
План №9 

 

ТЕМА. Правила оформлення найпоширеніших розпорядчих 

              службових  документів (наказ, розпорядження) 

 

І. Опрацювати теоретичні питання: 

 

1. Наказ як розпорядчий документ: визначення, групи, реквізити, мовне 

оформлення частин. 

2. Розпорядження як правовий акт: визначення, особливості оформлення. 

 

 

Ключові терміни та поняття. Причини складання та видання наказів, 

авторство, вимоги до складання (проект наказу, погодження), 2 основні групи 

наказів, констатувальна (може не бути) й розпорядча (складається із пунктів) 

частини документа, вимоги до текстів (наказова форма викладу, вказівка щодо 

виконавців, мотивування дій тощо); розпорядження як правовий акт, його 

автор (керівник або колегіальний орган), мета складання (для оперативного 

вирішення питань), обмеженість терміну дії документа, адресант – вузьке коло 

осіб-виконавців. 

 

ІІ. Виконати завдання ПІСЛЯ АУДИТОРНОГО практичного заняття. 
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