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 КАСІЯНЕНКО О.М., голова циклової комісії 

викладачів діловодства, документознавства та 

інформаційної діяльності КЗВО «Вінницький 

гуманітарно-педагогічний коледж» 

 

ОФОРМЛЕННЯ РЕКВІЗИТІВ: ВИМОГИ ТА ПРАВИЛА  

план–конспект заняття 

 

Мета:  

освітня: систематизувати та поглибити знання з оформлення реквізитів, 

узагальнити ДСТУ 4163–2003 «Державна уніфікована система документації. Вимоги 

до оформлення документів», Правила організації діловодства, Типова Інструкція з 

документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з 

електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, Типова 

Інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах 

виконавчої влади поглибити знання вимог до розташування та оформлення реквізитів, 

розширити знання по складанню службових документів, залучити до самостійного 

оперативного застосування реквізитів у службових документів. 

розвиваюча: розвинути уміння та навички по складанні, оформленні та 

розташуванні реквізитів службових документів, сформувати професійні уміння. 

виховна: сприяти формуванню правової грамотності, удосконалювати 

професійну увагу (зосередженість, активність, охайність) виховувати професійні риси 

обраної професії, прививати культурну поведінку. 

Структура заняття 

1. Організація заняття (Доброго дня, хто черговий, хто відсутній). 

2. Актуалізація опорних знань: 

1. Дайте визначення поняттю «документ». 

2. Дайте визначення поняттю «діловодство». 

3. Які Ви знаєте види документів? 

4. Назвіть основні частини документа. 

5. Що таке інформація? 

6. З яких частин складається текст документа. 

7. Що таке ДСТУ? 

8. Яку має назву ДСТУ 4163–2003? 

3. Повідомлення теми, формування мети та основних завдань. 

4. Мотивація навчальної роботи: за тлумаченням «Оксфордського словника» 

«документ» - це текст чи зображення, що має інформаційне значення. В перекладі з 

латинської мови «документ» - це доказ, підтвердження факту, що мав давніше чи має 

на даний час. Діловодний процес передбачає роботу з документами та організацію 

різноманітних процесів, які забезпечують її досконалість. На підприємстві 

встановлюють єдиний порядок зі складання документів і роботи з ними.   
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5. Виступи студентів: підготовка повідомлень з тем: «Код організації – 04 

реквізит», «Код форми документа – 05 реквізит». «Назва організації вищого рівня – 06 

реквізит», «Зображення нагород – 03 реквізит», «Запис про державну реєстрацію – 32 

реквізит». 

План заняття 

1.Стислий зміст теми 

- Поняття реквізиту. Постійні та змінні реквізити 

- Зміст та розташування реквізитів 

- Вимоги до складання службового документа 

2. Контрольні запитання (інтерактивним методом «Кубік Рубік»): 

- Що таке реквізит? 

- Назвіть способи розташування реквізитів. 

- Скільки є різновидів реквізитів? 

- Назвіть види (типи) реквізитів. 

- Перерахуйте обов’язкові постійні реквізити. 

- Дайте визначення «формуляр–зразок»? 

- На яких форматах паперу оформлюються службові документи. 

- Що таке поле (берег)? 

- Які поля (береги) повинні мати службові документи? 

- Що таке інтервал? 

- Якою має бути максимальна довжина рядка? 

- Яким міжрядковим інтервалом має друкуватися текст службового 

документа? 

- У яких документах використовують формат А3. 

- Для яких документів призначений формат А4. 

- Назвіть основне призначення лівого поля. 

- Назвіть основне призначення правого поля. 
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- Назвіть основне призначення верхнього поля. 

- Назвіть основне призначення нижнього поля. 

- Де друкують заголовки документів? 

3. Встановити реквізит на 

документі (див. приклад). 

4. На аркуші формату А–1 

написати назву та межі розташування 

реквізитів з повздовжнім 

розташуванням реквізитів. 

Розташування реквізитів і меж 

зон форматів А4 поздовжнього бланка 
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5. На аркуші формату А–1 написати приклад оформлення та межі 

розташування реквізитів з кутовим розташуванням реквізитів.  

Розташування реквізитів і меж зон форматів А4 кутового бланка 
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6. Відео запитання. Встановити інтервали у поданих реквізитах. 

- Назвіть відступ від лівого берега документа для абзацу. 

- Назвіть відступ від лівого берега документа для реквізиту «Адресат». 

- Назвіть відступ від лівого берега документа для реквізиту «Гриф затвердження». 

- Назвіть відступ від лівого берега документа для реквізиту «Гриф обмеженого доступу 

до документа». 

- Назвіть відступ від лівого берега документа для розшифрування підпису в реквізиті 

«Підпис». 

- Скількома інтервалами відокремлюють складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф 

затвердження», «Гриф погодження»? 

- Для яких реквізитів відступ від межі лівого берега не роблять. 
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7. Зоровий диктант. За малюнком встановіть назву та номер реквізиту. 
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9. Самостійна робота студентів 

 Опрацювати нормативно–правову документацію. 

 Скласти таблицю з вимогами до складання та розташування 

реквізитів. 
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