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Тема: Загальна характеристика довідково-інформаційної документації. 

Мета: ознайомити здобувачів з довідково-інформаційними документами; 

вивчити загальну характеристику довідково-інформаційної документації.   

Довідково-інформаційна документація - документація, що містить 

інформацію про фактичний стан справ на підприємствах, в організаціях, 

установах, їхніх структурних одиницях або підрозділах (надалі - 

підприємство) та є підставою для прийняття розпорядчих документів щодо 

виконання управлінських рішень. Таким чином, довідково-інформаційні 

документи мають допоміжний характер відповідно до організаційно-

розпорядчої документації, але вони, на відміну від останніх, не обов'язкові 

для виконання. Інформація, що міститься в них, може спонукати до дії або 

бути лише доведена до відома.  

Інформаційно-довідковою є переважна більшість документів, що 

відправляються з підприємств та спрямовуються до них. Багато з цих 

документів одночасно можуть належать до інших груп документації. 

Наприклад, акти можуть бути не лише довідково-інформаційними, але й 

обліково-фінансовими, використовуватись у бухгалтерській звітності тощо. 

До довідково-інформаційних документів належать: акти, 

відгуки, висновки, довідки, доповіді, службові, доповідні та пояснювальні 

записки, звіти, запрошення та повідомлення, огляди, оголошення, плани 

робіт, подання, клопотання, протоколи, витяги з протоколів, службові 

листи, рецензії, службові телеграми, факси, телефонограми та інші. 

 

 
 



 
 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал.    

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 
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