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«Документаційне обслуговування підприємства» 
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Урок 101-102 

 

 

Тема: Лабораторно-практична робота № 7 «Формування справ» 

 

 

Мета: навчитися складати та оформлювати описи справ для передачі до 

архівних установ. 

Завдання 1: 

Ознайомитися з прикладом опису справ з особового складу відділом 

кадрів. 

Дати відповіді на наступні питання:  

1) Чи вносять у річний розділ опису справи, які не завершені впродовж 

календарного року? 

2) Яку примітку в такому разі роблять? 

3) Заповніть пропуски необхідною інформацією: 

4)  

Опис справ структурного підрозділу складають  у _____ 

примірниках . _______ примірник передається разом зі справами до архіву 

підприємства, а другий залишається як _________ примірник у 

структурному підрозділі. Опис справ підписується його ______, 

узгоджується з керівником служби діловодства і затверджується 

керівником __________. 

 

Завдання 2: 

 

 За прикладом опису справ з особового складу відділом кадрів створити 

опис справ з кадрових питань. 

 

 

 



 



 
 

 

 

 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

