
ТЕМА 5. СКЛАДАННЯТА

ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВИХ

ДОКУМЕНТІВ.

УРОК 5.2.СКЛАДАНЯ ТА

ОФОРМЛЕННЯ ІНФОРМАЦІЙНО-

ДОВІДКОВИХ ДОКУМЕНТІВ.

Підготув: 

Майстер в/н

Світлана ЗМІЄВСЬКА



МЕТА

Навчальна: навчити учнів у процесі уроку 

виробничого навчання складати документи 

інформаційно довідкової документації.

Розвиваюча: розвити навички складання 

документів для роботи в відділі кадрів та  

використовувати набуті знання на практиці.

Виховна: виховати інформаційно - освічену особу, 

культуру роботи  з документами та зацікавленість, 

повагу до обраної професії «Адміністратор, агент з 

постачання, діловод»

Тип уроку: урок вивчення складних трудових 

прийомів і операцій.

Дидактичне забезпечення: конспект уроку, картка 

завдання, інструктивно - технологічна картка, 

плакат, 

Матеріально-технічна база: дистанційне.



ВСТУПНИЙ ІНСТРУКТАЖ

ІНСТРУКТИВНО-ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА

До довідково-інформаційної документації відносяться 
такі види документів:

 Акти;  протоколи;

 Довідки;

 Службові листи;

 Пояснювальні та доповідні записки;

 Плани і графіки

 Відгуки та рецензії.

 Акти

 Акт - офіційний документ, складений для 
підтвердження встановлених фактів. В акт включаються 
тільки ті фати, що встановлені особами, які його підписали. 
У деяких випадках акт складається однією або декількома 
посадовими особами і не тільки фіксує встановлені факти, 
але й уміщує висновки, рекомендації, пропозиції. У них 
зазначаються документи, що визначають повноваження 
осіб, які склали акт.



 Текст акта складається із вступної та

констатуючої частини. У вступній частині

вказуються підстави для складання акта й

особи, які склали акт та були присутніми при

цьому. Акт може бути складений за вказівкою

вище стоячої організації керівника установи

або підрозділу, на основі розпорядчого

документа.

 Протокол – це документ, який фіксує хід

обговорення питань і прийняття рішень на

зборах, засіданнях, нарадах,

конференціях,ділових зустрічах, а також

документ, який складається офіційною особою

для засвідчення якогось факту.



ПРОТОКОЛ МІСТИТЬ НАСТУПНІ РЕКВІЗИТИ:

 Найменування організації або структурного 

підрозділу;

 Назва виду документа;

 Дата, індекс;

 Гриф затвердження (якщо протокол підлягає 

затвердженню);

 Заголовок;

 Текст;

 Підписи голови і секретаря, відбиток печатки.



 Довідка – це службовий документ, що містить опис та 
підтвердження тих чи інших фактів або подій. Довідки 
поділяють на 2 групи:

 o Довідки, що містять інформацію про факти та події 
службового характеру;

 o Довідки, що засвідчують якийсь факт.

Реквізити довідки:

 Дата;

 Індекс;

 Місце складання чи видання;

 Адресат ( не зазначають, якщо в тексті вказано, куди 
пред’являтиметься  видана довідка);

 Назва виду документа;

 Заголовок до тексту ( зазначається у разі потреби);

 Текст;

 Позначка про наявність додатків ( у разі потреби);

 Підпис і відбитки початки;

 Позначка про виконавця ( оформлюють у разі потреби).



ЗРАЗКИ ДОКУМЕНТІВ





ЗРАЗКИ ДОКУМЕНТІВ



КАРТКА ЗАВДАННЯ

 ЗАВДАННЯ 1. Оформити в електронному варіанті
інформаційно-довідковий документ – акт, згідно
правил оформлення довідково-інформаційних
документів.

 ЗАВДАННЯ 2. Оформити в електронному варіанті
інформаційно-довідковий документ - протокол, 
згідно правил оформлення довідково-
інформаційних документів.

 ЗАВДАННЯ 3. За поданим початком оформіть
доповідну записку до керівника установи про 
результати проведеної Вами перевірки обліку на 
товарно-матеріальному складі, використавши
нижчеподаний матеріал.



 ЗАВДАННЯ 4. Скласти інформаційно-
довідковий документ – пояснювальну
записку про порушення типової інструкції з 
діловодства при оформлені наказів з основної
діяльності.

 ЗАВДАННЯ 5. Оформити фірмовий
загальний бланк для інформаційно-довідковий
документа – довідки з поздовжнім
розташуванням реквізитів.

Примітка: завдання виконувати на ПК в 
MicrosoftWord. Надсилати роботи на електрону 

скриньку sveta101989@gmail.com


