
Информационно-справочные 
документы



Докладная 
записка
- документ, адресованный 
руководителю другого 
структурного 
подразделения, 
руководителю данного 
или вышестоящего 
учреждения и 
содержащий информацию 
по любому вопросу с 
выводами и 
предложениями 
составителя. 

-Докладная записка 
составляется как по 
личной инициативе автора 
(должностного лица), так 
и по указанию 
(письменному или 
устному) руководителя.



Оформление докладных записок

Внешняя Внутренняя
Оформляется на общем бланке 
организации и должна содержать:

� наименование организации;
� название вида документа (докладная 

записка);
� дату;
� индекс;
� место составления;
� адресат;
� заголовок к тексту;
� текст;
� подпись руководителя организации;
� фамилию исполнителя;
� номер его телефона.

Оформляется на обычном листе бумаги 
и должна содержать: 

� наименование структурного 
подразделения;

� наименование вида документа 
(докладная записка);

� дату;
� адресат;
� заголовок к тексту;
� текст;
� подпись;
� резолюция.



Объяснительная 
записка
- документ, составляемый 
для пояснения отдельных 
положений основного 
документа (проекта, 
отчета, плана).

По своему оформлению 
такие объяснительные 
записки отличаются 
от докладной записки тем, 
что не содержат выводов 
и предложений.



Оформление объяснительной записки
Оформляется на обычном листе бумаги и должна содержать:
� наименование структурного подразделения;
� наименование вида документа (докладная записка);
� дату;
� адресат;
� заголовок к тексту;
� текст;
� подпись; 



Акт
- это документ, 
составляемый группой лиц 
(преимущественно 
комиссией), 
подтверждающий 
установленные ими факты 
или события.





Протокол
- документ, фиксирующий 
ход заседания и порядок 
принятий решений 
коллегиальным органом.

Обязательному 
протоколированию 
подлежат заседания 
постоянно действующих 
коллегиальных органов 
власти и управления.



Оформление протокола
Оформляется на общем бланке предприятия или на чистом 
листе бумаги формата А4 с расположением реквизитов по 
образцу общего бланка. В протоколе должны содержаться 
реквизиты:
�наименование организации;
�наименование вида документа (ПРОТОКОЛ);
�дата:
�регистрационный номер;
�место составления или издания;
�заголовок;
�текст;
�подписи.



Справка
- документ, содержащий 
текстовую и/или 
табличную обобщенную 
информацию по какому-
либо определенному 
вопросу в подтверждение 
тех или иных фактов или 
событий.



Оформление справок

Служебного характера Личного характера

Оформляется на бланке или 
чистом листе формата А4 и имеет 
следующие реквизиты: 
� наименование организации;
� наименование вида документа;
� дату; 
� место составления;
� адресат; 
� заголовок к тексту; 
� текст;
� подпись.

Должна иметь следующие 
реквизиты: 

� наименование организации; 
� наименование вида документа; 
� регистрационный номер; 
� дату;
� текст;
� подпись; 
� печать.


