
Урок 17 

Тема уроку: Особливості складання документів: витяг з наказу. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення організаційно-розпорядчих документів   

відповідно структури тексту та розташування реквізитів в даній системі документації, 

засвоїти складання документів: витяг з наказу. 

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: 

НАКАЗ - розпорядчий документ, що видається керівником підприємства, 

організації, установи на правах єдиноначальності й у межах своєї компетенції. Накази 

видають на основі і для виконання законів, постанов і розпоряджень уряду, наказів та 

директивних вказівок вищих органів. 

Розрізняють накази про особовий склад та накази із загальних питань.  

Витяг із наказу — засвідчена копія частини тексту Наказу. 

На підприємствах часто доводиться готувати витяги з різних видів наказів.   

  Підприємство має право засвідчувати копії лише тих документів, які створюються 

на цьому підприємстві . 

Під час оформлення витягу з наказу слід мати на увазі, що: 

➢ з відповідного наказу до витягу без будь-яких змін, скорочень чи доповнень 

переносять такі реквізити:                    

 Назва підприємства; 

 Дата документа; 

 Реєстраційний індекс документа;  

 Місце складення документа; 

 Заголовок до тексту документа; 

❖ Назва виду документа (ВИТЯГ З НАКАЗУ) 



❖ Реквізит «Підпис» оформлюють особливим чином. З оригіналу наказу до витягу 

переносять назву посади керівника, його ім’я  та прізвище. Сам керівник особисто 

підписувати витяг із наказу не повинен;   

❖ Відмітка про засвідчення витягу з наказу є обов’язковим реквізитом цього 

документа, саме вона надає йому юридичної сили;  

❖ Підпис особи, яка оформила відмітку про засвідчення витягу з наказу, має бути 

засвідчений відбитком простої круглої печатки підприємства (як правило, печатки 

служби діловодства, служби кадрів або іншого структурного підрозділу, в якому 

працює відповідна службова особа) 

 

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

1. Контрольні питання: 

• Витяг з наказу це -? 

• Чим відрізняється складання між документами: Наказ та Витяг з наказу? 

•  Перерахуйте реквізити, які у витязі з наказу зазначають зі змінами. 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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

 

mailto:karpenkog07@gmail.com

