраля в 19 часов в актовом зале школы. 

Учащиеся 10-х классов 



с . (ЭЬРИКЛЭУ АДРЕСЫ 

Тэбриклэу адресы - ойошма, учреждение хе?мэткэренэ 

(ветеранына) коллектив исеменэн азерлэнгэн Нэм етэксе тарафынан 

култамга куйылган юбилей айканлы рэсми котлау хатыныи у?енсэлекле 

бер тере. 

ТОБРИИЛЭУАДРЕСЫ 

Хврмэтле Айнур Ай:^арулы! 

Лгедае^/ юбилейыгы:^ айканлы Кала Советынын Ьэм &фв кала 

Хакимиэтенец котлау^арын кабул итеге^. 

Та бил эше - киц белем даирэЬе, осталык, ту^емлек Ьэм кешелэргэ 

кара та Ьейву талап иткэн бик ауыр хе^мэт. 

Ье^ 40 йылдан ашыу Эфе У^эк дауаханаЬында табип-окулист 

булып эшлэйЬеге^. Шунын 30 йылын офтальмология булеген етэклэугэ 

багышланыгы:?. Ле^^е барыЬы ла у;?еге^гэ Ьэм хе:?мэткэр?эреге^гэ 

карата талапсан, гэ^ел етэксе булганыгы? всвнхврмэтитэ. 

Не:? Ъаулык Ьаклау отличнигы" билдэЬе, "Мактаулы хе^мэт всвн" 

миэалы, Хе^мэтНы^ыл Байрак ордены менэн булэклэнгэнЬеге^. 

Хврмэтле Айнур Ай^ар улы! 

Юбилейыгы^ менэн Ье;?уе! Ныклы Ьаулык, эшеге?^ уныштар! 

Эфе калаЬы Хакимиэт башлыгы Р. Н. Нуриманов 

29 август 2003 йыл 

68. ПРИВЕТСТВЕННЫЙ АДРЕС 

Приветственный адрес — особая форма официального 

поздравительного юбилейного письма, адресованного сотруднику 

(ветерану) организации, учреждения, ведомства, направляемая 

адресату от имени коллектива и подписываемая руководителем. 



ПРИВЕТСТВЕННЫМ АДРЕС 

Уважаемый Айнур Айдарович' 

От Городского Совета, Администрации г, Уфы примите самые 

искренние и теплые поздравления по случаю Вашего юбилея 

Работа врача — это тяжелейший труд, требующий обширных 

знаний, умений, терпения и любви к людям. 

Более 40 лет вы трудитесь в Уфимской Центральной больнице 

врачом-окулистом. из них более 30 пет возглавляете 

офтальмологическое отделение. Все знают Вас как руководителя 

инициативного, требова тельного к себе и к своим подчиненным. 

Вы награждены значком «Отличник здравоохранения», медалью 

«За доблестный труд», орденом Трудового Красного Знамени. 

Уважаемый Айнур Айдарович! 

С юбилеем Вас! Огромного здоровья, успехов в работе! 

Гпава администрации г. Уфы Р. Н. Нуриманов 

29 августа 2003 года 

69. НЕКРОЛОГ 

Некролог - кеше улеу сэбэпле унын тормошо Ьэм эшмэкэрлеге 

тураЬында портреты менэн кин мэглумэт сараларында барылган рэсми 

хэбэр, 

. Хакимиэте ... элекке директоры, Рэсэй ФедерацияЬынын 

аткауанган твсвусе11е Байбулатов Рэмил Сэгитулынын 72-се йэшендэ 

бик ауыр, осайпы сируэн Ьун вафат булыуын сур укенес менэн хэбэр 

итэ. 

Байбулатов Рэмил Сэгит улы 1934 йылдын 23 апрелендэ тв?вусе 

гаилэ11ендэ тыуган. Бала сагында уга Ьугыштын Ьэм фашист 

оккупацияЬынын бвтэ ауырлыктарын ус инендэ татырга тура килэ. 



Мэнтэпте Ьэм Совет Ар ми япы хс;>м-9тен тамамлагандан Ьун. 1956 

йыл да Р. С. Байбулатов . тозвлвш-интенер институтынын интенер-

энсппуатация фанультетына унырга инэ. уны унышлы тамамлап, безмен 

налага эшнэ нилэ. 

Р. С. Байбулатов 1961 йылда ... прораб булып эшен башлай. азах 

инженер профном рэйесе э 1974 йылдан алып безмен ойошманы 

етэнлэне. 

