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Документи є візитівкою, додатковою рекламою, складовою іміджу підприємства, організації, фірми. Згідно з 10 статтею Конституції України  і з 11 статтею “Закону про мови”: “Мовою роботи, діловодства й документації, а також взаємовідносин державних, партійних, громадських органів, підприємств, установ, організацій є українська мова”. 
У посібнику розкриваються основні норми та правила укладання документації українською мовою, подаються  практичні рекомендації щодо її оформлення, граматичних особливостей та зразки сучасних ділових паперів. Теоретичний матеріал, що подано в посібнику, має на меті допомогти студентам центру заочного навчання як при написанні контрольної роботи, так і загалом оволодіти методикою укладання ділових документів.
Розраховано також на керівників підприємств та організацій, державних служб, ділових людей, підприємців, усіх, кому доводиться мати справу з оформленням офіційної (службової) документації.
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Розділ 1 
Загальні вимоги до укладання та оформлення документів

1.1. ПОНЯТТЯ ПРО ДОКУМЕНТИ
Д використовуються в різних галузях людської діяльності, ділянках знань, сферах життя. Вони є об'єктом дослідження різних наукових дисциплін, тому поняття "доку​мент" багатозначне і залежить від того, у якій галузі й для чого він використовується. 

У сучасному трактуванні документ (лат. доказ) – це засіб закріплення всілякими способами на спеціальному матеріалі   інформації про факти, події, явища об'єктивної дійсності і розумової діяльності людини. 

Документ має правове й господарське значення, зокрема може служити письмовим доказом, а також є джерелом різноманітних відомостей довідкового характеру.

Система документації – це сукупність взаємопов'язаних документів, що їх застосовуються у певній сфері діяльності. 

Нині діють уніфіковані системи. Однією з найпоширеніших є організаційно-розпорядча документація (ОРД), використовувана в оформленні управлінських рішень. 

Загальна властивість усіх документів полягає в тому, що вони є носіями інформації. Повноту інформації характеризує її обсяг, який має бути достатнім для прийняття рішення. Достовірність інформації визначається рівнем відповідності її змісту об'єктивному стану справ. Інформація має бути оперативною, щоб за час її передачі й обробки стан справ не змінився. Документування інформації здійснюється   згідно з відповідними законами і постановами органів державної влади, котрими визначається організація діловодства і стандартизація документів.

В управлінській діяльності використовують головним чином текстові документи, інформацію в яких зафіксовано будь-яким письмовим способом – рукописним, машинописним, друкарським. Управлінською документацією називають сукупність документів, оформлених за певними правилами.

Багато документів мають відповідати таким вимогам, як придатність до тривалого зберігання, максимальна наочність. Щоб документ мав усі вказані властивості, він повинен бути правильно складеним як за формою, так і за змістом.

1.2.  КЛАСИФІКАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ
Основною класифікаційною ознакою конкретного докумен​та є його зміст, зокрема, відношення зафіксованої у ньому інформації до особи, структури, предмета або до напрямку діяль​ності укладача чи адресата. Відповідно до цього та згідно з унор​мованими 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 призначенням
	Щодо особового складу,  довідково-інформаційні; господарсько-договірні; обліково-фінансові.

	За походженням
	Службові (офіційні) документи створюються ор​ганізаціями, підприємствами та службовими особами, які їх представ​ляють. Вони оформляються в установленому порядку.
Особисті (приватні) докумен​ти створюються окремими особами поза сферою їх службової діяльності, тобто укладаються будь-якою особою для вирішення індивідуальних, власних питань.

	За місцем укладання


	Внутрішні, що мають чинність у межах установи, закладу, де їх укладено.
Зовнішні, що є чинником або результатом спілкування з іншими підприємствами, організаціями, особами.


	За напрямом 
	Вхідні, що надходять до закладу, підприємства, фірми.
Вихідні, що адресовані за межі установи, організації.

	За способом виготовлення, структурними ознаками (формою) і ступенем стандартизації та регламентації
	Стандартні, типові – укладаються на трафаретних, бланкових паперах із захисними символами у суворо регламентованій послідовності (паспорт, свідоцтво, атестати, дипломи, військовий квиток тощо).
Нестандартні, нерегламентовані – лише певна частина даних готується заздалегідь (довідка, перепустка, типові листи, положення, інструкції тощо).
Індивідуальні – укладаються за загальними принципами і формою, але автор-укладач довільно добирає і 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 і більше питань чи фактів.

	За стадіями створення
	Чернетка – це рукописний або машинописний документ, що відображає роботу автора над текстом. 
Документ є оригіналом, якщо відомості про автора, про час та місце його створення відповідають дійсності. Оригінал офіційного документа – перший і єдиний його примірник. Він може бути розмножений копіями. У юридичному розумінні оригінал і копія рівнозначні. 
Копія є точним відтворенням оригіналу, має у верхньому правому куті позначку "Копія" і завіряється у певному порядку. 
Розрізняють три різновиди копій: відпуск, витяг і дублікат. 
Відпуск – це повна копія відправленого куди-небудь оригіналу, яка залишається у відправника. 
Витяг – копія, що відтворює частину документа. 
Дублікат – другий примірник документа, виданий у зв'язку з втратою оригіналу (чи з іншої причини). Дублікат має однакову із справжнім документом юридичну силу.

	За терміном виконання

	Звичайні безстрокові (нетермінові) –виконуються (опрацьовуються) в порядку загальної черги.
Термінові – укладаються за визначеним завчасно терміном виконання, а також телеграми, телефонограми і под.
Дуже термінові – зі спеціальною позначкою терміну.

	За ступенем гласності (доступності)
	Звичайні (не таємні) – для загального користування; для службового користування.
Таємні (Т) та Цілком таємні (ЦТ) – для обмеженого користування.

	За юридичною силою
	Справжні (чинні і нечинні) вважаються документи, видані в установленому законом порядку з додержанням усіх правил; підроблені або фальсифікати (матеріальної й інтелектуальної підробки) – реквізити або зміст яких не відповідають істинним документам.

	За технікою відтворення


	Письмові документи — це рукописні і машинописні документи

 Графічні документи — це документи, у яких зображення об’єктів передано за допомогою ліній, штрихів, певних фігур, світлотіні. До них відносять малюнки, мапи, плани, схеми.

 Фото- і кінодокументи створюються при застосуванні фототехніки,  кінотехніки та відеотехніки ( кінофотоплівки, фотокартки).

  Фонодокументи (акустичні) виконують точний запис і передачу звукової інформації. Вони використовуються при протоколюванні засідань, зборів, нарад, звукозапис публічного захисту дисертацій.


	За терміном зберігання
	Тимчасового (від 1 до 10 років) зберігання;
тривалого (понад 10 років) зберігання;
постійного зберігання.


1.3. ДЕРЖАВНИЙ СТАНДАРТ НА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ УПРАВЛІННЯ. РЕКВІЗИТИ ДОКУМЕНТІВ
Постановою Держспоживстандарту з 1 вересня 2003 року на зміну ГОСТ 6.38-90 у дію введено ДСТУ 4163-2003, що являє собою єдині науково обґрунтовані правила підготовки та оформлення документів. Уведення таких правил створює необхідні передумови для детальнішої уніфікації документів, що у свою чергу сприятиме використанню їх в автоматизованих системах управління. Цей стандарт поширюється на організаційно-розпорядчі документи – постанови, розпорядження, накази, положення, рішення, протоколи, акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності: – органів державної влади України, органів місцевого самоврядування; – підприємств, установ, організацій та їх об'єднань усіх форм власності.
Стандарт  установлює: склад реквізитів документів; вимоги до змісту і розташовування реквізитів документів; вимоги до бланків та оформлювання документів; вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів. Вимоги цього стандарту щодо оформлювання реквізитів можна поширювати на всі класи уніфікованих систем документації.  
ДСТУ 4163-2003 не поширюється на процеси створювання та обігу електронних організаційно-розпорядчих документів.
Реквізит як структурний елемент документа
Реквізитами називають структурні елементи, з яких складається документ. Розрізняють постійні і змінні реквізити документа.  Постійні реквізити друкують під час виготовлення бланка, змінні реквізити фіксують на бланку в процесі заповнення.

Бланк – це аркуш папера з відтвореними на ньому реквізитами, що містять постійну інформацію. 
Штамп – це група реквізитів та їх постійних частин, відтворена на бланку документа як єдиний блок.  Державні стандарти передбачають кутове і поздовжнє розміщення штампа. Поздовжнє використовується тоді, коли назва установи чи організації є завеликою і не може бути розташована на площі, відведеній для кутового штампа.

Формуляр-зразок – це єдина модель побудови комплексу документів, що встановлює сукупність реквізитів, властивих документам цього комплексу, розміщених в усталеній послідовності. 

Кількість реквізитів у кожному документі не однакова. Вона визначається видом документа та його змістом. Готуючи та оформлюючи документи використовують такі реквізити:
01 — зображення Державного герба України, герба Автономної Республіки Крим
02 — зображення емблеми організації або товарного знака (знака обслуговування)
03 — зображення нагород
04 — код організації
05 — код форми документа
06 — назва організації вищого рівня
07 — назва організації
08 — назва структурного підрозділу організації
09 — довідкові дані про організацію
10 — назва виду документа
11 — дата документа
12 — реєстраційний індекс документа
13 — посилання на реєстраційний індекс і дату документа
14 — місце складення або видання документа
15 — гриф обмеження доступу до документа
16 — адресат
17 — гриф затвердження документа 

18 — резолюція
19 — заголовок до тексту документа
20 — відмітка про контроль
21 — текст документа
22 — відмітка про наявність додатків
23 — підпис
24 — гриф погодження документа
25 — візи документа
26 — відбиток печатки
27 — відмітка про засвідчення копії
28 — прізвище виконавця і номер його телефону
29 — відмітка про виконання документа і направлення його до справи
30 — відмітка про наявність документа в електронній формі
31 — відмітка про надійдення документа до організації
32 — запис про державну реєстрацію
1.4. ВИМОГИ ДО ТЕКСТУ ДОКУМЕНТА
Писемне регулювання ділових стосунків у державно-правовій і суспільно-виробничій сферах, обслуговування громадських потреб людей у побутових ситуаціях здійснюється за допомо​гою ділових паперів, документів.
Кожний документ укладається згідно з узаконеними нор​мами та правилами, що є стабільними (канонічними) для кон​кретного виду, але всі вони повинні відповідати таким вимогам:
· не суперечити чинному законодавству держави, нормам юридичного та адміністративного права, директивним положенням конкретних керівних органів;
· видаватися лише відповідними повноважними органа​ми або службовими особами згідно з їх компетенцією;
· відповідати своєму призначенню, назві й укладатися за встановленою формою;
· бути достовірними, переконливими і відповідати меті та завданням конкретного закладу, установи тощо або їх керівництва (базуючись на фактах, містити конкретні й змістовні пропозиції та вказівки);
· бути належним чином відредагованими (грамотними) й оформленими, розбірливими та охайними;

· більшість документів повинна бути придатною до трива​лого зберігання.
Дотримування цих вимог дає змогу оперативно отримати й обробити потрібну інформацію, вчасно вжити доцільних заходів, зробити процес управління стабільним, передбачува​ним і результативним.

1.4.1. Оформлення сторінки

У справочинстві розроблені та діють певні вимоги і прави​ла щодо оформлення сторінки та її нумерації.

Організаційно-розпорядчі документи укладають на папері форматом А4 (297 х 210 мм) та А5 (148 х 210 мм). 
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Ліворуч залишають вільний берег (поле) довжиною 35 мм для збере​ження тексту у разі підклеювання, підшивання, затискування документа, праворуч – не менше 8 мм; верхнє – 20 мм, нижнє – 19 мм (для формату А4) та 16 мм (для формату А5).

1.4.2. Нумерація сторінок

Документ, що займає одну сторінку, не нумерується. У документах, укладених на двох і більше аркушах (з одного боку), нумерація починається з другого аркуша арабською цифрою 2 посередині верхнього берега на відстані не менше 10 мм від краю. 

Біля цифр не пишеться жодних позначок чи символів.
Якщо документ укладено з обох боків аркуша, то непарні сторінки позначаються у верхньому кутку праворуч, а парні – ліворуч.

1.4.3. Технічні вимоги до тексту документа
Головною складовою документа є текст (зміст), який ви​значається назвою і метою ділового папера. Укладаючи текст, слід дотримуватися певних технічних вимог, а саме:
· на бланку друкується тільки перша сторінка, а на​ступні – на чистих аркушах;
· підпис укладача чи відповідальної (керівної) особи можна переносити на другу (іншу) сторінку лише за умов наяв​ності на ній не менше двох рядків тексту;
· у складних документах текст членується (рубрикується) для зручності та швидшого опрацьовування й уникнен​ня плутанини.
Рубрикація – це поділ тексту на логічні складові частини, які графічно відокремлюються одна від іншої.
Для цього використовують також заголовки, систему ну​мерації, колір чи фактуру паперу та ін., що в кінцевому ра​хунку виражає зовнішню будову (композицію) всього доку​мента і вказує на його складність.
Ступінь складності й форма поділу безпосередньо залежить від обсягу змісту, тематики і призначення документа.
Найпростішим видом рубрикації є поділ на абзаци. Інфор​мація, що вміщена в межах одного абзацу, повинна виражати закінчену думку. Яким би не був обсяг абзацу, він має являти собою внутрішньо замкнене смислове ціле.
Нумерація рубрик тексту існує для чіткого зазначення і вка​зування на взаємозалежність певних розділів, частин, пунктів та їх підпорядкування. Розрізняють комбіновану (традиційну) і нову систему арабських цифр.

Комбінована (традиційна) базується на використовуванні символів, слів, літер, арабських та римських цифр і доповнює абзацне членування тексту (нумерування пунктів, правил, тез), яке залежить від змісту, обсягу й форми документа.

Система використання різноманітних позначень повинна бути послідовною і логічною:
	Комбінована (традиційна)
	Нова

	А, Б. В.Г. Г. ...
	Розділ І
	1.

	а); 6); в); г); г); ...
	Частина 1
	1.1.

	І. ІІ. ІІІ. IV. V. ....
	Частина 2
	1.2.

	1. 2. 3. 4. .5. ...
	пункт 1
	1.2.1.

	1); 2); 3); 4); 5); ...
	§1
	1.2.1.1.

	
	§2
	1.2.1.2.

	
	Частина 3
	1.2.2.

	
	Розділ ІІ
	1.3.

	
	і т. д.
	2.

	
	
	і т. д.


Ця система вимагає чіткого дотримування правил пункту​ації, повинна мати логічну будову і до однотипних рубрик застосовувати однорідні засоби нумерації або лаконічні, од​нозначні заголовки.

Система арабських цифр (нова) базується на чіткому поділі на частини, що включають усі цифри відповідних складових частин вищих ступенів поділу. На відмінність від комбіно​ваної, після кожної цифри, крім останньої, ставиться крапка. Послідовні цифри нумерації підрозділів включають у себе та​кож послідовні цифри нумерації розділів, номери пунктів охоп​люють номер розділу, підрозділу і т. д. Приклад поділу час​тин тексту за традиційного і новою системою дивіться вище.

Застосування такої системи нумерації спрощує обробку документів, уніфікує їх, бо дає можливість не вживати словесних найменувань і символів. 

Більшість текстів містять такі основні логічно взаємозумовлені частини (елементи):

· вступна (причинова) – у якій зазначають привід та безпосередньо причину укладання документа (вказується історія питання);

· доказова (фактологічна) – у якій наводяться конкретні факти, докази, пояснення, міркування, розрахунки, посипання на інші матеріали тощо (розкривається сутність пи​тання, проблеми);

· закінчення (висновкова) – містить пропозиції, рішен​ня, висновки тощо (формулюється кінцева мета доку​мента).
Наявність тих або інших елементів тексту, порядок їх послідов​ності залежить від конкретного документа, його змісту і мети.
1.4.4. Узагальнені правила і поради слововживання у документі
Укладаючи документ, слід дотримуватися певних правил, що допоможуть виробити точний, стислий, ясний і послідовний стиль письма:

1. Використовувати мовні засоби, що були б зрозумілими широкому загалу і відповідали нормам літературної української мови, конкретному стилю чи підстилю.

2. Від першої особи викладати текст у таких документах, як :

а) автобіографія (Я, …   народилася, … навчаюся …);
б) заява (Прошу зарахувати…, працюю на посаді…);
в) наказ (Наказую…);
г) скарга (Звертаюся до …, я повідомляв…);
г) службова записка (Доводжу до …, вважаю, що…).
3. Від третьої особи викладати текст у таких документах, як :

а) акт (Комісія пропонує…, дійшла висновку…);

б) трудова угода, контракт, договір (ЗАМОВНИК отримує, а ВИКОНАВЕЦЬ зобов’язується…);

в) інструкція (АТ “Довіра” встановлює …, кожен акціонер стає…);

г) запрошення, оголошення (Банк надає…, університет запрошує…).
4. Доцільно вживати прямий порядок слів у реченнях:

а) коли підмет передує присудкові;

б) коли означення стоїть перед означуваним словом;

в) коли додаток стоїть після керуючого слова;

г) коли вставні слова стоять на початку речення.

5. Уникати вживання багатозначних слів, а наявні пояснювати в певному контексті.

6. Уникати образних висловів, емоційно забарвлених слів і синтаксичних конструкцій та суб’єктивного ставлення до  викладеного. Тон службового документа має бути нейтральним.

7. Не переобтяжувати текст іншомовними словами, якщо є їхні українські відповідники.

8. Використовувати лише загальноприйняті, стандартні скорочення та абревіатури:

а) складноскорочені слова (профком – профспілковий комітет, військкомат -  військовий комісаріат);

б) ініціальні скорочення (неп – нова економічна політика; СБУ – Служба Безпеки України);

в) скорочення слів (м. – місто, обл. – область, проф. –професор).

9. Уникати неблагозвучності, однозвучності з іншими скороченнями.

10. Уникати вживання скорочень назв грошових та фізичних одиниць (окрім формул); одиниць виміру; знаків §,%, № , $, якщо вони без  цифрових позначень і не в таблицях, схемах.

11. Слідкувати за дотриманням логічної послідовності викладу матеріалу.

