
Информационно -справочная 
документация



      Управленческие документы представлены несколькими 
системами документации, основными из которых являются:

■ организационно-правовая документация;
■ организационно-распорядительная документация;
■ справочно-информационная документация;
■ плановая документация;
■ отчетная документация;
■ документация по обеспечению кадрами (по личному составу);
■ финансовая документация (бухгалтерский учет и отчетность);
■ документация по материально-техническому обеспечению;
■ договорная документация;
■ документация по информационному обеспечению деятельности 

организации и другие системы документации



Справочно-информационные документы
Виды:

■ Служебное письмо;
■  Докладная записка;
■  Служебная записка;
■  Объяснительная записка;
■  Предложение;
■  Представление;
■  Заявление;
■  Протокол;
■  Акт;
■  Справка;
■  Заключение;
■  Отзыв…



Акт
   документ, составленный несколькими лицами для 

подтверждения установленного факта, события, действия.
В зависимости от назначения акты могут быть различных видов:
■ акты приема-передачи дел;
■ акты экспертизы;
■ акты ликвидации;
■ акты проведения испытаний;
■ акты списания материальных ценностей;
■ коммерческие акты;
■ акты инвентаризации;
■ акты несчастных случаев и др.



Акт
■ Чаще всего акты составляются комиссиями, как 

постоянно действующими, так и назначаемыми 
распорядительным документом (обычно 
приказом или распоряжением). В некоторых 
случаях акт может быть составлен одним 
должностным лицом (акты проверок, ревизий, 
обследований).

■ В акте отражаются только те факты, которые 
точно установлены лицами, подписывающими 
документ.



Акт
Реквизиты:

■  Наименование организации – автора 
документа;

■  Наименование вида документа - А  К  Т;
■  Дата, номер;
■  Заголовок;
■  Место составления;
■  Текст;
■  Гриф утверждения;
■  Подпись.





Акт

■ Дата и место составления, указываемые в 
бланке акта, должны соответствовать дате и 
месту актируемого события. Но если работа 
комиссии продолжалась несколько дней, то 
при составлении акта указывают дату 
окончания работы.



Акт
Почти все разновидности актов подлежат утверждению:
■ руководителем организации или его заместителями, по 

приказу или распоряжению которых комиссия получила 
свои полномочия;

■ органами коллегиального управления (общим 
собранием, советом директоров, правлением);

■ вышестоящей организацией.

    Утверждение оформляется грифом, который 
располагается в верхнем правом углу документа и 
оформляется в соответствии с требованиями, 
изложенными в ГОСТе Р 6.30-2003.



Акт
■ Текст акта состоит, как правило, из двух логически 

связанных составных частей: вводной (введение) и 
констатирующей.

Текст введения во всех актах формализован. В нем 
указываются:

■ основание для составления акта;
■ лица, составляющие акт;
■ лица, присутствующие при этом.
    Начинается эта часть акта словом «Основание», 

которое печатается на 2-3 интервала ниже заголовка.



Акт
■ Основанием для составления акта может быть 

распорядительный документ руководителя своей организации 
или вышестоящей.

■ После слова «Основание» ставится двоеточие и указывается 
наименование распорядительного документа в именительном 
падеже, его дата, номер и заголовок, например: «Основание: 
приказ директора школы от 17.04.97 № 2 "О проведении 
инвентаризации на складе школы"».

■ С новой строки прямо от полей с прописной буквы пишется 
слово «Составлен» и далее перечисляются должности, 
фамилии и инициалы составителей акта. Если акт составлен 
комиссией, то вначале указывают фамилию председателя, 
затем располагают фамилии остальных членов комиссии по 
алфавиту.





Акт
■ В констатирующей части излагают цели и задачи, 

сущность, методы и характер работы, проделанной 
составителями акта, ее результаты, установленные 
факты.

■ Иногда констатирующая часть содержит выводы и 
рекомендации, но часто акты заканчиваются 
простой констатацией фактов.

