
 

 

27. 05.2022 

Група №35 

Урок № 11-12 

 Тема: Класифікація документів 

Мета: ознайомитися із ознаками класифікації та групами, на які поділяються документи 

відповідно різних ознак, навчитися характеризувати документ за відповідними критеріями.    

 Матеріали до уроку:  

1. Опрацюйте матеріал до уроку та законспектуйте в робочому зошиті (основне): 

Основною класифікаційною ознакою конкретного документа є його зміст, зокрема, 
відношення зафіксованої в ньому інформації до особи, структури, предмета або до 
напрямку діяльності укладача чи адресата. Відповідно до цього і згідно з унормованими 
вимогами за ознаками класифікації та групами вирізняють такі види документів: 

 

Ознаки класифікації Групи 
За найменуванням (назвою) Автобіографія, акт, довідка, доручення, заява, 

інструкція, лист, протокол та ін. 

За змістом і спеціалізацією 

 

Загальні; 
з адміністративних питань; 

  з питань планування оперативної   діяльності; 

із питань підготовки та розподілу кадрів; 

  спеціалізовані:  
    з фінансово-розрахункових і комерційних питань, 

бухгалтерського обліку, постачально- збутові, 
зовнішньоторговельної та кредитної діяльності та 
ін. 

 

За призначенням 

 

 

 Щодо особового складу:  

 організаційно- розпорядчі, кадрово-контрактні; 

довідково-інформаційні; господарсько-договірні; 

обліково- фінансові, господарсько-претензійні, 

зовнішньоекономічні. 

 

За походженням 

 

 

Службові (офіційні) - укладаються працівниками, 

які офіційно уповно- важені від імені установи, 

закладу це робити, для вирішення службових 

питань. 

 Особисті (приватні) - укладаються будь-якою 

особою для вирішення індивідуальних питань. 

 



 

 

За напрямом (спрямуванням) 

 

 

 

 

За способом виготовлення, 

структурними ознаками (формою) і 

ступенем стандартизації та 

регламентації 

 

 

Вхідні, що надходять до закладу, підприємства, 
фірми.  

Вихідні, що адресовані за межі установи, 
організації 

    Стандартні, типові - укладаються на 
трафаретних, бланкових паперах із захисними 
символами в суворо регламентованій 
послідовності (паспорт, свідоцтво, атестат, 
диплом, військовий квиток тощо). 

   Нестандартні, нереґламентовані — лише певна 
частина даних готується заздалегідь (довідка, 
перепустка, типові листи, положення, інструкції 
тощо). 
Індивідуальні — укладаються за загальними 
принципами й формою, але автор-укладач довільно 
добирає та компонує мовні засоби залежно від 
конкретної ситуації (автобіографія, звіт, протокол, 
оголошення, запрошення та ін.). 

 

За ступенем складності (кількість 
відображених питань, фактів) 

 

   Прості (односкладні) —відображають одне 
питання чи один факт.  

  Складні —відображають два й більше питань чи 
фактів 

 

За стадіями створення 

 

 

Оригінали; 
 
Копії (відпуски, витяги, дублікати) 

    

За терміном виконання 

 

    Звичайні безстрокові (нетермінові) — 
виконуються (опрацьовуються) в порядку загальної 
черги. 

Термінові — укладаються за визначеним 
завчасно терміном виконання, а також 
телеграми, телефонограми й под.  

Дуже термінові — зі спеціальною позначкою 
терміну. 

 

За ступенем гласності (секретністю)     Звичайні (несекретні) — для загального     
користування; для службового користування (ДСК) 
Секретні (С) та цілком секретні (ЦС)—для 
обмеженого користування 

За юридичною силою Справжні — чинні, нечинні; 

 Підробні — фальсифікати 

 

За  технікою відтворення Рукописні; 
 
Відтворені механічним способом 

 



 

 

За  терміном зберігання 

 

Тимчасового (до 10 р.) зберігання;  
тривалого (понад 10 р.) зберігання;  
постійного зберігання 

 

      У свою чергу, документи поділяються за призначенням та найменуванням.  Останні можуть 
називатися однаково, але виковувати різні функції. 

Призначення (спеціалізація) Назва (найменування) 

Документи в управлінській діяльності 
Організаційні документи Положення 

Статут 

Інструкція 

Правила 
 

Розпорядчі документи Постанова 
Ухвала 

Розпорядження 

Накази та витяги з наказу 

Вказівки 
 

Довідково-інформаційні документи Акти 
Відгуки 
Висновки 

Довідки 

Доповіді 

Службові, доповідні та пояснювальні 

записки 

Запрошення (повідомлення) 

Пропозиції 

Звіти 

Огляди 

Плани робіт 

Оголошення 

Протоколи та витяги з протоколу 

Службові листи (офіційна 

кореспонденція) 

Телеграми 

Факси 

Телефонограми 
 

Документи з кадрово- 
контрактових питань 

 

Автобіографії 
Заяви 
Контракти 

Особові листки (анкети) 

Угоди 
 

Особисті офіційні 
документи 

 

Характеристики 
Доручення 

Заповіти 

Заяви 

Посвідчення 

Розписки 



 

 

Списки. Переліки 
 

Спеціалізована документація 
Документи з господарсько-договірної 

діяльності 

 

Договір на постачання 
Договір підряду 

Договір на матеріальну  

відповідальність 

Договір на спільну діяльність 

Договори оренди обладнання, 

транспорту, приміщення 

Договори щодо створення нових  форм  

господарювання 

Господарські договори в науковій 

діяльності 

Договори про взаємовідносини 

підприємств і банку 
 

Документи з посередницької 
діяльності 

 
 

Договори про надання посередницьких послуг 

 
Договір про інформаційне обслуговування 

 

 
 

Документи з господарсько – 
претензійної діяльності 

 
 

Протоколи розбіжностей до договорів 

Комерційні акти 

Претензійні листи 

Позовні заяви 
 

Документи в банківській 

діяльності 
 

Договір на здійснення кредитно- 

розрахункового обслуговування 

Договір на депозитний вклад 

Кредитний договір 

Договір про спільну діяльність 

Договір лізингу (лізингова угода) 

Договір про пайовий внесок 
 

Обліково-фінансові документи Акт 
Відмова від акцепту 
Відомість 

Ґарантійний лист 

Заява-зобов'язання 

Заявка 

Квитанція 

Накладна 
Оформлення відкриття рахунка 

в банку 

Заява 

Картка зі зразками підписів 
Чекові книжки (чеки) 

Реєстр чеків 

Платіжне доручення 
  

Документи з організації 
зовнішньоекономічної діяльності 
 

 
 

Контракти 
Додаток (до контракту) 
Запис бесіди 
Протокол намірів 



 

 

Договір 

Статут 
 

Документи в рекламній діяльності 
 

 

Договір 
Угода 

 

        

 

Домашнє завдання: 

    1. Дайте відповіді на питання до опрацьованого матеріалу: 

 За якими ознаками класифікуються документи? 
 На які групи поділяються документи за напрямом, за стадіями 

створення та терміном виконання? 
 Чи підлягають поділу за напрямом внутрішні документи? 
 На які групи поділяються документи за терміном зберігання?                     
 Наведіть приклади організаційних документів?  
 Яку документацію ми можемо віднести до спеціалізованої?  

 

                                                    

       УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу 

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

Конспект та  виконане домашнє завдання  надіслати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com ( у тексті листа зазначте: прізвище, ім’я та № групи) 
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