Підкреслюючи наступність визначення причинно-наслідкових зв’язків між фактами, подіями чи явищами, треба викладати їх у зв’язній черговості здійснення (у першу чергу, насамперед, спочатку, водночас);

12. Надавати перевагу простим реченням, мовним кліше, ”канцеляризмам”.

Розділ 2
Документація щодо особового складу

2.1.  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 основні 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 тощо).


За походженням заяви бувають:

1. Зовнішні:

а) особисті, в яких обов’язково зазначається   повна домашня адреса  чи дані документа (паспорта, військового білета, посвідчення та ін.). Подаючи їх, слід уникати абревіатур і скорочень (окрім загальноприйнятих);

б) службові, в яких подається повна поштова адреса та юридична адреса підприємства (фірми, установи) 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, структурного підрозділу, прізвище, ім’я та ім’я по батькові особи, яка звертається із заявою, у Р. відмінку. Якщо прізвища співзвучні – прийменник слід писати .

3. Назва виду документа (посередині: або   з малої, або з великої літери).

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

5. Підстава (додаток) : перелік інших документів із зазначенням кількості сторінок, що додаються  до заяви на підтвердження її правомірності чи вагомості аргументації. 

6. Дата ставиться ліворуч, праворуч розбірливо підпис особи, яка писала заяву. 

Варто пам’ятати: під час написання тексту заяви  спостерігаються варіанти в таких деталях оформлення: прізвище та ініціали керівника установи чи закладу, до якого звертаються із заявою, може вказуватися або не вказуватися; серед даних про освіту особи, котра звертається із заявою, номер і серія паспорта ставиться лише тоді, коли в заяві йдеться про виплату грошей.

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 і заробітну плату   та дані особистого документа (паспорта).
Різновидами заяв також є позовні заяви, які подаються  до суду, наприклад, позовна заява про стягнення   аліментів  містить такі реквізити: 
а) назва суду;

б)  прізвище, ім’я та ім’я по батькові позивача, відповідача та їх домашня адреса  або місце проживання;

в) назва виду документа;

г) зміст вимоги позивача  висвітлює   дату реєстрації шлюбу, наявність дітей, рік їх народження; від якого часу відповідач ухиляється виконувати свої батьківські обов’язки та вимоги позивача; аргументовані (документальні)  докази, що підтверджують позов;

д)  дата і підпис позивача.


Змістом інших позовних заяв до суду є заяви щодо  відшкодування збитків, завданих унаслідок ДТП, пограбування, причинення шкоди, незаконного засудження або затримання, захист честі, гідності позивача, оскарження неправомірних дій органів, підприємств чи службових осіб, доведення і встановлення юридичних фактів, продовження терміну   прийняття спадку, поновлення прав на майно, на втрачені документи, цінності тощо.


Характерною особливістю позовних заяв  є те, що позивач повинен якомога детальніше, послідовно і логічно    викласти конкретні факти, що стали  причиною    звернення до суду, зазначивши місце і роль відповідача у картині подій, указавши прізвища   очевидців, свідків, запропонувати матеріальну   оцінку відшкодуванню тощо – залежно від змісту   заяви з  обов’язковим посиланням   на відповідні статті Цивільно-правового та Кримінально-процесуального кодексів України.


Додатками до позовної заяви можуть бути висновки експертів, оригінали чи копії документів, квитанції про сплату витрат, рукописи, довідки про заробітну плату тощо. Перелік додатків може починатися словами: До заяви додаю (далі у З. відмінку: довідку, автобіографію).

2.2. АВТОБІОГРАФІЯ – це документ, у якому особа власноручно у хронологічному порядку подає стислий опис свого життя та діяльності.


Незважаючи на довільний виклад тексту, протягом років виробилися певні вимоги до оформлення цього офіційного документа. А саме,  обов’язково зазначаються від імені першої особи такі реквізити :

1. Назва виду документа.

2. Прізвище, ім’я та по батькові (у Н. відмінку однини).

3. Дата народження: число, місяць (літерами), рік.

4. Місце народження: село, селище, місто (у Н. відмінку), район (у Р. відмінку), край, країна (якщо  за межами України) (у Н. відмінку ). Усі дані про місце проживання пишуться так, як вони зазначені у свідоцтві про народження.

5. Відомості про навчання : повне найменування навчальних закладів (як вони називалися у час навчання), назви спеціальностей, які отримали (за дипломом).

6. Перебування на військовій службі, у місцях позбавлення волі.

7. Відомості про трудову діяльність (повне найменування місць роботи та посад).

8. Нагороди, стягнення, заохочення.

9. Відомості про громадську роботу.

10.  Короткі відомості про склад сім’ї (без займенників).

Якщо не одружені :

- батько, мати (прізвище, ім’я та  ім’я по батькові, рік народження, посада та місце роботи);

- сестри, брати, якщо вони не мають своєї сім’ї (прізвище, ім’я та ім’я

по батькові, рік народження, місце навчання чи роботи, посада).

Якщо одружені :

· дружина, чоловік (прізвище, ім’я  та ім’я по батькові, рік народження, місце роботи чи навчання).

· діти (прізвище, ім’я та ім’я  по батькові , рік народження, місце навчання чи роботи ).

11.  Повна домашня адреса, номер телефону. 

12.  Дата укладання (ліворуч).       
13. Підпис укладача (праворуч).

Автобіографія пишеться від руки на аркуші паперу, іноді на спеціальному бланку. Заголовок ”Автобіографія” пишеться посередині рядка, трохи нижче за верхнє поле. Кожне нове повідомлення слід починати з абзацу. Автобіографія є обов’язковим документом особової справи.

2.3. РЕЗЮМЕ — це поширений документ для участі в конкурсі на відкриту вакансію до комерційних підприємств. Особливістю резюме є виклад відомостей про освіту і трудову діяльність у зворот​ному хронологічному порядку. У графі "Додаткові відомості" можна вміщувати будь-яку інформацію: володіння інозем​ними мовами, наявність друкованих праць, професійні нави​ки за іншим фахом та ін.
Фахівці у сфері HR (Human Resources – у буквальному перекладі означає «людські ресурси») та рекрутингу (діяльність з пошуку і підбору постійного (Permanent Staffing) і тимчасового персоналу (Temporary Staffing) виробили безліч видів резюме, що класифікуються залежно від зовнішнього вигляду, акценту на окремих особистих або професійних якостях тощо. Але переважно  розрізняють три основні й найбільш використовувані типи резюме: хронологічне, функційне і резюме комбінованого типу.
Резюме хронологічного типу укладається за принципом “про все у чіткій послідовності ”, однак слід пам’ятати, що відомості про освіту, місця роботи  і обов'язки, які ви виконували,  перераховуються у зворотному хронологічному порядку (тобто починаючи з останнього місця навчання чи роботи). Опис трудової біографії в зворотній хронологічній послідовності якнайкраще продемонструє вашу кваліфікацію та сильні сторони. 
Використовуйте резюме хронологічного типу, якщо: 
· хочете отримати посаду в сфері, що не є для Вас новою. 

· останнє місце роботи – це сильна сторона вашого трудового досвіду і ви плануєте й надалі займатися цією діяльністю. 

Резюме хронологічного типу може виставити вас в невигідному світлі за таких умов: 

· ви збираєтеся змінити профіль діяльності й перейти на роботу в іншу галузь, не пов'язану з попередньою діяльністю; 

· останнім часом ви постійно зайняті пошуком роботи і на більшості з перерахованих в резюме робочих місць ви працювали лише півроку; 

· у вашій трудовій біографії багато довгих періодів часу, коли ви не працювали з різних причин. 

Резюме функційного типу демонструє ваші професійні навички, досвід та досягнення. Інформація про те, в який період і де ви працювали або замовчується, або описується в загальних рисах. У резюме цього типу інформація подається за своєрідними “тематичними групами” (наприклад, лідерські якості, організаторські здібності, професійні досягнення), що мають безпосередній стосунок до роботи, яку ви хочете отримати.
Рекомендовано використовувати цей тип резюме, якщо: 

· вам практично нічого сказати про попереднє місце роботи, але  ви і не претендуєте на керівну посаду; 

· ви повертаєтесь до конкретної сфери діяльності після тривалої перерви, наприклад, після догляду за дитиною; 

· ви працювали в різних місцях, однак минулий досвід роботи не відображає вашого службового зростання.
Отже, резюме функційного типу концентрує увагу на ваших трудових досягненнях і дозволяє приховати «дірки» у вашій трудовій біографії. 
Проте слід враховувати той факт, що багато роботодавців ставляться до таких резюме з великою підозрою. Зазвичай для роботодавця дуже важливі ваші досягнення та сильні сторони, але вони хотіли б побачити «процес в його розвитку». Тому, функційне резюме варте уваги лише за умови наявності супровідного листа.
Резюме комбінованого типу є найбільш популярним, оскільки не тільки демонструє вашу кваліфікацію та досягнення, а й дозволяє отримати виразне уявлення про хронологію вашого життя і діяльності. Зазвичай це резюме складається з двох частин: опису досвіду за “тематичними групами” і короткого опису в зворотному хронологічному порядку досвіду роботи, освіти тощо.  Таке резюме дозволяє вам підкреслити досвід, що безпосередньо відповідає реальній вакансії та вимогам реального роботодавця. Цей тип резюме дозволить вам з самого початку звернути увагу читача на ваші реальні досягнення, а також на професійні навички та досвід, які ви можете запропонувати. 
  2.4. ХАРАКТЕРИСТИКА – це документ, у якому надається оцінка ділових і моральних якостей працівника як члена колективу за період, який він відпрацював  на даному підприємстві.


Характеристика подається у разі вступу  до середніх і вищих навчальних закладів, висуванні на виборні посади, переобранні, атестації, оформленні на роботу за конкурсом до науково-дослідних інститутів  тощо.


Характеристику укладають у двох примірниках, один з яких отримує працівник, а другий (копію) підшивають до його особової справи. Текст характеристики викладається від третьої особи на прохання працівника. Згідно з типовим запитом характеристика може надсилатися до вищих інстанцій, судових і адміністративно-господарчих органів та інших установ.


Відповідно до призначення, характеристики поділяються на виробничі, атестаційні, рекомендаційні та нейтральні.


Реквізити характеристики:

1. Назва виду документа (без крапки у кінці назви).

2. Прізвище, ім’я та ім’я по батькові того, на кого укладається характеристика у Р. відмінку.

3. Статус; посада; вчений ступінь і звання (якщо є); місце роботи, навчання.

4. Рік народження (якщо треба – національність, домашня адреса,  освіта).

5. Текст – дані про трудову діяльність (навчання), з якого часу працює, (учиться), просування по службі ; як ставиться до своїх трудових обов’язків; який має рівень професійної майстерності; найвагоміші досягнення, заохочення чи покарання. Зазначаються моральні якості – риси характеру, ставлення до колег чи інших членів колективу.

6. Висновки – призначення характеристики.

7. Посада (ліворуч), підпис (праворуч), ініціали, прізвище керівника установи, закладу (при потребі – інших відповідальних осіб).

8. Дата укладання документа (ліворуч).

9. Печатка установи, що видала характеристику.

Складаючи текст характеристики, не забувайте про правильний вибір слова для ділового документа, який має відповідати встановленим в українській літературній мові нормам, він має бути вмотивованим, тобто добирати слова тексту характеристики слід так, щоб вони не викликали здивування, непорозуміння, обурення. Коли у вас виникають труднощі в написанні – користуйтеся правописом, довідником, словником.

Розділ 3
Довідково-інформаційні документи
3.1. ДОВІДКА — це документ, що містить опис та підтвер​дження тих чи інших фактів і подій.

Відповідно до призначення розрізняють:

Службові довідки — посвідчують обставини і факти з діяльності організацій, установ;

Особисті довідки — посвідчують факти з життя і діяль​ності окремих громадян.

Службова довідка має об'єктивно відображати стан справ, тому її складання потребує ретельного відбору та перевірки відомостей, зіставлення й аналізу отриманих даних. У ній можуть наводитися таблиці, приєднуватися додатки.

У діловодстві підприємства найчастіше виникає потреба складати довідки, що засвідчують місце роботи й оплату праці співробітників. Керівництво підприємства зобов'язане на прохання працівника видавати довідку про роботу в цій організації. При цьому можуть вказуватися спеціальність, посада, кваліфікація, час роботи і розмір заробітної плати.

Для зручності оформлення готують довідки-стандарти на бланках формату А5 з адресними даними підприємства і трафаретним текстом.

Довідки, як правило, починаються з прізвища, імені та по-батькові в називному відмінку особи, про яку подають відо​мості. Далі викладаються дані про посаду, зарплату тощо.

На довідці обов'язково має бути дата її підписання. У тому разі, коли здійснюється облік видачі довідок, в окремо​му журналі проставляється порядковий номер довідки по​ряд з датою. Такі довідки готуються в одному примірнику.

Довідки, що подаються службовій особі всередині устано​ви, називають внутрішніми. Їх підписує укладач.

Довідки, які готуються на запит зовнішніх організацій, називають зовнішніми. Їх підписує керівник підприємства. При цьому в довідці має бути заголовок, що розкриває корот​кий зміст тексту, і вказуються дата чи період, за який викла​дені відомості.

Коли постає необхідність включити в довідку відомості з кількох питань, текст поділяється на розділи, кількість яких визначається кількістю питань. Розділам дають заголовки і проставляють нумерацію арабськими цифрами. Якщо текст довідки має цифрові показники, він може оформлятися як таблиця.

Довідки з виробничої тематики складаються у двох при​мірниках. Один з них відправляється адресатові, другий підшивається до справи. За наявності в довідці відомостей фінансового характеру вона підписується керівником органі​зації, головним бухгалтером і завіряється печаткою.

Довідки особистого характеру оформляють на бланках або на чистих аркушах. У тексті обов'язково зазначають назву установи чи організації, куди надається довідка.

Доцільно починати текст довідки особистого характеру з подання у називному відмінку прізвища, імені та по батькові особи, про яку надаються відомості. Не рекомендується вжи​вати звороти на кшталт: дійсно вчиться, дійсно проживає, цим повідомляємо і т. ін.

Реквізити довідки:

1) назва відомства, установи (адресат);

2) назва виду документа (довідка);

3) дата;

4) індекс;





5) місце укладання;                            

6) заголовок до тексту;
7)текст;

8)підпис;

9)печатка.

3.2. СЛУЖБОВІ ЗАПИСКИ

Доповідна записка — документ, адресований керівникові певної чи вищої установи з інформацією про ситуацію, що склалася, про наявні факти, явища, про виконану роботу з висновками та пропозиціями автора.

Відповідно до змісту фіксованої інформації доповідні за​писки бувають:

1) звітні;

2) інформаційні;

3) ініціативні.

Доповідна службова записка укладається як з ініціативи її автора, так і на основі вказівки керівника.

З погляду адресності розрізняють внутрішні доповідні записки, що адресуються керівникові установи або підрозді​лу, в яких працює укладач, і зовнішні, що адресуються керів​никові вищої організації.

Текст доповідних записок пишеться від руки або друкуєть​ся на машинці чи на комп'ютері.

Внутрішню доповідну записку підписує той, хто її скла​дає. Зовнішню оформляють на загальному бланку установи за підписом керівника.

Пояснювальна записка з'ясовує зміст певних положень основного документа (плану, звіту, проекту тощо) або пояс​нює причини певного факту, вчинку, події.

Залежно від змісту і призначення пояснювальні записки поділяються на 2 групи: записки службового характеру та особис​ті записки громадян з приводу їхньої поведінки, роботи і т. ін.

Пояснювальна службова записка укладається для з'ясу​вання ситуацій, фактів, дій або вчинків працівника на вимо​гу керівника, а в деяких випадках — з ініціативи підлегло​го. Виклад тексту пояснювальної записки може бути пря​мим, коли він містить у чіткій послідовності вступ, доказову частину і висновки, і зворотним, коли висновки передують доказовій частині.

Пояснювальна записка, яка не виходить за межі устано​ви (внутрішня), оформляється на бланку або на стандартно​му аркуші паперу формату А4.

Якщо записка скеровується за межі установи (зовнішня), її оформляють на бланку і реєструють.
Реквізити службових записок:
1) назва структурного підрозділу;

2) адресат (назва посади, прізвище та ініціали посадової особи);

3) назва виду документа (доповідна записка);

4) дата;

5) індекс;

6) місце видання;

7) заголовок (стислий зміст тексту);

8) текст;

9) додаток (якщо є);

10) підпис.

3.3. ЗВІТ — документ, у якому в письмовій формі подається повідомлення про виконання якоїсь роботи. Види цього до​кумента:

1) статистичні (цифрові) — на спеціальних, виготовле​них друкарським способом бланках;

2) текстові — на звичайному папері за встановленою формою.
Реквізити звітів:
1) назва виду документа (звіт);

2) період, за який складається звіт;

3) назва установи, організації, про роботу якої звітують;

4) текст;

5) підписи;

6) дата складання звіту;

7) індекс документа;

8) гриф затвердження.

Декотрі види звітів мають додаткові реквізити — погоджен​ня і затвердження. Ці документи складаються у текстовій або табличній формі. У таблиці найчастіше зводять статистичні звіти.

Розрізняють звіти періодичні і разові. Перші затверджу​ються керівником, який раніше підписав план, другі — не затверджуються, а лише адресуються посадовим особам, від яких одержано завдання або доручення.

Текст разового звіту, як правило, розпочинається слова​ми: За Вашим розпорядженням від (такого) числа... Це по​силання на завдання слугує першим логічним елементом змісту цього документа. Далі йдуть описання виконаної ро​боти і заключна частина, в якій аналізуються підсумки її, потім — висновки і пропозиції.

Текст звіту має бути чітким за побудовою, логічною по​слідовністю викладу матеріалу, містити вичерпні відповіді на всі запитання схеми, а також узагальнення і висновки.

Якщо звіт дуже великий за обсягом, його доцільно розби​ти на короткі заголовки відповідно до змісту.

Звіт допомагає вивчити, перевірити й узагальнити чиюсь роботу, знайти в ній позитивне і негативне, зробити висновки, окреслити перспективи.

3.4. СЛУЖБОВІ ЛИСТИ
Є два види офіційної кореспонденції:

а) офіційне листування міждержавних установ чи інозем​них представництв у дипломатичній практиці;

б) ділове (комерційне) листування, яке має напівофіцій​ний характер для ділових контактів між фірмами, установами, закладами тощо.