■ Текст лучше всего начинать с указания даты и цели 
составления акта, например: «6 декабря 2013 г. 
комиссия провела экспертизу (проверку, прием-
передачу дел по должности и т. п.)».



Акт
■ После текста перед подписями при необходимости 

указывают количество составленных экземпляров 
акта, их местонахождение или адресатов, которым они 
направлены.

■ Количество экземпляров акта определяется 
практической необходимостью. 

■ Завершают текст акта подписи. Акт подписывают 
председатель и все составители. При подписании 
должности перед фамилиями не указываются.

■ Личные подписи председателя и всех членов комиссии 
проставляются на каждом экземпляре акта.



Справка
■ 1. документ, содержащий описание и подтверждение тех 

или иных фактов и событий.
■ 2. документ, подтверждающий факты биографического 

или служебного характера.

■ Справки бывают служебного и личного характера.
■ 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.



Справка
Реквизиты справки:

■ наименование организации;
■ наименование вида документа;
■ дата;
■ регистрационный номер;
■ место составления;
■ адресат;
■ заголовок;
■ текст;
■ подпись;
■ оттиск печати.



Справка
■ Cправки личного характера - справки, 

удостоверяющие какой-либо юридический факт, 
подтверждающие сведения биографического или 
служебного характера. Выдаются по просьбе граждан 
и содержат различные сведения: подтверждение места 
учебы, работы, занимаемой должности, размера 
заработной платы, места проживания и др.

■ Часто для такого вида справок применяются 
трафаретные бланки, которые имеют типовой текст 
и свободные строки для заполнения их конкретной 
информацией.







Справка
■ Текст справки личного характера следует 

начинать с фамилии, имени и отчества 
работника (в именительном падеже). 

■ Не рекомендуется использовать архаичные 
обороты типа: "Настоящая справка 
дана…", "Настоящим подтверждается, 
что … действительно работает…" и т.д.









Телеграмма
  - текстовое сообщение, предназначенное для 

передачи средствами телеграфной связи. 
■ Телеграммы составляются в случаях, когда 

отправка документов почтой не обеспечивает 
своевременного решения вопросов.

■ Передача телеграмм осуществляется в 
соответствии с Правилами оказания услуг 
телеграфной связи, утвержденными 
постановлением Правительства Российской 
Федерации от 15 апреля 2005 г. № 222.



Телеграмма
    Телеграммы (внутренние телеграммы, передаваемые и 

адресованные в пределах территории Российской Федерации) в 
зависимости от приоритета обработки разделяются на 
следующие категории:

■ "вне категории";
■ "внеочередная";
■ "Президент Российской Федерации» (не более 2 часов);
■ "Председатель Правительства Российской Федерации" (не 

более 2 часов);
■ "высшая правительственная« (не более 4 часов);
■ "правительственная"  (не более 4 часов);
■ "срочная"  (не более 4 часов);
■ "обыкновенная" (не более 8 часов).









Телеграмма
        Телеграммы, имеющие особенности по назначению, способу оформления, 

подачи или доставки, разделяются на следующие виды:
■ "с уведомлением о вручении телеграфом" (с отметкой "уведомление телеграфом");
■ "с уведомлением о вручении телеграфом "срочное" (с отметкой "уведомление 

телеграфом срочное");
■ "с доставкой в срок, указанный отправителем" (с отметкой "вручить (дата)");
■ "с доставкой в населенный пункт (поселение), не имеющий телеграфной, 

факсимильной (телефонной) связи" (с отметкой "почтой заказное");
■ "на художественном бланке" (с отметкой "люкс");
■ "на художественном бланке формата А4" (с отметкой "люкс/в");
■ "на художественном бланке детской тематики" (с отметкой "люкс/и");
■ "на художественном музыкальном бланке" (с отметкой "люкс/м");
■ "на художественном музыкальном бланке детской тематики" (с отметкой 

"люкс/м/и");
■ "на художественном бланке по случаю траура" (с отметкой "делюкс");
■ "заверенная оператором связи" (с отметкой "заверенная");
■ "криптограмма" (с отметкой "криптограмма");
■ "криптограмма перфоленте" (с отметкой "криптограмма перфоленте");
■ "метео" (с отметкой "метео");
■ "переводная" (с отметкой "переводная");
■ "схемная" (с отметкой "схема (номер)").



