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Справочно-информационная документация

■ Состав 
информационно-
справочной 
документации

■ докладная записка, 
■ объяснительная записка,
■  служебная записка, 
■ предложение,
■  представление, 
■ заявление, 
■ переписка, 
■ протокол, 
■ акт, 
■ справка, 
■ заключение, 
■ отзыв, 
■ сводка, 
■ список, 
■ перечень.



Докладные 
записки

внутренниевнешние

СОСТАВ ДОКЛАДНЫХ ЗАПИСОК



Обязательные реквизиты докладной записки

название 
организации

(структурного 
подразделения – 

для внутренней 
записки)

наименование 
вида документа

дата адресат

место 
составления 
(для внешней 

записки)

номер Заголовок к 
тексту

текст

подпись



ОБРАЗЕЦ ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ



Предложение
(разновидность докладной записки),

составляется специалистом, подписывается составителем.

текст предложения

заключение 
(перечень 

предложений)
обоснование



Объяснительная записка

текст 
объяснительной 

записки

причины, 
объясняющие 
сложившуюся 

ситуацию

факты, 
послужившие 
поводом к ее 
написанию



Обязательные реквизиты заявления: 

наименование 
структурного 

подразделения

название 
документа

дата
фамилия и 
должность 
заявителя

адресат

регистрационный 
номер подпись



ПРОТОКОЛ

Вводная часть

Основная 
часть

Текст 
протокола



Текст протокола

■ ВВОДНАЯ ЧАСТЬ

Указываются фамилии 
председателя и секретаря, 
фамилии или общее 
количество участников 
заседания и приглашенных 
лиц (присутствующие), 
повестка дня.

■ ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ
 

Строится по следующей 
схеме по каждому вопросу 
повестки дня : 

■ СЛУШАЛИ: … 
■ ВЫСТУПИЛИ: … 
■ ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

…



ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛА



ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПРОТОКОЛА



ТЕКСТ АКТА

■ вводная часть

Указывается основание его 
составления 
(распорядительный 
документ, нормативный 
документ, договор с 
указанием его даты и 
номера), председатель и 
члены комиссии.

■ основная часть 

Излагается сущность, 
характер, методы и сроки 
проделанной работы, 
установленные факты.



ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ АКТА



СПРАВКИ

■ СЛУЖЕБНЫЕ
Содержат результат обобщений каких-

либо обследований, проведенных 
должностным лицом:

■справка о наличии материалов на 
складе (составляемая зав. складом) ,

■справка о количестве пропусков 
занятий учениками за определенный 
период времени (составляемая 
завучем образовательного 
учреждения) и др.

■ ЛИЧНЫЕ
Выдаются физическим лицам. В них, 
обычно, подтверждаются какие-либо 

сведения, касающиеся этого лица:

■ справка с места учебы,
■ справка с места работы
■ справка с места жительства
■ справка о состоянии здоровья из 

поликлиники



СПРАВКА

Справки оформляются на угловых бланках общего 
вида и содержит следующие реквизиты:

■ - адресат
- название вида документа (СПРАВКА)
- порядковый номер справки
- дата 
- место составления
- в служебных справках заголовок к тексту
- текст
- отметка о наличии приложений
- подпись



ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНОЙ 
СПРАВКИ



ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ЛИЧНОЙ 
СПРАВКИ



СПАСИБО 
ЗА ВНИМАНИЕ !