Службовий лист — це один із різновидів інформаційних документів для писемного спілкування й оперативного управ​ління процесами діяльності організацій, установ та їх струк​турних підрозділів.

За функціональними ознаками службові листи поділяють​ся на два типи:

1. Листи, що потребують відповіді — листи-запити, лис​ти-прохання, листи-пропозиції, листи-звернення, лис​ти-вимоги.

2. Листи, що не потребують відповіді — листи-відповіді, листи-нагадування, листи-подяки, листи-підтверджен​ня, листи-запрошення, комерційні листи, супровідні листи, гарантійні листи, рекламні листи, рекомендаційні листи та ін.

За кількістю адресатів розрізняють звичайні, циркулярні та колективні листи.

Звичайний і колективний листи надсилаються на одну ад​ресу, тільки останній укладається від імені декількох органі​зацій чи установ. Циркулярний — завжди надсилається керів​ною установою до своїх структурних підрозділів, філій тощо.

Текст службових листів повинен бути простим і розкри​вати бажано тільки одне питання. Це спрощує його реєстра​цію і контроль за проходженням. Якщо ж лист містить кілька питань чи тем, що контролюються різними відділами, то до​водиться робити копії.

Головна мета ділового листа — поінформувати, пояснити, впевнити, довести і спонукати до потрібної дії адресата (одер​жувача). Діловий лист є документом, тому він повинен бути чітким, лаконічним, зрозумілим, не містити нічого зайвого, що б заважало сприйманню основної інформації.

Але оскільки лист все ж відмінний від наказу, акта чи дору​чення, то ваше письмове спілкування з адресатом може не обме​жуватися лише  сухими канцеляризмами. Добирати  потрібні слова і тон    ви повинні самі залежно від мети листування, ступеня  знайомства, віку, статі та необхідності   дотримання субординації. Безперечна  умова — дотримання міри, доречності й такту,

За законами психології на формування поглядів партнера значною мірою впливає інформація, що надходить першою. Отже, ділові взаємини краще розпочинати з особистого, без​посереднього спілкування і вже потім можна продовжувати закріплювати контакти діловим (службовим) листуванням. Оскільки листування виключає вербальні контакти спілкуван​ня, доцільно до тексту листів уводити деякі словосполучення і звороти, які засвідчують ваше ставлення до партнера.

Останнім часом ділове листування відходить від сухої офі​ційності й обміну надто заштампованими канцеляризмами. Із тексту сучасного ділового листа повинен вимальовуватися образ автора — надійного партнера, постійного клієнта, чес​ного конкурента і т. ін. Кореспонденція — ваша візитка та обличчя установи, фірми, компанії, яку ви репрезентуєте.
                       Реквізити службового листа:
1. Назва міністерства (для державних структур).

2. Назва й адреса адресанта (ліворуч або посередині).

3. Номер і дата листа.

4. Назва й адреса установи (закладу) адресата, його поса​да, прізвище та ініціали (праворуч).

5. Заголовок листа (“про...”)

6. Текст (зміст).

7. Перелік додатків (якщо надсилаються) із зазначенням кількості сторінок.

8. Посада, звання; ранг; статус адресанта (ліворуч)..

9. Підпис, ініціали та прізвище адресанта (праворуч).

10.Печатка (якщо необхідно).

11.Віза виконавця, підпис на копію (якщо необхідно).

Ось декілька порад, які допоможуть вам досягти мети:

1. Будьте лаконічні. Намагайтеся викладати інформацію  чітко й по суті, не зловживати чужим часом і увагою.

2. Пишіть коротко і просто. Але лаконічність не повинна бути самоціллю і стати на заваді вишуканості та емоцій​ності мови.

3. Слідкуйте за логічністю і послідовністю викладу. Основ​ну увагу — найсуттєвішому, а розбивши текст на смис​лові абзаци, ви полегшите його сприймання адресатом.

4. Уникайте багатозначності та не переобтяжуйте лист іншомовними словами. Суть справи слід викладати чітко, зрозуміло, без двозначностей, які можуть викликати сум​ніви чи запитання.

5. Будьте ввічливі. Стежте за стилем вашої кореспонденції. Уникайте категоричності. Не забувайте про вступний і завершальний компліменти.

Завершальні речення можуть виражати: повторну подяку, висловлення сподівання чи надії, запевнення у співробітництві чи надійності, прохання дати відповідь, зателефонувати тощо, вибачення за турботу чи затримку з відповіддю.

Прощальні фрази добираються у залежності від рівня сто​сунків (партнерства) на зразок:

Завжди щиро Ваш ...

Із найліпшими побажаннями ...

Щиро відданий Вам ...

Бажаємо успіхів ...

З повагою ..,

Залишаємося з повагою ...

Із вдячністю і повагою ... і т. ін.

Уже написаний лист не відправляйте відразу, відкладіть, щоб потім ще раз перечитати. Пам'ятайте: бездоганно оформ​лена ділова кореспонденція — це свідчення вашої поваги до адресата!

Оскільки метою офіційного листування є засвідчення адре​сатові поваги з безумовним урахуванням рангів, воно повинно ґрунтуватися на принципах поваги та обопільної коректності.

Існують певні правила реагування на листи за термінами. Відповідь слід дати не пізніше, ніж через 10 днів. Якщо запит, прохання тощо потребує ґрунтовнішого вивчення, то протя​гом 3 днів сповіщають адресатові, що інформацію отримано і над вирішенням чи розв'язанням працюють. Остаточну відповідь слід дати не пізніше, ніж через місяць.

Як правило, службові листи укладаються на офіційному бланку, що містить віддруковані реквізити установи, закладу, організації. За характером інформації листи поділяються на різні групи.

Листи-відповіді за змістом залежні від ініціативних листів, оскільки їх тема і характер були вже задані запитом, прохан​ням та ін., на дату й номер яких повинно бути обов'язкове посилання. Лист-відповідь викладає характер проблеми чи вирішення питання, прийняття чи відмову пропозиції тощо, заявлених в ініціативному листі. Головні умови, що висуваються до змісту листа-відповіді, полягають у чіткості формулювань щодо попередніх прохань (запитів), міри чи ступеня, часу та якості її виконання. Відмо​ва, зміна обсягу робіт, послуг і часу їх виконання повинні бути вагомо обґрунтовані й коректно викладені.

Супровідний лист — документ, що інформує адресата про раніше надіслані документи, товари чи інші матеріальні цінності. Листи такого типу можуть надсилатися разом із комерцій​ними документами (рахунком-фактурою, накладними, чека​ми тощо), доповнювати креслення, схеми, плани, каталоги, прейскуранти, зразки товарів тощо і виконують допоміжну інформаційно-супроводжувальну функцію. Супровідний лист може бути також доповненням; прохан​ням, рекомендацією-характеристикою і виконувати роз'ясню​вальні функції щодо службової особи у відрядженні.

Договірний лист — різновид супровідного листа, що вка​зує на факт відправлення (надсилання) попередньо укладено​го договору, угоди між адресатом і адресантом.

Лист-запрошення містить інформацію про дату; характер, місце, час проведення заходу. Цей документ деталізує умови участі адресата у заході, умови проїзду, перебування, конкретизує порядок денний робочого часу та культурної програми тощо.

Інформаційний лист та лист-повідомлення близькі до лис​та-запрошення.

Гарантійний лист — документ, що є юридичним гаран​том виконання викладених у ньому зобов'язань. Укладається з метою підтвердження певних угод, умов або фінансово-розрахункових зобов'язань і має підвищену пра​вову функцію. Цим листом організація, установа, заклад гарантує погашен​ня кредиту, оплату за виконану роботу, надану послугу тощо. Обов'язкові реквізити: номер розрахункового рахунка із за​значенням назви банку, термін остаточного розрахунку, сума (згідно з тарифами або попередньо обумовлена), підписи ви​щого посадовця та головного бухгалтера гаранта. 
Рекламний лист — це різновид інформаційного листа, що містить докладний опис рекламованих послуг чи товарів, про​пагує діяльність закладу чи установи.

Лист-нагадування — це документ, який містить вказівку про наближення чи закінчення визначеного терміну завчасно обумовлених зобов'язань або проведення заходу.

Лист-підтвердження — містить повідомлення про отримання певного відправлення (листа, факсу, телеграми, товару тощо), прибуття певної особи чи групи осіб, виконання певних за​ходів, дій. Цей лист може підтверджувати тривалість юридич​ної дії раніше укладених документів (договорів, інструкцій і т. ін.).

Рекламаційний лист — це документ, який обґрунтовано до​водить про виявлення певних недоліків або дефектів у вико​наній роботі, виробленій продукції чи наданій послузі, а саме: 1. Недотримання попередньо обумовлених термінів, техно​логічних нормативів виготовлення, пакування, транспортуван​ня та зберігання продукції, товару, що призвело до псування товарного вигляду, погіршення якості тощо; 2. Обґрунтування недоброякісності може підтверджувати​ся доданими копіями актів, висновками фахівців-експертів.
Лист-претензія — документ, близький до рекламаційного листа, але менш категоричний за змістом. Цей лист скоріше тактовне нагадування чи коректне висловлення незадоволення, що повинно передувати категоричному накладанню штрафних санкцій і позову до арбітражного суду, які містяться у рекла​маційному листі.

Контрольний лист — це специфічний документ-талон для індивідуальної реєстрації документів, який містить резолю​цію на конкретний документ та його стислий зміст.
Рекомендаційний лист — документ, близький до характе​ристики, але не обов'язковий. Незважаючи на вільний ви​клад, у ньому слід зазначити термін роботи працівника у даній організації, установі, просування по службі, його ділові та моральні якості, коло зацікавлень тощо. Інформація повинна бути об'єктивною і виваженою, оскільки це справа честі й імені вашої організації та подальша доля рекомендованого.

Лист-вітання — це зовсім не обов'язковий офіційний набір заяложених та безликих висловів-штампів до державних свят. Доцільними будуть поздоровлення з подіями, ювілеями чи успіхами локального характеру. Довільний зміст тексту все ж передбачає враховувати рівень стосунків, близькість взаємин, становище, вік і стать адресата.

Комерційний лист — специфічний вид ділового спілкуван​ня, прийнятого як у внутрішньодержавній, так і в міжнародній практиці. Цей лист може містити комерційну інформацію про зміни цін, видів і способів платежів, умови купівлі-продажу чи страхування.

3.5. ФАКС – це узагальнена назва різноманітних за змістом документів, які надходять до установ, організацій, фірм  за допомогою спеціального апарата (телефаксу) телефонними каналами зв’язку.


ФАКС – це і ксерокопія документа, що передається до організації.
Реквізити факсу:

1. Назва документа.

2. Дата.

3. Назва адресанта , установи, яка передає факс.

4. Прізвище, посада особи, що підписала документ.

5. Назва адресата, організації та службової особи – одержувача факсу.

6. Тема.

7. Текст.

8. Кількість сторінок.

Текст факсу складається без скорочень.


Після закінчення передавання факсу адресант має одержати підтвердження (CONFIRMATION   REPORT) про те, що адресат отримав інформацію.

Реквізити підтвердження:

1. Назва (код) фірми-одержувача.

2. Номер телефаксу.

3. Дата.

4. Кількість одержаних сторінок.

5. Результат (RESULTS) – у разі одержання факсу повністю й без помилок проставляється “Ok”; якщо були помилки, то вказуються сторінки, на яких сталися перебої.

3.6. ОГОЛОШЕННЯ — це документ, у якому міститься необхідна інформація. За змістом оголошення поділяються на два види:

1. Організаційні — оголошення про подію чи захід.

2. Рекламні — оголошення про навчання, роботу, послу​ги, пропозиції тощо.

Організаційні оголошення адресуються як конкретній групі осіб, так і широким верствам населення. Зміст рекламних ого​лошень розраховано на широкий загал.

Як організаційні, так і рекламні оголошення за формою бувають: писані, мальовані, комбіновані, відтворені механіч​ним способом та ін.

Сучасний рівень поліграфічного виробництва, копіювальної та розмножувальної техніки дає необмежену змогу пошуків найрізно​манітніших шрифтових і кольорових варіантів цього документа.

Крім традиційних аркушів із текстом на видному, людному місці (на дошці об'яв), оголошення розміщують на спеціальних щитах і транспорті, на будівлях і спорудах, на листівках і прос​пектах, у часописах, книжках і спеціалізованих інформаційних довідниках, вони лунають з радіо- і телеефіру.

Текст будь-яких оголошень повинен бути лаконічним, кон​кретним і містити вичерпну інформацію про дату, час, місце і зміст події чи заходу. Рекламні оголошення повинні висвіт​лювати перелік послуг, товарів, їхню ціну тощо.

Оголошення про запрошення на роботу, навчання, про​позиції щодо подорожей і відпочинку включають умови, пе​реваги, пільги, оплату та інші дані.

Розрізняють оголошення:

1. Службові — підприємств, навчальних закладів, держав​них установ, організацій, фірм, агентств тощо.

2. Особисті — приватної особи чи групи осіб. 

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Текст, що містить:

— дату;

— час;

— адресу місця проведення;

— організатора (відповідального);

— порядок денний (зміст) заходу;

— коло осіб, яких запрошено;

— умови входу (вільний чи платний);

· способи проїзду (для зовнішніх).

3. Назва структурного підрозділу чи колегіального органу, або посада і прізвище особи, яка дає оголошення (якщо треба).

У приватних оголошеннях часто замість назви документа (“Оголошення”) для стислості та економії місця роз​міщують ключове слово чи словосполучення, наприклад, “Про​дам”, “Придбаю”, “Обміняю”, “Пропоную”, “Робота за кордо​ном” тощо.

Обсяг тексту таких оголошень лаконічний і визначається рекламодавцем. За стилем викладу змісту ці документи на​ближаються до реклами.

Поряд із нейтральною лексикою та інфінітивною формою дієслова з'являються оцінна, емоційно насичена лексика, ри​торичні запитання та звертання, прикметники у формі сту​пенів порівняння, неповні речення та ін.

Визначальним чинником дієвості візуальних оголошень (реклами) крім оригінальності змісту є оформлення: відтво​рення тексту (шрифт) і розміщення його на площині (симет​рія, асиметрія), добір кольорів та їх поєднання. Для транс​ляції по радіо і телебаченню є суттєвим час повідомлення, музичне чи звукове оформлення, чіткість та зрозумілість ви​мови, оригінальність тексту, композиції чи відеоряду.
3.7. ЗАПРОШЕННЯ — це документ, що містить коротку інформа​цію про подію або захід і адресується конкретній особі чи організації. Запрошуючи взяти активну або пасивну участь в анонсованому заході, цей документ завжди повинен бути за змістом ввічливим та коректним і містити дані про дату, місце, час, характер зібрання й умови, що висуваються перед його учасниками. За формуляром і змістом цей документ подібний до служ​бового листа-запрошення, оголошення
Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Звертання до адресата (у Кл. формі):

— статус (посада);

— прізвище;

— ім'я;

— ім'я по батькові.

3. Текст, що містить:

— дату і час заходу;

— місце проведення;

— назву заходу;

— порядок денний, тематику подій;

— прізвища доповідачів у послідовності заявленого ви​ступу;

— маршрут проїзду (якщо треба);

— контактний телефон для довідок.

4. Посада (статус), підпис, ініціали та прізвище адресанта або назва структури, яка запрошує.

5. Печатка (якщо треба).

Текст запрошення (повідомлення) залежить від характеру заходу, статусу і місця, яке відводиться у ньому адресатові.

Документ може бути й без назви і починатися з шаноб​ливого звертання: Шановний (-а, -і) ...; Глибокошановний (-а, -і) ...; Вельмишановний (-а, -і) ...; Добродію (-йко, -ї); ...Пане (-і, -но, -ове) ... тощо.
3.8. СЛУЖБОВА ТЕЛЕГРАМА — узагальнена назва різнома​нітних за змістом документів, переданих, як правило, теле​графом.

Телеграми надсилаються у найтерміновіших випадках, коли інші види зв'язку не можуть забезпечити вчасного по​відомлення інформації адресатові.

Залежно від призначення службові телеграми бувають внутрішні і зовнішні.

Внутрішні службові телеграми поділяються на вищі дер​жавні, державні, термінові, звичайні. У першу чергу обслуго​вуються вищі державні та державні телеграми, потім — з помітками "Звіт" і т. ін.

До категорії термінових належать телеграми, оплачувані за терміновим тарифом, службові з помітками: Термінова; Метео, а також Термінова телефонна розмова. Всі інші вва​жаються звичайними.
Вимоги до оформлення

1. Телеграма пишеться суцільним текстом без переносів. Розпочинається дієсловом у множині чи в однині.
2. Службові телеграми пишуть у двох примірниках: 1-й — до відділення зв'язку; 2-й — до справи (копія).

3. Текст телеграми містить лише словесну інформацію (знаки №, - (мінус), + (плюс), 0, % (процент), цифри пишуться словами).

4. Гранична стислість мови телеграм виявляється в тому, що кількість дієслівних форм мінімальна, прикметників майже немає, прислівники вживаються рідко. Заперечення не не вилучають. Телеграми можуть бути написані шифром або кодом. Розділові знаки у вигляді скорочень крпк, км вживають лише тоді, коли вони впливають на зміну змісту.

5. У тому разі, коли телеграми надсилають службові осо​би, котрі перебувають у відрядженні, під рискою відправник зазначає, крім власного прізвища, ще й посаду, ким і яким номером видано йому посвідчення про відрядження, а та​кож серію, номер, місце і дату, якщо йому видано паспорт.

6. Телеграми пишуться на друкарських машинках, на комп'ютерах великими літерами з двома інтервалами між рядками. Від руки треба писати великими літерами, чітким, розбірливим почерком і темним чорнилом.

7. Між окремими словами роблять пропуск на два інтер​вали. Текст відокремлюється від адреси трьома інтервалами.

8. Телеграми пишуть лише з лицьового боку телеграфно​го бланка або чистого аркуша паперу.

9. Підпис ставлять окремим рядком, відступивши від тексту.

10. Якщо телеграма є відповіддю на одержану кореспон​денцію, то вихідний номер другої ставлять перед початком тексту телеграми, а вихідний номер телеграми-відповіді — у кінці тексту, перед підписом.

