
ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ 

СПРАВОЧНО- 
ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ДОКУМЕНТОВ 



Справочно-информационные 
документы:

▪ АКТЫ
▪ ДОКЛАДНЫЕ, ОБЪЯСНИТЕЛЬНЫЕ ЗАПИСКИ
▪ ЗАЯВЛЕНИЯ
▪ ДЕЛОВЫЕ ПИСЬМА 
▪ ПРОТОКОЛЫ
▪ ДОВЕРЕННОСТИ
▪ ОТЧЕТЫ
▪ ДР.



Протокол
▪ документ, содержащий запись хода 

обсуждения вопросов и принятия 
решений на собраниях, совещаниях, 
конференциях и других формах 
работы коллегиальных органов.



Виды протоколов
по полноте освещения хода совещания (заседания)

протокол

полный краткий



Текст протокола
состоит из двух частей: 

▪ вводной
▪ основной 



Макет протокола: вводная 
часть

▪ Заголовок должен быть 
согласован с названием вида 
документа (ПРОТОКОЛ)

▪ Указывают фамилии и инициалы 
председателя и секретаря 
заседания

▪ В алфавитном порядке отмечают 
фамилии, инициалы 
присутствующих. Если последних 
более 15, то указывается их 
общее количество и делается 
отметка -  «Список участников 
прилагается». 

▪ Повесткой дня, в которой 
перечисляют вопросы, 
подлежащие рассмотрению, и 
инициалы и фамилии 
докладчиков.



Макет протокола: 
основная часть

▪ Состоит из разделов в соответствии с 
пунктами повестки дня. 

▪ Каждый раздел строится по схеме: 
СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ 
(ПОСТАНОВИЛИ) — отдельно но 
каждому вопросу. 

▪ Слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ и 
РЕШИЛИ, которыми начинается 
каждая часть раздела, пишутся 
прописными буквами, после них 
ставится двоеточие, и на следующей 
строке с абзаца указываются фамилия 
и инициалы докладчика. Затем через 
тире с прописной буквы приводится 
краткая запись текста доклада, 
изложенная от первого лица. 

▪ Отредактированный протокол 
подписывают председатель и 
секретарь. 







Выписка из протокола
▪ На основании протокола можно получить 

самостоятельный документ — «Выписку из 
протокола». 

▪ Выписка содержит вводную часть 
протокола, включая повестку дня, а также 
дословную запись основной части 
рассматриваемого вопроса 



Акт
▪ документ, составленный комиссией 

(специально уполномоченными 
лицами) или одним должностным 
лицом, подтверждающий 
установленные факты, события, 
действия.



Виды актов
▪ ликвидации организаций
▪ приема-передачи (дел, материальных 

ценностей и т.д.)
▪ списания
▪ инвентаризации
▪ др.



Текст акта
включает две части: 

▪ вводную
▪ констатирующую



Макет акта:
вводная часть

▪ Указывают основание, 
которым является 
распорядительный или 
нормативный документ. 

▪ Перечисляется состав 
комиссии (должность, 
инициалы и фамилия, 
обязанность, 
выполняемая в 
комиссии). 



Макет акта: 
констатирующая часть

▪ Излагаются цели и задачи 
составления акта, описание и 
характер проведения работы, 
установленные факты, а также 
выводы и заключения. 

▪ В конце текста документа перед 
ссылкой на приложение даются 
сведения о количестве 
экземпляров акта и 
структурных подразделениях, в 
которые они направлены. 

▪ Акт подписывается 
председателем и членами 
комиссии, при этом 
указывается их временная 
обязанность, а не должность. 





▪ Акт считается принятым и вступает в 
действие после его подписания всеми 
членами комиссии или всеми лицами, 
участвовавшими в его составлении.

 
▪ При несогласии одного из членов комиссии 

им составляется особое мнение на 
отдельном листе и прилагается к акту. 



Доверенность
▪ документ, который организация выдает 

должностным лицам на получение ими 
от поставщиков товарно-
материальных ценностей.



ДОВЕРЕННОСТЬ
виды в зависимости от полномочий составителя

ДОВЕРЕННОСТИ

официальные личные



Докладная записка
▪ это информационный документ, 

адресуемый вышестоящему 
руководителю в порядке прямого 
подчинения и содержащий 
обстоятельное изложение какого-либо 
вопроса с выводами и предложениями 
составителя.



Докладная записка
виды в зависимости 
от содержания и целевого назначения 

ДОКЛАДНЫЕ 
ЗАПИСКИ

Инициативные
 (внесение предложений, 

изложение просьбы, 
фактов, явлений) 

Отчетные 
(о ходе, состоянии, завершении 

каких-либо работ, 
поручений, планов, 

о результатах командировки, проверки и т.д.) 



Докладная записка
в зависимости от адресата

ДОКЛАДНЫЕ 
ЗАПИСКИ

Внешние 
адресуется руководителю 

вышестоящего органа 

Внутренние
адресуется руководителю 

в порядке прямого подчинения 



Макет докладной 
записки

▪ Текст делится на две части. 
▪ В первой характеризуется 

состояние вопроса, проводится 
его анализ, указываются 
факты, послужившие причиной 
для написания докладной. 

▪ Во второй части излагаются 
выводы и предложения.

▪ Реквизиты докладной 
(служебной) записки: 
наименование организации 
(структурного подразделения), 
название вида документа, дата 
и регистрационный индекс, 
адресат, заголовок к тексту, 
текст, подпись. 



