
Информационно-
справочная 

документация



…ум заключается не только в знании, 
но и в умении прилагать знание на деле…

 (Аристотель)



Информационно-справочные 
документы предназначены либо 

для передачи информации от 
одного адресата к другому, либо 

для фиксации каких-то 
информационных сведений 



Информационно-справочная  
документация

письма
акты

протокол
ы

заявления

записки

справки

и другие докладны
е

телефоно
граммы

телефакс
ы

телеграм
мы

объяснит
ельные



Докладная записка — 
это документ, адресованный 
руководителю, содержащий 
обстоятельное изложение 

какого-либо вопроса, в случае 
необходимости с выводами и 
предложениями составителя. 



Докладные 
записки

внешние внутренние



Текст докладной записки 
состоит из:

    Основной части – содержится точное 
и объективное описание события или 
ситуации, их оценка и другая 
аргументированная информация о 
необходимости принятия тех или иных 
решений.

     Заключительной – формируют 
выводы, предложения, рекомендации.

     Подписывает документ автор.





Объяснительная записка - 
документ, в котором работник 

организации объясняет 
причины невыполнения какого-

либо поручения, нарушения 
трудовой или 

производственной дисциплины. 



Текст состоит из двух частей:
- факты, послужившие 

поводом для написания 
объяснения

- причины, объясняющие 
сложившуюся ситуацию.
Подписывается автором. 

 





Макет внешней докладной записки
Наименование организации Наименование должности адресата 

с включением наименования организации в 
дательном падеже 

Фамилия И.О.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

Дата № 

Место составления

Заголовок к тексту начинается
 с предлога «о»

Излагается проблема, вопрос, ситуация. 
Затем приводятся выводы и предложения.
Если сведения, приводимые в докладной записке, относятся к  определенной дате или отрезку 

времени, то это время включается в заголовок. 
Оформляют приложение, если оно есть. 

Приложение: 1. Наименование приложения.
2. Наименование приложения

Наименование должности лица, 
подписавшего документ И.О.Фамилия



Макет внутренней докладной записки

Управление перевозок Генеральному директору ОАО
Т.П.Данилову

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

12.04.2004 №32/05

О переводе на должность

В связи с реорганизации структуры Управления и укрупнением отделов происходит 
перераспределение функций сотрудников.

Прошу перевести старшего экономиста С.Т.Николаева из отдела автомобильных 
перевозок в таможенный отдел с последующим внесением изменений в штатное расписание.

Начальник управления В.А.Ильин



Задание: оформите докладную записку от 
12.04.2004 № 32/05 о переводе на должность, 
адресованную Генеральному директору ОАО 
«Вектор» Т.П. Данилину от начальника 
управления перевозок  В.А. Иванова. В связи с 
реорганизацией структуры Управления и 
укрупнением отделов происходит 
перераспределение функций сотрудников. 
Прошу перевести старшего экономиста С.Т.
Николаева из отдела автомобильных перевозок 
в таможенный отдел с последующим 
внесением изменений в штатное расписание.



Служебная записка – документ, 
по назначению близкий докладной 
записке, но составляемый 
работником на имя руководителя 
или специалиста другого 
подразделения.

Составляется обычно по 
вопросам материально-
технического, информационного 
и хозяйственного обеспечения.





Справка — 
это документ, 

содержащий описание 
или подтверждение 

тех или иных фактов, 
событий. 







Внешние служебные справки 
оформляются на бланке 

предприятия, а внутренние – как 
докладная записка. 

Заголовок отражает период 
времени, к которому относятся 

сведения.
 Заголовка может и не быть.



Внешние справки подписывает 
первый руководитель или его 

заместители и главный бухгалтер 
(финансовые справки).

Справки личного характера 
подписываются первым 

руководителем и начальником 
отдела кадров. Оформляются на 

формате А5 (бланк предприятия) и 
заверяются печатью.





Вспомните и перечислите названия реквизитов:

Открытое акционерное 1 МОУ СОШ № 256          2
общество 
«Контур» 

Ордынка, 34, Москва, 113235 3
Тел. 236 01 19 
Факс. (095) 236 15 19 

СПРАВКА 4

Орлов Игорь Николаевич работает дизайнером отдела рекламы ОАО «Контур» с окладом 5000 (пять 
тысяч) рублей. 

5

Директор В.А.Кузнецов 

Главный бухгалтер Т.Н.Сухова 
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