Реквізити службової телеграми:

1) назва виду документа (телеграма);

2) відмітка про категорію та вид телеграми;

3) адреса;

4) текст;

5) номер посилання (якщо телеграма надсилається у від​повідь);

6) вихідний номер;

7) підпис;

8) адреса відправника;

 9) дата відправлення.

3.9. ТЕЛЕФОНОГРАМА — термінове повідомлення, передане адресатові телефоном. Телефонограми використовують для документального оформлення усних телефонних переговорів. Це один із видів усної ділової кореспонденції.

Реквізити телефонограми:

1) назва документа — заголовок;

2) номер і дата телефонограми.

Слово Телефонограма, її номер і дату надходження пи​шуть у першому рядку. Дата телефонограми — дата її пере​дачі;

3) назва організації і службової особи — відправника те​лефонограми;

4) назва організації і службової особи — одержувача те​лефонограми;

5) текст телефонограми має бути таким стислим, як і текст телеграми. Треба уникати слів, що важко вимовляються, і складних зворотів. Слова пишуть повністю без скорочень. У тексті телефонограми може бути не більше 50 слів;

6) підпис службової особи — керівника організації або його заступника (в окремих випадках — керівників відділів);

7) у графах передано і прийнято зазначають посаду, ініціали, прізвище того, хто передає, того, хто приймає, і номе​ри їхніх телефонів.

На багатьох підприємствах використовуються спеціальні бланки, на яких занотовують телефонограми.

3.10. ПРОТОКОЛ – це один із найпоширеніших документів колегіальних органів, у якому фіксують місце, час, мету і результат проведення зборів, конференцій, засідань, нарад та ін. У протоколі занотовують склад присутніх і відсутніх, зміст доповідей, що заслухані, та винесені ухвали з обговорених питань. Зміст інших протоколів – об'єктивний опис певного факту чи події.

Протоколом також оформлюється певна діяльність адміністративних, державних, міждержавних структур, слідчих, міліцейських та судових органів. Відповідно до обсягу фіксованих даних усі протоколи поділяють на чотири групи:

Стислі (короткі), текст яких містить лише назви обговорених питань (під рубрикою “СЛУХАЛИ”) та ухвалу або поширену резолюцію щодо цих питань (під рубрикою “УХВАЛИЛИ”).

Повні, у тексті яких окрім ухвал стисло записують виступи доповідачів та інших учасників зібрання. До повного протоколу заносять також запитання доповідачам та конспективний запис виступів під час обговорення.

Стенографічні, у яких дослівно зафіксовано виступи, репліки, запитання, обговорення та весь хід засідання, зборів.
Диктофонографічні, тобто з використанням апарату для записування людського мовлення з метою повного збереження й відтворення певного факту чи події.
Реквізити:

1. Назва установи, організації, закладу чи їхнього структурного підрозділу, де відбувається захід.

2. Назва виду документа (посередині).

3. Порядковий номер (після слова “Протокол”).

4. Дата проведення заходу, засідання та ін. (ліворуч).

5. Місце проведення (праворуч).

6. Заголовок до зібрання із зазначенням його характеру (загальні збори; установча, наукова, ювілейна конференція; виробнича, розширена, позачергова нарада тощо).

7. Посада, прізвище та ініціали особи, яка веде збори.

8. Посада, прізвище та ініціали особи, яка укладає протокол.

9. Склад учасників заходу зазначається за таким принципом:

· посада, звання, прізвище та ініціали керівників установи, службових осіб, почесних гостей та інших запрошених, членів президії (якщо є);

· якщо кількість присутніх членів колективу не перевищує 15 осіб, то вказують прізвища та ініціали всіх учасників (за абеткою);

· якщо кількісний склад присутніх перевищує зазначену вище цифру, у протоколі вказують лише загальну кількість, додавши до нього реєстраційний лист (укладений за абеткою).

10. Відсутніх і причини відсутності зазначають або поіменно (за абеткою), або лише загальну кількість, якщо відсутніх більше 10 осіб.

11. Порядок денний (питання, що розглядаються, формулюють у називному відмінку, зазначивши посаду, прізвище та ініціали особи доповідача).

12. Текст поділяють на розділи, що відповідають пунктам порядку денного. Кожний розділ містить пункти: “СЛУХАЛИ:”, “ВИСТУПИЛИ:”, “УХВАЛИЛИ:” (ці слова подають з нового рядка великими літерами):

- після римської цифри на позначення розділу (питання) в одному рядку пишуть “СЛУХАЛИ”;

- прізвище, ініціали та посада чи статус доповідача пишуть з нового рядка (у називному відмінку і підкреслюють). Далі в тому ж рядку, після тире, викладають зміст доповіді у формі прямої мови. У стислих і повних протоколах зазначають “Текст доповіді додається”;

- нижче занотовують питання та відповіді на них (для повного і стенографічного протоколу);

- розділ “ВИСТУПИЛИ” (без цифри перед ним) оформляють аналогічно попередньому. Арабськими цифрами зазначають порядок виступаючих, якщо їх більше одного;

- розділ “УХВАЛИЛИ” оформляють аналогічно попередньому розділу. Різні за характером питання ухвали групують і позначають арабськими цифрами з нового рядка. У цьому розділі повністю фіксується прийняте рішення, яке може складатися з одного чи декількох пунктів, або з констатаційної частини та резолюції.

13. Перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок і примірників.

14. Посади керівників засідання або наради (ліворуч), підпи​си та їх розшифрування (праворуч). 

Текст протоколу, записаний на підставі виступів учасників зібрання, повинен бути стислим і лаконічним (для стислих і повних), але повинен містити інформацію, яка всебічно та зрозуміло характеризує обговорення конкретних питань.

Вислів “протокольна точність” відображає сутність цього документа з обов'язковим додержанням змісту, форми та стилю викладу, позицій сторін в усіх розділах і пунктах протоколу.

3.11. ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ – це коротка (усічена) форма повного протоколу, у якому відображено конкретне окреме питання. Він є одним із найпоширеніших видів документації.

Витяг надається окремим особам чи надсилається органі​заціям, установам на їх письмовий запит. У протоколі, з якого зроблено витяг, зазначають, на якій підставі, кому й коли по​дано чи надіслано документ.

Реквізити:
1. Назва виду документа.

2. Номер документа, з якого робиться витяг.

3. Назва організації, установи, яка проводила засідання, нараду.

4. Дата проведення зборів, засідання.

5. Номер питання, що розглядалося, і його суть (як його сформульовано у протоколі).

6. Винесена ухвала щодо питання, яке розглядалося.

7. Посада, підпис, ініціали та прізвище того, хто підписав оригінал.

8. Посада, підпис, ініціали та прізвище того, хто уклав витяг.

9. Дата укладання витягу.

Пам’ятайте, що  у витязі з протоколу не слід указувати, як у протоколі, всі три рубки  “СЛУХАЛИ:”, “ВИСТУПИЛИ:”, “УХВАЛИЛИ:”. Після римської цифри на позначення розділу (питання) в одному рядку пишуть “СЛУХАЛИ”, вказуючи прізвище, ініціали та посаду чи статус доповідача, далі, після тире, коротко викладають назву і зміст доповіді. Розділ “ВИСТУПИЛИ” не вказується, одразу ж розділ “УХВАЛИЛИ”, у якому повністю фіксується прийняте рішення, яке може складатися з одного чи декількох пунктів, або з констатаційної частини та резолюції.
Розділ 4
Обліково-фінансові документи

4.1. АКТ — це офіційний документ правової чинності, що констатує (підтверджує) певні факти, події, пов’язані із вчинками конкретних приватних або службових осіб, діяльністю підприємств, установ чи їх структурних підрозділів.

Для об’єктивного відображення (фіксування) певних фактів акт укладається колегіально кількома службовими особами, спеціально уповноваженими для цього керівництвом або органом, що здійснює  перевірку. Як правило, це документація експертних комісій, діяльність яких затверджується відповідним наказом.

Акти поділяються на законодавчі та  адміністративні.

Законодавчі містять рішення щодо чинних законів, указів, постанов чи їх розділів або пунктів.

Адміністративні укладають після попередніх ухвал, коли відбувається:
1. Приймання-передавання матеріальних цінностей, засобів виробництва тощо.

2. Приймання до експлуатації після побудови чи ремонту об'єктів будівель, споруд, машин, механізмів і т. ін.

3. Проведення випробувань нової техніки чи обладнання.

4. Розукомплектування, ліквідація, знищення застарілих, непридатних чи зіпсованих матеріальних цінностей.

5. Планове або позапланове обстеження, перевірка, інвентаризація та експертна оцінка матеріальних цінностей – ревізія.

6. Нещасний випадок (травма, аварія, стихійне лихо, ДТП).

7. Зміна керівництва.

Набувши юридичної сили після затвердження вищою інстанцією або відповідальним керівником закладу, установи, акт є документом суворої звітності, на підставі якого порушують адміністративну судову чи кримінальну судову справу.

Текст акта поділяється на вступну та констатаційну частини і містить такі реквізити:
Вступна частина
1. Автор документа – підпорядкування міністерству (якщо є), повна назва установи, закладу (ліворуч, якщо є пункт 2, в іншому разі –посередині).

2. Затвердження – посада, підпис, розшифрування підпису, дата (відповідно до ДСТУ 4163-2003 розташовується праворуч).

3. Назва виду документа (посередині з великої літери) 

4. Номер.

5. Дата укладання (ліворуч).
6. Місце укладання (праворуч). 

7. Заголовок (“про...”);

8. Підстава (наказ, розпорядження, його номер, посада керівника, назва установи, відомства, дата).

9. Склад комісії (перераховують осіб, які укладали акт, з обов'язковим зазначенням їхніх посад, прізвищ та ініціалів, починаючи з голови комісії, а далі за абеткою (якщо були присутні свідки, то в алфавітному порядку вказуються їхні прізвища й ініціали).
Констатаційна частина
10. Текст (виклад мети й завдання акта, характер проведеної роботи, перелік установлених фактів та висновків).

11. Відомості про кількість примірників акта і місце їх збе​рігання.

12. Перелік додатків до акта (кількість примірників і сторінок).

13. Підписи голови, членів комісії та присутніх (у разі необхідності).

14. Розшифрування підписів.

Особа, яка не згодна зі змістом акта, повинна підписати його із зазначенням про свою незгоду. Якщо в окремих членів комісії або присутніх виникають слушні думки, їх викладають у першому примірнику акту нижче підписів, або на окремому аркуші, де ставиться підпис і дата. Найчастіше акт укладають у трьох примірниках , що мають рівнозначну юридичну силу (1-й – до вищої інстанції, 2-й – керівникові установи, третій – до справи).

4.2. ДОРУЧЕННЯ (довіреність) — це документ (письмове уповноваження), за яким приватна, офіційна особа чи організація надає право (повноваження) іншій приватній, офіційній особі чи організації на законних підставах здійснювати від її імені певні юридично значущі дії або представницькі функції з (перед) третіми особами і цим створювати для останнього правові наслідки.

Доручення поділяються на офіційні (службові) та особисті (приватні). Залежно від обсягу і змісту повноважень, що надаються представникові, доручення поділяються на три види:

· разові на виконання одноразової дії (найчастіше це отри​мання товарно-матеріальних цінностей чи одержання стипендії, заробітної плати, пенсії, поштового переказу, посилки тощо);

· спеціальні на здійснення приватною чи службовою особою однотипних учинків (представництво в органах суду, виконання господарських і банківських операцій  у   межах    певного    терміну);
· загальні на виконання розширених повноважень (здійснення операцій, пов'язаних з управлінням і володінням нерухомим і рухомим майном, банківських операцій, одержання і надсилання кореспонденції, представницьких функцій у суді тощо, зокрема  з правом передоручення третій особі).

Термін дії доручення зазначається цифрами (разове, спеціальне) й літерами (загальне). Максимальний термін дії доручення не може перевищувати трьох років. Якщо строк дії доручення не зазначений, воно зберігає юридичну силу протягом року з дня його укладання. Недатоване доручення не має юридичної сили.

Особа чи установа, яка уклала доручення, може у будь-який час його скасувати, а особа, якій доручення видано – відмовитися від нього. Угода про відмову від цього права недійсна. Із припиненням дії доручення втрачає силу будь-яке передоручення третій особі.
Текст особистого доручення пишеться у довільній формі, але є обов'язковими такі реквізити: 

1. Назва виду документа.

2. Місце укладання, число, місяць, рік – для загального доручення (літерами і без скорочень).

3. Текст
3.1. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові довірителя.

3.2. Домашня адреса довірителя (для загального доручення).

3.3. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові; дані документа, що посвідчують особу, якій видається доручення.

3.4. Зміст дій, обов'язків, прав, які саме повноваження має виконувати довірена особа.

3.5. Термін дії разового доручення вказується цифрами, а спеціального і загального – літерами.

4. Підпис довірителя (праворуч).

5. Дата укладання документа для разового доручення пишеться цифрами. 

6. Засвідчення (завірення) підпису довірителя може бути здійснено підприємством, де він працює, закладом, де навчається, ЖЕКом за місцем його проживання, або будь-якою нотаріальною конторою. 

7. Печатка організації, закладу, де працює засвідчувач.
8. Дата засвідчення вказується цифрами, а для спеціаль​ного і загального доручення – літерами (ліворуч).
Пам’ятайте, що серед особистих доручень найпоширенішим документом є доручення на отримання грошей. Таке письмове повноваження не вимагає обов’язкового нотаріального засвідчення. Воно може бути засвідчене організацією, підприємством, де працює або навчається довіритель, адміністрацією лікувального закладу, установи, де він перебуває на лікуванні, відповідною військовою частиною тощо.
До нотаріально посвідчених довіреностей прирівнюються (ст. 40 Закону України "Про нотаріат"):

1) довіреності осіб, які перебувають на лікуванні в госпіталях, лікарнях, санаторіях, будинках престарілих, – посвідчуються головлікарями, начальниками госпіталів, заступниками з медичної частини, черговими лікарями;

2) довіреності громадян, які перебувають під час плавання на морських суднах або суднах внутрішнього плавання, що плавають під прапором України, – посвідчуються капітанами цих суден;

3) довіреності громадян, які перебувають у розвідувальних, арктичних та подібних експедиціях, – посвідчуються начальниками експедицій;

4) довіреності військовослужбовців  – посвідчуються командирами частин, з'єднань, установ і закладів;

5) довіреності осіб, які перебувають у місцях позбавлення волі, – посвідчуються начальниками виправно-трудових установ.

Довіреністю визнається письмове повноваження, що його видає одна особа (довіритель) іншій особі (довіреному) для представництва перед третіми особами. Довіреність –  це одностороння угода, що фіксує межі повноважень представника, який, діючи на підставі довіреності, створює права та обов'язки безпосередньо для довірителя.
Особа, яка видає довіреність, називається довірителем, а особа, яка отримує повноваження за довіреністю, – довіреним.
4.3. РОЗПИСКИ — це документ, що підтверджує певні дії, які мали місце між двома особами чи особою та установою. Наприк​лад, передачу й одержання документів, грошей, матеріальних цінностей.
Розрізняють приватну (особисту) розписку, коли одна особа отримує щось від іншої, та службову, коли особа або представник уста​нови отримує матеріальні цінності чи документи від якоїсь організації, закладу.

Розписка може мати довільну форму викладу, але все ж таки треба зазначати такі реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Текст:
2.1. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові (посада і повна назва установи для службового варіанта), назва документа (з його вихідними даними) того, хто дає розписку і підтверджує отримання.

2.2. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові (посада й повна назва установи – для службового варіанта) того, кому дається розписка.

2.3. Конкретне зазначення, у чому дано розписку:

· точне найменування матеріальних цінностей, документів та ін.;

· стан (нові, були в користуванні, у робочому стані);

· кількість, вага, вартість, розмір, сума зазначаються цифрами, а в дужках –  словами.

2.4. У службовому варіанті слід зазначити, на підставі якого розпорядження, наказу чи іншого документа передано й отримано цінності.

3. Дата укладання (ліворуч).

4. Підпис особи, яка отримує цінності (праворуч).

5. У приватному варіанті підпис особи, яка дає розписку, засвідчується керівником установи чи підрозділу (із зазначенням його посади, ініціалів, прізвища) або нотаріальною конторою.

6. Дата засвідчення (ліворуч).

У кінці розписки автор обов’язково ставить свій підпис. Одержану суму грошей у розписці указують цифрами, а в дужках – прописом (словами). У цьому документі не допускається жодних виправлень. Усі вільні місця необхідно прокреслити та поставити підпис. Складають розписку в одному примірнику і зберігають як цінний документ. У разі необхідності в розписці вказують свідків, у присутності яких вона написана, а також засвідчують документ підписами.
Згідно вимог статті 78 Закону України «Про нотаріат» заборонено засвідчувати справжність підпису на документі, який має характер угоди. Оскільки розписка має характер угоди, а саме – договору позики грошей, нотаріус відмовляє у вчиненні такої нотаріальної дії. Натомість у даному випадку громадянам слід укласти договір позики грошей. 
4.4. КВИТАНЦІЇ видають і одержують, коли сплачують уста​нові гроші за певні цінності, матеріали, устаткування або за виконану роботу; коли пересилають гроші приватній особі та ін.

Квитанції видають контори, установи, ради та ін. У кви​танції обов'язково вказують:

1) ким видано документ (назва організації);

2) нижче пишуть слово КВИТАНЦІЯ, номер і дату ордера;

3) від кого прийнято (назва установи або приватної особи);

4) за що прийнято;

5) величину суми;

6) на підставі якого документа видано (назва, дата, номер);

7) коли прийнято (число, місяць, рік);

8) штамп касира про одержання грошей;

9) підпис касира.

4.5. НАКЛАДНА — документ, який дає право на одержання чогось. У накладній мають бути такі реквізити:

1) назва: зверху посередині великими літерами слово "НАКЛАДНА" № від... (дата);

2) найменування установи або приватної особи (прізви​ще, ім’я,

Ім’я  по батькові), якій видано накладну;

3) найменування установи (або штамп установи з найме​нуванням, адресою, телефоном, поточним рахунком), яка ви​дала накладну;

4) підстава видачі накладної;

5) позначення кожної графи (назви предметів обладнан​ня, кількість цих предметів, вартість, сума вартості, підсумко​вий запис);

6) підпис керівника установи й бухгалтера (або рахівника);

7) особа, котра видала накладну;

8) особа, котра одержала накладну;

9) печатка.

