A határozatra vonatkozó formai és tartalmi követelmények 
(ha nagyon hivatalosak akarunk lenni)

A Köznevelési törvény alapján tanulók egyes ügyeiben (pl. tanulói jogviszony létesítése, megszüntetése, a magántanulói státusz, fegyelmi ügyek) kizárólag határozattal lehet döntést hozni.

Alaki követelmények:
· a döntést hozó intézmény megnevezése

· az eljáró személy neve és beosztása

· a határozat tárgya – lehetőleg az érintett nevének szerepeltetésével

· iktatószám
Rendelkező rész, amelyben szerepelnie kell:
· az érintett nevének, születési helyének és idejének, anyja nevének, lakcímének, valamint oktatási azonosítójának
· az intézményvezetői döntésnek (ezt praktikus kiemelni kövérítés, dőlt, aláhúzás stb.),

· az ezt megalapozó jogszabálynak
· valamint annak hatályba lépési dátumát.
Jogorvoslat lehetőségről való tájékoztatás (nem mindig kell): 

· a jogorvoslati lehetőségről történő tájékoztatás (ettől el lehet tekinteni, ha kérelemre indul, nincs ellenérdekű fél, nem sérti más jogát vagy csak időpontra vonatkozik a döntés.) Egyszerűsített határozat. . 
· ha szükséges a tájékoztatás, akkor: a jogszabályokra történő pontos hivatkozás kell, ill. hogy hány napon belül indítható, kihez kell benyújtani, kinek kell címezni. 
A határozat indokolása:

· a döntés legfontosabb okait (benyújtott kérelem, fegyelmi határozat stb.)
· amennyiben mérlegelés alapján történt a döntés, az erre való utalást és a figyelembe vett szempontokat

A határozat zárása:

· a határozat helyének és dátumának
· a döntést hozó személy aláírásának, az intézmény körbélyegzőjének. 
· azoknak a felsorolása, akik a határozatot megkapják (személyek, intézmények, irattár…) – ez nem kötelező, de praktikus