Етднселен итнэн осоруа Р. С. Байбулатов дэупэт заназын 

байтакна ^урайта ала. Ул йылдарза хеумэтнэрзэрзен Ьаны ее. э уртаса 

эш хакы биш тапнырга арта. 

Етэнсе теп игтибарын тезелвш эшенен сифатына булэ. Биналар 

дэулэт комиссияЬына и<;нэрмэЬез тапшырыла нилделэр Ьэм бвгенге 

нвндэ лэ ... тв:^вгэн торлак йорттар. матазиндар. ойошмаларзын 

офистары каланы би^эп торалар. 

Етештереу эшендэге зур нурЬэткестэре есен Р С. Байбулатов 

Мактаулыхезмэт есен"мизалы. юбилей мизалдары менэн булэнлэнде. 

унын хезмэте терле кимэлдэге бик куп грамоталар, рэхмэт Ьуззэре 

менэн билдэлэнде. Э 1990 йылда Р. С. Байбулатов "РСФСР-зын 

атказанган тезеусеЬе" тигэн мантаулы исемгэ пайык була. 

Рэмип Сэгит улы Байбулатов. сэлэмэт. нынлы коллектив 

булдырыу - етэксенен теп бурысы. тип идэплэне. 

Р. С. Байбулатов. хаклы ялда булыуына карамадтан. бер вакытта 

па акыллы нэнэштэр биреузэн баш тартманы, ойошмала ауыр хэл нилеп 

сыкЬа, Ьэр вакыт ярзамга килде. гумеренен Ьуцгы йылдарына тиклем 

йэш тезеуселэр менэн осрашты. 

БетэЬе лэ уны шат нунелле. бойокмай торган неше буларак 

хэтерлэй Ьэм югалтыузыауыр кисерэ. 

Бегвн... бетэ хезмэтнэрзэре мэрхумдец тугандары Ьэм якындары 

менэн бергэ кайгыра Ьэм ысын кунелдэнуларзыц кайгыЬын уртаилаша. 



Рэмил Сэгит улы Байбупатов тураЬындагы истэлек иешелэруен 

йврэгендэ Нэр вакыт Накланыр. 

Админис трация. 

профсоюз комитеты. 

... коллективы. 

КайНы бер осракта некролог урынына ойошма исеменэн 

матбугатта улеу тураЬында хэбэр иткэн иглан бирелэ. 

.. администрацияЬы... элекке директоры, Рэсэй ФедерацияЬынын 

атка:?анган тв:?вусе11е Байбулатов Рэмил Сэгит улынын 72-се йэшендэ 

бик ауыр, оуайлы сир:?эн Ьун вафат булыуын :?ур укенес менэн хэбэр 

итэ. Ысын кунелдэн тугандарынын Ьэм якындарынын кайгыЬын 

уртаклаша. 

70. НЕКРОЛОГ 

Некролог - официальное сообш1ение о смерти сотрудника 

(ветерана), публикуемое вместе с портретом покойного в средствах 

массовой информации. 

Администрация ... с - прискорбием сообщает о том, что на 

семьдесят втором году жизни после тяжелой, продолжительной 

болезни скончался бывший директор ..., Заслуженный строитель 

Российской Федерации Байбулатов Рамиль Сагитович. 

Рамиль Сагитович Байбулатов родился 23 апреля 1934 года в 

семье строителей. В детстве ему пришлось пережить все тяготы войны 

и фашистской оккупации. 

После окончания школы и службы в Советской Армии в 1956 

году Р. С. Байбулатов поступает на инженерно-эксплуатационный 



факультет ... инженерно-строительного института, заканчивает его с 

отличием и по распределению попадае т в наш город. 

Рамиль Сагитович Байбулатов начинает работать в ... с 1961 

года сначала прорабом, затем инженером, председателем профкома, 

а с 1974-го года руководит нашей организацией. 

За время руководства ... Р. С. Байбулатов смог добиться 

значительного увеличения государственного заказа на строительство. 

За эти годы число сотрудников возросло в три раза, а средняя 

заработная плата — в пять раз 

Особое внимание руководитель уделял качеству строительных 

работ. Здания сдавались государственной комиссии практически без 

замечаний, и до сегодняшнего дня жилые дома, магазины, офисы 

организаций, построенные .... являются украшением города. 