Розділ 5

Документація господарсько-договірної діяльності

Документування господарсько-договірної діяльності здійснюється на підставі нормативних актів України, зокрема таких:

1) Цивільний кодекс України (Розділ 2 „Загальні положення про договір”);
2) Господарський  кодекс України (Розділ 20 „Господарські договори”, зокрема стаття 179 „Загальні умови укладання договорів, що породжують господарські зобов’язання”);

2) Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”;

2) Закон України „Про електронні документи та електронний документообіг”;

3) „Державний класифікатор управлінської документації, який використовується під час збирання та оброблення документів за відповідними уніфікованими формами усіма органами державного і господарського управління та підвідомчими підприємствами й організаціями в процесі виконання відповідних управлінських функцій згідно з чинним законодавством”; 

4) Державна уніфікована система документації.

До господарсько-договірних документів відносять договори, трудові угоди, контракти.

5.1. ДОГОВІР — це документ, що фіксує письмову угоду двох і більше сторін, що спрямована на встановлення, зміну або припинення господарських взаємовідносин. Також це безстрокова домовленість між двома чи кількома партнерами, приватними особами і організаціями, між організаціями.
Цивільний кодекс України передбачає такі типи договорів: 1) з господарської діяльності (купівлі-продажу, позики, постачання, підряду, приватизації житла та нежитлових приміщень, оренди, про матеріальну відповідальність, про спільну діяльність, щодо створення нових форм господарювання, установчий договір); 2) з банківської діяльності (на здійснення кредитно-розрахункового обслуговування, про депозитний вклад тощо); 3) трудові договори.
Договір може бути укладено між:

1) громадянами;

2) громадянами й організаціями;

3) організаціями.

Є такі договори: поставок, купівлі, продажу, обміну при​міщень; є господарський договір з наукової діяльності, про матеріальну відповідальність, договір про науково-технічне співробітництво.

Договір має бути складений юридично грамотно і за змістом, і за формою; його вважають укладеним тоді, коли сторони досягли домовленості з усіх пунктів і відповідно офор​мили документацію.

Основною формою законності документа і відповідальності за його зміст є затвердження і печатка.

Якщо документ підписують особи однієї посади, їхні підпи​си розміщуються на одному рівні:

Директор заводу "Комунар"             (підпис)    В.Г. Сидоренко                 
Директор заводу "Прогрес"              (підпис)   А.Б. Петренко

Печатку ставлять на тих документах, які потребують за​свідчення юридичних або фізичних прав осіб.

Печатки бувають гербові і прості. На договорах ставлять прості. Прості печатки можуть мати різні форми: круглу, квадратну, трикутну тощо.

Обов'язковим реквізитом договору є дата. Датою доку​мента є дата його підписання, утвердження події, зафіксо​ваної в документі. Дати записують розділеним крапками тричленним числом з арабських цифр, по дві кожний еле​мент:

перший — число місяця;

другий — порядковий номер місяця;

третій — дві останні цифри року.

Якщо число місяця або його порядковий номер — число однозначне, перед ним ставлять нуль, наприклад: 15.03.98;04.10.98.

Текст є важливим реквізитом усіх документів. Він має бути аргументованим, стислим і зрозумілим з чітким і ло​гічним викладенням думки. Виклад думки має бути чітким, зрозумілим. У тексті документа необхідно викласти:

1) завдання, мету, мотиви створення документа;

2) висновки, пропозиції, рішення, розпорядження і прохання.

1.  ДОГОВІР ПОСТАВКИ — договір, за яким організація-постачальник зобов'язується передати у певні терміни орга​нізації-покупцеві (замовнику) у власність або оперативне управління певну продукцію, а організація-покупець зобов'я​зується прийняти продукцію до оплати за встановленими цінами.

2. ДОГОВІР ПІДРЯДУ — це договір, за яким підприємство (організація)-підрядник зобов'язується виконати обсяг робіт підприємству (організації)-замовнику.

Реквізити:

1) назва документа;

2) місце і дата укладання договору;

3) вступна частина (назви сторін, які укладають договір, посади, прізвища, імена та по батькові осіб, котрі підписують договір, із зазначенням їхніх повноважень);

4) предмет договору (точне визначення виду виконува​них робіт);

5) термін виконання;

6) вимоги до виконуваних робіт;

7) загальна сума договору;

8) вартість робіт;

9) порядок викладу суперечок;

10) юридичні адреси сторін;

11) підписи й печатки сторін, які уклали договір.

Додатком до договору, як правило, є особливі умови дого​вору, графіки здавання робіт, передавання замовником устат​кування, матеріалів. Ними можуть бути внутрішньобудівельний титульний список, довідка про забезпечення та фінансу​вання робіт.
3. ДОГОВІР ПРО МАТЕРІАЛЬНУ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ —договір, за яким одна сторона (матеріально відповідальна особа) бере на себе повну матеріальну відповідальність за прийняті матеріальні цінності і зобов'язується дотримуватися встановлених правил приймання, зберігання, відпускання й обліку їх, а інша сторона (підприємство або організація, якій належать матеріальні цінності) зобов'язується створити ма​теріально відповідальним особам нормальні умови праці й виробничу обстановку, що забезпечує збереженість зданих ними на зберігання матеріальних цінностей.

Укладений договір про матеріальну відповідальність за​безпечує безперечне стягнення з матеріально відповідальних осіб вартості матеріальних цінностей, нестача яких виявляєть​ся. Такі договори підписують при призначенні матеріально відповідальних осіб на роботу.

Реквізити:

1) назва документа (договір);

2) місце і дата укладання договору;

3) назва сторін — посади, прізвища, імена і по батькові тих, хто укладає та підписує договір;

4) зобов'язання матеріально відповідальної особи;

5) зобов'язання підприємства (організації);

6) термін дії договору;

     7) адреси сторін;

     8) підписи осіб, що укладають договір;

     9) печатка підприємства (організації).

Такий документ складається у двох примірниках: 1-й примірник зберігається у відділі кадрів підприємства (органі​зації) в особовій справі матеріально відповідальної особи;2-й примірник передається працівникові, котрий підписав договір.

Договори візуються юрисконсультом і головним (стар​шим) бухгалтером підприємства (організації).

5.2. ТРУДОВІ УГОДИ укладаються між організаціями і пра​цівниками, які не входять до складу цієї організації. Залу​чення працівників для виконання певних видів робіт відбу​вається тоді, коли в організації бракує фахівців а певної га​лузі і коли ці роботи не можна виконати на договірних заса​дах з відповідними установами і підприємствами. Трудова угода має такі обов’язкові   реквізити:

1) назва документа;

2) дата і місце його складання;

3) перелік сторін, що уклали угоду;

4) зміст угоди із зазначенням обов'язків виконавця і замовника;

5) терміни виконання і оплати роботи;

6) юридичні адреси сторін;

7) підписи сторін;

8) печатка підприємства або організації.

Трудова угода складається в кількох примірниках, один з яких передається виконавцеві, а інші зберігаються у справах організації-замовника.

5.3. КОНТРАКТ 
Нині для стимулювання ефективної діяльності персона​лу переважна більшість підприємств, установ і організацій почали застосовувати контрактну, або договірну, систему на​ймання працівників.

КОНТРАКТ, чи ДОГОВІР, — угода, яка укладається між двома або кількома особами на певний строк.

Контракт, чи договір, мають відповідати закону і за змістом, і за формою.

Правову основу вступу громадян у контрактні відносини з підприємством і визначення їхнього змісту становлять по​ложення Законів України "Про підприємство", "Про влас​ність", в яких зазначається: громадянинові належить винят​кове право розпоряджатися своїми здібностями до виробни​чої та творчої праці, він здійснює це право незалежно або на підставі договору.

Контракт (договір) вважають укладеним тоді, коли сто​рони досягли згоди з усіх пунктів і відповідно оформили документацію.

Реквізити:

1) назва документа;

2) місце і дата укладання контракту, договору;

3) назви сторін, котрі укладають контракт чи договір, по​сади, прізвища, імена й по батькові осіб, котрі підписують контракт, із зазначенням їхніх повноважень;

4) загальні положення (визначається перелік певних обо​в'язків);

5) функції й обов'язки фахівця;

6) права й умови діяльності фахівця;

7) матеріальне й соціально-побутове забезпечення фахівця;

8) відповідальність сторін, вирішення суперечок;

9) зміна й розірвання контракту (договору);

10) термін дії та інші умови контракту (договору);

11) адреси сторін та інші відомості;

12) підписи обох сторін, печатка.

Розділ 6
Розпорядчі документи

Основна функція розпорядчих документів  – регулювати діяльність органу управління задля виконання поставлених перед ним завдань, одержання максимального ефекту від своєї діяльності та діяльності організації загалом. Розпорядчі документи виконують регулятивну функцію, спрямовану від суб'єкта управління (керівного органу) до об'єкта управління (підлеглих), тобто від керівника організації до керівників структурних підрозділів та їх працівників, забезпечуючи безперебійність і безперервність процесу управління, злагоджену роботу всіх органів і ланок управління. 

Групу розпорядчих документів формують постанови, рішення, накази, розпорядження, вказівки. Органи управління всіх рівнів із найважливіших питань видають постанови, рішення, накази; а з менш важливих – розпорядження, вказівки.

6.1. ПОСТАНОВА

Цим терміном називають два види документів.

1. Заключна частина протоколу засідання зборів, правління, президії та ін. Ця постанова включається в протокол чи додається до нього, при потребі може оформлятися як витяг із протоколу.

2. Постанова — правовий акт, який приймається вищи​ми та деякими центральними органами управління для роз​в'язання найважливіших питань, що стоять перед цими орга​нами, і для встановлення стабільних норм та правил пове​дінки.

Постанови приймаються Президією Верховної Ради Укра​їни, Кабінетом Міністрів України й іншими органами управ​ління й оформляється на бланку.

Текст постанови складається з двох частин: з констатую​чої і розпорядчої. Констатуюча частина містить вступ, оцін​ку ситуації і, якщо необхідно, підставу для видання чи поси​лання на правовий акт вищого органу. У розпорядчій час​тині подається перелік заходів, визначається виконавець (ви​конавці) та термін виконання. Постанову підписують дві особи: голова колегіального органу й керуючий справами (секретар).
Реквізити:

1) Герб України;

2) назва установи, що підготувала постанову;

3) назва виду документа (ПОСТАНОВА);

4) дата;

5) місце видання;

6) заголовок до тексту (стислий виклад змісту);

7) текст;

8) підписи;
9) візи;             
10) гриф узгодження;    
11) коди.


У кожному пункті постанови перераховуються дії, виконавці (організація, підрозділ чи особа) і термін виконання. Датою постанови є дата засідання, на якому вона прийнята.
6.2. ВКАЗІВКА – це правовий акт, який видається керівником органу державного управління і має організаційно-методичний характер щодо виконання правових документів даного органу.

Вказівки видаються при оформленні відряджень, вирішенні організаційних питань, доведенні до виконавців нормативних матеріалів та ін
Реквізити:
1. Назва відомства установи і структурного підрозділу.

2. Назва виду документа.                                                   
3. Дата.                                                                                   

4. Місце видання. 
5. Індекс. 

6. Заголовок. 

7. Текст.  
8. Підпис.                                                           

9. Відмітка про узгодження.                                    
Текст вказівки  починається словом ПРОПОНУЮ, яке друкується великими літерами .

Різновидом вказівки є припис – розпорядчий документ, який видається деякими посадовими особами і стосується установи , її структурного підрозділу чи окремого працівника. У приписі зберігаються всі реквізити вказівки.

6.3. РОЗПОРЯДЖЕННЯ — правовий акт управління держав​ного органу. Видається одноособово керівником, головним чином колегіального державного органу, для вирішення опе​ративних питань і є обов'язковим для громадян та органі​зацій, котрим він адресований.

Розпорядження видають Кабінет Міністрів України, міс​цеві ради, представники Президента України на місцях, а також керівники колегіальних органів державного управлін​ня, адміністрація підприємства та закладу в межах наданих законом прав для вирішення оперативних питань. Як правило, цей документ має обмежений термін дії і сто​сується вузького кола організацій, посадових осіб і громадян.

Реквізити розпоряджень :

1) Герб України;                                                                  

2) назва органу управління, що видає розпорядження;  

3) назва виду документа (розпорядження);                      

4) заголовок;  
5) дата й номер;                                                                  
6) місце видання; 
7) текст;

8) підпис відповідальної особи.
Розпорядження і наказ мають багато спільного. У право​вому розумінні ці розпорядчі документи рівнозначні. Тому іноді розпорядження видають нарівні з наказом. У цьому разі в тексті слово "НАКАЗУЮ" замінюють словами: "ЗОБО​В'ЯЗУЮ, ПРОПОНУЮ, ДОРУЧАЮ, ВИМАГАЮ". Ці два пра​вових акти відрізняються ще й тим, що накази пишуть із загальних, всеохоплюючих питань, а розпорядження — з кон​кретних.

6.4. НАКАЗ — розпорядчий документ, що видається керівни​ком підприємства, організації, установи на правах єдинона​чальності й у межах своєї компетенції. Накази видають на основі і для виконання законів, постанов і розпоряджень уряду, наказів та директивних вказівок вищих органів.

Укладаючи проект наказу, потрібно: 
• погоджувати пропозиції, що утримуються в ньому, з раніше виданими із цього питання документами, щоб уникнути повторень або протиріч;

• викладати текст коротко, послідовно, чітко, не допускаючи можливості його подвійного тлумачення;

• призначати конкретних виконавців і реальні терміни виконання доручень;

• забезпечувати юридично правильне (однозначне) написання назв підприємств і посад, що згадуються в ньому;

• зазначати посадових осіб, на яких покладається контроль за виконанням наказу (розпорядження);

• дотримувати терміни підготовки проектів розпорядчих документів, установлені керівництвом організації;

• указувати акти, що підлягають скасуванню або втратили чинність.
Розрізняють накази про особовий склад та накази із за​гальних питань.

Накази про особовий склад належать до окремої групи кадрових документів і регламентують питання прийняття на роботу, переведення, звільнення, надання різноманітних відпусток, стягнення, заохочення, відрядження тощо.

Накази із загальних питань у свою чергу поділяються на ініціативні і ті, що видаються на виконання розпоряджень вищих органів.

Ініціативний наказ видається для оперативного впливу на процеси, що виникають усередині організації.

Наказ і виконання розпоряджень вищих органів видається під час створення, реорганізації чи ліквідації структурних підрозділів, при підсумовуванні діяльності установ, затвер​дженні планів тощо.

Зазначені накази мають такий склад реквізитів:

1) назва організації;

2) назва виду документа (НАКАЗ);

3) дата підписання;

4) місце видання ;

5)індекс;

6) заголовок до тексту;

7) текст;

8) підпис керівника;

9) відмітка про погодження.

Текст наказу складається з констатувальної та розпорядчої частин. Констатуюча частина має такі елементи:

— вступ (вказується причина видання наказу);

— доведення (переказуються основні факти);

— висновок (викладається мета видання наказу).

Якщо підставою для видання наказу є розпорядчий доку​мент вищої установи, то у констатувальній частині вказують назву, індекс, дату, заголовок до тексту та зміст того розділу розпорядчого документа, який був підставою для видання цього наказу. Констатуючої частини може не бути, якщо дії, запропоновані для виконання, не потребують роз'яснень.

Зверніть увагу на те, що констатуюча частина починаєть​ся словосполученнями У зв'язку...; Згідно із...; Відповідно до...; Для виконання...; З метою...
Розпорядча частина починається словом "НАКАЗУЮ", яке друкується великими літерами на окремому рядку, а сама вона поділяється на пункти, кожен з яких нумерують араб​ськими цифрами. В останньому пункті зазначають осіб, на кот​рих покладено контроль за виконанням наказу. Текст роз​порядчої частини викладається у наказовій формі і включає інфінітивні дієслова (доручити, здійснити, призначити).

Наказ підписує лише перший керівник організації чи установи. Візи розміщують нижче від підпису керівника таким чином:

Проект наказу внесено:

Начальник виробничого відділу

                                                       (підпис)       О.П. Бойко

Проект наказу погоджено:

1. Головний інженер                        (підпис)   І.В. Козир

2. Головний юрисконсульт           (підпис)  К.І. Степовик
Проект наказу погоджується:

· із заступником керівника установи (підприємства);

· з куратором питань, розглянутих у документі;

· з керівником структурного підрозділу, якого стосується пункт наказу;

· з юристом організації, який засвідчує  узгодження наказу з чинним правовими актами та розпорядженнями керівних установ.

Начальник чи інспектор відділу кадрів або посадова особа зобов’язані ознайомити зі змістом наказу осіб, прізвища яких фігурували в документі, а ті повинні розписатися у оригіналі, зазначивши дату ознайомлення.
Наказ набуває чинності з моменту  підписання його керівником організації, установи, закладу, підприємства. 
Розділ 7

Організаційні документи
Згідно з ДСТУ 6.39-72, ДСТУ 6.38-72 і ДСТУ 4163-2003 (Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації, затверджена наказом Держспоживстандарту України від 7 квітня 2003 р. № 55)  до підгрупи організаційних документів належать: інструкція, правила, положення, статут. Також до організаційних документів відносять штатний  розпис, регламент, порядок.
1. Штатний розпис – це перелік посад в установі (організації) із зазначенням їх кількості і розмірів посадових окладів.

2. Регламент – організаційний документ, що встановлює порядок організації діяльності установи, колегіального або дорадчого органу.

3. Порядок – це організаційний документ, що відповідно до встановлених вимог, правил і норм визначає чітку послідовність дій певного процесу, із зазначенням способів та методів його використання, форми та умови здійснення певної діяльності. 

7.1. ІНСТРУКЦІЯ — документ, у якому викладають правила, що регулюють спеціальні сторони діяльності і стосунки установ чи поведінку працівників при виконанні службових обов'язків; це зведення правил, детальні настанови, приписи керівного органу чи особи службовим особам або органам, обов'язкові для виконання. Розрізняють відомчі й міжвідомчі інструкції. До відомчих належать інструкції, обов'язкові для системи одного відомства (міністерства). Міжвідомчими на​зивають інструкції, які видаються спільно двома або кілько​ма організаціями різних систем. Такі інструкції обов'язкові для організацій і підприємств цих систем.

