
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 4. ОСОБЛИВОСТІ ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

Тема уроку №51: Тематичне оцінювання  

Мета уроку: перевірити знання про особливості роботи з документами, 

розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Завдання:  

1. Назвіть стандарти з діловодства та архівної справи 

2. Назвіть формати електронних документів 

3. В чому різниця між документацією і документами? 

 

Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 10-108, написати конспект 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку.  

mailto:anylesik@gmail.com


Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 5. ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВОГО ДОКУМЕНТА 

Тема уроку №52: Складання заголовка документа 

Мета: сформувати поняття службових документів у сучасному суспільстві, 

розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати 

інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Заголовок документа це реквізити документа, що розміщуються у 

верхній його частині й включають зображення герба чи емблеми установи 

(організації), її повну назву як автора документа, довідкові дані: адресу, 

номери телефонів, факсу, розрахунковий рахунок в банку, коди тощо. 

Форма заголовка, його дизайн, виконана в кольорі емблема (а іноді й 

девіз) - обличчя установи. Читаючи документ, отримувач, безумовно, 

насамперед буде цікавитись його змістом, але обов'язково зверне увагу й на 

заголовок, якому дасть свою оцінку, переносячи її на діяльність самої 

установи. 

Вдале розміщення компонентів заголовка, його оригінальна емблема, 

шрифт сприятливо впливатимуть на ваших партнерів, полегшать розв'язання 

можливих проблем. 

Виготовляючи бланк документа використовують сигніфікаційні 

(знакові) та комунікаційні реквізити заголовка (і- 10), що фіксують ознаки 

приналежності та забезпечують уключення документа до системи 

комунікацій. Можливе також нанесення позначок для розміщення 

семантичних реквізитів: 11,12,13,14,16,19, 20, 21, що полегшують 

опрацювання інформації. 

 

Домашнє завдання:  

1. 2, ст.53-54, конспект 

2. Опишіть які реквізити використовуються при складанні заголовка 

документа.  

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте прізвище, 

групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 
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Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 5. ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВОГО ДОКУМЕНТА  

Тема уроку №53: Датування службових документів 

Мета: сформувати поняття службових документів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Дата документа – це дата його підписання, затвердження, 

прийняття, реєстрації або видання. Крім того, датуються й усі службові 

відмітки, зроблені на документі, – візи, резолюція, відмітка про засвідчення 

копії документа, відмітка про надходження документа на підприємство, в 

установу чи організацію (далі – установа), відмітка про виконання 

документа. Тож розглянемо, як правильно датувати документи. 

Загальні вимоги до датування управлінських документів визначено 

нормативно-правовим актом – Правила організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, 

на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Мін’юсту 

від 18.06.15 р. № 1000/5 (гл. 4 розд. ІІ). 

 У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації 

(далі — автоматизовані системи) діловодства допустимо проставляти дату 

реєстрації документа в складі штрих-коду або QR-коду, що створюється 

засобами цієї системи, згідно з постановою КМУ «Деякі питання 

документування управлінської діяльності» від 17.01.2018 р. № 55 (далі — 

Постанова № 55). Штрих-код проставляють у центрі нижнього поля першої 

сторінки документа, QR-код (21 мм × 21 мм) — у нижньому лівому куті першої 

сторінки документа. 

Оформлення документів за новим ДСТУ 4163:2020 

Основні зміни стосуються такого: 

 застосування електронного документа з паперовим носієм інформації; 

 умов проставляння штрих-коду або QR-коду та КЕП (ЕЦП); 

 вимог до оформлення деяких реквізитів організаційно-розпорядчої документації; 

 під час підписання документів посадові особи замість зазначення П. І. Б. мають 

вказувати лише ім’я та прізвище. 

Зверніть увагу, що відповідно до Правил організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на 

підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції 

України від 18.06.2015 р. № 1000/5 (далі — Правила діловодства), оформлення реквізитів 

організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування поки що мають 

відповідати ДСТУ 4163-2003. Нагадаємо, що наказ Міністерства юстиції України має вищу 

https://pravo.uteka.ua/doc/Pro-zatverdzhennya-Pravil-organizacii-dilovodstva-ta-arxivnogozberigannya-dokumentiv-u-derzhavnix-organax-organax-miscevogosamovryaduvannya-na-pidpriyemstvax-v-ustanovax-i-organizaciya
https://pravo.uteka.ua/doc/Pro-zatverdzhennya-Pravil-organizacii-dilovodstva-ta-arxivnogozberigannya-dokumentiv-u-derzhavnix-organax-organax-miscevogosamovryaduvannya-na-pidpriyemstvax-v-ustanovax-i-organizaciya


юридичну силу, а отже, поки не буде внесено змін до Правил діловодства, не вважатиметься 

порушенням використання попереднього стандарту, тобто ДСТУ 4163-2003. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.137-148, конспект 

2. Поясніть значення дати в документах. 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку.  
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Модуль 2. Контроль за виконанням документів  

Тема № 5. ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВОГО ДОКУМЕНТА  

Тема уроку №54: Цифровий та словесно-цифровий способи проставляння дати. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Дата документа — це дата його підписання, затвердження, прийняття, 

реєстрації або складення. Датують усі службові відмітки, а саме: візу, 

резолюцію, відмітку про засвідчення копії документа, відмітку про 

надходження документа до юрособи, відмітку про виконання документа, 

відмітку про ознайомлення з документом. Дату оформлюють цифровим або 

словесно-цифровим способом (наприклад: 07 вересня 2021 року). 

Якщо дату оформлюють цифровим способом, її зазначають арабськими 

цифрами в один рядок у такій послідовності: день місяця, місяць, рік. У 

такому випадку день місяця і місяць проставляють двома парами цифр, 

розділеними крапкою; рік — чотирма цифрами, крапку наприкінці не 

ставлять. Наприклад: 07.09.2021 

  

ЗМІНИЛОСЯ! 

 

Допустимо оформлювати дату у зворотній послідовності: рік, місяць, день 

місяця. Такий спосіб найчастіше використовують під час службового 

листування з іноземними партнерами, оскільки він відповідає міжнародній 

системі датування документів. 

 

Наприклад: 2021.09.07 

 

У різних реквізитах одного документа дата може бути оформлена як словесно-цифровим 

способом, так і цифровим. У спільних документах зазначають одну дату, що відповідає 

даті останнього підпису. 

Дату документа на бланку проставляють у спеціально відведеному місці. У 

внутрішніх службових документах, оформлених не на бланку, дату проставляють ліворуч 

від підпису. 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.148-149, конспект 

2. Наведіть різні приклади проставляння дат. 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 
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