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Група № Е-1 

Урок № 9-10: 

Урок № 9 

 

Тема уроку: «Складання та редагування документації щодо особового складу. 

Заява. Її реквізити та оформлювання» 

Мета уроку: формування умінь і навичок складання та оформлювання документації 

щодо особового складу, зокрема заяви; закріплення знань з орфографії та пунктуації; 

дотримання вимог культури писемного мовлення під час складання документації щодо 

особового складу. 

Матеріали до уроку: 

1. Опрацюйте матеріал ст.122-124 у підручнику Зубков М.Г. Сучасна українська 

ділова мова. 

2. Законспектуйте в робочому зошиті наступне: 

Заява - це вид документа, за допомогою якого громадяни реалізують через державні, 

приватні або громадські організації (установи, заклади) надані їм права (на працю, 

відпочинок, матеріальне і соціальне забезпечення тощо) чи захищають свої інтереси. 

Розрізняють два основних види заяв: 

- особиста заява, яка містить прохання (звертання) до керівної посадової особи, 

пишеться власноручно в одному примірнику; 

- службова заява, що укладається посадовою особою від власного імені або від 

організації (підприємства, об'єднання), які він репрезентує, до посадової особи іншої 

організації, структури тощо. 

Остання може бути відтворена механічним способом у декількох екземплярах і мати 

відповідні реквізити (назву та адресу організації,вихідний номер документа). 

За походженням заяви бувають: 

1. Зовнішні: 

а) особисті, у яких обов'язково зазначається повна домашня адреса чи дані 

документа (паспорта, військового білета, посвідчення та ін.). Подаючи їх, слід уникати  

абревіатур та скорочень (окрім загальноприйнятих); 

б) службові, у яких подається повна поштова та юридична адреса підприємства з 

усіма належними реквізитами.  

2. Внутрішні, де не є обов'язковими викладені вище вимоги. 

Реквізити заяви: 

1. Адресат (з великої літери праворуч) — посада, назва установи, звання, прізвище та 

ініціали посадової особи, на ім'я якої подається заява, у Д. відмінку, чергуючи 

закінчення -ові (-еві, -єві) з -у (-ю). 

2. Адресант (без прийменника з малої літери) — посада, звання, назва закладу, 

прізвище, ім'я та ім'я по батькові особи, яка звертається із заявою,у   Р. відмінку (без 

крапки в кінці останнього слова). 



3. Назва документа (з великої літери, посередині, без крапки вкінці). 

4. Текст (з великої літери, з абзацу). 

5. Додаток (підстава): перелік інших документів із зазначенням кількості сторінок, що 

додаються до заяви на підтвердження її правомірності чи вагомості аргументації. 

6. Дата написання (ліворуч, тільки арабськими цифрами). 

7. Підпис адресанта (праворуч). 

    Для одержання додаткових авансів чи позик укладається заява-зобов'язання. 

    У цьому документі крім обґрунтованого прохання про надання певної суми 

зазначаються гарантований термін і спосіб її повернення, відомості про постійне місце 

роботи й заробітну плату та дані особистого документа (паспорта). 

     Різновидами заяв також є позовні заяви, які подаються до суду, наприклад, 

позовна заява про стягнення аліментів. 

     Змістом інших позовних заяв до суду є заяви щодо відшкодування збитків, 

завданих унаслідок ДТП, пограбування, завдавання шкоди, незаконного засудження 

або затримання, захист честі, гідності та репутації позивача, оскарження 

неправомірних дій органів, підприємств чи службових осіб, доведення і встановлення 

юридичних фактів, продовження терміну прийняття спадку, поновлення прав на 

втрачені документи, майно, цінності тощо. 

    Характерною особливістю позовних заяв є те, що позивач повинен якомога 

детальніше, послідовно й логічно викласти конкретні факти, що стали причиною 

звернення до суду, зазначивши місце та роль відповідача в картині подій, указати 

прізвища очевидців, свідків, запропонувати матеріальну оцінку відшкодування. 

Зразки: 

                                                              Генеральному директорові АТ «Рогань» 

                                                             Володимиру КОРНІЄНКУ 

                                                             БЛАГІНА  Олексія  

                                                             (мешкаю за адресою: 

                                                             Харків-176, вул. Інститутська, 15, к. 4, 

                                                             тел. 145-870) 

                                                   Заява 

Прошу зарахувати мене на посаду економіста з 10.02.2020.  

Додатки: 

1 ) копія диплома; 

2 ) трудова книжка; 

3) автобіографія; 

4 ) медична довідка (ф. 086); 

5 ) довідка з місця проживання; 

6 ) особовий листок з обліку кадрів; 

7 ) чотири фотокартки. 

08.02.2020                                                                                              (підпис) 

 



                                                                                      Ректорові ХДТУБА 

                                                                                      професору Ярославу ЧЕРЕМНИХ 

                                                                                      старш. викладача  

.                                                                                     каф. українознавства 

                                                                                     ДОЛІ В'ячеслава 

                                                         Заява 

У зв'язку з погіршенням стану здоров'я прошу надати позачергову відпустку для 

лікування з 05 до 24.04.2020. 

Додатки: 

1) довідка про стан здоров'я від дільничного лікаря; 

2) витяг із протоколу засідання профкому про надання путівки до санаторію. 

31.03.2020                                                                                                    (підпис) 

 

                                                                                 Начальникові археологічної 

                                                                                 експедиції, академіку  

                                                                                Григорію ВАЛЕНІ 

                                                                                асп. ТОЦЬКОГО Владислава 

                                                                                 

                                                        Заява 

У зв'язку з реабілітаційним періодом після складної операції прошу надати мені 

матеріальну допомогу.  

. Додатки: 

1) копія акта ДТП; 

2) довідка про стан здоров'я. 

06.12.2019                                                                               (підпис) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Урок № 10 

Тема уроку: Лабораторно-практична робота № 1 «Редагування заяви» 

Мета уроку: формування умінь і навичок редагування заяви; закріплення знань з 

орфографії та пунктуації; дотримання стилістичних норм, вимог культури 

писемного мовлення під час редагування заяви. 

Матеріали до уроку: 

1. Перед виконанням практичної роботи повторіть матеріал уроку № 25. 

2. Виконайте лабораторно-практичну роботу (у зошиті для лабораторно- 

практичних робіт) за такою схемою:  

 

Лабораторно – практична робота №1 

Тема: Написання  заяви. 

Мета:навчитися укладати  різні види заяв, дотримуючись стилістичних, 

орфографічних та пунктуаційних норм під час оформлення цих документів. 

                                                              Хід роботи 

1. Напишіть заяву про прийняття Вас на посаду (беручи до уваги зразки, подані у 

конспекті уроку)- практичну роботу виконати у окремому зошиті для практичних 

робіт. 

                                                                                        

Висновки: під час виконання практичної роботи я навчилася (-вся) правильно 

укладати різні види заяв. 

 

УВАГА! Виконану практичну роботу та запитання, які виникають у процесі 

опрацювання матеріалу прошу надсилати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 
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