Відомчі інструкції бувають:

1) посадові;

2) з техніки безпеки;

3) з експлуатації обладнання та ін.

Інструкція затверджується вищими органами або керів​никами організацій (чи їхнім наказом із зазначенням но​мера та дати видання). На інструкції може бути помітка про те, що вона є додатком до розпорядчого документа. При за​твердженні інструкції розпорядчим документом у ньому встановлюється термін введення інструкції, зазначаються відповідальні виконавці.

Інструкція містить спеціальні розділи за групами певних операцій. Розділ у свою чергу складається з окремих пунктів із зазначенням способів та порядку виконання тих чи інших видів робіт (відхилення від дій, передбачених пунктами інструкції, не дозволяються й кваліфікуються як порушення дисципліни).
Реквізити інструкції:

1) назва виду документа (інструкція);

2) гриф затвердження;

3) заголовок;

4) дата, індекс, місце видання;

5) текст;

6) підпис;

7) види погодження.

Текст викладається у вказівно-наказовому стилі із фор​мулюваннями на зразок "повинен, слід, необхідно, не дозво​лено". Текст документа має бути стислим, точним, зрозумілим, оскільки він призначений для постійного користування. Зміст викладається від 2-ї, 3-ї особи, рідше — у безособовій формі.

Структура тексту інструкції:

1. Загальні положення (основні завдання працівника; порядок посідання посади; професійні вимоги; кому підпо​рядковується; основні керівні документи).

2. Функції (предмет, зміст, перелік видів робіт).

3. Права.

4. Посадові обов’язки.

5. Відповідальність.

6. Взаємини (зв'язки за посадою).

Окрему групу становлять посадові інструкції.

Посадова інструкція — це документ, що визначає органі​заційно-правове становище працівника у структурному під​розділі і забезпечує умови для його ефективної праці.

Посадова інструкція складається з таких розділів: загаль​на частина; функції; обов'язки; права; взаємовідносини; відпо​відальність працівника; оцінка працівника.

У загальній частині зазначають: основні завдання праців​ника; порядок призначення на посаду; професійні вимоги; кому підпорядковується; основні керівні документи.

У розділі "Функції" зазначають предмет, зміст і обсяг обо​в'язків.

Інструкцію підписує керівник організації.

Примітка. Розділи інструкції й пункти в межах кожного розділу нумерують арабськими цифрами (1., 2., 3.; 1.1., 1.2., 1.3. і т. д.).

7.2. ПОЛОЖЕННЯ – це правовий акт, який встановлює основні правила організаційної діяльності установ та їх структурних підрозділів, його складають переважно при створенні нових підприємств чи установ. 

Положення можуть бути як типовими , так і індивідуальними . Індивідуальні положення для окремих установ складаються на базі типових і затверджуються керівниками цих установ. Типові положення розробляються для системи установ підприємств і затверджуються вищими органами управління.

Такі правові акти розробляються висококваліфікованими спеціалістами. Цьому передує велика робота з вивчення різному–нітних аспектів діяльності підприємства або його структурних підрозділів.


Положення мають такі реквізити :
1. Герб;

2. Назва відомства , організації, структурного підрозділу;

3. Гриф затвердження;

4. Назва виду документа (положення)

5. Місце видання;

6. Дата;

7. Індекс;

8. Заголовок до тексту;

9. Текст:

9.1. Загальні положення.

9.2. Основні завдання.

9.3. Функції.

9.4. Права та обов’язки.

9.5. Керівництво.

9.6. Взаємовідносини, зв’язок.

9.7. Майно і кошти.

9.8. Контроль, перевірка та ревізування діяльності.

9.9. Реорганізація і ліквідація.

10. Підпис.

11. Відмітка про погодження.

7.3. ПРАВИЛА – це службові документи , в яких викладаються настанови чи вимоги , що регламентують певний порядок дій, поведінки юридичних та фізичних осіб.

За формою і змістом  правила подібні до інструкцій , іноді є їх складовою частиною. Підписує цей документ відповідальна за складання правил особа. Виконання правил обов’язкове  для  всіх, кого вони стосуються, і тому їх можна віднести до правових документів. 

7.4. СТАТУТ — юридичний акт, що є зведенням правил, які регулюють діяльність організацій, установ, товариств, грома​дян, їхні відносини з іншими організаціями та громадянами, права й обов'язки у певній сфері державного управління або господарської діяльності. Статути можуть бути типові та індивідуальні. Типові статути розробляються для певних систем уста​нов чи підприємств і затверджуються вищими органами дер​жавної влади та управління, з'їздами громадських органі​зацій.

Індивідуальний статут укладається для певної організації чи установи шляхом конкретизації типових статутів і за​тверджується вищою установою, якій підпорядковується ця організація.

Статути після затвердження їх підлягають обов'язковій реєстрації в органах Міністерства фінансів України. Лише після реєстрації новостворена організація може розпочина​ти свою діяльність.

Реквізити статуту:
1) гриф затвердження вищою установою чи органом управ​ління;

2) назва виду документа (статут);

3) заголовок;

4) текст;

5) відмітки про погодження та реєстрацію;

6) дата.

Статут є основою для розробки положення.

Структура тексту статуту:

1. Загальні положення.

2. Мета і завдання діяльності.

3. Функції.

4. Створення й використання коштів. Майно підприємства.

5. Управління.

6. Створення та використання пайового фонду.

7. Членство. Права й обов'язки.

8. Звіт, звітність і контроль.

9. Виробничо-господарська, зовнішньоекономічна діяльність.

10. Реорганізація та ліквідація.

Статути є основою діяльності керівних громадських, коопе​ративних організацій, спортивних добровільних товариств, колективних господарств.

Статути господарських організацій мають свої особливості. В цих статутах визначаються порядок вступу в організацію, права та обов'язки її членів, органи управління, порядок ви​борів, оплати членських внесків та інше.

Статут орендного підприємства визначає: мету і зав​дання підприємства, виробничо-господарську діяльність, утво​рення і використання коштів, створення і використання пайового фонду, членство у підприємстві, відповідальність пра​цівників, органи самоврядування, права й обов'язки загаль​них зборів орендарів, права й обов'язки дирекції, права й обо​в'язки директора, відповідальність органів самоврядування і їхніх членів, прийняття ухвал і передавання повноважень. Статут про заснування малого підприємства визначає: засновників — юридичних осіб, громадян, із зазначенням, чи підприємство є заново створеним, чи виділеним із складу дію​чого; завдання і функції підприємства; майно підприємства; управління підприємством; організацію і оплату праці; звіт, звітність і контроль; зовнішньоекономічну діяльність: реор​ганізацію і припинення діяльності підприємства.

Статут колективного підприємства, статут товариства з обмеженою відповідальністю, статут акціонерного товариства складаються за тією самою схемою, що й попередні. Гриф "ПОГОДЖЕНО" пишуть у лівому куті документа великими літерами, великими літерами у правому куті пишуть і слова "СТАТУТ ЗАРЕЄСТРОВАНО". 

Розділ 8

Лексичні особливості ділових паперів 

8.1. Синоніми та пароніми в діловому мовленні 
Синоніми – це слова, відмінні одне від одного своїм звуковим складом, але близькі або тотожні за значенням. Наприклад:  сміливий, відважний, хоробрий, безстрашний, героїчний.

Синоніми поділяються на три основні групи :

1. Лексичні синоніми, що відрізняються смисловими відтінками (відомий – видатний – славетний -  знаменитий );

2.Стилістичні синоніми –  це слова, що відрізняються стилістичним і емоційним забарвленням (говорити – мовити – пророчити – верзти );

3. Абсолютні синоніми – зовсім   не відрізняються значенням і в усякому контексті можуть вживатися без будь-якої відмінності (мовознавство – лінгвістика; століття – сторіччя, процент - відсоток ). Таких синонімів в українській мові небагато.

Синонімічні засоби мови  мають глибоко національний характер. Вони свідчать про самобутність і специфіку мови. Уміле використання їх дозволяє розкрити те або інше поняття в усій його повноті. Однак надмірне нанизування синонімів, не виправдане змістом висловлювання, тільки засмічує мову.

Незнання синонімічних можливостей призводить до помилок. Часто виникають ускладнення, коли в російській мові на позначення певних понять існує одне слово, а в українській мові – кілька. Деякі слова відрізняються лише префіксами. Тут треба бути особливо уважними, бо заміна однієї букви може вплинути на значення слова та всього тексту.

Запам’ятайте значення слів-синонімів, що часто вживаються в діловому мовленні:

Замісник. Заступник.

Замісник – посадова особа, яка тимчасово виконує чиїсь обов’язки, тобто заміщає відсутнього керівника.

Заступник – це офіційна назва посади.

Квиток. Білет.

Квиток – вживається у словосполученнях: театральний квиток, залізничний квиток, студентський квиток тощо.

Білет – кредитний, банківський, екзаменаційний.

Суспільний. Громадський.

Суспільний – прикметник вживається у словосполученнях: суспільний лад або клас; суспільна система, праця; суспільне виробництво, буття.

Громадський – це обов’язок, осуд, порядок, діяч; громадська робота, справа і т.д.
Пароніми – це слова, досить близькі за звуковим складом і звучанням, але різні за значенням. Часто вони мають один корінь, а відрізняються лише суфіксом, префіксом, закінченням, наявністю чи відсутністю частки –ся.

Незначна різниця у вимові паронімів спричиняє труднощі у їх засвоєнні, призводить до помилок, зокрема до неправильної заміни одного слова іншим. Тому треба особливо уважно стежити за вживанням малознайомих слів і завжди звертатися до відповідних словників, щоб уточнити значення, правопис та вимову потрібного слова.

Порівняймо значення паронімів:

Адрес. Адреса.

Адрес – письмове привітання на честь ювілею тощо.

Адреса – напис на конверті, бандеролі, поштовому переказі, місце проживання чи перебування особи або місце знаходження установи.

Виключно. Винятково.

Виключно, тобто лише, тільки (виключно для співробітників комерційних банків).

Винятково вживається у значенні  дуже, особливо, надзвичайно (товарна біржа має винятково важливе значення).

Дипломат. Дипломант. Дипломник.

Дипломат – посадова особа, яка займається дипломатичною діяльністю.

Дипломант – особа, відзначена почесним дипломом за видатні успіхи в якій-небудь галузі.

Дипломник – автор дипломної роботи, підготовленої в училищі, технікумі чи вузі.

Дільниця. Ділянка.

Дільниця – це адміністративно-самостійний об’єкт або виробничий вузол на будівництві, підприємстві, залізниці, шахті, а також виробнича дільниця.

Ділянка  – частина якої-небудь поверхні, земельної площі, галузі, сфера  діяльності (садова ділянка, дослідна ділянка ).

Особистий. Особовий.

Особистий – який належить певній особі, стосується окремої особи, виражає її індивідуальність (особистий підпис, особисте життя).

Особовий – який стосується окремої людини (особова справа, особовий склад). У російській мові один відповідник – личный. 

Показник, покажчик.

Покажчик – напис, стрілка. 

Показник – наочне вираження (у цифрах) – економічний.

8.2. Вставні слова і словосполучення у справочинстві
Слова і словосполучення, введені в речення з метою внесення в нього того чи іншого пояснення або надання йому різних модальних значень, називаються вставними. Вони не пов'язані з членами речення способами узгодження, керування чи прилягання, але за смислом поєднані з реченням. Тому виключення вставних слів і словосполучень із речення  змінює його зміст, але не порушує його синтаксичної будови.

Вставні слова і словосполучення часто використовуються у діловому мовленні, при складанні ділових паперів, ними розпочинаються речення і абзаци. Але рекомендується вживати їх обмежено.

В усному діловому мовленні вживання вставних слів і словосполучень не створює зайвої інформації. Використання цих конструкцій допомагає мовцеві зорієнтуватися, зосередитися, а слухачам - краще сприйняти сказане. В діалогічному мовленні надмірне вживання вставних слів створює враження некомпетентності, низької мовної культури.

За своїм призначенням вставні слова  і словосполучення діляться на три групи:

1. Вставні слова і словосполучення, що вказують на ставлення мовця до висловленої ним думки. Вони можуть означати ступінь впевненості в повідомленні.

Наприклад : звичайно, напевно, безумовно, на жаль, на щастя, як на зло, можливо, може, мабуть, безперечно, безсумнівно та ін.

2. Вставні слова і словосполучення, що вказують на те, кому належить висловлена думка (самому мовцеві чи комусь іншому).

Наприклад : по-моєму, по-нашому, по-вашому, кажуть, мовляв, на мій погляд, на мою думку, на думку (такого чи таких) тощо.

3. Вставні слова і словосполучення, що вказують на зв’язок висловлюваного з контекстом. До них належать: отже, наприклад, значить, виходить, до речі, нарешті, навпаки, проте, загалом та інші.

Вставні слова і словосполучення в писемному мовленні виділяються комами, в усному – паузами.

Не є вставними й, отже, не виділяються комами такі слова: ніби, нібито, мовби, немовби, наче, неначе, все-таки, адже, от, навіть, між іншим, у кінцевому результаті, буквально, майже, за традицією, при цьому, якраз, як-не-як, тим часом, до того ж та ін.

Прості речення в текстах офіційно-ділових докумен​тів можуть ускладнюватися вставними словами і слово​сполученнями, що забезпечують логічний зв'язок між час​тинами тексту (усного виступу, звіту, доповідної записки тощо). До них належать: по-перше, по-друге, по-третє, отже, нарешті й под. Вживаються також і ті вставні сло​восполучення, що вказують на джерело повідомлення, пор.: за повідомленням Кабміну, ... ; за свідченням експер​тів, ... ; як свідчать органи, ...
Вставні слова й конструкції на позначення емоцій мовця, його впевненості чи невпевненості (на жаль, на щастя, звичайно, безперечно, очевидно, мабуть, повірте та ін.) є доречними лише в ділових листах, що    з-поміж усіх ділових паперів вирізняються найнижчим рівнем стан​дартизації мовного оформлення. Зазначені вставні слова використовують також у приватних ділових розмовах. Вони запобігають надмірній категоричності та офіційно​сті ділового спілкування, роблять його ввічливішим, доброзичливішим, пор.: На жаль, ми не можемо постачити Вам принтери цієї моделі, оскільки їх тимчасово знято з виробництва; Повірте, ми усвідомлюємо важливість виконуваного завдання.
8.3. Усталені сполуки (канцеляризми, мовні штампи, кліше, стійкі словосполучення) у ділових паперах

Однією з найбільш відмітних рис офіційно-ділового стилю є безперервно триваючий процес стандартизації ділового стилю, перш за все мови масової типової документації; широке використання   готових, уже усталених словесних формул, трафаретів, штампів. Їх використання в документах цілком закономірне, бо полегшує процес складання типових текстів. Стандартизовані звороти вимагають мінімального розумового напруження і прискорюють процес складання документів. За даними  інженерної психології,   стандартизовані звороти сприймаються у 8 –10 разів швидше. 

У мові ділових паперів є досить обмежений за своїм складом і обсягом набір усталених словосполучень, покликаний обслуговувати адміністративно-виробничі ситуації, де вони часто повторюються. Це словосполучення типу взяти до уваги, довести до відома, взяти за основу, залишити нерозв’язаним, взяти на себе зобов’язання та ін.

Серед цих стійких словосполучень є такі, що вживаються у схожих ситуаціях, але  різняться своїм лексичним складом. Якщо зміст їх не конкретно-предметний, якщо словосполучення виконує роль своєрідної логічної прокладки, містка  для збереження цілісності змісту документа, то мимоволі виникає небезпека змішування близькозначних словосполучень, а це веде за собою зниження  загального рівня документа. Так, наприклад, із двох близьких за значенням  усталених словосполучень відігравати роль і мати значення складають одне неправильне  «відігравати (або грати) значення». 

Варто  перевірити себе:
	неправильно
	правильно

	підвищувати кількість
	збільшувати кількість

	збільшувати рівень
	підвищувати рівень

	втрачати якість
	знижувати якість

	мова йдеться про
	мова йде про


Особливо багато неточностей, а то й грубих помилок з’являється при некваліфікованому перекладі усталених словосполучень з російської мови на українську. Найбільше помилок виникає при самодіяльному перекладі російських зворотів  типу :
	Російська мова
	Українська мова

	ввиду того, что

ввиду вышеизложенного
виды на будущее
войти в сделку

выписка из протокола

заказное письмо

заслуживать внимание
	через те, що; з огляду на те, що
зважаючи на викладене вище
плани (перспективи) на майбутнє
укласти угоду
витяг з протоколу
рекомендований лист
заслуговувати на увагу



8.4. Книжні та іншомовні слова в текстах фахових документів

Книжна лексика характерна для стилів, що функціонують здебільшого в письмовій формі, це – офіційно-діловий, науковий, художній і публіцистичний. Книжне забарвлення мають терміни, слова, що виражають загальнонаукові поняття й уживаються в широкому значенні. Наприклад: асигнація, прогрес, історія, економіка, політика, експеримент, демократизм, форум, характеристика.
Значне місце відведено і словам з абстрактним значенням на  -ання,  -ення, -іння, -ство, цтво: функціонування, примирення, товариство, сумісництво та ін.
Серед книжних слів є чимало таких, що характеризуються  незначним відтінком книжності. Це слова на – увати, ювати (панувати, утримувати, заповнювати, призначувати  та ін.); віддієслівні іменники на –ння, -ття (спостереження, посвідчення, вибуття); дієприкметники (виконуючий, призначений, накреслений). У документах різного типу особливу увагу слід звертати на урочисті книжні слова, бо саме їх вживання  у даній сфері спричиняє чимало недоречностей. Не рекомендується використовувати урочисту лексику в робочих документах, що мають офіційний характер.
Джерелом поповнення лексики сучасної української мови, зокрема її ділового мовлення, є іншомовні слова. Входячи в українську мову, іншомовні слова засвідчували чутливість лексики до змін у житті суспільства – політичних, економічних та культурних – і водночас збагачували словниковий склад нашої мови.
Однак слід бути обережними  й уважними під час використання іншомовних слів у діловому мовленні. 
Рекомендації щодо правильного вживати іншомовних слів:
а) не ставити у текст іншомовні слова, якщо є відповідники в українській мові;

б) вживання іншомовних слів у діловодстві допустиме лише в тому значенні, в якому воно зафіксоване у словниках ;

в) не слід користуватися в одному і тому ж документі іншомовним словом і його українським відповідником на позначення того самого поняття. Бажано користуватися у таких випадках національною мовою, що значною мірою полегшить ведення справочинства.