Объяснительная записка

▪ справочно-информационный документ, 
объясняющий причины какого-либо 
действия, факта, происшествия, 
составляемый работником 
организации и представляемый 
вышестоящему должностному лицу. 



Текст объяснительной 
записки
▪ Текст объяснительной записки состоит 

из двух частей: 
▪ первая часть содержит факты, 

послужившие поводом к ее написанию, 
▪ вторая - причины, объясняющие 

сложившуюся ситуацию. 
▪ Объяснительная записка 

подписывается составителем.





Справка
▪ документ информационно-

справочного, аналитического или 
отчетного характера, представляемый 
руководству.



Письмо
▪ обобщенное название различных по 

содержанию документов, 
пересылаемых по почте. 



Служебное письмо
виды по содержанию и назначению

СЛУЖЕБНОЕ ПИСЬМО

ИНСТРУКЦИОННОЕ

ГАРАНТИЙНОЕ

ИНФОРМАЦИОННОЕ

РЕКЛАМНОЕ

КОММЕРЧЕСКОЕ

ПИСЬМО-ЗАПРОС

ПИСЬМО-ИЗВЕЩЕНИЕ

ПИСЬМО-ПРИГЛАШЕНИЕ



Композиционные части 
служебного письма

▪ Вступление
Указываются причины, вызвавшие составление письма, 
сопровождаемые ссылками на факты, даты, документы. Если 
поводом для составления письма послужил какой-либо документ, 
дается ссылка на него. 

▪ Основная часть 
Излагается существо вопроса, приводятся доказательства или 
опровержения. 

▪ Заключение
Формулируется основная цель письма (предложение, отказ, просьба, 
гарантия и т.п.). 

В зависимости от назначения письма применяются и другие схемы 
построения, в которых один из элементов может отсутствовать 

или порядок их расположения может быть другим.







Заявление
▪ документ, содержащий просьбу лица и 

адресованный организации или 
должностному лицу учреждения.





Телефонограмма 

обобщенное название 
различных по содержанию 
документов, выделяемых в 
связи с особым способом 
передачи текста (передается 
по телефону, записывается 
получателем).

 
Обязательными реквизитами 
телефонограммы являются: 

▪ исходящий регистрационный номер 
отправляемой телефонограммы; 

▪ наименование должности, фамилия, 
имя, отчество лица, отправившего 
телефонограмму; 

▪ подпись лица, принявшего 
телефонограмму; 

▪ входящий регистрационный номер  
полученной  телефонограммы.



Особенности оформления 
плановых и отчетных 

документов



Планирование

вид управленческой деятельности, 
заключающийся в разработке и практическом 
осуществлении планов, определяющих будущее 
состояние хозяйствующего субъекта, путей, 
способов и средств его достижения.

Виды планов:
▪ По срокам планирования: 

▪ оперативные (до года – например, план производства, кассовый план и т.
д.);

▪ тактические (краткосрочное планирование (один год – например, бюджет 
предприятия), среднесрочное (три-пять лет – например,  бизнес-план);

▪ стратегические (долгосрочное, свыше пяти лет - концепция компании). 



Виды планов
▪ По функциям назначения: 

▪ производственный; 
▪ коммерческий; 
▪ инвестиционный; 
▪ социальный; 
▪ планы по труду и заработной плате; 
▪ другие планы по функциям и сферам деятельности. 

▪ По уровням управления предприятием: 
▪ общефирменные планы
▪ планы структурных подразделений (филиал, производство, цех)
▪ планы работ функциональных отделов;
▪ планы работ участков. 

▪ По объектам планирования: 
▪ по видам деятельности;
▪ по конкретным продуктам, видам работ и услуг;
▪ план выпуска новой продукции;
▪ план по видам продукции, находящейся в процессе освоения и т.д. 



Технология планирования включает 
несколько этапов:

▪ определение целей планирования;
▪ анализа проблем;
▪ поиск альтернатив;
▪ определение потребности в ресурсах, способов достижения 

целей;
▪ оценка;
▪ оформление плана в виде единого документа. 

Результаты планирования фиксируются в документах, которые 
имеют названия: концепция развития, план, перспективный 
план, программа, график, схема, , генеральная схема и т.д. 



Программа – плановый документ, определяющий 
направления развития той или иной отрасли 
управления или деятельности.

План – документ, устанавливающий перечень 
намеченных к выполнению мероприятий, их 
последовательность, объем и сроки, 
ответственность исполнителей.

Программа и план оформляются на общем бланке организации.

Обязательными реквизитами являются:
▪ наименование организации;
▪ название вида документа;
▪ регистрационный индекс и дата документа;
▪ место составления;
▪ заголовок к тексту, текст, подпись;
▪ грифы согласования, визы;
▪ гриф утверждения.



Отчет 

▪ документ, содержащий сведения о 
результатах деятельности за 
определенный период времени.

▪ По срокам представления отчетная документация 
может быть декадной, месячной, квартальной, 
полугодовой и годовой.

▪ В отчете дается описание выполненной работы и 
заключение, в котором анализируются ее итоги и 
излагаются выводы и предложения. 



Структурные элементы 
отчета
▪ Отчеты составляются на общем бланке или 

стандартном листе бумаги. 

▪ Обязательными реквизитами отчета 
являются: наименование организации 
(структурного подразделения), название 
вида документа, дата, регистрационный 
номер, место составления или издания, 
заголовок к тексту гриф утверждения, 
отметка о наличии приложений, подпись. 



ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ




