 Правила оформления записок:
· Записки надо писать разборчиво.

· Записка начинается с изображения восьмиконечного креста и заглавия: «о здравии» или «о упокоении».

· Имена пишут в родительном падеже – Петра, Марии, Павла и др.  Имя должно быть в церковной форме (не Ивана, а Иоанна, не Семёна, а Симеона). Писать надо полную форму имени (не Серёжи, а Сергия) и указывать те имена, с которыми людей крестили, например (не Светлана, а Фотиния).

·  Перед именами священнослужителей следует указать их сан, полностью или в понятном сокращении. Обычно имена духовных лиц пишут в записках первыми.

·  До 7 лет ребёнок - младенец, с 7 до 14 лет - отрок. Это и указывается сокращён​но перед полным именем ребёнка при написании записок. Например: «мл. Сергия» или «отр. Евгения».
· К имени поминаемого в родительном падеже допускается включение слов: «младенца», «отрока» (для детей), а также: «воина», болящего», «путешествующего», «заключенного», но не пишут: «заблудшего», «страждущего», «озлобленного», «учаще​гося», «скорбящего», «девицы», «вдовицы», «беременной». 
· В заупокойных записках следует отметить «новопреставленного» (в течение 40 дней после кончины усопшего), «приснопамятного» (если усопший имеет в этот день памятную дату), «убиенного», «воина». 
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За «свечным ящиком», одновременно с приобретением свечей мы подаём и поминальные записки о живых и умерших. 

Эти записки будут впоследствии прочитаны священнослужителями на литургии, а  после её окончания  - на молебне (о живых) или на панихиде (об усопших). В записках пишут имена только тех сродников и близких, кто крещен в Православной Церкви. Записку можно заранее написать дома, а можно и в храме. Утром,   перед  началом литургии   эти записки относят в алтарь.

Поминовение по запискам на проскомидии – во  время проскомидии - приготовительной части Литургии («проскомидия» - по-гречески «приготовление»), за тех людей, имена которых написаны в записке, священник вынимает частицы из просфор и в конце Литургии опускает эти частицы в Святую Чашу, в которой находятся Тело и Кровь Христовы, и молится о прощении грехов. Совершением этого священнодействия душам поминае​мых по запискам людей подаётся благодать Святого Духа, очищающая от грехов, укреп​ляющая живых на пути добродетели и подающая радость и утешение усопшим.

Наряду с записками на литургию можно отдельно подавать записки на молебен (о живых) и  на панихиду (об умерших). Эти краткие службы совершаются по требованию прихожан обычно по окончании литургии. Они так и называются – требы.
Кроме записок об однодневных поминовениях, в храмах и монастырях принимаются также записки о ежедневном поминовении живых и усопших христиан в течение длительных сроков: на месяц, на 40 дней (сорокоуст), на полгода, на год, на несколько лет. Длительное поминовение бывает «с частицей» (когда каждый день в течение всего срока на проскомидии вынимается частица из просфоры) или «без частицы» (в этом слу​чае имена записываются в поминальный синодик и братия храма или монастыря в тече​ние указанного срока за каждым богослужением молится об этих людях).
Во многих монастырях существует особая треба – поминовение живых и усопших во время чтения псалтири, которое не прекращается ни днем, ни ночью – т. н. «неусыпаемая Псалтирь» (записки на неё также принимаются на определенные сроки).

После Литургии обычно служится молебен - особое богослужение, за которым просят Господа, Богородицу и святых о ниспослании милости или благодарят за получе​ние благ. Молебен может быть благодарственный, о болящих, о путешествующих и заказать его можно Спасителю, Божией Матери (разным Её иконам) или святым. Можно заказать водосвятный молебен - в этом случае совершается малое освящение воды, которая потом раздается верующим.
Панихидой называется особое богослужение, состоящее из молитв о прощении грехов и упокоении в Царствии Небесном душ усопших православных христиан. Панихида служится перед кануном. Около кануна на особом столе можно оставить приношение в память об усопших близких.

Ектения слово греческое и означает: «прилежное моление». Ектения – прошение к Господу, которое возглашается священником или диаконом во время богослужения. Во время Божественной Литургии после чтения Евангелия совершаются ектении, на которых читаются заказные записки о здравии и о упокоении. Каждая ектения оканчивается возгласом священника, прославляющим Пресвятую Троицу.

Сорокоуст – сорокадневное поминовение о здравии или о упокоении с выниманием частицы из просфоры во время богослужения. Сорокоуст можно заказать в свечной лавке храма только за крещеных.
В записках «о здравии» и «о упокоении», подаваемых на литургию можно писать имена только тех крещеных в Православной Церкви людей, которые ведут церковный образ жизни, то есть регулярно исповедуются и причащаются или, по крайней мере, не отвергают Церковь и относятся к ней с уважением. За тех же, которые хотя и крещены в Православии, но далеки от Церкви, а  тем более если отвергают её, являясь убежденными атеистами, записок на литургию подавать нельзя.

За них можно подать на молебен или на панихиду (если они уже умерли), а из длительных поминовений – на «неусыпаемую Псалтирь». И совершенно недопустимо упоминать в записках тех, кто вообще не является членом Церкви, как бы мы  лично хорошо ни относились к ним. Следует помнить, что за нарушение церковных установлений мы понесем ответственность перед Богом.
Чтение поминаний вслух нередко сопряжено с различными недоумениями и смущениями у части прихожан. Не услышав велегласного поминовения своих имен, они обижаются, полагают, что записку священнослужители не прочитали вообще. Таковым надо помнить, что главное поминовение происходит в алтаре – на проскомидии – при вынимании частиц из просфор.  Господь же одинаково  слышит и произнесенное с амвона и прочитанное про себя в алтаре.
 Гласное поминовение совершается в основном для утешения верующих и из снисхождения к тем, кому приятно бывает услышать чтение своей записки. Во время заздравной и заупокойной ектении любой прихожанин может сам помолиться о близких по своему помяннику.






