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Урок № 39 

              Група: 35 

Тема уроку: Особливості складання доповідної записки 

Мета уроку: 

Навчальна – формувати навички створення довідково-інформаційних документів з 

розташуванням реквізитів в певній послідовності. 

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: 

Документи, що виникають у процесi взаємовідносин пiдприємств та органiзацiй, а 

також у відносинах з громадянами, дуже рiзноманiтнi. Цим зокрема пояснюється різнобій 

в їх складаннi та оформленнi. Щоб його уникнути, деякi документи довiдково- 

iнформацiйного характеру можна унiфiкувати як за змiстом, так i формою. Це може 

помiтно спростити їх складання, пiдвищить iнформативнiсть та культуру документування. 

Доповідна записка — документ, адресований керівнику даної чи вищої організації, 

який містить виклад якого-небудь факту з висновками й пропозиціями автора. 

Залежно від змісту доповідні записки можуть бути інформаційними або 

звітними. Інформаційна доповідна записка інформує керівника про хід чи розвиток 

певного процесу, звітна - повідомляє про завершення роботи або про хід виконання 

вказівок. 

Доповідні записки поділяються на внутрішні, які адресуються керівнику 

установи, і зовнішні - вищій організації. Зовнішні доповідні записки складаються на 

загальному бланку організації, внутрішні - на стандартному аркуші паперу, як правило, в 

одному примірнику. 

Реквізитами доповідної записки є: 

- назва організації,                                                                                                    

- назва виду документа,                                                                             

- номер, місце складання, 

- заголовок до тексту, 

- текст доповідної записки поділяється на дві частини. У першій викладаються 

факти, події, причини, які стали приводом для її написання. У другій дається аналіз 

ситуації,яка склалась, робляться висновки і пропозиції.                                    



- датою доповідної записка є дата  її складання і підписання. 

             - підписує внутрішню доповідну записку автор, зовнішню - керівник організації. 

Зміст доповідної записки має бути точним і лаконічним; найкраще поділити його 

на частини, подавши в кінці чітко сформульовані висновки й пропозиції. Доповідні 

записки пишуть від руки або передруковують. 

Пояснювальна записка - це письмове пояснення на вимогу керівника щодо 

ситуації, яка склалася, фактів, дій або вчинків працівників (найчастіше - порушення 

дисципліни, невиконання службових завдань). Інколи пояснювальна записка - це вступ 

до якогось документа (плану, звіту, проекту). 

Доповідна і пояснювальна записки близькі за формою, й до них мають входити такі 

реквізити: 

1) посада, прізвище та ініціали керівника, якому подається записка; 

2) назва виду документа; 

3) зміст записки; 

4) посада, прізвище та ініціали особи, яка подає записку, її підпис; 

5) дата складання. 

Якщо ці документи не виходять за межі установи, їх оформлюють на звичайному 

аркуші паперу, а якщо скеровуються за її межі, - пишуть на бланку і реєструють. 

2. Домашнє завдання 

Дайте відповіді на контрольні питання: 

 
 Що таке доповідна записка? 

 До якого різновиду документації відносять цей документ? 

 Які за змістом вам відомі доповідні записки? 

 

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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