За высокие производственные показатели Р. С. Байбулатов был 

награжден медалью «За доблестный труд», юбилейными медалями, 

его труд был отмечен многочисленными грамотами и благодарностями 

разных уровней. А в 1990 году Рамилю Сагитовичу Байбулатову было 

присвоено высокое звание «Заслуженный строитель РСФСР». 

Основной задачей руководителя Р. С. Байбулатов всегда считал 

сохранение здорового, стабильного коллектива. 

Находясь на заслуженном отдыхе, Рамиль Сагитович никогда не 

отказывал в мудром совете, всегда приходил на помощь в 

затруднительных для организации ситуациях, до последних лет 

встречался с молодыми строителями. 

Все помнят его жизнерадостным, веселым, неунывающим 

человеком, и тем тяжелее боль утраты. 

Сегодня все сотрудники ... скорбят вместе с родными и 

близкими покойного и выражают им искренние соболезнования. 

Память о Р. С. Байбулатове навсегда останется в сердцах 

пюдей 



Администрация, 

профсоюзный комитет 

коллектив. 

Иногда вместо некролога от имени организации в прессе 

публикуется объявление с извещением о смерти. 

Администрация ... с прискорбием сообщает о том, что на 

семьдесят втором году жизни после тяжелой, продолжительной 

болезни скончался бывший директор ..., Заслуженный строитель 

Российской Федерации Рамиль Сагитович Байбулатов, и выражает 

искренние соболезнования родным и близким покойного. 

71. Т9ЕЗИ9 

Тэгзиэ - билдэле йекмэткеле Ьэм тезелвшле гэзиттэ бадылган 

?ур булмаган иглан. 

... администрацияЬы Ьэм профсоюзы, предприятиенын кадрзар 

булеге етэксеЬе Сайфуллина Айгвл Эмир кы:?ынын атаЬы улеме 

сэбэпле, унын ауыр кайгыЬын уртаклаша. 

72. СОБОЛЕЗНОВАНИЕ 

Соболезнование — публикуемое в газете небольшое 

объявление определенного содержания и структуры. 

Администрация и профсоюзный комитет ... выражают глубокие 

соболезнования начальнику отдела кадров предприятия Сайфуллиной 

Айгуль Амировне по поводу смерти ее отца. 



73. ВАСЫЯТНАМЭ 

Васыятнамэ язма формапа тезелергэ Нам нотариус тарафынан 

расланырга тейеш Башкарма властын вазифалы кешелэре 

тарафынан да расланырга мемкин Был осракта васыятнама 

я^ыусынын йэшэу урыны меНим тугел 

Бер кеше файзаИына бета мелкэткэ васыятнама 

ВАСЫЯТНАМЭ 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыу датаЬы 

1. Мин, васыятнамэ яэыусыньщ адресы адресы буйынса йэшэусе, 

васыятнамэ я:?ыусынын ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, тыуыу 

патаЬы, паспорт мэглумэттэре, сэлэмэт акыл, ныклы зиИен Ьэм уз 

иркем менэн был васыятнамалэ тубэндэге курМэтмэне бирэм: 

Ниндэй генэ Ьэм кайза гына булмаЬын, улгэн кенемэ тиклем 

минеке тип идэплэнгэн Б в Т 9 М0ЛН0ТЕМДЕ васыят итеп калдырам: 

Мирад алыусынын фамилияЬы, исеме атаЬынын исеме, унын 

тыуыу датаЬы. 

2. Минэ нотариус тарафынан Рэсэй ФедерацияЬынын 

I раждандар кодексынын 1149-сы статьяЬынын йекмэткеЬе анлатып 

бирелде. 

3. Был васыятнамэ ике данала тезелде, береЬе документты 

Ьаклау урыны адресы буйынса нотариустын округы Ьэм унын 

фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме нотариусынын делоларында 

Ьаклана, икенсеЬе васыятнамэ я:?ыусынын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме бирелэ. 

Нотариус тарафынан минен Нуззэр менэн язылган васыятнамэ 

тексынын дврерлеген, култамга куйыр алдынан васыятнамэне 

тупыЬынса укып сыгыуымды радлап, култамгамды куям: 

васыятнамэ языусы 



Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыудатаНы 

Был васыятнама минен нотариустын фамилияЬы, исеме. 

атаЬынын исеме, нотариус оярк/'ь/нотариусы тарафынан радланды 

Васыятнамэ минеи тарафтан васыятнама яуыусынын 

фамилияЬы, исеме. атаЬынын исеме Иуззэренэн язып алынды. 

