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Група 15 

Урок 24-25-26 

Тема: Довідка. Телефонограма. Звіт, план, графік документообігу. 

ДОВІДКА — документ, який містить опис та підтвердження юридичних та біографічних 

фактів. 

Довідки діляться на два : 

 особисті — підтверджують біографічні чи юридичні факти конкретної особи; 

 службові — містять інформацію про факти й події службового характеру. 

Довідки також можуть бути: 

 зовнішніми — укладаються для подання в інші установи; підписуються, крім укладача, 

також керівником установи, засвідчуються печаткою; 

 внутрішніми — укладаються для подання керівництву установи або на розгляд 

колегіальних органів; підписуються лише виконавцем і не засвідчуються печаткою. 

Найчисленнішими (особливо серед особистих) є довідки, що засвідчують якийсь юридичний 

факт (підтвердження факту роботи чи навчання, дані про займану посаду, розмір заробітної 

плати, місце проживання тощо). Однотипні довідки часто виготовляються на трафаретних 

бланках. 

Реквізити довідки 

1. Адресат (назва міністерства, відомства, установи). 

2. Назва документа. 

3. Дата і місце укладання документа. 

4. Номер. 

5. Прізвище, ім'я, по батькові особи, якій видається довідка. 

6. Текст довідки. 

7. Призначення (куди подається довідка). 

8. Підписи службових осіб. 

9. Печатка. 

СЛУЖБОВА ТЕЛЕГРАМА - узагальнена назва різноманітних за змістом документів, 

переданих, як правило, телеграфом. 

Телеграми надсилаються у найтерміновіших випадках" коли інші види зв'язку не можуть 

забезпечити вчасного повідомлення інформації адресатові. 

Залежно від призначення службові телеграми бувають внутрішні і зовнішні. 

Внутрішні службові телеграми поділяються на вищі державні, державні, термінові, звичайні. 

У першу чергу обслуговуються вищі державні та державні телеграми, потім - з помітками "Звіт" 

і т. ін. 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82


До категорії термінових належать телеграми, оплачувані за терміновим тарифом, службові з 

помітками: Термінова; Метео, а також Термінова телефонна розмова. Всі інші вважаються 

звичайними. Вимоги до оформлення 

1. Телеграма пишеться суцільним текстом без переносів. Розпочинається дієсловом у 

множині чи в однині. 

2. Службові телеграми пишуть у двох примірниках: 1-й - до відділення зв'язку; 2-й - до 

справи (копія), 

3. Текст телеграми містить лише словесну інформацію (знаки №, - (мінус), + (плюс), 0, % 

(процент), цифри пишуться словами). 

4. Гранична стислість мови телеграм виявляється в тому, що кількість дієслівних форм 

мінімальна, прикметників майже немає, прислівники вживаються рідко. Заперечення не не 

вилучають. Телеграми можуть бути написані шифром або кодом. Розділові знаки у вигляді 

скорочень крпк, км вживають лише тоді, коли вони впливають на зміну змісту. 

5. У тому разі, коли телеграми надсилають службові особи, котрі перебувають у 

відрядженні, під рискою відправник зазначає, крім власного прізвища, ще й посаду, ким і 

яким номером видано йому посвідчення про відрядження, а також серію, номер, місце і дату 

видання паспорта. 

6. Телеграми пишуться на друкарських машинках, на комп'ютерах великими літерами з 

двома інтервалами між рядками. Від руки треба писати великими літерами, чітким, 

розбірливим почерком темним чорнилом. 

7. Між окремими словами роблять пропуск на два інтервали. Текст відокремлюється від 

адреси трьома інтервалами. 

8. Телеграми пишуть лише з лицьового боку телеграфного бланка або чистого аркуша 

паперу. 

9. Підпис ставлять окремим рядком, відступивши від тексту. 

10. Якщо телеграма є відповіддю на одержану кореспонденцію, то вихідний номер другої 

ставлять перед початком тексту телеграми, а вихідний номер телеграми-відповіді - у кінці 

тексту, перед підписом. 

Реквізити службової телеграми: 

1) назва виду документа (телеграма); 

2) відмітка про категорію та вид телеграми; 

3) адреса; 

4) текст; 

5) номер посилання (якщо телеграма надсилається у відповідь); 

6) вихідний номер; 

7) підпис; 

8) адреса відправника; 

9) дата відправлення. 

