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Заголовок к тексту (о чем?)

Уважаемый Имя Отчество!

1. Вводная часть.

Изложение фактов, событий, ситуации, причин: информирование о ходе работ или исполнении документов.

2. Аналитическая часть (может отсутствовать).

Анализ; возможные варианты развития событий или выхода из сложившейся ситуации.

3. Заключительная часть. 

Выводы, предложения или просьбы. 

Отметка о наличии приложения (может отсутствовать)

Наименование должности 
 





    И.О. Фамилия

   



                        (личная подпись)

Докладная записка

Докладная записка – документ, адресованный руководителю и содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Докладные записки обеспечивают связь объектов управления на вертикальном уровне – снизу-вверх, то есть направляются от нижестоящего должностного лица вышестоящему должностному лицу.

Докладная записка может иметь заголовок, который кратко раскрывает содержание документа. Заголовок докладной записки формулируется по общим правилам составления заголовков к документам: с помощью предлога «о» и отглагольного существительного в предложном падеже. 

Докладная записка может быть представлена в текстовом и табличном варианте или их сочетании.

Если имеется приложение, то отметка о нем делается до оформления подписи, например:

Приложение: акт проверки от 03.03.2017 № 33 на 1 л. в 3 экз.

