
Урок 77-78 

Лабораторно-практична робота № 20-21 

 

Тема:  Складання та оформлення наказу з особового складу, витяг із 

наказу. 

Мета: навчитись створювати кадрову документацію, створювати та 

правильно оформлювати кадрову документацію. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер 

2. Відкрити текстовий редактор  

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

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

4. Надрукувати  НАКАЗ з особового складу згідно зразка: 

  

Наказ про прийняття на роботу: 

 

Продовольчий магазин №3 

НАКАЗ 

21.10.2020               м. Бердичів                                      №122-К   

Про прийняття на роботу Черемних Н.М. 

ПРИЙНЯТИ: 

ЧЕРЕМНИХ Наталію Миколаївну  на посаду продавця 

гастрономічного відділу з 21.10.2020 року з тримісячним випробувальним 



строком, встановивши посадовий оклад в сумі 1000 грн. 00 коп.. (одна тисяча 

грн.. 00 коп.). 

Підстава: заява Черемних Н.М. 

Директор продовольчого 

магазину №3          (підпис)   Микола КУЛАГІН 

 

  

5. Надрукувати витяг з Наказу з особового складу згідно зразка: 

 

 

ОБЄДНАНЕ ТОВАРИСТВО «УКРБУД» 

ВИТЯГ З НАКАЗУ 

 

10.05.2021                                           м. Острог                                      № 04- ОС 

 

Про надання відпустки 

НАДАТИ: 

1.2 НЕЧИПОРУК Людмилі Федорівні, головному юристу юридичного 

відділу, надати чергову відпустку з 10 травня по 15 червня 2021 року на 36 

робочих днів, за період роботи з 16 червня 2020 р. по 7 травня 2021 р. 

Підстава: заява Нечипорук Л.Ф. від 8 травня 2021 року 

 

 

Директор                                                                           Олексій ПИЛИПЕЙКО                                                          

Згідно з оригіналом: 

Секретар                                                                                 Надія СЕМЕНЮК 

11.05.2021 

 



6. Написати висновки 

Контрольні питання: 

1. Які стандартні береги має документ у діловодстві? 

2. Перерахуйте реквізити документу Наказ з особового складу 
 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

 

 


