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Информационно-справочные 
документы это

     документы которые сообщают 
сведения, побуждающие 
принимать определенные 
решения, то есть инициируют 
управленческие решения, 
позволяют выбрать тот или иной 
способ управленческого 
воздействия. Они не содержат 
поручений, не обязывают 
выполнять поручения.



         Информационно-справочные документы 
используются как для передачи информации 
от одного адресата (должностного лица, 
структурного подразделения, всей 
организации) к другому, так и для фиксации 
каких-то информационных сведений.

         В отличие от распорядительных 
документов эти документы могут не требовать 
исполнения. Информация, заключенная в этих 
документах, может побуждать к действию, а 
может быть только принята к сведению. На 
основе резолюции руководителя эти документы 
могут стать основанием для принятия каких-то 
решений или подготовки распорядительных 
документов.



Виды информационно-
справочных документов:

▣ служебные и другие письма;
▣ протоколы;
▣ заявления;
▣ докладные (служебные) 

и объяснительные записки;
▣ сводки;
▣ справки;
▣ акты;
▣ телеграммы и телефонограммы.



Служебное письмо.

▣ Письмо – обобщенное наименование 
различных по содержанию документов, 
служащих средством общения между 
учреждениями, частными лицами. 

▣ Служебное письмо – это обобщенное 
название различных по содержанию 
документов, выделяемых в связи с особым 
способом передачи текста, – пересылкой 
почтой. 



       Письма, как правило, должны составляться в 
случае, когда невозможен или затруднен 
бездокументный способ обмена информацией 
(устные разъяснения, указания: личные или по 
телефону и др.). При необходимости срочной 
передачи информации составляются 
телеграммы, телефонограммы и др.
Обязательными реквизитами письма 
являются: наименование организации, 
справочные данные об организации, код 
организации, основной государственный 
регистрационный номер (ОГРН) юридического 
лица, идентификационный номер 
налогоплательщика/код причины постановки 
на учет, дата, регистрационный номер, ссылка 
на регистрационный номер и дату, адресат, 
заголовок к тексту (при составлении письма на 
бланке формата А4), подпись, отметка об 
исполнителе, в сопроводительных письмах – 
отметка о наличии приложений, в гарантийных 
письмах – оттиск печати.
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Протокол.

        Протокол – документ, содержащий 
последовательную запись хода обсуждения 
вопросов и принятия решений на собраниях, 
совещаниях, конференциях и заседаниях 
коллегиальных органов. 

      Протокол отражает деятельность по совместному 
принятию решений коллегиальным органом или 
группой работников. От протоколов заседаний, 
создаваемых в управленческой деятельности 
организаций, следует отличать протоколы 
следственных, некоторых административных 
органов и органов охраны общественного порядка 
(например, протокол санитарного инспектора, 
протокол дорожно-транспортного происшествия и 
др.), а также протоколы договорного типа 
(протоколы разногласий, протоколы согласования 
разногласий, протоколы согласования цены и др.). 



      
Обязательными реквизитами проток
ола являются: наименование 
организации, наименование вида 
документа, дата и регистрационный номер, 
место составления или издания, заголовок к 
тексту, подписи.

     Нормативными правовыми актами могут 
устанавливаться дополнительные 
требования к некоторым видам протоколов, 
которые необходимо учитывать при их 
составлении и оформлении.
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Заявление.

       Заявление — это официальное обращение, 
личное или коллективное, которое подается, 
во-первых, в целях реализации права или 
законного интереса гражданина или, во-
вторых, для того, чтобы сообщить о тех или 
иных недостатках в работе предприятий. 

Оформление личных заявлений зависит от 
того, работает ли заявитель в данной 
организации или нет. Поэтому для удобства 
эти документы называют «заявлением 
работника» или «заявлением гражданина».



      При оформлении заявлений 
используются реквизиты: адресат, 
наименование вида документа, дата 
документа, регистрационный номер, если в 
организации ведется регистрация 
заявлений. Заявление адресуется тому 
должностному лицу, которое уполномочено 
рассматривать вопрос, составляющий 
содержание просьбы, изложенной в 
заявлении.
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Докладная записка.

      Докладная записка – документ, адресованный 
руководителю вышестоящей организации, 
руководителю подразделения или организации и 
излагающий какой-либо вопрос с выводами и 
предложениями составителя.

    Обычно докладная записка информирует 
руководство об имевших место событиях, фактах, 
явлениях, сложившейся ситуации, требующих 
принятия решения.
Докладная записка может быть внешней или 
внутренней.
Обязательными реквизитами докладной 
записки являются: наименование организации 
(для внутренней – наименование структурного 
подразделения), наименование вида документа, 
дата и регистрационный номер, место составления 
(для внешней докладной записки), адресат, 
заголовок к тексту, подпись.



Докладная (служебная) записка



Справка.

      Справка:
      1) документ, содержащий описание и 

подтверждение тех или иных фактов и 
событий.
2) документ, подтверждающий факты 
биографического или служебного характера. 1

        Справки, отражающие основную 
(производственную) деятельность организации, 
могут быть внешними и внутренними. Внешние 
справки составляются для представления в 
другую (как правило, вышестоящую) 
организацию, внутренние справки – для 
представления руководству организации или 
на рассмотрение коллегиального органа. 



      
Обязательными реквизитами справки 
являются: наименование организации 
(для внутренней – наименование 
структурного подразделения), 
наименование вида документа, дата и 
регистрационный номер, место составления 
(для внешней справки), адресат, заголовок к 
тексту (для справки, оформленной на 
формате А4), подпись, оттиск печати (для 
справки биографического и финансового 
характера).
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Акт.
       Акт – документ, составленный несколькими 

лицами (комиссией, постоянно действующей или 
назначенной по указанию руководителей) и 
подтверждающий конкретные факты или действия. 
Акты составляются в различных ситуациях и 
поэтому имеют много разновидностей: акт приема 
работ по контракту; акт приема-передачи 
документов; акт списания материалов; акт ревизии; 
акт о нарушении техники безопасности и т.д. 

Особую группу образуют коммерческие акты, 
устанавливающие факты повреждения, порчи или 
недостачи груза, иных нарушений правил 
транспортировки. Такой акт составляется на 
типографском бланке установленного образца. Все 
дополнения и исправления в акте должны быть 
оговорены и заверены подписями двух сторон



        Акт должен иметь:наименование 
организации (структурного подразделения);
наименование вида документа (А К Т);дату; номер;
заголовок к тексту;текст;подписи;печать (для 
важных и внешних актов);приложения (при 
наличии копий подтверждающих документов).
   После текста и отметки о наличии приложений 
указываются сведения о количестве экземпляров 
акта и месте их нахождения.
   Акт подписывается всеми лицами, 
принимавшими участие в его составлении
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