
МЕТОДИЧНІ і н с т р у к ц і ї ї  

до оформлення вихідної документації 

закладів професійної (професійно-технічної) освіти

У повсякденній діяльності будь-якої організації складаються документи, 

основне призначення яких -  зафіксувати і передати інформацію, необхідну 

для здійснення управлінських функцій. Саме документи забезпечують 

реалізацію управлінських функцій, у них визначаються плани діяльності 

установи, фіксуються облікові і звітні показники та інша інформація.

За допомогою документів:

>  відбуваються процеси систематизації управлінської інформації;

>  здійснюються функції контролю за виконанням управлінських 

рішень;

>  визначаються форми і терміни зберігання задокументованої 

інформації,

що значно впливає на ефективність управління в цілому. Отже, документ є 

засобом управлінської діяльності.

Оперативність і якість прийнятих рішень, ефективність їх виконання і 

діяльності організації1 в цілому залежать від того, як налагоджена робота з 

документами. Традиційно така сфера діяльності, яка пов’язана з 

організовуванням роботи з документами в управлінні, називається 

діловодством. «Діловодство» є давно відомим терміном і вживається 

сьогодні у значенні сукупності процесів, які забезпечують документування 

управлінської інформації та організування роботи зі службовими 

документами.

Термін «документаційне забезпечення управління» (ДЗУ) з ’явився в 

науковій, навчальній, методичній літературі приблизно в кінці 1970-х років, 

коли активно велася робота зі створення автоматизованих систем управління 

і за аналогією з іншими термінами автоматизованої системи управління:



«програмне забезпечення», «інформаційне забезпечення», «математичне 

забезпечення», «лінгвістичне забезпечення» має таку назву. Термін «ДЗУ» 

використовувався тоді, коли мова йшла про комп’ютерні технології в роботі з 

документами, він підкреслював інформаційно-технічну складову роботи з 

документами. А термін «діловодство» вживався переважно тоді, коли мова 

йшла про організаційну сторону роботи з документами.

Дотримання вимог і правил оформлення документації, в даному випадку -  

вихідної, дає змогу оперативно обробити потрібну інформацію, вчасно вжити 

доцільних заходів, зробити процес управління стабільним, передбачуваним і 

результативним. Адже саме управлінські документи забезпечують порядок 

управління об’єктів, як у межах усієї держави, так і в окремій організації, 

зокрема, у закладах професійної (професійно-технічної) освіти.



ОФОРМЛЕННЯ ВИХІДНОЇ ДОКУМЕНТА 
В ЗАКЛАДАХ ПРОФЕСІЙНОЇ 
(ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ) ОСВІТИ

іолонюк В.С. 
методист Навчально-методичного 
кабінету професійно-технічної 
освіти у Київській області



НОРМАТИВНІ ДОКУМЕНТИ

ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої 
документації. Вимоги до оформлювання документів»

Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, 
Раді міністрів АРК, місцевих органах виконавчої влади (Постанова КМУ від
30.11.2011 №1242)

Нормативно-методичний документ «Державна система 
документаційного забезпечення управління. Основні положення. Загальні 
вимоги до документів і служб документаційного забезпечення»

Правила надання послуг поштового зв’язку (Постанова КМУ від 05.03.2009 
№270)



ЛИСТИ, ЩО ПОТРЕБУЮТЬ ВІДПОВІДІ



ЛИСТИ, ЩО НЕ ПОТРЕБУЮТЬ ВІДПОВІДІ

відповіді супровідні

нагадування

підтвердження

повідомлення/
запрошення

Листи рекламні

рекомендаційні

гарантійні
подяки



РЕКВІЗИТИ СЛУЖБОВОГО ЛИСТА

2. Реєстраційний індекс

3. Посилання на 
реєстраційний індекс і 
дату документа

4. Адресат

Заголовок до тексту



МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ КАБІНЕТ 

ПРОФЕС ІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ У КИЇВСЬКІЙ ОБЛАСТІ

Еул. Платошвська, 18, м. Київ, 03049, тел. (044) 249-45-95,

В іл_______________ №________________
На №_____________ в и ________________

Директору департаменту 
освіти і науки Київської 
обласної державної 
адміністрації 
Роговій В.Б.

Шановна Віро Борисівно!

За дорученням апараіної наради департаменту' освіти і науки Київської 
обласної державної адміністрації від 12.12.2017 року' надаємо інформацію 
про забезпеченість підручникам із загальноосвітніх дисциплін та 
навчальними посібниками із загальнотехнічних дисциплін закладів 
професійної (професійно-технічної) освіти Київської області.

Додаток: на 3 арк. у 1 прим.

З повагою
в. о. директора М А . Стассєва

Виконавець: 
Колокюк В.С.
145- 57-32



ЗРАЗОК ЛИСТА



ВИМОГИ ДО ТЕКСТУ
викладається від 3 ос. одн.

к о м і с і я  ухвалила... 
методична рада виступила,

с т і й к і  вирази:
згідно з (з чим?): наказом, рішенням; 
відповідно до (до чого?): договору, наказу, 

ухвали;
у зв’язку з... 
у порядку...

синтаксичні конструкції:
доводимо до Вашого відома, що. 
підтверджуємо, що... 
нагадуємо Вам, що...

дієприслівникові звороти на початку 
речення:

враховуючи... 
беручи до уваги... 
розглянувши... 
вважаючи за доцільне.



дієслівні форми на -но, -то:
рішення ПРИИНЯІР/ 
недоліки усунено; 
пункти плану виконано;

прямии
педагогічна рада ухвалила, 
засідання проходитиме 
захід відбудеться...

надавати перевагу простим реченням



ДОДАТКИ
назва додатку наводиться у тексті:

Додаток: на 5 арк. у 2 прим.

назва додатків не наводиться у тексті:

Додатки: 1. Довідка про виконання плану на 3 арк. у 1 прим.
2. Графік робіт на 1 квартал 2018 року на 2 арк. у 1 прим.

при великій кількості додатків на 
них складається опис:

Додаток: відповідно до опису н а  арк.



ПІДПИС
ініціали передують прізвищу

Начальник управління 
персоналу

прізвище передує ініціалам

а) на адресуванні:

б) у резолюції:

в) у текстах документів:

\



(підпис) О. В. Дмитрук

п. Стельмаху В. С.

Грушко М. С. виконати 
Бірюкову Л. М. забезпечити

Доручити Іванову М. Г.



ДОВІДКА
Міністерство культури України 
Київська публічна бібліотека 

ім. Лесі Українки

ДОВІДКА

12.12.2012 №265 м. Київ
Видана Кравець Ганні Гордіївні і засвідчує те, що вона працює

•  •  •  • • •  і  •  ^завідувачем відділу комплектації фондів. Займає дану посаду 
відповідно до категорії та штатного розпису.

Довідку видано для подання до відділу обліку та розподілу 
житлової площі.

Директор (підпис) О.А. Романюк
Гол. бухгалтер (підпис) М.О. Залепа

(печатка)



ПОРАДИ
> Не забувайте про вступні і завершальні форми ввічливості:

Шановний... (Вельмишановний) 
Високоповажний...
Завжди щиро Ваш...
З повагою. (Із вдячністю та повагою. 
З найліпшими побажаннями.
З надією на співпрацю.

> ПАМ ’ЯТАЙТЕ:
бездоганно оформлена ділова кореспонденція - це 
свідчення вашої  поваги до адресата, ваша візитка та 
обличчя установи, яку ви репрезентуєте!

)


