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Лабораторно-практична робота №12 

 

Тема: Складання та оформлення акту. 

Мета: відпрацювати навички складання та оформлення  довідково-інформаційних  

документів, засвоїти оформлення документа акт. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Теоретичні відомості 

 Більшість документів, які використовуються в управлінні, мають довідковий або 

інформаційний характер. Вони містять інформацію про стан справ в організації, описують 

події, що відбулися, інформують про певні події, що мають відбутися в майбутньому 

тощо. Інформація, що міститься в них може спонукати до дії або бути лише доведеною до 

відома. 

 Акт — це документ, що складається однією чи кількома особами й підтверджує 

встановлені факти або дії.   

Основні реквізити: назва виду документа, дата, індекс, заголовок до тексту, гриф 

затвердження, текст, відмітка про наявність додатків, підпис голови та членів комісії. 

Якщо ж акт є документом зовнішнім, то він повинен мати юридичну адресу фірми. 

Текст складається з двох частин: вступної й основної.  

У вступній частині вказуються підстава для його складання (договір, розпорядчий 

документ із вказівкою його номера та дати), а також ким складений акт (голова, члени 

комісії). 

В основній частині викладаються суть, характер, методи й строки виконання 

роботи, встановлені факти, а також висновки, пропозиції. 

  

  

 

 

 



Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер. 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

3. Встановити поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 10 мм, верхнє – 20 

мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Надрукувати акт згідно зразка: 

 

ЗАТ «Інформаційні системи» 

                                                                                                          

                                                                                                         ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                                                           

                                                                                                         Директор  

                                                                                          ЗАТ «Інформаційні системи» 

                                                                                                         __________В. ІВАНОВ 

                                                                                              ______  _____________2021 

 

АКТ  

___ ___________2021                                м. Бердичів                                         №___                    

 

Про перевірку збереження документів  

Підстава: наказ директора від 01.11.2020 № 12 «Про заходи по забезпеченню 

збереження документів» 

 

Складений комісією: 

Голова - заступник директора по персоналу Петров П.П.  

Члени комісії: 

1. Заступник головного бухгалтера Сидорова С.С. 

2. Начальник відділу кадрів Васильєва В.В. 

3. Менеджер Романова Р.Р.  

Присутні: завідувачка канцелярією Кузнєцова К.К. 

У період з 10.12.2019 по 12.12.2019 комісія проводила перевірку організації і умов 

зберігання управлінських документів. 

В ході перевірки встановлено: 

1. Документи зберігаються в структурних підрозділах. 

2. Справи формуються не відповідно до номенклатури справ. 

3. Відмічений випадок втрати документа (лист ЗАТ «Схід» від 15.03.2019 № 123). 



 

Комісія рекомендує: 

1. Встановити порядок централізованого зберігання документів в канцелярії.  

2. Виділити і обладнати спеціальне приміщення для архіву.  

 

Складений в 2 екз. 

1-й екз. - в справу № 01-14 

2-й екз. - в об'єднання «Бердичівмісархів»   

Голова:                                                                                                           П. ПЕТРОВ 

Члени комісії :                                                                                            С. СИДОРОВА 

                                                                                    В. ВАСІЛЬЄВ 

                                                                                 Р. РОМАНОВА 

  

  

  

Контрольні питання: 

1. Які стандартні поля для документів? 

2. Які види довідково- інформаційних документів Ви знаєте? 

3. Перерахуйте реквізити документу акт. 

 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 

 