Зразок 
ТЕЛЕГРАМА 

Термінова 

Київ Видавництво Либідь Бойко Харківський університет поштою 

ПРОСИМО ПРИЙНЯТИ ЗАМОВЛЕННЯ ПІДРУЧНИКИ УКРАЇНСЬКОЇ МОВИ 

ВИКОНАННЯ СПОВІСТІТЬ РЕКТОРАТ ЗЛЕНКУ 

161042 Харків Стуса 2 

Ректорат університету 

Зленку В.О. 



Дата 

Печатка 

Телефонограма 

ТЕЛЕФОНОГРАМА - термінове повідомлення, передане адресатові телефоном. 

Телефонограми використовують для документального оформлення усних телефонних 

переговорів. Це один з видів усної ділової кореспонденції. 

Реквізити телефонограми: 

1) назва документа - заголовок; 

2) номер і дата телефонограми. 

Слово Телефонограма, її номер і дату надходження пишуть у першому рядку. Дата 

телефонограми - дата її передачі; 

3) назва організації і службової особи - відправника телефонограми; 

4) назва організації і службової особи - одержувача телефонограми; 

5) текст телефонограми має бути таким стислим, як і текст телеграми. Треба уникати слів, 

що важко вимовляються, і складних зворотів. Слова пишуть повністю без скорочень. У 

тексті телефонограми може бути не більше 50 слів; 

6) підпис службової особи - керівника організації або його заступника (в окремих випадках 

- керівників відділів); 

7) у графах передано і прийнято зазначають посаду, ініціали, прізвище того, хто передає, 

того, хто приймає, і номери їхніх телефонів. 

На багатьох підприємствах використовуються спеціальні бланки, на яких занотовують 

телефонограми. 

Зразок 
Телефонограма №_від " "_20_р. 

Від кого_ Телефон_Передав_ 

Кому_Прийняв_ 

год хв_ 

(текст) (підпис) 

Стандарт "Правила складання звітів" 

Визначити одне правило оформлення звітів за результатами аудитів для всіх без винятку 

ситуацій видається неможливим. Це правило може мати на меті лише забезпечення керівних 

принципів. Воно може допомагати державному державний аудитору формулювати свою точку 

зору в його висновку чи звіті. 

ЗВІТ — письмове повідомлення про виконання певної роботи. 

Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статистичні звіти пишуться на спеціальних, 

виготовлених друкарським способом бланках, текстові — на звичайному папері. 

 

  

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BA
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%B0%D0%BF%D1%96%D1%80


Реквізити 

 Штамп установи. 

 Назва виду документа. 

 Заголовок (вказуються установа, напрям діяльності, звітний період). 

 Текст, який має такі частини: 

o вступ (вказуються завдання, які було поставлено перед установою за звітний період); 

o основна частина (опис та аналіз виконаної роботи); 

o висновки (пропозиції, зауваження, перспективи на майбутнє). 

 Підпис керівника установи або особи відповідальної за складання звіту. 

 Дата складання. 

 Печатка. 

Великий за обсягом звіт поділяється на частини, кожна з яких має свій заголовок. 

У звітах, які не виходять за межі структурного підрозділу, печатка, штамп установи не 

ставляться. 

Види 

Основні види звітів: наукові звіти, анотовані звіти, рекомендаційні звіти, річні звіти, 

аудиторські звіти, робочі звіти, звіти про поїздки, звіти про розслідування, бюджетні звіти, 

поліцейські звіти, демографічні звіти, кредитні звіти, оціночні звіти, перевірочні звіти, 

військові звіти тощо. 

 

Класифікація за типами: 

1. Усний та письмовий; 

2. Цифровий та у вигляді тексту; 

3. Разовий та періодичний. 

ГРАФІК ДОКУМЕНТООБІГУ — це розроблена схема взаємодії (обміну документами) усіх 

структурних підрозділів підприємства від моменту створення (отримання) документа до 

моменту його передання в архів (у місце зберігання). Тобто для кожного документа 

розробляється свій графік руху. 

 

Домашнє завдання: 

 1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал.  

Усі виконані завдання надсилайте на електронну адресу gr.ev@ukr.net з підписом у темі 

листа «ПІБ, № групи та назва навчальної дисципліни»  

Успіхів 

 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A8%D1%82%D0%B0%D0%BC%D0%BF
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%97%D0%B0%D0%B3%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BA
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%96%D0%B4%D0%BF%D0%B8%D1%81
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%B0%D1%82%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%B5%D1%87%D0%B0%D1%82%D0%BA%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%97%D0%B0%D0%B3%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BA

