
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №63: Проставлення відміток на документі  

Мета уроку: сформувати знання про особливості роботи з 

документами, розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до 

професії. 

 

Матеріал уроку: 

Реквізит 31. Відмітка про надходження (надійдення) документа до 

установи. Відмітка про надходження документа до установи (організації) 

проставляється від руки або за допомогою штампа, автоматичного нумератора на 

лицьовому полі у правому кутку нижнього поля першого аркуша оригіналу 

документа. 

Елементами зазначеного реквізиту є скорочене найменування установи - одержувача 

документа, реєстраційний індекс, дата (у разі потреби - година і хвилини) 

надходження документа. 

ЄУФІМБ Вх. № 28 від 15.08.2022 

У разі застосування автоматизованої системи реєстрації зазначена інформація 

наноситься за допомогою штрих-коду. 

Якщо кореспонденція має напис "особисто", відмітка про надходження документа 

проставляється на конвертах (упакуваннях). 

У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним листом відмітка 

ставиться на супровідному листі. 

У разі коли установа - автор документа подає службі діловодства документ разом з 

його копією, на копії документа, що повертається установі - авторові, реєстраційний 

штамп не проставляється. 

Дата реєстрації є початком відрахування терміну виконання отриманого документа. 

Якщо документ надійшов в неробочий час датою реєстрації є наступний день. 

Реквізит 20. Відмітки про контроль. 

Ця відмітка означає, що документ взято контроль з метою забезпечення його 

виконання у встановлений строк. Строки виконання документа можуть бути 

визначені законодавчим чи іншим нормативним актом (типовий строк) або 

встановлені розпорядчим документом організації чи резолюцією. 

Відмітка про контроль робиться шляхом проставлення літери "К" чи слова "Контроль" 

на лівому полі першої сторінки документа на рівні заголовка до тексту. її можна 



зробити за допомогою гумового штемпеля або написати від руки червоним, синім, 

зеленим або іншим яскравим кольором. 

 Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 177-178, написати конспект 

2. Наведіть приклади документів, на яких проставляють відмітки 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №64: Резолюція документа 

Мета: сформувати поняття службових документів у сучасному суспільстві, 

розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати 

інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Резолюція максимально може складатися з таких елементів: прізвище, ім’я виконавця у 
давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, підпис, дата. 

Наприклад: 

Прізвище ім’я 

Прошу підготувати договір позики 

до 27.09.2021 
 
Підпис 
 
Дата 

 Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є особа, 
зазначена в резолюції першою. На документах із строками виконання, що не потребують 
додаткових вказівок, у резолюції зазначають виконавця, підпис автора резолюції й дату. 
Резолюцію проставляють рукописно на документі нижче реквізиту «Адресат» паралельно до 
основного тексту або на вільному від тексту місці у верхній частині першого аркуша з 
лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання. 

Якщо на документі немає вільного місця для резолюції чи він підлягає поверненню або це 
електронний документ, то резолюцію оформлюють на окремому аркуші, на якому зазначають 
дату. 

Наприклад: 

До вх. № 123/01-10 
 
від 25.05.2019 

 

Домашнє завдання:  

1. 2, ст.113-114, конспект. 

2. Створіть документ і проставте на ньому резолюцію  

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №65: Відмітки про наявність додатків та реєстрацію 

Мета: сформувати поняття службових документів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Відмітку про додатки оформлюють після тексту листа перед підписом. Наприклад: Додаток: на 

5 арк. у 2 прим. 

У разі коли документ має додатки, назви яких не наведено в тексті документа, то оформлюють 

його так: 

Додатки: 1. Довідка про виконання плану робіт за 2021 р. на 5 арк. в 1 прим. 

Якщо додатки зброшуровано, то кількість їх аркушів не зазначають. Коли документ містить більше 

10 додатків, складають опис, а відмітку про наявність. 

Наприклад: 

Додатки: згідно з описом на 5 арк. 

  

Якщо додаток надсилають не за всіма зазначеними в документі адресами, то відмітку про 

наявність додатків оформлюють так: Додаток: на 10 арк. в 2 прим. на першу адресу. 

У документі відмітку про наявність додатка оформлюють у тексті документа словами: «що 

додається», «згідно з додатком 1», «відповідно до додатка 2» або «див. додаток 3». А на самому 

додатку до документа у верхньому правому куті першого аркуша проставляють відмітку з 

посиланням на цей документ, його дату і номер. 

