
 

 

03.02.2022 

Група № 35 

Урок № 1-2 

Тема уроку: «Поняття «документ», «службовий документ». 

Класифікація документів».    

Мета уроку: засвоєння поняття «документ», «службовий документ»; набуття знань про 

основні ознаки класифікації документів; засвоєння етичних норм і правил спілкування; 

виховання ввічливості, поваги, толерантності.  

Матеріали до уроку: 

1. Законспектуйте в робочому зошиті (завести зошит для предмету ДІЛОВОДСТВО 

обсягом не менше 60 ст.) наступне: 

     Писемне регулювання ділових стосунків у державно-правовій і суспільно-виробничій 

сферах, обслуговування громадських потреб людей у побутових ситуаціях здійснюється за 

допомогою ділових паперів, документів. 

    Розрізняють декілька значень поняття «документ»:                                                                                                                           
1. Письмове офіційне свідчення, доказ юридичної сили, зафіксований на   спеціальному 

папері (паспорт, свідоцтво про народження, диплом про освіту та ін.).    2. Діловий папір, 

що посвідчує певний юридичний факт, підтверджує дії, повноваження чи права конкретної 

особи (закон, акт, протокол, заповіт, доручення та ін.). 

3. Матеріальний об'єкт, у якому міститься певна інформація (перфокарта, дискета, файл, 

кіно- та фотоплівка та ін.). 

4. Історично достовірні письмові джерела (грамота, указ та ін.). 

    Узагальнюючи наведені вище формулювання, можна визначити поняття  

    ДОКУМЕНТ - матеріальний об'єкт, що містить зафіксовану інформацію, оформлену в 

усталеному порядку, і має відповідно до чинного законодавства юридичну силу для 

виконання конкретної, йому призначеної функції. 

      Оскільки документи є засобом засвідчення, доведення певних фактів, що мають 

життєво важливі наслідки, кожний із них несе велике правове (юридичне) навантаження. 

   Кожний документ укладається згідно з узаконеними нормами та правилами, які є 

стабільними (канонічними) для конкретного виду, але всі вони мають                                      

відповідати таким вимогам: 
       -не суперечити чинному законодавству держави, нормам юридичного та 

адміністративного права, директивним положенням конкретних керівних органів; 

       - видаватися лише відповідними повноважними органами або службовими особами 

згідно з їх компетенцією; 

      - відповідати своєму призначенню, назві й укладатися за встановленою формою; 

      -бути достовірними, переконливими й відповідати меті та завданням конкретного 

закладу, установи тощо або їх керівництва (базуючись на фактах, містити конкретні й 

змістовні пропозиції та вказівки); 

      - бути належним чином відредагованими (грамотними) й оформленими, розбірливими 

та охайними. 

   Більшість документів повинна бути придатною до тривалого зберігання. 



 

 

                                                         

   

       За походженням офiцiйнi документи (службовi) створюються установою або 

посадовою особою та оформлюються в регламентованому порядку, а особистi стосуються 

конкретної особи i створюються за межами сфери службової дiяльності тобто є iменними. 

       За призначенням, тобто за видами дiяльностi документи подiляються на чотири 

групи: 



 

 

1) органiзацiйно-розпорядчi - визначають такi важливi питання, як функцiї та права 

пiдприємства в цiлому (статути, установчi договори), його структурних пiдроздiлiв, 

встановлення та змiну оргструктури управлiння, органiзацiю процесу управлiння 

(положення, накази, листи, заяви, розпорядження тощо); 

2) фiнансово-розрахункова документацiя забезпечує точне та своєчасне виконання 

фiнансових забов’язань, банкiвських та iнших операцiй, пов’язаних з рухом коштiв; 

3) документацiя з постачання та збуту супроводжує рух товарно-матерiальних цiнностей, 

тобто є логiстичним забезпеченням пiдприємницької дiяльностi; 

4) документацiя з особового складу вiдбиває всi кадровi питання органiзацiї вiд забезпечення 

кадрами до їх перемiщення, професiйного вдосконалення, якiсного складу тощо. 

      За кiлькiстю питань, якi в них вiдображенi, видiляють документи простi, що мiстять 

одне питання, та складнi, що мiстять декiлька питань. 

      За мiсцем складання (виникнення) документи подiляють на внутрiшнi та зовнiшнi. 

До внутрiшнiх належать документи, якi готуються, оформлюються i виконуються в межах 

тiєї установи, де вони були складенi. До зовнiшнiх вiдносять тi документи, якi отриманi 

органiзацiєю ззовнi (вхiднi) або направлені нею за свої межi (вихiднi). 

      За формою документи бувають iндивiдуальними, типовими, трафаретними. 

Iндивiдуальнi створюються в довiльнiй формi у кожному окремому випадку для вирiшення 

конкретної управлiнської ситуацiї. Типовi - являють собою текст-зра- зок,на підставі якого 

складаються тексти документiв аналогiчного змiсту зi збереженням основних граматичних 

конструкцiй та формулювань. У трафаретних документах частина тексту вiддруковується 

завчасно - це постiйна iнформацiя, а частина вписується вiд руки під час його складання. 

Трафаретнi тексти, як правило, фiксуються бланками. 

За стадiєю виготовлення розрiзняють чернетки, оригiнали та копiї документiв. 

Рукописний або машинописний документ, який вiдображає роботу автора над текстом, 

тобто опрацювання документа, є чернеткою. 

Оригiнал - це документ, створений перший раз iндивiдуальним або колективним автором. 

Копiя - це повторне, абсолютно точне вiдтворення оригiналу, завiрене у встановленому 

порядку. 

Зі службовими документами, що не підлягають розголошенню, можуть ознайомитись 

тільки працівники організації, які мають до них безпосереднє відношення. Ознайомлення 

інших осіб, видача їм документів чи їх копій, довідок або відомостей службового змісту 

допускається тільки з дозволу керівництва організації. 

3. Дайте відповіді до опрацьованого матеріалу: 

1. Що ми називаємо документом та згідно яких вимог має укладатися документ?                     

2. За якими ознаками та на які групи поділяються всі документи? 

УВАГА!  ФОТО конспекту( у листі зазначте № групи та прізвище)  прошу 

надсилати на електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 
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