
Проект з основи діловодства:”види 
документів”

● Підготував учень 
● 7 групи 

● Пилипака Віталій
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Розпорядчі документи

це документи, за допомогою 
яких здійснюється 
розпорядча діяльність.  



Наказ 

● Наказ-це правовий акт, що видається 
одноособово керівником установи і є 
формою доведення до працівників 
найбільш важливих рішень.



Ухвала 

● Ухва́ла — письмове або усне судове 
рішення — письмове або усне судове 
рішення, яким вирішуються питання, 
пов'язані з процедурою розгляду справи, 
та інші процесуальні питання 



Розпорядження 

● Це-правовий акт, який приймається 
одноосібно керівником, головним чином 
колегіального органу, з метою вирішення 
оперативних питань.



Довідково-інформаційні документи



Анкета 

● Це-документ, текст якого складається із 
питань та обмеженої кількості одозначних, 
несуперечних відповідей.



Анотація 

● Це-короткий виклад змісту книжки, 
розробки, звіту.



Огляд 

● Складається для інформації підвідомчих 
та інших організацій про хід робіт або їх 
підсумки за певний період.



Оголошення 

● Це-інформація про майбутній масовий 
захід.



Звіт 

● Це-документ, який містить відомості про 
виконання плану, завдання, доручення, 
відомості про підготовку або проведення 
заходів.



План роботи

● Це-документ який визначає точний перелік 
намічених до виконання заходів, їх 
послідовність, обсяг, координати керівників 
і конкретних виконавців.



Реферат 

● Це-документ, який містить стислий виклад 
змісту якоїсь праці з висновками автора, 
де наводиться докладний переік фактів.



Рецензія 

● Це-критичний відгук про художній твір, 
наукову працю. 



Список 

● Це-документ, який містить перелік осіб, 
предметів з метою інформації або 
реєстрації.



Посвідчення 

● Це-документ, який засвідчує факти 
діяльності, повноваження громадян.



Графік відпусток 

● Це-документ, який регламентує відпустки 
працівників організації на рік.



Відгук 

● Це-документ, в якому висловлюється 
обгрунтована думка, висновок спеціаліста 
щодо наукових і пошуково-дослідницьких 
праць.



Висновок 

● Це-документ, який містить думку, висновки 
комісії установи або спеціаліста з якогось 
питання.



Доповідь

● Це-документ, в якому викладаються певні 
питання, висновки, даються пропозиції.



Довідка 

● Це-документ, який містить опис чи 
підтвердження тих або інших фактів або 
подій.



Службові листи



Службовий лист

● Це-узагальнена назва різних за змістом 
документів, що об’єднуються єдиним 
способом передачі.



Супровідний лист

● Це-документ, що 
інформує адресата 
про раніше надіслані 
документи, товари чи 
інші матеріальні 
цінності.



Договірний лист

● різновид супровідного 
листа, що вказує на 
факт відправлення 
(надсилання) 
попередньо 
укладеного договору, 
угоди між адресатом і 
адресантом



Гарантійний лист

● документ, що є 
юридичним гарантом 
виконання викладених 
у ньому зобов’язань.



Рекламний лист

● це різновид 
інформаційного листа, 
що містить докладний 
опис рекламованих 
послуг чи товарів, 
пропагує діяльність 
закладу чи установи.



Лист нагадування 

● це документ, у якому 
нагадується про 
наближення чи 
закінчення 
визначеного терміну 
завчасно обумовлених 
зобов’язань або 
проведення заходів.



Контрольний лист

●  це специфічний 
документ-талон для 
індивідуальної 
реєстрації документів, 
який містить 
резолюцію на 
конкретний документ 
та його стислий зміст.



Лист-вітання

●  це зовсім не обов’
язків офіційний набір 
заяложений та 
безликих висловів-
штампів до державних 
свят.



Особові офіційні документи



Телефонограма 

●  документ, що 
передається 
телефоном, 
фіксується у 
спеціальному журналі 
й містить 
розпорядження чи 
інформацію вищих 
органів. 



Факс 

●  документ, що 
пересилається телеф
онними лініями. 
Факсимільну машину 
теж скорочено 
називають факсом. 



Доручення

●  письмове 
повідомлення, за 
яким організація чи 
окрема особа надає 
право іншій особі від її 
імені здійснювати 
певні юридичні 
чинності або 
отримувати 
матеріальні цінності. 



Розписка

●  документ, який 
підтверджує передачу 
й одержання грошей, 
матеріальних 
цінностей, документів 
тощо від установи чи 
приватної особи. 



Резюме 

● вид документа, в 
якому подаються 
короткі відомості про 
навчання, трудову 
діяльність та 
професійні успіхи й 
досягнення особи, яка 
його складає. 



Автобіографія

● Це житопис людини, 
складений нею самою.



Характеристика 

●  Офіційний документ, 
в якому міститься 
відгук, висновок про 
чию-небудь трудову й 
громадську діяльність. 