Віза має складатися з: назви посади (за потреби), підпису, імені та прізвища особи, яка візує 

документ, дати візування. 

Наприклад: 

Начальник юридичного відділу 

 

Підпис Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

Дата 

  

Візою оформлюють внутрішнє погодження документів. Документ може візувати одна посадова 

особа чи кілька. Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ, визначає його 

виконавець та відповідно до вимог внутрішньої інструкції з діловодства. 

У разі наявності в особи, яка візує документ, зауважень/пропозицій, їх оформлюють на окремому 

аркуші, а у візі документа роблять доповнення. Візу проставляють нижче реквізиту «Підпис» без 



відступу від лівого поля на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа. 

Наприклад: 

Керівник юридичного відділу 

 

Підпис Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

Зауваження і пропозиції додаються 

 

Дата 

  

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.115-117, конспект 

2. Складіть документ, в якому будуть зазначені відмітки про наявність додатків. 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №66: Використання реквізитів в міжнародному листуванні  

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Складаючи службовий лист, використовують такі реквізити: заголовок, дата, 

найменування, адреса того, хто отримає лист, вступне звертання, основний текст, 

заключна форма ввічливості, підпис, позначка про наявність додатка тощо. 

Реквізити листа розміщуються відповідно до національно-культурних традицій за 

вимогами законодавства країни адресата. Оскільки мовою міжнародного ділового 

листування за минуле сторіччя стала англійська (лист англійською мовою зрозумілий 

людині у будь-якому місці земної кулі), розглянемо правила розташування реквізитів 

в листах до іноземних партнерів. 

"Заголовок" (The letterhead). 
Заголовок (найменування установи, організації - автора) розмилується у верхній 

частині бланка (headed papers). 

Заголовок містить також адресу організації або фірми, адресу для телеграм, номери 

телефонів, факсу, коди, що вживаються в розмовах по телефону, тощо. Іноді ці 

реквізити друкуються у нижній частині бланка. 

У кінці назв на бланках багатьох англійських торговельних підприємств, банків і т. ш. 

пишеться слово Limited (Ltd), що являє собою скорочений вираз "Limited Liability 

сатрапу" - товариство з обмеженою відповідальністю. Цей вираз означає, що 

власність членів товариства акціонерів обмежується сумою належних їм акцій. 

Замість слова Limited в американському листі після назви багатьох торговельно-

промислових підприємств ставиться слово Corporation або Incorporated (Inc.). 

Corporation означає "поєднання осіб" або "корпорація". Incorporated означає 

"зареєстрований як корпорації!". Наприклад: Delaware Business Incorporated Inc. 

Під назвою організації вказується рід її діяльності. Часто має місце емблема 

організації, яка символічно зображує напрям її діяльності. 

Крім фактичної інформації про фірму, заголовок характеризує її й з іншого боку. 

Незвична форма заголовка, його дизайн, виконана у кольорі емблема (а іноді й девіз) 

- все це створює неповторний образ фірми. Вдале розміщення компонентів заголовка, 

його оригінальна емблема складають сприятливе враження на партнерів. 

Наведемо заголовки на бланках листів деяких організацій. 



У заголовках деяких фірм можна побачити напис "AU communications to be adressed 

to the company and not to indtviduals" (Вся інформація мусить бути адресована 

товариству, а не окремим особам). 

Трапляється і навпаки. Так, на бланках ряду іноземних фірм після заголовка 

друкарським способом зазначається,що відповідь має адресуватися певній особі 

наприклад: In ready please address the Manager, або AH letters to be addressedto the 

Manager. (Всі повідомлення адресуйте менеджеру). 

"Вказівка на посилання" (The reference line). 
У верхній лівій частині листа безпосередньо під заголовком розташовують вказівку на 

посилання. Тут можуть бути подані ініціали того, хто складав лист, або друкарки, 

цифрами або літерами повідомлені фірма або підрозділ, номер справи тощо. 

При цьому спочатку робиться посилання на дані адресата (якщо вони відомі), потім - 

надані відправника, наприклад: 

"Дата" (The date). 
Дата відправлення (не написання) розташовується у правому кутку під заголовком 

так, щоб остання цифра закінчувала рядок правого поля листа. До складу дати 

входять число, місяць та рік. 

