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Тема уроку: Види довідково-інформаційних  документів.  

Призначення довідково-інформаційних  документів. 

Мета уроку: 

 

Навчальна – формувати навички роботи з довідково-інформаційними документами, 

засвоїти різновиди даної системи документації. 

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. 

Матеріали до уроку: 

    

 1. Законспектуйте у робочому зошиті  наступний матеріал 

Довідково-інформаційні документи - це група документів, що забезпечують 

процес функціонування підприємств, організацій у відносинах між собою, а також 

громадянами. 

.Серед щоденної кореспонденцiї пiдприємств, установ, органiзацiй, сотень 

документiв, якi висвiтлюють рiзнi сторони їх дiяльностi, найбiльшу питому вагу має 

довiдково-iнформацiйна документацiя, якiй за обсягом належить першорядне значення в 

усiй системi діловодства. 

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. 

Процес прийняття управлінських рішень базується на зборі та обробці об'єктивної і 

достовірної інформації. Тому переважна більшість документів, що відправляються з 

підприємства та спрямовуються до нього, є довідково- інформаційними. У них міститься 

інформація про фактичний стан справ в установі, організації, на підприємстві, який є 

підставою для прийняття розпорядчих документів. 

Довідково-інформаційна документація носить допоміжний характер відповідно до 

організаційно-розпорядчої документації. Інформація, що міститься в довідково-



інформаційних документах, може спонукати до дії або бути лише доведена до відома. 

Документи цієї системи відіграють службову роль по відношенню до організаційно-

правових та розпорядчих документів. Довідково-інформаційні документи не містять 

доручень, не зобов'язують їх виконувати, як розпорядчі документи, а повідомляють дані, на 

підставі яких приймаються відповідне рішення, тобто ініціюють управлінське рішення, 

дозволяють вибрати той чи інший спосіб управлінського впливу. 

Особливість цих документів полягає в тому, що вони направляються знизу вверх по 

системі управління: від працівника до керівника структурного підрозділу, від керівника 

структурного підрозділу до керівника організації, від  підвідомчої організації до вищої. 

 

До довідково-інформаційної документації відносяться такі види       документів: 

 
 

Контрольні питання: 

 

 Який характер носить довідково-інформаційна документація? 

 Яка мета створення даних документів? 

 Які вам відомі різновиди даної системи документів? 

 

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   до 16:00 10.05. 2022 
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