Приклади слів іншомовного походження, що часто вживаються в діловому мовленні і, на жаль, не завжди доречно. Зверніть увагу на їх  українські відповідники: 
	анархія – безладдя, безвладдя

апелювати – звертатися

аргумент – підстава, доказ

брокер – посередник
	координувати – погоджувати

лімітувати – обмежувати

прерогатива – перевага

пріоритет – першість


Розділ 9

Граматичні особливості ділових паперів

9.1. Особливості функціонування іменника в діловому мовленні
1. Перевагу віддавати абстрактним, неемоційним, однозначним іменникам  книжного походження: автор, біографія, варіант, гарант, габарит, довідка, екскурсія, ємність, журі, зона, інгредієнт, компрометація, лабораторія, маркетинг, номенклатура, об'єктивність, прецедент та ін.
	неправильно
	правильно

	анонімка

сотняга гривень

заліковка

маршрутка

фарбовка 

кадровик 
	анонімний лист

сто гривень

залікова книжка

маршрутне таксі

фарбування

кадровий працівник


Отже, треба уникати вживання іменників із розмовного стилю, із суфіксами збільшеності чи зменшеності, з усіченою основою тощо і заміняти їх нейтральними, книжними іменниками або іншими частинами мови чи розгорнутими пояснювальними конструкціями.

2. Написання іменників на означення статусу, професій, посад, звань (у більшості випадків) у чоловічому роді.
	неправильно
	правильно 

	викладачка хімії

касирка(касирша) заводу

лаборантка (лаборантша)

бригадирка (бригадирша)

працівниця фірми
	викладач хімії

касир заводу

лаборант

бригадир

працівник фірми


Слова (прикметник, дієслово), залежні від найменування посади чи звання, узгоджуються з цим найменуванням лише у чоловічому роді: бухгалтер фірми виявив, старший інспектор комісії записав, висококваліфікований кухар ресторану переміг.

Форми жіночого роду набувають лише залежні займенни​ки та дієслова, узгоджуючись із прізвищем, посадою, фахом тощо. Наприклад: завідувач кафедри української мови доцент Гресь Тетяна Василівна зазначила, що...

Слід звертати увагу на контекст уживання професії чи ста​тусу, наприклад: До кабінету було запрошено секретарку дирек​тора Полякову Л.О. і  До кабінету було запрошено секретаря комісії Полякову Л.О.

У конкурсі перемогла відмінниця 8-А класу Горова С. А. і У кон​курсі перемогла відмінник народної освіти, викладач СШ № 8 Горова С. А.

Зарахувати на посаду друкаря офсетного друку Козоріну Р.Ю. і Зарахувати на посаду друкарки-референта Козоріну Р.Ю.

Жіночий рід мають слова: авторка, аспірантка, бібліоте​карка, вихованка, дипломантка, поетеса, студентка, учениця та ін.

Примітка: Лише жіночий рід мають такі слова: друкарка, покої​вка, праля, швачка (на відміну від шевця, який шиє лише взуття). Рахівниця — прилад для лічби (не фах).
3. Збірні іменники, що позначають:

а) сукупність однакових або подібних понять, істот, тварин, предметів тощо треба заміняти іменниками у формі множини:
	          неправильно
	       правильно

	студентство

професура

штовханина

генералітет
	студенти

професори

поштовхи
генерали


б) сукупні поняття професійної діяльності, назви осіб за фахом та місцем роботи, проживання та національною приналежністю треба передавати за допомогою додаткових слів, що пояснюють узагальнення:

	неправильно
	правильно

	акторство

друкарство

заводчани
городяни
	гра на кону театру і в кіно

виготовлення друкарської продукції

працівники заводу
мешканці міста


4. Уживати форму Кл. відмінка тільки у звертанні до осіб, називаючи:

	Статус

Посаду 

Звання

Професію
	-

-

-

-
	знавцю, колего, товаришу та ін.

директоре, завідувачу, голово та ін.

професоре, капітане, академіку та ін.

лікаре, перекладачу, секретарю та ін.


Наприклад: Шановний пане полковнику Іваненко Петре Григоровичу ; Вельмишановна панно Ірино Миколаївно …
5. Уникати двозначності та багатозначності іменників без додаткового пояснення. Наприклад:

неправильно
Голова О.Петренко зробила зауваження.

До 10.01.2013 бригаді Бабенка В.Г. треба побілити актову залу.  

На сходах стояв дипломат.

правильно

Голова зборів О.Петренко зробила зауваження.

До 10.01.2013 бригаді Бабенка В.Г. треба побілити стелю в актовій залі.

На сходах стояв невеликий металевий дипломат. На сходах стояв стрункий молодий дипломат.
5. Указуючи час за роком, іменник треба узгоджувати з чис​лівником, займенником чи прикметником не в М. відмінку з прийменником у (в), а у  Р. відмінку без прийменника. 
	неправильно
	правильно

	У 1999 р. (році)

У першому році…

У цьому (тому) році…

У наступному році…
	1999 р. (року)

Першого року…

Цього (того) року…

Наступного року…


Але у четвер, в неділю, у грудні, в липні (без слова місяці).

 7. Для іменників чоловічого роду II відміни у 3. відмінку однини характерним є нульове закінчення:

Підписали акт, отримав лист, узяв олівець, видав наказ і под.

8. Уживати іменник, дотримуючись унормованих форм числа.
	Неправильно
	правильно

	Придбали нову шкіряну мебель

Зробили позначки різними чорнилами
Похорони призначили на …
	придбали нові шкіряні меблі

зробили позначки різним чорнилом

похорон призначили на…


9. Кількісний іменник раз у сполученні з числівником та іменником половина має форму рази: Продуктивність підприємства збільшилась у три з половиною рази. Якщо дробовий числівник виражений десятковим дробом, то маємо форму раз у Р. відмінку. Продуктивність підприємства збільшилась у три й п'ять десятих раза.

10. В Ор. відмінку множини іменників II відміни та множинних іменників використовувати лише закінчення -ами (-еми), -има;

неправильно                                                 правильно
з п’ятьма колісьми


з п’ятьма колесами

літак з іноземними гістьми
       літак з іноземними гостями

9.2. Використання прикметника в діловій українській мові
1. Перевага надається прикметникам книжного походження: автобіографічний, маршрутний, ней​тральний, організаційний, регіональний.
неправильно


     правильно
роботящий                     

працьовитий

більшенький                                 старший (більший на зріст)

багатющий                      

дуже багатий

безвихідне становище       

 безпорадне становище

рад

                      

 радий
Отже, треба уникати вживання прикметників із розмовної, зниженої лексики, двозначним змістом, суфіксами збільше​ності, зменшеності й пестливого забарвлення, стягнених по​вних та усічених форм, замінюючи їх однозначними, неемоційними прикметниками або розгорнутими пояснювальними конструкціями з інших частин мови.

2. У використанні ступенів порівняння окремих якісних прикметників перевага надається аналітичним формам, які утворюються за допомогою прислівників: дуже, надто, більш, менш та ін.

неправильно              

 правильно
 працьовитіший            

дуже працьовитий 
завеликіший                  

надто великий                             
невдаліший                            
менш вдалий 
 3. Складена форма вищого й найвищого ступенів порівняння утворюється за допомогою прислівників: більш, найбільш, менш, найменш, але слід уникати вживання суфікса -іш  

              неправильно                          правильно
  найбільш доцільніший                     найбільш доцільний

4. Прикметник двосторонній уживається тільки тоді, коли стосується двох сторін у значенні — особа, група осіб, організація, яка представляється в певному відношенні іншій особі, особам, організації. Поєднується зі словами: договір, угода, домовленість, співробітництво, відносини, взаємини, стосунки, зустрічі, зв'язки, обов'язки, переговори.

5. У формах М. відмінка однини чоловічого та середнього роду слід використовувати закінчення -ому:

неправильно                               правильно 

на попереднім з’їзді           

на попередньому з’їзді 

на старім обладнанні          
на старому обладнанні 

6. Замість розмовної форми треба користуватися конкрет​ним визначенням:

неправильно                                            правильно 

чималий, чималенький,                           великий, більший за .,.,

великуватий, завеликий                          дуже великий

6. Уникають уживання присвійних прикметників, заміню​ючи їх іменниками або відповідними прикметниковими фор​мами. Якщо потрібне точне означення, іменник-прізвище (по​сада, звання тощо) ставлять у Р. відмінку, це ж стосується тих випадків, коли є кілька однорідних членів:
	неправильно 
	правильно 

	студентові досягнення
Петренкові пропозиції
	досягнення студента 
пропозиції Петренка В.П.



Але усталеним є вживання присвійних прикметників:

а) у термінологічних словосполученнях: жорданова лема, карданова передача, штрумова система…

б) у крилатих висловах: аріаднина нитка, авгієві стайні, езопівська мова, сізіфова праця…

8. Уникають вживання прикметників, які походять від географічних назв, з додатковим роз’яснюючим іменником.
	неправильно
	правильно

	білоцерківський житель

кременчуцькі цигарки


	житель Білої Церкви

цигарки з м. Кременчук


Але усталеним є вживання подібних прикметників, які означають географічні назви, що походять:

а) від топонімів та інших географічних назв: Харківська область, Великобурлуцький район, Дніпровський лиман, Чукотський півострів;

б) від імен, прізвищ та псевдонімів: Соломонові острови, Магелланова протока, місто Корсунь-Шевченківський.
9. Прикметник узгоджується з іменником на означення певних професій, посад та звань жінок лише у чоловічому роді.

	неправильно
	правильно

	старша викладачка

досвідчена інженер
	старший викладач

досвідчений інженер


9.3. Числівник у справочинстві
1. Уживати треба тільки числівники книжного походження:

	неправильно
	правильно

	півлітра, половина літра

півсотні, половина сотні

пара

десяток

сотня
	500 мл, п'ятсот грамів; 0,5л

50, п’ятдесят

два, дві, двоє

десять

сто


Але можливі конструкції типу: половина міста, піввулиці, пів'ящика, півпідвал, півострів, чвертьфінал, півтора раза, півтори рибини, півтора кавуна.
2. Числівникові конструкції на позначення приблизної кількості обмежуються, а нечасте їх використання здійснюється через зазначення рамок або за допомогою слів більше, менше, до, понад для більшої точності та достовірності мовлення.

	неправильно
	правильно
	

	кількасот

кількадесят

кільканадцять

декілька

сімсот з лишком
	300-700

40-60

15-18

 5-7

понад сімсот 
	

	
	
	


3. Дробові числа треба записувати переважно десятковими дробами або словами. Якщо у знаменнику стоїть 2, 3, 4, то замість 1/2, 1/3, 1/4 треба писати і говорити: половина, третина, чверть — без числівника одна.

	неправильно
	правильно

	0,5 або 1/2 інформації

менше однієї чверті даних


	половина інформації

менше чверті даних




4. Прості кількісні числівники, що позначають однозначне число без назви одиниці виміру (іменника), пишуться словами.

	неправильно
	правильно

	Чекаю Вас з 4-ма
	або Чекаю Вас з 4-а екземплярами


5. У цифровому позначенні перевага віддається арабським цифрам за винятком членування (рубрикації) тексту.
6.  Словами пишуться однозначні числівники на позначення часових меж та складні й складені числівники на початку речення.

	неправильно
	правильно

	6-й тиждень…

2 години...
	шостий тиждень...

дві години...


7. Порядковий числівник другий (-а, -е, -і) треба вживати лише після числівника перший (-а, -е, -і) або після будь-якого порядкового числівника (на означення послідовності, порядку). В інших випадках слід уживати займенник інший.

	
	


8. У формах М. відмінка однини порядкові числівники (на означення узгодження з іменником, прикметником чи займенником чоловічого та середнього роду) мають закінчення -ому, а не -ім.

	неправильно
	правильно

	на першім етапі

на восьмім повороті
	на першому етапі

на восьмому повороті


9. Не можна використовувати паралельні й розмовні форми на позначення часу і вживати для цього прийменник у (в).

	неправильно
	     правильно

	Зустріч відбудеться пів на сьому (до сьомої ) вечора.

За чверть до 10 ранку всі розійшлися.
	Зустріч відбудеться о 18.30

(о 18 год. 30  хв.).

О 9.45 (о 9 год. 45хв.) усі         розійшлися.




10.  Називаючи точний час, треба пам'ятати, що до 30 хвилин треба вживати прийменник на, а після 30 хвилин –  прийменник за.

	неправильно
	       правильно

	п'ятнадцять (хвилин) восьмої (години)


	п’ятнадцять (хвилин) на 
восьму (годину


Отже, форму Скільки годин? слід замінити на О котрій годині? 

	неправильно
	     правильно

	Зараз одинадцять (11) годин.

Буду відсутній до дванадцяти (годин)
	Зараз одинадцята година

Буду відсутній до дванадцятої  (години).




11. Багатозначні цифрові числа розбивають на класи за допомогою пропусків: 20 705 149, 174 000, 3 172.
12. Коли перераховують декілька порядкових числівників, то літери треба ставити лише після останнього: у 7, 15 та 19-му будинках.
9.4. Деякі особливості використання займенників в управлінській документації 
1. Слід уникати використання займенників (якщо можна) або у їх значенні вживати інші частини мови (особливо в автобіографії, заяві, службових записках).

2. Слід уникати вживання займенників:

а) із суфіксами зменшеності: такесенький, самісінький, нікогісінько;

б) складних неозначених форм: абиякий, абихто, казна-хто, сякий-такий, хтозна-який, хто-небудь;

в) усічених форм прикметникових займенників: на моїм, у тім, на цім, тої, тою, у всім, на чим.

3. Треба використовувати тільки нормативні форми займенників, уникаючи розмовних, діалектних варіантів.
	неправильно
	правильно

	на моїм

сей захід

у кожнім

которий день поспіль
	на моєму

цей захід

у кожному

котрий день поспіль




4. Дійова особа в реченні, виражена займенником, повинна стояти у Н., а не в Ор. відмінку.

	неправильно
	правильно

	мною запроваджено

нами запропоновано
	я запровадив

ми запропонували



5. На означення особи надавати перевагу вживанню займенника який (-а, -і), а на означення предметів, дій, явищ, істот - що:

...інженера-конструктора, який проживає... 

...ст. лаборанта, яка працює... 

6. Запам’ятайте правильну форму у вживанні займенників у таких словосполученнях:

	неправильно
	правильно

	Дякую Вас

Пробачте мене

Властивий для нього

Характерний йому

Телефонував до нього
	Дякую Вам

Пробачте мені

Властивий йому

Характерний для нього

Телефонував йому




7. У Р. і Д. відмінках однини займенників то, те, цей, це наголос падає на кінцевий склад: того, тому, цього, цьому. А в М. та Р. відмінках з прийменниками наголос переходить на перший склад: на тому, у цьому, біля того, для цього, до того, з цього, не без того, не від того.

9.5. Уживання дієслівних форм у ділових паперах
1. Треба використовувати тільки книжні дієслова та їхні форми: регламентувати, символізувати, формулюючи.

	          неправильно

важити

рихтуватися

балакати

слабувати

 сидя

шоферувати
	          правильно

зважувати

збиратися

говорити

хворіти

сидячи

працювати шофером




2. Уникати умовного способу:

	неправильно

Підприємства змогли б вико​нати замовлення, якби...
	правильно

Підприємства виконають замовлення, якщо...


3. Уживаючи ті чи інші форми наказового способу, слід враховувати конкретну ситуацію, умови спілкування та норми мовного етикету.

4. В актах, наказах, розпорядженнях, службових листах, інструкціях, дорученнях та ін. вживають неозначену форму дієслова (інфінітив). Але слід пам'ятати, що нормативною є форма на -ти, а не -ть:

	          неправильно

виступать

запроваджувать

здійснювать
	          правильно
виступати

запроваджувати

здійснювати




5. У документах більшість дієслів має форму 3-ї особи од​нини, але неприпустиме використання коротких форм:

	неправильно

виклика 

допомага
	правильно 

викликає 

допомагає




6. Надавати перевагу активним конструкціям над пасивними або ж використовувати безособову конструкцію з дієслівними формами на -но, -то:

	           неправильно
	           правильно

	Рішення було достроково виконане нашою групою 
Головна увага ним приділяється....

Інспектори, які призначаються комісією…
	Наша група достроково виконала рішення
Головну увагу він приділив…

Інспектори, яких призначає                             комісія…




7. Не вживати розмовних варіантів дієслівних форм теперішнього часу.

	неправильно
	правильно

	носе

просе

робе

стеле

хиле

водю

возю

крутю

носю

тку
	 носить

просить

робить

стелить

хилить

воджу

вожу

кручу

ношу

тчу


8. Не порушувати норми вживання форм залежного слова:

	неправильно

свідчити факти

відзначати про успіхи

довести про інформацію

опанувати професією

доторкатися приладу
	правильно

свідчити про факти

відзначати успіхи

довести інформацію

опанувати професію

доторкатися до приладу


9. Надавати перевагу складеним формам дієслів недоконаного виду в майбутньому часі:

	           неправильно
	           правильно

	завтра відпочиватимемо

перерахуватимемо

працюватимем сьогодні

співатимемо разом

розмовлятимемо серйозно
	завтра будемо відпочивати

будемо перераховувати

будемо працювати сьогодні

будемо співати разом

будемо розмовляти серйозно


10. Широко використовувати дієприкметники і дієприслівники, але уникати ненормативних форм або заміняти їх іменниками, іменниками з прийменниками (описова конструкція), дієсловами:

	           неправильно
	   правильно

	оточуюче середовище

знаючий працівник
бувші учасники

запитуючий делегат

подорожуючий

даючий обіцянку
	довкілля; навколишнє середовище

обізнаний працівник; 

колишні учасники

запитувач; делегат, який запитує 

подорожній; той, хто подорожує

той, хто дає обіцянку




Однак окремі форми активних дієприкметників теперішнього часу з суфіксами -уч (-юч), -ач (-яч) варто використовувати, однак у функції означення, а не головного компонента дієприкметникового звороту. 

