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Предмет Організація ДЗУ 

Урок 9.  Розміри полів документу 

 

Виклад матеріалу: 

 

Для друкування текстів службових документів використовується 

гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 12—14 друкарських пунктів. 

Дозволяється використовувати шрифт розміром 8—12 друкарських 

пунктів для друкування реквізиту “Прізвище виконавця і номер його 

телефону”, виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту 

документа або його реквізитів тощо. 

Під час друкування заголовків дозволяється використовувати 

напівжирний шрифт (прямий або курсив). 

Текст документів на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів) 

рекомендовано друкувати через 1—1,5 міжрядкового інтервалу, а формату 

А5 (148 х 210 міліметрів) — через 1 міжрядковий інтервал. 

Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, 

друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів 

“Адресат”, “Гриф затвердження”, “Гриф погодження” відокремлюються один 

від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу. 

Реквізити документа відокремлюються один від одного через 1,5-3 

міжрядкові інтервали. 

Назва виду документа друкується великими літерами. 

Розшифрування підпису в реквізиті “Підпис” друкується на рівні 

останнього рядка назви посади. 

Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту 

тексту) – 73 міліметри (28 друкованих знаків). 



Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його 

дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка 

не ставиться. 

Під час оформлення документів слід дотримуватися таких відступів від 

межі лівого поля документа: 

12,5 міліметра — для абзаців у тексті; 

92 міліметри — для реквізиту “Адресат”; 

104 міліметри — для реквізитів “Гриф затвердження” та “Гриф 

обмеження доступу до документа”; 

125 міліметрів — для розшифрування підпису в реквізиті “Підпис”. 

Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів “Дата 

документа”, “Заголовок до тексту документа”, “Текст” (без абзаців), 

“Відмітка про наявність додатків”, “Прізвище виконавця і номер його 

телефону”, “Відмітка про виконання документа і надсилання його до 

справи”, найменування посади у реквізитах “Підпис” та “Гриф погодження”, 

засвідчувального напису “Згідно з оригіналом”, а також слів “СЛУХАЛИ”, 

“ВИСТУПИЛИ”, “ВИРІШИЛИ”, “УХВАЛИЛИ”, “НАКАЗУЮ”, 

“ЗОБОВ’ЯЗУЮ”. 

За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони 

розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф – від 

межі лівого поля; другий – через 104 міліметри від межі лівого поля. 

Якщо в тексті документа міститься посилання на додатки або на 

документ, що став підставою для його видання, слова “Додаток” і “Підстава” 

друкуються від межі лівого поля, а текст до них – через 1 міжрядковий 

інтервал. 

Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та 

наступні сторінки повинні бути пронумеровані. Номери сторінок ставляться 

посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова 

“сторінка” та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується. 



Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці 

аркуша. Документи із строком зберігання до 5 років можна друкувати на 

лицьовому і зворотному боці аркуша. 

 

 

Домашнє завдання: опрацювати конспект, створити 5 прикладів 

звертань у документах, визначити особливості груп документів в залежності 

від звертання 

Інформацію надсилати на адресу anylesik@gmail.com 

 

 

 

 

ПЛАН УРОКУ № 10 

 

«__»______ 20__ р. Професія : Адміністратор.  

  

  Предмет «Документаційне 

забезпечення управління» 

Тема: № 1 Основні відомості про документи. 

Тема уроку: Тематичне оцінювання. 

Мета: сприяти формуванню знань про правила складання документів; формування 

практичних умінь та навичок обґрунтування поняття управління документацією. 

Розвивати логічне мислення, уяву, ініціативу, увагу. Виховувати культуру праці, 

працелюбність, повагу до людей, які виконують найбільш поширені трудові процеси, 

інтерес до професій регіону. 

3. Застосування здобутих знань 

Запитання: 1: Виберіть найбільш класичне визначення документу 

a)  Діловий папір, що підтверджує якийсь факт або право на що-небудь 

b) Засіб закріплення різним методом на спеціальному матеріалі інформації про 

факти, події, явища об'єктивної дійсності і розумової діяльності людини 

c) Свідоцтво, що засвідчує особу пред'явника 

d)  Матеріальний об'єкт з інформацією, що закріплена певним засобом 

людиною з метою передачі її в часі і просторі 

e) Письмове свідчення про що-небудь 

Запитання: 2: Формат паперу А4 має розмір: 

a) 42О х 594 мм 

b) 297 х 42О мм 

c) 21О х 297 мм 

d) 165 х 148 мм 

e) 148 х 21О мм 

Запитання: 3: Складова частина документа - це 

a) формат 

b) заголовок 

c) текст 

d) формуляр 
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e) реквізит 

Запитання: 4: Назвіть види документів, що мають однакову юридичну силу 

a) Дублікат, копія 

b) Оригінал, відпуск, виписка 

c) Оригінал, дублікат, копія 

d) Дублікат, відпуск, виписка 

e) Копія, виписка 

Запитання: 5: Який формат документу використовується в управлінні освіти 

найбільш часто? 

a)  А5 

b)  А6 

c)  А2 

d)  А3 

e)  А4 

Запитання: 6: Діловодство - це діяльність, спрямована на 

a)  питання документування та організацію роботи з документами 

b)  організацію роботи з офіційними виданнями 

c) документування інформації 

d)  документування та обробку документів 

e) обробку документів та їх зберігання 

Запитання: 7: Організаційно-розпорядча документація є засобом 

a) здійснення організації та регулювання процесів управління 

b)  підтримання технологічних процесів та дисципліни 

c)  управлінської діяльності 

d)  здійснення управлінських функцій 

e)  керівництва співробітниками 

Запитання: 8: Обсяг документообороту враховує 

a)  кількість всіх документів, що надходить до закладу 

b)  кількість всіх документів, що реєструються в закладі 

c)  кількість документів, що надійшли до організації і що створені нею за певний 

період 

d)  сукупність вхідних, вихідних та внутрішніх документів 

e) кількість функціонуючих в закладі документів 

Запитання: 9: Обов'язковий для кожної установи документ, за яким здійснюється 

облік та формування інформаційних засобів носить назву 

a) інструкція по діловодству 

b)  контрольна картка 

c) система документації 

d)  журнал реєстрації документів 

e)  номенклатура справ 

Запитання: 10: Найбільш характерною особистістю управлінської документації є 

те, що вона 

a)  регулює і упорядковує суспільні відносини 

b) при застосуванні регулюється правом 

c)  завжди надходить з певних офіційних джерел 

d)  містить інформацію про об'єктивну дійсність 

e)  застосовується в процесі управління 

Запитання: 11: Удосконалення роботи керівника з документами повинно 

здійснюватись у напрямку 

a)  підвищення рівня знань і кваліфікації в галузі документаційного забезпечення 

управління 

b) застосування знань з основ справочинства в своїй роботі та роботі апарату 

управління 

c)  організації номенклатури справ 



d) підвищення майстерності виконання основних операцій в роботі з документами 

e) знання засобів і методів підготовки документів 

4. Підведення підсумків уроку: 

 виставлення оцінок за роботу на уроці; 

 домашнє завдання: вивчити § 1, с 19-22. 

 

Домашнє завдання: 

Опрацювати матеріал, написати конспект, дати відповіді на контрольні запитання 

Інформацію надсилати на адресу e-mail  anylesik@gmail.com 
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