Тема. Довідково-інформаційні документи
Мета: ознайомити студентів із основними видами довідково-інформаційних документів та документів колегіальних органів, з’ясувати особливості їх створення, оформлення, редагування; розвивати у студентів «відчуття слова», уміння правильно та грамотно оформлювати документи різних типів; виховувати у майбутніх спеціалістів розуміння значимості грамотного усного та писемного мовлення для професійної сфери.

Студенти повинні знати: основні терміни та поняття теми, вимоги до усного та писемного мовлення, види документів, вимоги до довідково-інформаційних документів та документів колегіальних органів.

Студенти повинні вміти: використовувати здобуті знання на практиці.

Терміни та поняття: ділове спілкування, фахове спілкування, документ, реквізити, довідково-інформаційні документи, документи колегіальних органів, прес-реліз. повідомлення про захід. звіт. службова записка. рапорт. довідка. протокол, витяг з протоколу.

План:

1. Прес-реліз. Оголошення. Повідомлення про захід. Телеграма. Телефоногорама. Факс

2. Звіт. 

3. Службова записка. Рапорт. Доповідна та пояснювальні записки

4. Довідка. 

5. Протокол, витяг з протоколу. Резолюція

Література

1. Глущик С.В. Сучасні ділові папери / С.В. Глущик, О.В. Дияк, С.В. Шевчук. – К., 2005.
2. Грищенко Т.Б. Українська мова та культура мовлення / Т.Б. Грищенко. – К., 2005.
3. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: навч. посіб. / А.Н. Діденко – К., 2000.
4. Загнітко А. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. Загнітко, І. Данилюк. – Донецьк, 2007.
5. Зубков М. Сучасне українське ділове мовлення / М. Зубков. – Харків, 2001.
6. Мацюк З. Українська мова професійного спілкування: навч. посіб. /З. Мацюк, Н. Станкевич. – К., 2005.
7. Михайлюк В. Українська мова професійного спілкування / В. Михайлюк. – К., 2005.
8. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням / С.В. Шевчук, І.В. Клименко. – К., 2011.

9. Українська мова за професійним спрямуванням / Н. Жигилій, С. Дорошенко. – 2006.
10. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С.П. Бибик, І.Л. Михно, Л.О. Пустовіт, Г.М. Сюта. – К., 1999.

1. Прес-реліз. Оголошення. Повідомлення про захід. Телеграма. Телефоногорама. Факс

Довідково-інформаційні документи містять інформацію про фактичний стан справ у закладах, який є підставою для прийняття розпорядчих документів. Ця інформація може спонукати до дії або бути лише доведена до відома.

До цієї групи документів належать звіти, доповідні та пояснювальні записки, зведення, повідомлення, телеграми, телефонограми, службові листи, факси, протоколи та ін.

Більша частина документів, що утворюється в організаціях та ті, що надходять до неї зовні, мають інформацію про фактичний стан справ у даній чи іншій організації. Інформація є підставою для складання розпорядчих документів чи може бути прийнята до увага.

Документи цієї групи можна поділити на 3 підгрупи:

-  докладні,  пояснювальні  записки,   посвідчення,  розписки,  акти, заяви;

-  протокольні документи, стенограми, звіти;

-  службові листи, телеграми, телефонограми.

ПРЕС-РЕЛІЗ

Прес-реліз - це коротке повідомлення для преси про певну важливу подію.

Існують різні підстави для написання прес-релізів. Головною з них є усвідомлення необхідності ознайомити якомога ширшу аудиторію з подією (подіями), що пов'язана з діяльністю вашої установи, фірми, компанії.

Подія може вважатися об'єктом новин, якщо: 
^ є цікавою, важливою для широкого кола людей; 
^походить із джерела, що заслуговує на довіру; 
^ стосується подій, що відбулися нещодавно чи відбудуться незабаром;

^пов'язана з певним відкриттям, із захистом інтересів громадян. 
Слід враховувати й те, чи є важливими ці події для вас. 
Найбільш поширеними інформаційними підставами для складання прес-релізує:

· підсумовування результатів господарської діяльності установою за певний проміжок часу (рік квартал тощо);

· виготовлення нової продукції, надання нових послуг населенню;

· відкриття фірми (її філії, представництва);

· зміна в системі роботи, впровадження нових технологій чи умов надання послуг;

· заяви, виступи чи інтерв'ю керівництва підприємства;

· участь установи у спеціальних бізнес-заходах(презентаціях, маркетингових акціях, тендерах аукціонах);

· участь підприємства у доброчинних акціях; 
· урочисті події в житті установи чи його співробітників; 
· підписання підприємством важливих бізнес-угод(договорів, контрактів);

· кадрові зміни внаслідок реорганізації (реконструкції) виробництва;

· позапланові заходи (позачергове засідання акціонерів, ради директорів).

Отже, умовно можна виокремити два різновиди прес-релізу:стандартний і спеціальний.

Стандартний прес-реліз (стандарт-реліз)призначений для інформування про планові події, що репрезентують звичайний ритм господарської діяльності підприємства. Він поділяється також на два різновиди:

-стандарт-реліз,що знайомить ЗМІ з повсякденними подіями;

-стандарт-реліз,що знайомить ЗМІ з подіями, які відбуваються періодично.