Телеграмма
   Телеграмма должна содержать данные, изложенные 

в следующей последовательности:
■ отметка о категории телеграммы (при подаче 

телеграммы категории "обыкновенная" отметка о 
категории не указывается);

■ отметка о виде (видах) телеграммы;
■ адрес, по которому должна быть доставлена 

телеграмма, с указанием наименования адресата 
(адресатов);

■ текст телеграммы;
■ подпись отправителя (по желанию отправителя).





Телеграмма
■ Цифры в подаваемой телеграмме могут быть написаны либо 

знаками цифр, либо словами. Содержащиеся в тексте телеграммы 
числовые значения, точность передачи которых важна для 
пользователя, должны быть написаны отправителем полными 
словами. Знаки "точка", "запятая" и "кавычки", а также "скобка" 
могут быть написаны в телеграмме либо полными словами, либо 
сокращенными словами ("тчк", "зпт", "квч" и "скб" 
соответственно), либо соответствующими символьными 
знаками. 

■ Знаки "вопросительный знак", "тире" ("минус"), "плюс" и 
"дробная черта" могут быть написаны либо полными словами, 
либо соответствующими символьными знаками. Знаки "номер", 
"двоеточие" и "восклицательный знак" могут быть написаны 
либо полными словами, либо сокращенно ("нр", "двтч" и "вскл" 
соответственно). Другие знаки могут быть написаны только 
полными словами. 







Телефонограмма
■  Это обобщенное название различных по 

содержанию документов, выделяемых в связи со 
способом устной передачи текста по каналам 
телефонной связи.

■  Телефонограмма составляется отправителем как 
документ на бумажном носителе, передается по 
телефону и записывается получателем. 

■  Телефонограммы используются для оперативной 
передачи информационных сообщений 
служебного характера (извещения, приглашения, 
экстренные сообщения и т.п.). 



Телефонограмма
■   В тексте телефонограммы должно быть не более 

50 слов, при этом следует избегать 
труднопроизносимых слов и сложных оборотов. 

■  Телефонограмма составляется в одном 
экземпляре и подписывается руководителем или 
ответственным исполнителем. Если 
телефонограмма передается нескольким 
адресатам, к ней прилагается список организаций 
и предприятий, которым ее направляют, и номера 
телефонов, по которым она должна быть 
передана.



Телефонограмма
■ Для записи телефонограмм целесообразно 

использовать специальные бланки, если 
специальные бланки отсутствуют, телефонограмма 
записывается в журнал по следующей форме:

Должность, 
фамилия 
сотрудника, 
предавшего 
телефоногр
амму, и 
номер его 
телефона

Должность, 
фамилия 
сотрудника, 
принявшего 
телефоногр
амму, и 
номер его 
телефона

Дата, номер 
телефоногр
аммы

Время 
передачи

 Текст 
телефоногр
аммы

 Должность 
и фамилия 
лица, от 
имени 
которого 
передается 
телефоногр
амма



Телефонограмма
Принимаемая телефонограмма может быть сначала записана от 

руки, с помощью звукозаписывающей аппаратуры или 
застенографирована, а затем расшифрована и отпечатана. 

Юридическая сила поступившей телефонограммы определяется 
следующими реквизитами:

■ исходящим регистрационным номером отправляемой 
телефонограммы;

■ должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, 
отправившего телефонограмму;

■ должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, 
принявшего телефонограмму, в журнале регистрации;

■ входящим регистрационным номером полученной 
телефонограммы.






