
Підготував:

Майстер в/н 

Світлана ЗМІЄВСЬКА

Тема уроку 5.1. Складання та оформлення 

бланків  документів.



Мета

*Навчальна – засвоєння знань, умінь і навичок шляхом

практичних застосувань реквізитів документів під час

складання та оформлення бланків документів.

*Розвивальна – забезпечити розвиток розумових здібностей

учнів, розвивати структурне, аналітичне та логічне мислення,

ділові риси, самостійність, спостережливість, пам'ять, увагу,

інтерес до обраної професії, відповідальність, навчити

бережно та охайно виконувати роботу.

*Виховна – виховувати дисципліну та дотримання правил

охорони праці та безпеки життєдіяльності, акуратність,

уважність, сумлінність, ініціативність, формувати

сприятливий моральний клімат, а також виховати в учнів

почуття відповідальності за доручену роботу.



Для прискореного виконання документів і правильного формування

справ у діловодстві потрібно дотримуватися певних правил щодо оформлення

тексту, датування і засвідчення документа. Крім того, публікація знайомить із

примірним переліком документів, що підлягають затвердженню, й документів,

на яких ставиться гербова печатка. Також роз’яснюється, як оформляється

реквізит «Адресат», виготовляються копії, оформляються додатки до

документів.

Складати документи на папері довільного формату не дозволяється.

На основі формуляра-зразка виготовляють бланки документів.

Бланком документа називається уніфікована форма службового документа

з надрукованою постійною інформацією реквізитів і наявним місцем для

фіксування їх змінної інформації. Застосування бланків підвищує культуру

управлінської праці, надає інформації офіційного характеру, полегшує

виконання документів та подальше користування ними.



*

Зразок бланку відомості 



Встановлено три види бланків:

• загальний, 

• для листів, 

• конкретного виду документа

Залежно від форми власності та організаційно-правової форми

установи, закріплених установчими документами.



Реквізити загального

бланку

01 - зображення Державного герба України,

або 03 - зображення емблеми установи або

товерного знака (знака обслуговування);

06 - назва установи вищого рівня (за

наявності);

07 - назва установи; місце для назви виду

документа;

10 -дата документа;

11 - реєстраційний індекс документа;

14 - місце складання або видання документа.



Реквізити листа

01 - зображення Державного герба
України, або 03 - зображення
емблеми установи або товарного
знака (знака обслуговування);

06 - назва установи вищого рівня (за
наявності);

07 - назва установи;

09 - довідкові дані про установу;

10 - дата документа;

11 - реєстраційний індекс документа;

13 - посилання на реєстраційний
індекс і дату документа, на який
дають відповідь.



o зцентрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково

віддалені від меж зони розташування);

o прапоровим (кожен рядок реквізиту починається від лівої межі зони

розташування реквізитів).

Бланки документів повинні мати такі береги: лівий - 30 мм, правий -10

мм, верхній і нижній - 20 мм.



Інструктивно-технологічна 

карта





*



1.Скласти зразок Документа ( анкети) для прийняття на роботу. 

2.Скласти зразок Заяви для прийняття на роботу 

3.Скласти зразок Наказу на прийняття на роботу 

4.Скласти зразок Акту обстеження робочого місця працівника 

5.Скласти зразок Бланку документа Факсограми.

6.Скласти зразок бланку документа  довідки з місця навчання. 

7.Скласти зразок бланку документа Протоколу про батьківські збори 

8.Скласти зразок бланку документа службового листа

Виконувати завдання на ПК використовуючи Microsoft Word

Картка завдань


