
 

22.09.2021  

Група № 45 

Урок № 66 

Лабораторно-практична робота №16 

Тема: Складання і оформлення заяв. 

Мета: навчитись складати і оформлювати кадрові документи: заява. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер. 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

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

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

4. Надрукувати заяву  на   звільнення  згідно зразка: 

  

                             

Директору 

ТОВ «Олеся» Іванову В.О.  

Мельничук Оксани Володимирівни  

проживаючої за адресою:  

м. Бердичів, вул. Щорса 34 кв. 15 

 

ЗАЯВА 

 

Прошу звільнити мене із посади головного бухгалтера  з 25.08.2021 за 

власним бажанням. 

23.08.2021 р.                                                                  (підпис)            

      



 

                          

                

5. Скласти заяву про прийняття на роботу за наступними реквізитами : 

 Адресат; 

 Назва виду докумену; 

 Текст документу; 

 Дата; 

 Підпис 

 

 

6. Написати висновки 

 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

 

 

 

 


