
Урок 77-78 

Лабораторно-практична робота № 22 

 

Тема:  Редагування кадрових документів.  

Мета: навчитись  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.  Відредагувати(зробити виправлення) нижче подані кадрові 

документи. 

  

Документ №1 

 

Директору продовольчого  

магазину №3 Кулагіну М.М.  

Черемних Ніни Миколаївни, 

проживаючої за адресою:  

м. Бердичів, вул.. Леніна 45  

 

ЗАЯВА 

 

Прошу прийняти мене продавцем гастрономічного відділу. 



 

 

20.10.2020 р.   (підпис)   Н.М.Черемних 

 

Документ №2 

 

Товариство з обмеженою відповідальністю «Олеся» 

НАКАЗ 

24.09.2020 р.    №118-К    м. Бердичів 

 

 

Звільнити Мельничук Оксану Володимирівну, головного бухгалтера, за 

власним бажанням з 24.09.2010 року.  

Підстава: заява Мельничук О.В. 

 

Директор ТОВ «Олеся»  (підпис)   В.О.Іванов 

 

Документ №3 

 

 

РОЗПИСКА 

 

Я, Сайко Iрина Євгенiвна, одержала вiд Лiдiї Леонiдiвни 200 гривень. 

Зобов’язуюсь зазначену суму повернути 15 сiчня 2022 року. 

 

“20” грудня 1922 р.                   ____________          І.Є.Сайко 

                                                            пiдпис 



Засвiдчення: 

_______________________ 

5. Написати висновки 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

 


