
 

  

Урок № 24-25 

Лабораторно-практична робота № 4-5 

Тема: Складання та оформлення наказу .  

Мета: навчитись складати   організаційно-розпорядчі  документи, 

засвоїти оформлення наказу, розпорядження. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Роздатковий матеріал. 

 

 

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 Наказ згідно зразка: 

 

  



КИЇВСЬКЕ ВИЩЕ ПРОФЕСІЙНЕ УЧИЛИЩЕ БУДІВНИЦТВА  І 

АРХІТЕКТУРИ 

 

НАКАЗ 

 

10 вересня 2021 р.   м. Київ                                  №12 

 

Про затвердження інструкції з діловодства 

          З метою подальшого вдосконалення порядку документування та 

організації роботи з документами 

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Інструкцію з діловодства в закладі освіти. 

2. Керівникам структурних підрозділів забезпечити виконання 

підпорядкованими працівниками вимог, викладених в цій інструкції. 

3. Вважати недійсними накази по закладу освіти від 14.03.2019 за №32 

«Про затвердження інструкції про порядок документування» та від 

06.09.2020 за № 517 «Про вдосконалення діловодства». 

4. Контроль за виконанням наказу покласти на інспектора відділу 

кадрів Семенченко С.В. 

 

Директор                ______________            Тетяна ПОЛІЩУК 

                                                    (підпис) 

 

5. Скласти витяг з наказу 

Із вище поданого документа НАКАЗ потрібно витягнути пункт 

№3  «Про затвердження інструкції про порядок документування» 

 

 

 



 

                 Зразок витягу з наказу  

 

КИЇВСЬКЕ ВИЩЕ ПРОФЕСІЙНЕ УЧИЛИЩЕ БУДІВНИЦТВА  І 

АРХІТЕКТУРИ 

 

НАКАЗ 

 

10 вересня 2021 р.   м. Київ                                  №12 

 

Про затвердження інструкції з діловодства 

          З метою подальшого вдосконалення порядку документування та 

організації роботи з документами 

НАКАЗУЮ:  

2. Керівникам структурних підрозділів забезпечити виконання 

підпорядкованими працівниками вимог, викладених в цій інструкції. 

  

 

Директор                ______________            Тетяна ПОЛІЩУК 

                                                    (підпис) 

 

 

6. Написати висновки 

Контрольні питання: 

1. Які стандартні поля для документів? 

2. Перерахуйте реквізити документу Наказ. 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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


