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Урок № 37 

              Група: 35 

             Тема уроку:  Особливості складання довідки. 

Мета уроку: 

Навчальна – формувати навички створення довідково-інформаційних документів, 

засвоїти послідовне розташування реквізитів в документі довідка. 

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. 

1. Опрацюйте та законспектуйте  матеріал  уроку: 

Серед щоденної кореспонденцiї пiдприємств, установ, органiзацiй, сотень доку- 

ментiв, якi висвiтлюють рiзнi сторони їх дiяльностi, найбiльшу питому вагу має довiдково- 

iнформацiйна документацiя, якiй за обсягом належить першорядне значення в усiй 

системi діловодства. Довідково-інформаційні документи містять інформацію про 

фактичний стан справ в організації чи підприємстві, що є підставою для прийняття 

розпорядчих документів, а також носять допоміжний характер відповідно до організації 

документації. Інформація, яка міститься в довідково-інформаційних документах, може 

спонукати до дії або бути лише доведена до відома. 

                                                          ДОВІДКА 

Довідка - це документ, який засвідчує біографічні та юридичні факти, 

діяльність окремих службових осіб. У діловодстві підприємства найчастіше виникає 

потреба складати довідки, що засвідчують роботу й оплату праці співробітників. 

Керівництво підприємства зобов’язане видавати довідки на прохання працівника про 

роботу в цій організації. При цьому можуть вказуватись спеціальність, посада, 

кваліфікація, час роботи й розмір заробітної плати. 

      Довідки поділяться на два види : 

 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. 

Для зручності оформлення можна підготувати довідки на бланках формату А5 з 

адресними даними підприємства й трафаретним текстом. 

Довідка, як правило, починається з прізвища, імені та по батькові особи (в 

називному відмінку), про яку даються відомості. Далі викладаються дані про посаду, 

заробітну плату. У правому верхньому куті вказується місце, куди надається довідка. На 

довідці обов’язково повинна бути дата підписання. Здійснюється облік видачі довідок в 

окремому журналі, то поруч з датою проставляється порядковий номер довідки. Такі 

довідки готуються в одному примірнику. Одним із варіантів довідки є документ, що 

складається на вимогу керівництва й містить інформацію на господарську тематику. 

Наприклад, довідка про хід реалізації продукції за останній місяць. Довідки можуть бути 

внутрішніми й зовнішніми. Довідки, що призначені для керівника підприємства й не 

виходять за межі фірми, складає й підписує виконавець. При підготовці розгляду 

важливих питань на засіданнях колективних органів практикується підготовка 

розгорнутих довідок з аналізом діяльності підвідомчих організацій. 

Довідки, що готуються на запит зовнішніх організацій, підписує керівник 

підприємства. При цьому довідка повинна мати заголовок, у якому розкривається 

короткий зміст і вказується дата чи період, до якого відносять наведені у довідці 

відомості. Якщо є потреба включити в довідку відомості з кількох питань, текст 

поділяється на розділи, які повинні мати заголовок і нумерацію арабськими цифрами. 

Текст довідки може оформлятися у вигляді таблиці, якщо він має цифрові показники. 

Довідки з виробничої тематики складаються у двох примірниках. Один 

відправляється адресату, другий підшивається до справи. За наявності в довідці 

відомостей фінансового характеру вона підписується керівником організації, головним 

бухгалтером і завіряється печаткою. 

Реквізити довідки: 

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

2. Назва документа. 

3. Дата і місце укладання документа. 

4. Реєстраційний 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. 

 

2. Домашнє завдання. 

 

 Дайте відповіді на контрольні питання: 

 
 Що таке довідка? 

 До якого різновиду документації відносять довідку? 

 Які види довідок вам відомі? 

 Які бувають довідки за напрямком руху? 

 Перерахуйте реквізити довідки із зазначенням місця їх розташування. 

(наприклад: Адресат(реквізит 16) розташовують у правому верхньому куті з 

відступом 92 мм від лівого берега) 

УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу надсилати 

на електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 

Конспект та  відповіді на контрольні питання  надіслати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com    
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