Васыятнамэ, култамга куйганга тиклем васыятнамэ языусы тарафынан 

тулыЬынса укылды Ьэм минеи алда култамга куйылды. 

Шэхесе билдэлэнде. Уныи эшкэ Ьэлэтлеге тикшерелде. 

Минеи тарафтан Рэсэй ФедерацияЬыныи Граждандар 

кодексынын 1149-сы статьяЬынын йекмэткеЬе анлатыл бирелде. 

№... менэн реестрза теркэлде. 

.. тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 

Физик кэмселек, сир йэки укый-яза белмэу сэбэпле, узе 

култамга куя алмаган кеше исеменан бер кеше файзаЬына бетэ 

мелкаткэ васыятнама 

ВАСЫЯТНАМЭ 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыу датаЬы 

1. Мин, васыятнамэ языусыньщ адресы адресы буйынса йэшэусе, 

васыятнамэ языусынын фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, тыуыу 

датаЬы, паспорт мэглумэттэре, сэлэмэт акыл, ныклы зиЬен Ьэм уз 

иркем менан был васыятнамалэ тубэндэге курЬэтмэне бирам: 

Ниндэй генэ Ьэм кайза гына булмаЬын, улгэн кенемэ тиклем 

минеке тип идэпланган Б в Т Э МвЛНЭТЕМДЕ, васыят итеп калдырам 

Мирар алыусынын фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, унын 

тыуыу датаЬы. 



2. Минэ нотариус гарафынан Рэсэй ФедерацияЬынын 

Граждандар кодексынын 1149-сы статьяИыныи ЙекмэткеЬе анлатып 

бирелде, 

3. Был васыятнамэ ике данала те^влде, береЬе документты 

Ьаклау урыны адресы буйынса нотариустын округы Нам унын 

фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме нотариусынын делоларында 

Ьаклана, икенсеЬе васыятнамэ яаыусынын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме бирелэ. 

Васыятнамэ яуыусыныц фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, усе 

нултамга куя алмаусын сэбэбе аркаЬында, уныч шэхси утенесе 

буйынса, нотариус алдында култамга куйыусынын адресы йэшэусе 

култамга куйыусынын фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме култа мга 

куйзы. 

Мин, култамга куйыусынын фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме, 

васыятнамэ я$ыусынын фамилияЬы, исеме. атаЬынын исеме ауырыуы 

сэбэпле был васыятнамэгэ култамга куйыр алдынан Рэсэй 

ФедерацияЬынын Граждандар кодексынын 1123 Ьэм 1124-се 

статьяларынын йекмэткеЬе нотариус тарафынан анлатылыуын Ьэм 

анлашылыуын хэбэр итэм: 

васыятнамэ языусы 

Нотариаль эште башкарыу урыны 

Нотариаль эште башкарыу вакыты 

Был васыятнамэ минен Ьэм нотариустын округы нотариусы 

нотариустын фамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме тарафынан 

рарланды. Васыятнамэ васыятнамэ ясыусынын фамилияЬы, исеме, 

атаЬынын исеме Ьуззэренэн язып алынды Ьэм, култамга куйыр 

алдынан, уга тулыЬынса укылды. 

Васыятнамэ ясыусынын ФамилияЬы, исеме, атаЬынын исеме усе 

нултамга куя алмаусын сэбэбе аркаЬында, унын шэхси утенесе 

буйынса Ьэм минен алда култамга куйыусынын адресы йэшэусе 



култамга куйыусынын ФзмилияЬы, исеме, атаНынын ^сел^б'тарафынан 

култамга куйылды. 

Васыятнамэ языусынын Ьэм култамга куйыусынын шэхестэре 

билдэлэнде, уларзыи эшкэ Ьэлэтлеге тикшерелде. 

'Нултамга куйыусынын фамилияНы, исеме, атаНынын исеме 

Рэсэй ФедерацияЬынын Граждандар кодексынын 1123 Нэм 1124-се 

статьяларын утэу кэрэклеге тураНында минен тарафтан кисрэтелде. 

№.. менэн реестрза теркэлде. 

.. тариф буйынса тулэнде. 

Нотариус 

74. ЗАВЕЩАНИЕ 

Завещание должно быть составлено в письменной форме и 

удостоверено нотариусом. Допускается удостоверение завещаний 

должностными лицами органов исполнительной власти. Место 

жительства завещателя при этом значения не имеет. 

