
21.09.2021 

Група № 45 

Урок № 58-59 

                              Лабораторно-практична робота № 14-15 

Тема:  Складання та оформлення листів 

Мета: закріпити навички складання  службових документів, а саме: службові 

листи. 

  

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. Створити службовий лист інформаційного характеру згідно зразка: 

                                                                                                       

                                                                                                     Начальникові Департаменту 

адміністративної служби 

поліції МВС України 

Тимченку І.П. 
 

Шановний Іване Петровичу! 

Згідно з Положенням про Департамент громадської безпеки, затвердженим наказом 

МВС України від 12 травня 2019 року № 145, Департамент має печатку із зображенням 

Державного Герба України і своїм найменуванням, печатку для господарських документів 

і відповідні штампи. 

Враховуючи те, що в системі МВС відсутні підприємства, які б якісно виготовляли 

печатки, просимо Вас видати дозвіл на виготовлення печаток та штампів згідно з ескізом. 

Виготовляються вперше. 

Додаток: Ескіз печаток та штампів ДГБ МВС на 1 арк. в 1 прим. 

 

З повагою 



начальник  ДДРЗ МВС України 

полковник поліції              (підпис)                       О. КЛЕПАКОВ 

 

5. Створити рекламаційний (претензійний) лист за наступними реквізитами: 

 Повна назва установи автора; 

 Адресат; 

 Заголовок до тексту; 

 Текст; 

 Дата; 

 Підписи 

 

 

Виконану роботу надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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


