
 Група №36 

Урок № 9-10 

Тема уроку: Особливості складання положення. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення організаційно-розпорядчих документів   

відповідно структури тексту та розташування реквізитів в даній системі документації, 

засвоїти складання документів положення. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню пізнавальних 

здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, розвиток уміння 

оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

 Положення — це правовий акт, що установлює основнi правила органiзацiйної 

дiяльностi державних органiв, їх структурних пiдроздiлiв, а також пiдпорядкованих установ, 

органiзацiй i пiдприємств (фiлiй). Положення можуть регламентувати діяльність посадових 

осіб. В окрему групу виділено положення, які регулюють сукупність організаційних, 

трудових та інших відносин з конкретного питання. 

Положення бувають типовi й iндивiдуальнi.  

Типові розробляються і, як правило, стверджуються вищими органами управління, 

для системи установ i підприємств. 

 Індивiдуальнi — на основi типових і затверджуються керівниками організації. 

Положення про установу затверджується розпорядчим документом вищої органiзацiї. 

Положення мають такі реквізити: 

 1) Герб; 

 2) назва відомства, організації, структурного підрозділу; 

 3) гриф затвердження; 

 4) назва виду документа (положення); 

 5) місце видання; 

 6) дата; 7)індекс; 

 8) заголовок до тексту; 

 9) текст; 

 10) підпис; 

 11) відмітка про погодження. 

Текст положення має свою структуру і складається з таких розділів: 

 1. Загальні положення. 



 2. Основні завдання. 

 3. Функції. 

 4. Права та обов'язки. 

 5. Керівництво. 

 6. Взаємовідносини, зв'язок. 

 7. Майно і кошти. 

 8. Контроль, перевірка та ревізування діяльності. 

 9. Реорганізація і ліквідація. 

У першому розділі визначається мета створення підприємства, установи, організації 

або їхніх структурних підрозділів, головні завдання, функціональні зв'язки з іншими 

організаціями і т. ін. 

У другому - наводяться дані про основні та обігові кошти, порядок придбання 

власності, амортизаційні відрахування та їхнє призначення, прибуток, відрахування на 

преміювання робітників і службовців, житловий фонд, службові приміщення, порядок 

розпоряджання надлишками невикористовуваних обігових коштів. 

В останніх розділах регламентується виробничо-господарська діяльність 

підприємства, визначаються завдання щодо якості вироблюваної продукції. 

Залежно від специфіки діяльності органів можуть відображатися: хід капітального 

будівництва, винахідництво і раціоналізаторство; стан матеріально-технічного забезпечення; 

трудовий режим; порядок розподілу житлової площі; організація соціального страхування; 

оплата кредитів та ін. 

Визначається також правовий статус тимчасово створюваних комісій, груп, бюро і т. 

п. 

Найбільш численну групу складають положення про проведення різних конкурсів, 

оглядів та інших заходів.  

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на контрольні питання. 

1. Контрольні питання: 

 Положення це-? 

  Які розділи включає положення? 

 Які види положення вам відомі? 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

 

 