Завещание на все имущество в пользу одного лица 

ЗАВЕЩАНИЕ 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

1. Я, фамилия, имя, отчество завещателя, дата рождения 

завещателя, паспортные данные завещателя, проживающий по адресу 

адрес завещателя, находясь в здравом уме и твердой памяти, действуя 

добровольно, настоящим завещанием делаю следующее распоряжение: 

ВСЕ МОЕ ИМУЩЕСТВО, какое ко дню моей смерти окажется 

мне принадлежащим, в чем бы таковое ни заключалось и где бы оно ни 

находилось, ЗАВЕЩАЮ: 

Фамилия, имя, отчество наследника, его дата рождения. 

2 Содержание ; гг!тг,и .1149 Гражданского кодекса Российской 



Федерации мне нотариусом разъяснено. 

3. Настоящее завещание составлено в двух экземплярах, один из 

которых хранится в делах нотариуса округ нотариуса и его фамилия, 

имя, отчество по адресу: место хранения документов, другой выдается 

фамилия, имя, отчество завещателя. 

Текст завещания записан с моих слов нотариусом верно, до 

подписания завещания оно полностью мной прочитано в присутствии 

нотариуса, в чем ниже собственноручно подписывакхь: 

завещатель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Настоящее завещание удостоверено мной, фамилия, имя, 

отчество нотариуса, нотариусом округ нотариуса. 

Завещание записано мной со слов фамилия, имя, отчество 

завещателя. Завещание полностью прочитано завещателем до 

подписания и собственноручно им подписано в моем присутствии. 

Личность завещателя установлена, дееспособность его проверена. 

Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской 

Федерации разъяснено мной завещателю. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу: 

Нотариус 

Завещание от имени лица, не могущего подписаться лично 

вследствие физического недостатка, болезни или неграмотности, на все 

имущество в пользу одного лица 

ЗАВЕЩАНИЕ 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 



1. Я, фамилия, имя, отчество завещателя, дата рождения 

завещателя, паспортные данные завещателя, проживающий по 

адресу: адрес завещателя, находясь в здравом уме и твердой памяти, 

действуя добровольно, настоящим завещанием делаю следующее 

распоряжение: 

ВСЕ МОЕ ИМУЩЕСТВО, какое ко дню моей смерти окажется 

мне принадлежащим, в чем бы таковое ни заключалось и где бы оно 

ни находилось, ЗАВЕЩАЮ: 

Фамилия, имя, отчество наследника, его дата рождения. 

2. Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской 

Федерации мне нотариусом разъяснено. 

3. Настоящее завещание составлено в двух экземплярах, один 

из которых хранится в делах нотариуса округ нотариуса и его 

фамилия, отчество по адресу: место хранения документов, другой 

выдается фамилия, имя, отчество завещателя. 

Ввиду причина, по которой завещатель фамилия, имя, отчество 

завещателя не мотет подписаться лично по его личной просьбе, в 

присутствии нотариуса подписался фамилия, имя, отчество лица, 

подписывающего завещание, проживающий по адресу: адрес 

подписывавшего завещание. 

Я, фамилия, имя, отчество лица, подписывающего завещание, 

подписывая настоящее завещание ввиду болезни фамилия, имя. 

отчество завещателя, сообщаю, что содержание статей 1123 и 1124 

Гражданского кодекса Российской Федерации мне нотариусом 

разъяснено и понятно: 

завещатель 

Место совершения нотариального действия 

Дата совершения нотариального действия 

Настоящее завещание удостоверено мной, фамилия, имя, 

отчество нотариуса, нотариусом округ нотариуса. 



Завещание записано мной со слов фамилия, имя, отчество 

завещателя до его подписания полностью прочитано ему. 

Ввиду причина, по которой завещатель фамилия, имя, отчество 

завещателя не может подписать лично по его личной просьбе и в 

моем присутствии завещание подписано фамилия, имя, отчество лица, 

подписывающего завещание, проживающим по адресу: адрес 

подписывающего заведение. 

Личность завещателя и лица, подписавшего завещание, 

установлены, дееспособность их проверена. 

Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской 

Федерации разъяснено мной завещатепю. 

Фамилия, имя, отчество лица, подписывающего завещание 

предупрежден мной о соблюдении ст. 1123 и 1124 Гражданского кодекса 

Российской Федерации. 

Зарегистрировано в реестре за № 

Взыскано по тарифу: 

Нотариус 
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