	         неправильно
	   правильно

	співробітник, виконуючий  службові обов'язки

добробут, зростаючий щороку
	співробітник, який виконує службові обов'язки

зростаючий щороку добробут


11. Форми 2-ї особи однини, 1-ї та 2-ї особи множини дозволяють уникати форми давайте у наказовому способі. Обійтися без неї можна і за допомогою додаткових слів. 

	       неправильно
	     правильно

	давайте проголосуємо

давайте побажаємо

давайте почнемо
	проголосуймо

побажаймо

є пропозиція розпочати 




Дієслово давайте вживається лише у своєму прямому значенні, коли ця форма поєднується з іменником, що означає певні предмети: Давайте Ваші посвідчення; розрахунки і креслення давайте мені.

Хоча й у цих випадках інтонаційно та за допомогою несловесних засобів (жестів, міміки) можна спонукати до дії: Ваші посвідчення, будь ласка; прошу розрахунки і креслення.

ДОДАТОК 1

ЗРАЗКИ УКРАЇНСЬКОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ
[image: image7.wmf]ЗРАЗОК ЗАЯВИ:  

                                                             Генеральному  директорові

                                                               Кременчуцького автомобіль-

                                                          ного об’єднання “Факел”

                                                        Білашу Сергію Івановичу

                                                             Магди Миколи Артемовича,

                                                        який мешкає за адресою:

                                                      вул. Молодіжна, буд. 19, 

                                               кв. 56, м. Кременчук, 
                                                   Полтавська обл., 39600                                       

ЗАЯВА


Прошу зарахувати мене на посаду конструктора Кременчуцького автомобільного об’єднання “Факел”.


До заяви додаю:

1. Автобіографію.

2. Дві фотокартки.

3. Копію диплома.

13.01.2013                               (підпис)                     М.А.Магда
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ЗРАЗОК  РЕЗЮМЕ:

П. І. По б.: Борисенко Андрій Іванович

Адреса: вул. Хрещатик, буд. 7, кв. 11,
м. Київ, 25201
Телефон: 2245201

Дата і місце народження: 11 березня 1973 р., Київ

Громадянство: Україна

Сімейний стан: одружений, маю сина.

Освіта: 1990-1995 роки — Український державний університет хар​чових технологій за спеціальністю "Технологія хлібопекарних вироб​ництв" з наданням фаху ІНЖЕНЕР-ТЕХНОЛОГ. 1980-1990 роки — серед​ня загальноосвітня школа № 88  (м. Київ). По закінченні школи отримав свідоцтво про присвоєння фаху ПРОГРАМІСТ.

Досвід роботи: з 1997 р. — головний технолог хлібокомбінату № 2.

З 1995-1997 — змінний технолог хлібокомбінату № 2. 

ДОДАТКОВІ ВІДОМОСТІ: Маю досвід роботи з електронними таблицями, текстовим і графічним редакторами у середовищах DOS і WINDOWS, а також володію системами програмування на мовах РАSСАL, С і СUВD ,таких як DВАSЕ і FОХРRО та ін.

Володію англійською мовою (читаю і перекладаю із словником).

На вимогу можу додати необхідні рекомендації.
                        (підпис)                                                         А.І. Борисенко
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ЗРАЗОК ХАРАКТЕРИСТИКИ:

АТЕСТАЦІЙНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

              Коренєва Захара Кузьмича,
                 бухгалтера планового відділу

                       Харківського тракторного заводу

                                                 1970 р. народлження, українця,

                                                 освіта вища незакінчена
Пан Коренєв З.К.  працює на посаді бухгалтера з 1992 року після закінчення Харківського кредитно-фінансового технікуму.


Службові інструкції та доручення виконує сумлінно. Має високий професійний рівень із питань нарахування коштів, оплати праці й бухгалтерського обліку.


Навчається  на п’ятому курсі факультету заочного навчання Харківського державного автомобільно-дорожнього технічного університету. Користується повагою і авторитетом у колективі .


Пану Коренєву З.К. рекомендується більше уваги приділяти питанням господарсько-фінансової діяльності та опанувати роботу на ПОМ.

Завідувач відділу                                  (підпис)            О.Л. Яременко

Головний бухгалтер                            (підпис)             Б.Є. Зуєнкова

10.01.2013
[image: image10.wmf]ЗРАЗОК ДОВІДКИ:

Житлово-експлуатаційне управління №27

ДОВІДКА

04.02.2013                                    №142                         м. Харків

Леонтович Валерій Осипович мешкає з 09.04.1969 року за адресою: вул. Тарасівська, буд.8, кв.3, м. Харків, індекс 61022. Займає загальну житлову площу –  38 м.


Видано для подання до відділу обліку та розподілу житлової площі виконавчого комітету Харківської міської ради народних депутатів.

Начальник ЖЕУ-27                   (підпис)                          Б.В. Дерегус

                                                    (печатка)
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ЗРАЗОК ДОПОВІДНОЇ ЗАПИСКИ :

Донецький металургійний                        Заступнику директора

завод імені В.І.Леніна                              заводу Сайракову В.І.

Адміністративно-господарський 

відділ

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

15.04.2013

Відповідно до розпорядження Кабінету міністрів України підготовлено матеріали про роботу заводу у першому кварталі цього року.


Для якісного виконання вказаної роботи, у зв’язку з великою кількістю інформаційного матеріалу, а також завантаженістю інформаційно-обчислювального центру заводу виникла необхідність залучення інших обчислювальних центрів для машинної обробки матеріалів. З цим  може справитися обчислювальний центр Інституту економіки промисловості

АН України.


Прошу Вас погодити це питання з інститутом.

Заступник завідувача

відділу                                     (підпис)                        М.П. Нестеров
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ЗРАЗОК ПОЯСНЮВАЛЬНОЇ ЗАПИСКИ :

Виробниче об’єднання                                      Директору шахти

з видобутку вугілля                                        Литвинову О.С.

“Донецьквугілля”

Шахта “Кіровська”

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

13.02.2013
Про порушення виробничої

дисципліни


Під час мого чергування 12.02.2013 працівниками першої зміни було порвано кабель, який живить врубову машину.


Порив кабелю стався з такої причини: робітник Ларін В.Д. керував першим конвеєром і не убезпечив кабель врубової машини, в результаті кабель перетерся блоком конвеєра і пошкодився, через що і зупинилася врубова машина.


Ларін В.Д. і раніше порушував правила техніки безпеки, за що мав стягнення.


Вважаю за необхідне до Ларіна В.Д. застосувати більш суворих заходів дисциплінарного впливу.

Гірничий майстер                 (підпис)               А.М. Рощин
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ЗРАЗОК ГАРАНТІЙНОГО ЛИСТА:

Директору Харківського 
автопідприємства №663270

(вул. Кірова,буд.6, м. Харків) 

На №2528 від 27.01.2013

Харківський національний автомобільно-дорожній університет просить надати 3 (три) автобуси для перевезення студентів. Оплату всіх транспортних послуг гарантуємо.


Наш розрахунковий № 3587 в Червонозаводському відділенні Промбанку м. Харкова.

Директор центру заочного навчання       (підпис)                           І.Я. Сич

Головний бухгалтер                                   (підпис)                          О.П. Савенко
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ЗРАЗОК ФАКСУ:

Товариство з обмеженою відповідальністю “Джерела”

2 лютого 2013 р. №02-04/138

                                                           Директорові заводу “Росинка”

                                                                            панові Діденку І.П.

                                                                             Факс (064) 244 3487

Про постачання турбогенераторів

ФАКС


Згідно з договором постачання № 4/24 від 18 січня 2013 року  Ви повинні були постачити нам 5 турбогенераторів (МФ-165). Просимо терміново відвантажити  обладнання.

Наша адреса:                                         вул. Грінченка, буд.123
                                                                м. Київ, 04063,Україна 
Факс: (044) 212 44 38

Оплату гарантуємо.

З повагою 

Президент фірми             (підпис)                          О.П.Корнієнко
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ЗРАЗОК ПРОТОКОЛУ:

                          Маріупольський завод важкого машинобудування

                  ПРОТОКОЛ

                    №16

12.03.2013                                                                             м. Маріуполь

Засідання технічної ради

Голова засідання           Ніколаєнко А.В.

Секретар                      Тимченко О.А.

Присутні:    члени технічної ради заводу згідно з доданим 

                      списком (усього 25 осіб, список додається)

Запрошені:   Ферзенко І.М. – головний спеціаліст НІС ДПІ, 

                     Щукін І.Г. – завідувач сектором, Карасів Є.К. –
                     начальник відділу                               

Порядок денний:

1. Обговорення пропозиції слюсаря складального цеху Ігнатієва
 П.С. про заміну металевих заглушок на заглушки з пластмаси.

І.  СЛУХАЛИ:


Слюсаря складального цеху Ігнатієва П.С. про заміну металевих заглушок на заглушки з пластмаси.

ВИСТУПИЛИ:


1. Григор’єв П.М., інженер складального цеху, вважає, що пропозиція Ігнатієва П.С. є корисною, такою, що дає економічний ефект близько 90 тис. грн  на рік.


2. Абрамов М.А., начальник технічного відділу, який відзначив, що необхідні прес-форми можна виготовити в інструментальному цеху.

УХВАЛИЛИ :

1. Прийняти пропозицію Ігнатієва П.С. про заміну металевих заглушок на заглушки з пластмаси.

2. Прес-форми виготовити в інструментальному цеху до 12.12. 2013 року.

3. Дослідну партію заглушок з пластичних мас виготовити і випробувати до 12.01.2014 року.

Голова засідання               (підпис)               А.В. Ніколаєнко

Секретар                           (підпис)              О.А. Тимченко
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ЗРАЗОК ВИТЯГУ З ПРОТОКОЛУ:

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ № 14 

засідання профспілкового комітету 

Маріупольського заводу важкого

 машинобудування від 15.05.2013
ІІІ. СЛУХАЛИ:

Валько Б. Г. — заява з клопотанням про надання путівки до лікувально-оздоровчого профілакторію “Ластівка”.

 УХВАЛИЛИ:

Надати Вальку Борисові Геннадійовичу путівку до названого профілакторію. 

Оригінал підписали:

Голова                                                Я.В. Зинов'єв 

Секретар                                           О.Б. Альошина 

З оригіналом згідно:

Секретар-референт           (підпис) 3.В. Гречуха

 20.06.2013
[image: image17.wmf]ЗРАЗОК АКТА:

Харківський концерн                                  ЗАТВЕРДЖУЮ                                                            

    „ Колос”                                                 Директор концерну

                                                                     (підпис) В.3.Козак
                                                                     10.03.2013
                                      АКТ № 4

 07.03.2013                                                                 м. Харків

                           про результати ревізії каси

Підстава: наказ директора концерну від 06. 03.2013 за № 34-6. 
Укладено комісією у складі: 

Голова комісії — заст. гол. бухгалтера Кочегур Б. Т.  

  Члени комісії: 
  Ст. економіст Поровська 3.Ф.
 Бухгалтер Гуменна О.О.

Присутні: касир Боженко О.А.; голова профспілки Луньков В.С.

У результаті проведеної ревізії встановлено:

1. Залишок грошей у касі станом на 07. 03.2013 згідно з касо​вою книгою і даними бухгалтерського обліку 847 грн 65 коп. (вісімсот сорок сім гривень шістдесят п'ять копійок).

2. Фактичний залишок готівки 547 грн 65 коп. (п'ятсот со​рок сім гривень шістдесят п'ять копійок).

3. Нестача готівки становить 300 грн (триста гривень). Комісія пропонує касирові  Боженку О.А. відшкодувати нестачу в сумі триста гривень до 20. 03.2013.

Акт укладено у трьох примірниках, що мають однакову юри​дичну силу:

1-й пр. — директорові концерну;

2-й пр. — до бухгалтерії концерну;

3-й пр. — касирові концерну.

Голова комісії                   (підпис)                     Б. Т. Кочегур

Члени комісії:                   (підпис)                     О. О. Гуменна

                       (підпис)                     3. Ф. Поровська 

Присутні:                         (підпис)                     О. А. Боженко

                       (підпис)                     В. С. Луньков
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ЗРАЗОК ДОРУЧЕННЯ:

ДОРУЧЕННЯ
Я, Іванов Олег Петрович, майстер з електробезпеки складального цеху, доручаю отримати в бухгалтерії належну мені заробітну плату за лютий  2013 року Довгалюку Михайлу Степановичу за його паспортом серії ВА №555779, виданим  Ворошилівським РВ ДМУ УМВС України в Донецькій області 16 червня 1997 року, прописаним за адресою: Комсомольський проспект, буд. 27, кв. 24,  м. Донецьк.

	10 березня 2013 року
	___________

(підпис)
	О. П. Іванов


Підпис Іванова О.П. засвідчую

	Керівник відділу кадрів
	___________

(підпис)
	Р. Т.  Матвієнко


12 березня 2013 року                 (печатка)
 ЗРАЗОК РОЗПИСКИ :
РОЗПИСКА

Я, старший економіст фірми “Шева” Колісник Ірина Іллівна, отримала  від головного бухгалтера Олійник Ма​рини Вікторівни для тимчасового користування 4 (чотири) часописи “Облік і аудит” №№ 1-4 за 2012 рік (зауважую,що у № 4 відсутні сторінки від 17 до 24). Зобов’язуюся повернути часописи до 30.06.2013.

02.04.2013                                                 (підпис)
Підпис Колісник І. І. засвідчую:

Директор фірми                                   (підпис)  В. М. Ніколаєнко

03.04.2013

ЗРАЗОК НАКЛАДНОЇ :


НАКЛАДНА №____

                                                                   “____” __________20  __р

    Від кого _______________________________________________

Кому__________________________________________________

Підстава______________________________________________

Через тов._____________________________________________

	№

п/п
	Найменування

продукції
	Одиниця виміру
	Кіль-

кість
	Ціна
	Сума

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Директор_____________             Ст. бухгалтер____________

Відпустив_____________            Одержав_________________

ЗРАЗОК РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

Україна

Державний комітет з медичної 

та мікробіологічної промисловості "ДЕРЖКОММЕДБІОПРОМ" РОЗПОРЯДЖЕННЯ

12.04.2013                                                                                    м. Київ

Про роботу з проектами документів

 для законодавчої та виконавчої влади

При підготовці проектів документів, якими вносяться зміни до діючих законодавчих або нормативних актів (проекти постанов Кабі​нету Міністрів України, положень, наказів тощо), встановити такий порядок роботи:

1. Управління справами готує наказ (розпорядження) по Коміте​ту, в якому визначаються персональний склад групи спеціалістів, голова групи і його заступник у роботі над проектом документа.

2. Голова робочої групи та його заступник несуть персональну відповідальність за вчасну підготовку і узгодження проекту доку​мента з органами законодавчої та виконавчої влади.

3. Управління справами спільно з управліннями Комітету, які готу​ють документ, здійснює контроль за вчасною підготовкою проекту документа, його представленням адресату і рішенням щодо нього.

4. Контроль за виконанням розпорядження лишаю за собою.

Перший заступник                                         

 Голови Комітету            (підпис)                                   В.Т. Чумак     


          ЗРАЗОК НАКАЗУ:
НАКАЗ № 32
	01.04.2013
	
	м. Київ


Про зміну у складі дирекції

У зв’язку зі змінами в особовому складі організації 

НАКАЗУЮ:

1. Вивести зі складу дирекції організації Гаврилову Ольгу Станіславівну, провідного наукового співробітника відділу науково-довідкового апарату та обліку документів.

2. Увести до складу дирекції організації Барановського Костянтина Матвійовича, завідувача відділу науково-довідкового апарату та обліку документів.

	Директор
	       підпис


	Т.М. Опанасенко

	З наказом ознайомлені:
	       підпис
	К. М. Барановський (02.04.2013)

	
	       підпис
	О.С. Гаврилова (02.04.2013)



             ЗРАЗОК ІНСТРУКЦІЇ:
ПРИВАТНЕ ПІДПРИЄМСТВО «ЛІЛІЯ»

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор ПП «Лілія» 

____________   Р.А. Когляк 

28.03.2013


ІНСТРУКЦІЯ ОХОРОННИКА

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Охоронник належить до професійної групи «Працівники».

2. Призначення на посаду охоронника та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Охоронник підпорядковується безпосередньо _________________.

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Охоронник:

1. Перевіряє цілісність об’єкта, що охороняється (замків та інших запірних пристроїв; наявність пломб; протипожежного інвентарю; справності сигналізації, телефонів, освітлення), разом з представником адміністрації або змінним охоронником.

2. У разі виявлення несправностей (зламані двері, вікна, замки, відсутність пломб та печаток та ін.), що не дозволяють прийняти об’єкт під охорону, доповідає про це особі, якій він підпорядкований, представнику адміністрації та черговому з відділення міліції і здійснює охорону слідів злочину до прибуття представників міліції.

3. За умови виникнення пожежі на об’єкті підіймає тривогу, сповіщає пожежну команду та чергового з відділення міліції, вживає заходів щодо ліквідації пожежі.

4. Чергує на прохідній підприємства, установи, організації, зокрема пропускає працівників, відвідувачів, автотранспорт на територію підприємства, установи, організації та назад після пред’явлення ними відповідних документів.

5. Звіряє супровідні документи з фактичною наявністю вантажу.

6. Відкриває та закриває ворота.

7. Приймає і здає чергування з відповідним записом у журналі.

8. Утримує приміщення прохідної в належному санітарному стані.

ІІІ. ПРАВА

Охоронник має право:

1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції з вдосконалення роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією.

2. У межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Охоронник несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

V. ОХОРОННИК ПОВИНЕН ЗНАТИ:

1. Положення та інструкції з пропускного режиму.

2. Зразки підписів осіб, які мають право підписувати перепустки на винесення і вивезення матеріальних цінностей або відвідування підприємства, установи, організації.

3. Зразки постійних і разових перепусток.

4. Правила та інструкції з охорони об’єктів.

5. Межу об’єкта, що охороняється.

6. Номери телефонів представників адміністрації об’єкта, що охороняється та чергового з відділення міліції.

7. Правила протипожежного захисту.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

VI. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

 Вища або базова загальна середня освіта. Короткострокове виробниче навчання або інструктаж. Без вимог до стажу роботи.

З інструкцією ознайомлений:           «___» ____________ ____ р.  

Охоронник _________________   
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«Ділова українська мова»
для студентів Центру заочного навчання
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