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Тема:  Граматичні особливості організаційно-розпорядчих документів 

Мета: ознайомити здобувачів з основними граматичними особливостями 

організаційно-розпорядчої документації. 

 

Морфологічні особливості організаційно-розпорядчої документації: 

 

  вживання форми інфінітива дієслів у значенні наказового 

способу: призначити на посаду, звільнити з посади, надати допомогу, 

перевести на іншу посаду; 

 висока продуктивність інфінітивних конструкцій: пропоную 

відзначити; зловживати службовим обов'язком; треба враховувати; 

нести відповідальність, брати зобов'язання; 

 використання словосполучень з віддієслівними іменниками: стан 

справ, вдосконалення прогресу, надходження суми, з урахуванням 

можливих змін, своєчасне обслуговування; 

 уживання безособових форм дієслова на -но, -то: виконано, 

розроблено, здобуто, надано, скасовано; 

 доконаний вид дієслова в ділових паперах твориться за рахунок 

префіксації (запроектувати, зателефонувати, завізувати). 

 

 



Для синтаксису організаційно-розпорядчої документації характерними 

є такі особливості: 

 пасивні структури типу: закони приймаються; наказ виконується; 

вимоги ставляться; 

 вставні слова, які пояснюють окремі поняття чи систематизують 

виклад, переважно стоять на початку речення: По-перше, слід 

відзначити... Отже, необхідно наголосити на...; 

 часте використання дієприкметникових і дієприслівникових зворотів, 

що надають діловим документам стислості: Незважаючи на обмежене 

фінансування, на підприємстві повністю виконано план виготовлення 

продукції...; 

 речення може починатися з обставини (місця, часу): У резолюції 

висловлені висновки та побажання; 

 частотність поширених речень різних типів, наприклад:  

Контроль за виконанням 

цього наказу доручити 

заступникові директора 

Омельченкові Π. І.; його 

посадовий оклад 7 150 (сім 

тисяч сто п'ятдесят) грн. 

на місяць. 

 



апарат управління 

брати зобов'язання 

залежно від підстав 

у порядку, встановленому для... 

у межах своїх повноважень 

за необхідності 

увести в дію 

покласти на... 

питання щодо, питання стосовно 

оголосити подяку 

це розпорядження 

цей наказ 

для виконання вимог 

до встановленого терміну 

якщо право не передбачене 

мати переважне право 

як зазначалося вище 

контроль за виконанням 

контроль доручити 

на підставі положення про... 

 
наймання і звільнення працівника 

призначити на посаду 

нести відповідальність, 

відповідати 

про зміни в особовому складі 



 
забезпечити виконання 

звертатися до відповідної 

організації 

обов'язки, покладені на... 

визначати порядок 

організувати проведення 

відповідальним за... призначити 

перевести на посаду 

згідно з законом, за законом 

з ініціативи 

за необхідності 

за певних обставин 

за вказівкою 

порядок застосування 

надати можливість 

надати пільги 

наділити правами 

підприємство вважає за можливе 

притягнення до матеріальної 

відповідальності 

взяти до уваги 

прийняти до виконання 

– провести необхідну роботу 

виробничі відносини 

розподіл обов'язків 

з метою належної організації 

ступінь відповідальності 

збитки, завдані підприємству 

вкавказівки щодо виконання 

встановлені завдання з... 

усунути недоліки 

затвердити рішення 

 

 

 

 

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 

mailto:gr.ev@ukr.net

