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Лабораторно-практична робота №7 

Тема: Складання та оформлення розпорядження. 
 

Мета: навчитись складати організаційно-розпорядчі документи, 

засвоїти оформлення розпорядження. 

Лабораторне і методичне забезпечення: 

1. Персональні комп’ютери; 

2. Роздатковий матеріал. 

 

 

 

 
Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер. 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

3. Встановити поля згідно стандартів: ліве – 30 мм, праве – 10 мм, 
верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Надрукувати Розпорядження згідно зразка: 



Міністерство освіти і науки України 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

21 лютого 2021 року Київ № 13/2 

 

Про тимчасове надання додаткової державної 

підтримки школам м.Харкова 

 

У зв’язку із недостатнім фінансуванням із міського бюджету, 24 школи 

міста Харкова виявилися не готовими до зимового сезону, причиною чого є 

несправність шкільних систем опалення та нестача коштів на їх ремонт. 

Наслідком цього стало закриття шкіл на період з 12 грудня по 7 лютого, поки 

проводилися ремонтні роботи. Однак, тимчасово відремонтоване обладнання 

не є придатним для подальшої експлуатації, а тому вимагає негайної заміни 

до початку наступного опалювального сезону. 

ПРОПОНУЮ: 

1. Негайно розпочати заміну застарілого обладнання, що 

проводитиметься за рахунок державного та місцевого бюджетів, а 

також із використанням добровільних внесків батьків учнів. 

2. Органам місцевого самоврядування слід негайно зайнятися 

підготовкою до ремонтних робіт, поступовим придбанням 

необхідного обладнання та організацією процесу роботи. 

3. Держава, в свою чергу, надасть тимчасову матеріальну допомогу 

на період проведення ремонтних робіт та протягом першого 

місяця використання нових систем опалення. 

 

Заступник Міністра (підпис) Є. СТАДНИЙ 



5. Написати висновки 

Контрольні питання: 

1. Які стандартні поля(береги) для документів? 

2. Перерахуйте реквізити документу Розпорядження. 

 

УВАГА! Виконану практичну роботу  надіслати на електронну 

пошту annatumanovska@gmail.com   до 16:00 28.04. 2022 
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