ДОВІДКА – це службовий документ, який містить узагальнюючу інформацію з будь-якого питання основної діяльності організації чи її окремого структурного підрозділу про:
· стан виконання робіт;

· підтвердження тих чи інших фактів;

· характерні показники.

Розрізняють довідки внутрішні і зовнішні.

Довідки можуть бути підготовлені комісією та однією посадовою особою. 

 Довідки оформляються на бланках або на стандартному аркуші паперу.

Внутрішні довідки готують як правило у відповідь на запит керівництва і подають у визначений термін.


Зовнішні довідки службового характеру готують для подання до організації вищого рівня або іншої сторонньої організації. Вони, як правило, містять узагальнені результати виконання організацією певних робіт, проведення досліджень або перевірок, впровадження новітньої техніки та технології тощо.

Складаючи і оформлюючи довідки, слід мати на увазі, що:

· дату і реєстраційний індекс довідки проставляють у день її підписання;

· внутрішні довідки реєструють окремо від зовнішніх. Реєстраційний
 індекс зовнішньої довідки надають за журналом (картотекою) реєстрації вихідних документів;

· заголовок до тексту довідки має точно і стисло відображати зміст

 тексту довідки та може містити відомості про дату та час, коли зафіксовані наведені факти чи події;

· текст довідки може складатися з двох частин – вступної та

 констатуючої або лише  з однієї  констатуючої частини. Констатуюча частина іноді поділяється на пункти, містить таблиці. Оскільки ситуації, з приводу яких видають довідки є типовими, то для їх оформлення можна використовувати трафаретні бланки, де постійну частину тексту подають заздалегідь, а для внесення змінної інформації залишають місце;
· на зовнішніх довідках службового характеру слід оформлювати

 відмітку про виконавця і номер його телефону, при цьому бажано вказувати не лише прізвище виконавця, а і його ім’я та по батькові.


Крім службових довідок, оформляють ще і біографічні довідки, які є підставою для розгляду органом вищого рівня призначення на посаду керівних працівників присвоєння рангу державного службовця та ін.

Форма довідки, складеної комісією

Зображення державного герба України

або емблеми організації (за потреби)                                
Назва організації вищого рівня                                       
Назва організації

Назва структурного підрозділу (за потреби)          
                                                                                   ( Адресат (за потреби)        (
ДОВІДКА                           
00.00.0000 №_____

Місце складання
 ( Заголовок до тексту        (

За дорученням ________________________________________________

комісія у складі голови комісії _____________________________________

члени комісії ____________________________________________________

у період __________________________ провела______________________


У результаті проведеного заходу встановлено, що:

1.______________________________________________________________

2._____________________________________________________________

3._____________________________________________________________ 


Крім того комісією виявлено______________________________, а саме:

1._____________________________________________________________

2.______________________________________________________________


Для усунення виявлених недоліків (наслідків) комісія рекомендує:
1._____________________________________________________________

2._____________________________________________________________

3.______________________________________________________________

Голова комісії                         Особистий підпис                   Ініціали, прізвище

Члени комісії                        Особистий підпис                   Ініціали, прізвище
                         Форма внутрішньої довідки, складеної керівником підрозділу 
Назва структурного підрозділу          
                                                                                   (    Адресат        (
ДОВІДКА                           
00.00.0000 №_____

Місце складання

 ( Заголовок до тексту        (

(Текст довідки має бути присвячений одному питанню службового характеру)

Відмітка про наявність додатків (за потреби)

Назва посади керівника

структурного підрозділу               Особистий підпис       Ініціали, прізвище

                                             Форма зовнішньої довідки службового характеру
Зображення державного герба України

або емблеми організації (за потреби)                                
Назва організації вищого рівня                                       
Назва організації

Назва структурного підрозділу (за потреби)          
                                                                                   ( Адресат         (
ДОВІДКА                           
00.00.0000 №_____

Місце складання

 ( Заголовок до тексту        (

(Текс зовнішньої довідки службового характеру поділяють на дві частини – вступну та констатуючу.

У першій частині подають факти, що стали підставою або приводом  для підготовки довідки.

У другій – викладають узагальнені результати виконання організацією певних робіт проведення досліджень або перевірок, впровадження новітньої техніки та технологій або подається аналіз ситуації, пропонуються варіанти  її вирішення, робляться висновки щодо конкретних дій, яких, на думку автора, необхідно вжити))

Відмітка про наявність додатків (за потреби)

Назва посади

керівника організації               Особистий підпис          Ініціали, прізвище
Прізвище виконавця і номер його телефону
                                                                              Форма біографічної довідки
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Назва посади
керівника організації                  Особистий підпис            Ініціали, прізвище