Витравляючи листи у країни Європи, дату пишуть так: 25th of June 2022 (тобто 

спочатку ставлять порядковий числівник за допомогою цифр та закінчень: 21st, 2nd, 

3rd, 4th і т. д.). 

У листах до США дату пишуть інакше: June 25, 2022. (Зверніть увагу на кому, що 

відокремлює число місяця від року). Допускається скорочення деяких місяців, 

наприклад: January - Jan., September - Sept., February - Feb., October - Oct. 

Вихідний номер на бланках для іноземних адресатів ставити не рекомендується. 

Номер нічого не вашому партнерові, оскільки за кордоном таким реквізитом не 

користуються. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.137-172, конспект 

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №67: Вступне звернення та посилання на зміст листа. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Вступне звернення" (The salutation). 
Формула ввічливості, пишеться на лицевій стороні листа під адресою, обов'язково 

окремо. 

Звертаючись до окремої особи, вживають неформальне Dear (Дорогий): Dear Sir, 

Dear Madam, Dear John. 

 - До фірми звертаються: Dear Sirs (Європа), Gentelmen, Ladies (США). При 
цьому після звертання ставлять кому (в Європі) або двокрапку (США). 

 - У листуванні між високими посадовими особами вказують прізвище, що є 
менш офіційним: Dear Mr. Hopkins, Dear Miss Powell. 

Основні формули звернень у діловому листуванні наведені в додатку 2.7. 

"Посилання на зміст листа" (The subject line). 
У багатьох листах після вступного звертання є коротке посилання на зміст. Цей 

реквізит необов'язковий. Часто перед посиланням пишуть слова: "Re", "Subject", 

"Сопе", наприклад: 

"Subject". 

Основний текст листа (The body of the letter). 

Це, безумовно, головний реквізит. Складається з інформації, яку бажано донести 

адресатові. Основні вимоги до написання тексту листа досить детально розкриті в 

четвертому розділі першої частини посібника. Щодо формального оформлення 

тексту, то необхідно мати на увазі такі моменти: 

 - Текст листа складається з абзаців, кожний з яких містить закінчену думку. В 
американських листах абзаци друкують без відступу, в англійських та 
вітчизняних - починають з червоного рядка, відступивши п'ять інтервалів від 
лівого поля. 

 - Якщо лист дуже короткий, його друкують через два інтервали. 
 - Для наступних сторінок тексту використовують або звичайні аркуші, або 

бланки. На початку кожної сторінки вказують її номер. 
 - У листах рекомендовано вживати пасивний стан дієслів, наприклад: You have 

been informed that... 



 - Готуючи текст листа, краще вживати типові фрази (див. додаток 2.8). 
 - Написаний непрофесійною ("неділовою") мовою лист створює враження про 

непрофесіоналізм виконавця і фірми. 
 - Ні в якому разі в тексті не повинно бути орфографічних помилок. 

Написання великих літер в англійській мові також має свої особливості. З великої 

літери потрібно писати: 

 - усі слова, в тому числі: скорочення, найменування банків, фірм, організацій 
та їх структурних підрозділів. Винятком є сполучники, прийменники та 
артиклі. Але якщо артикль є першим словом у найменуванні, то він пишеться з 
великої літери, наприклад: The Tallina Bank; 

 - всі слова, що позначають посади. Прийменники та артиклі, що входять до 
найменувань посад, пишуть прописними літерами, наприклад: President, 
General Director, Head of the Financial Department; 

 - всі слова в позначках на загальний зміст листа. Сполучники, прийменники та 
артиклі, що використовуються у вказівках, потрібно писати малими літерами, 
наприклад: Re: Your letter of Credit M..., Dated...; 

 - найменування валют, документів, товари), наприклад: Roubles, Bill of 
Collection. 

Скорочені слова використовуються у листах тільки у випадках, коли є повна 

впевненість, що вони загальновідомі або відомі іншій стороні. Іноді використовуються 

скорочення від повних слів, вжитих в листах раніше. 

Широко застосовують стандартні скорочення назв країн: USA - The United States of 

America, IT- Italy, Ua -Ukraine і m. n. 

Назви валют вказують або повністю словами, або символами. Наприклад: ten 

thousand dollars USA, 10000$ USD. Останнім часом, згідно з рекомендаціями 

Міжнародної організації стандартизації, використовуються нові позначення валют. 

