
Оформление докладной, 
объяснительной и служебной 

записок 



Докладная записка 
Это документ, адресованный вышестоящему 
руководителю, с изложением конкретной проблемы 
или постановкой вопроса и содержащий ответы 
предложения.



Докладные записки 

Информационные Отчетные 



Цель информационной записки докладной 
записки – побудить руководителя принять 
решение. Информационные докладные записки 
о ходе работ могут предоставляться руководству 
систематически. 



Внешние записки оформляются на общем бланке 
формата А 4. Подписывает руководитель 
организации.



В зависимости от  адресата докладные записки 
бывают внутренние (направленные 
непосредственному руководителю) и внешние 
(направленные в вышестоящие организации)





Внутренние записки пишут на листе бумаги 
(допускается рукописный способ) формата А 4 с 
уголовным расположением постоянных реквизитов.





Служебная записка 
Форма внутренней деловой переписки между 

подразделениями организации и должностными 
лицами, не находящие в прямом подчинении. 

Подписывает ее руководитель подразделения или 
соответствующее должностное лицо. 

Текст служебной записки обычно оформляется на 
бумаге формата А 4 





 Объяснительная записка 
Документ, объясняющий вышестоящему 
непосредственному руководителю причины не 
выполнения какого-либо   поручения, нарушение 
трудовой или технологической дисциплины.





Оформление акта 
Акт  - документ, составляемый несколькими  

лицами (комиссией), подтверждающий 
установленные факты, события или действия. 

актами фиксируются результаты ревизий, 
инвентаризаций, приема-передачи или списания 
материальных ценностей, приема законченных 
работ. 



Текст акта состоит из двух частей  -  вводной и 
констатирующей.
Вводная часть включает изложение основания для 
издания акта  и перечень лиц, присутствующих  при 
актировании. В необходимых случаях в состав 
реквизитов акта включается реквизит утверждения 
документа. 
В тексте акта допускается, заключительная часть, 
которая может содержать выводы или заключение 
комиссии.   