Наприклад: SK- Кгопа Sweden, CAD - Canadian Dollar, PRF- French Franc, ITL - Italian 

Lira, SFR - Swiss Franc. 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.193-197, конспект 

 

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 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 6. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ  

Тема уроку №68: Загальні засади побудови документообігу. 

Мета: засвоїти поняття нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Організація документообігу в більшості випадків залежить від прийнятої в установі 

системи управління і відображає технологію прийняття та виконання управлінських 

рішень. 

Невпорядкованість управлінських процесів і залежних від них систем 

документообігу залишається, як зазначає український науковець проф. Л. В. Корж [108], 

основною причиною неефективного впровадження сучасних технологій. 

Особливо це очевидно при передачі документів від одного виконавця до іншого, 

при погодженні документа, накладанні резолюцій, контролю за виконанням доручень, 

автоматизації руху документів і т. і., що й визначає рівень побудови документообігу в 

установі. 

Ефективне виконання діловодних процесів вимагає від фахівця досконалих знань 

теорії і практики менеджменту та основних засад його документаційного забезпечення, 

оскільки чітко організовану технологію господарювання можна подати у вигляді набору 

відповідних управлінських процедур й методів їх вирішення. Так, підготовка 

управлінського рішення складається з процедур: 

♦ визначення того чи іншого підходу до розробки рішення (збирання інформації, 

підготовка можливих варіантів виконання, оцінка альтернатив, вибір варіанту рішення, 

його погодження); 

♦ визначення способу доведення управлінського завдання (підготовка наказу, 

розпорядження чи прийняття колегіального рішення); 

♦ визначення варіантів доставки розпорядження до виконавців (посильним, 

поштою, факсограмою чи електронною поштою). 

Процес організації виконання управлінського рішення складається з таких ділових 

процедур: 

♦ розподіл завдань між працівниками з урахуванням їхніх функціональних 

обов'язків, реальних можливостей, рівня кваліфікації, ^компетентності, ступеня 

завантаженості; 

♦ визначення методу доведення завдання до підлеглих (загальна постановка 

завдання, орієнтовна схема його виконання чи жорстка регламентація дій); 

♦ вибору способу доведення рішення (переконання, прохання, розширення кола 

інформації); 

♦ делегування повноважень (визначення обов'язків, які необхідно делегувати, та 

вимог до їх виконання, вибору того чи іншого виконавця). 

Більшість зазначених ділових процедур вимагають виконання певних діловодних 

операцій (документаційного забезпечення менеджменту), тобто, супроводження 



вищезазначених операцій певними видами документів та організації їх руху. В ряді 

випадків ( це особливо характерно для державних та муніципальних установ) ділові 

процедури складаються винятково з операцій діловодства [80]. 

Недостатньо продуманий рух документів в установі спричиняє зволікання у 

виконанні управлінських рішень; на передання документів з однієї інстанції до іншої 

витрачається в кілька разів більше часу, ніж на роботу з ними. Невпорядкованість 

документообігу знижує ефективність праці управлінського апарату. Тому раціональній 

організації документообігу слід приділяти особливу увагу. 

Існуюча в установі система управління також зумовлює організаційну побудову 

документообігу. Наприклад, якщо керівник установи буде вимагати, щоб усі отримані 

документи спочатку доповідалися йому і тільки він призначатиме виконавця, шлях 

проходження документів в установі буде багатоступінчастим. 

Якщо в установі чітко розподілено функціональні обов'язки між керівником та його 

заступниками, структурними підрозділами і співробітниками, то значна частина 

документів надходить відразу до заступників керівника або до структурних підрозділів та 

безпосередніх виконавців, тобто шлях документів буде значно коротший. Так само від 

узвичаєного в установі розподілу обов'язків і делегування повноважень співробітникам 

буде залежати швидкість руху документів під час їх опрацювання, погодження і 

засвідчення. 

Стан документообігу в установі залежить від організування управлінського 

процесу і, водночас, відображаючи систему управління, дає можливість 

наочно побачити, наскільки вона ефективна 

Отже, раціоналізація документообігу в установі сприяє ефективності роботи 

управлінського апарату, і, навпаки, форми і методи організації управлінської діяльності 

зумовлюють чіткість та оперативність документообігу. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.394-406, конспект 

2. Складіть акт про відсутність вкладень у конверті. 

 

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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