Спеціальний прес-реліз призначений для інформування про незаплановані події, що мають інколи раптовий чи кризовий характер. Якщо ви хочете досягти успіху, треба пам'ятати:

1)не повідомляйте інформацію, що потенційно не здатна привернути увагу (зацікавити громадськості;

2)визначте ЗМІ (національні або регіональні газети, щотижневики, дайджести новин, випуски новин на радіо й телебаченні, місцеві телеканали, рекламні оголошення), що позитивно відреагують на ваше повідомлення;

3)запропонуйте можливий варіант назви публікації, а також додайте до прес-релізу фотокартку (читачі насамперед звертають увагу на фото та заголовки, а вже потім знайомляться з текстом);

4)переконайтеся, що прес-реліз надіслано саме тому журналістові, який відповідає за подібні речі (оскільки важливо, аби ваше повідомлення не загубилося в паперовому морі або не пішло "блукати редакційними столами).

Прес-реліз має такі реквізити:

1.Повна назва організації, підприємства.

2. Назва документа.

3. Дата документа.

4. Дата опублікування (якщо прес-реліз призначений для термінового опублікування).

5. Номер документа.

6. Вказівка на місце складання документа.

7. Заголовок до тексту.

8. Лід-абзац(не повинен дублювати заголовок).

9. Основний текст.

10. Довідкова інформація.

11. Відмітка про наявність додатка.

12. Контактна інформація.

13. Відмітка про виконавця документа.

Усі ці реквізити оформлюються відповідно до стандарту України "Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації" (ДСТУ4163-2003).

Готуючись до написання прес-релізу,передовсім визначте, яку саме інформацію потрібно висвітлити в тексті; сформулюйте її одним-двома реченнями перед текстом та виділіть жирним шрифтом.

Початкова фраза (лід-абзац) повинна бути коротким викладом усього прес-релізу, вона має містити найважливішу інформацію вашого повідомлення в кількох вступних рядках. Формулюючи мету, необхідно пам'ятати п'ять запитань: Хто? Що? Де? Коли? Чому? і відповісти на них.

Наприклад:

На ринку відеопрокату в Україні з'явилися стрічки вітчизняного кінематографа

Щодо написання тексту прес-релізу не існує єдиних загальних настанов, оскільки повідомлення про створення нової установи, фірми вимагатиме зовсім іншого підходу й міститиме зовсім іншу інформацію, ніж, скажімо, про відкриття у медицині нових ліків. Без сумніву, текст має бути коротким, достовірним і по суті.

Отже, найголовніше для написання прес-релізу - обізнаність із предметом повідомлення та достатня інформативність.

Якщо прес-реліз обсягом перевищує дві сторінки, бажано робити підзаголовки до головних питань (пунктів) або залишати достатньо вільного місця для того, щоб редактор зміг використати його для написання власних підзаголовків.

Тобто не рекомендують перетворювати текст на один суцільний блок інформації, що може дуже швидко відвернути увагу. Такий текст можуть недочитати до кінця.

Речення у прес-релізі мають бути короткими, але змістовними та зрозумілими.

Прес-реліз слід друкувати через півтора інтервали - порівняно невеликий проміжок між рядками полегшує роботу журналіста з текстом і спрощує внесення його до редакційного комп'ютера.

Після того як ви надіслали прес-реліз до редакції, варто зателефонувати згодом (скажімо наступного дня) для того, щоб дізнатися, чи було його прочитано і який журналіст "відповідальний за його подальшу долю. Це значно полегшить спілкування з конкретним виданням і сприятиме встановленню особистих контактів із працівниками редакції. вигляд розташування реквізитів прес релізу (варіант)

Додаток;

СЦЕНАРНИЙ ПЛАН проведення Громадських спухань "Про проект Закону України "Про розвиток і застосування мов в Україні" 05 грудня 2003 року Час проведення: 15.00-17.00 годин Місце проведення: Палац мистецтв "Український дім", вул. Хрещатик, 2

Учасники засідання: за списком

1. Відкриває Громадські слухання:

ТАБАЧНИК Дмитро Володимирович - Віце-прем'єр-міністрУкраїни-5хвилин

2. Ведуть Громадські слухання:

ТАБАЧНИК Дмитро Володимирович - Віце-прем'єр-міністр України 
ТАНЮК Леонід (Лесь Степанович - голова Національної спілки театральних діячів, народний депутат України, голова Комітету з питань культури і духовності

САВЧЕНКО Олександра Яківна - віце-президент Академії педагогічних наук

3. Про проект Закону України "Про розвиток І застосування мов в Україні"

Доповідають:

КРЕМЕНЬ Василь Григорович - Міністр освіти і науки - 10 хвилин ЧИЖ Іван Сергійович - Голова Державного комітету телебачення і радіомовлення - 10 хвилин

4. Обрання робочої групи з підготовки проекту резолюції Громадських слухань

ТАНЮК Лесь Степанович вносить пропозицію щодо обрання робочої групи з підготовки проекту резолюції Громадських слухань

5. Обговорення доповіді: учасники слухань (за списком) - 1 година, виступи до 5 хвилин

5.1. Прес-пауза 15.40-16.00годин - відповіді організаторів та учасників Громадських слухань на тематичні запитання журналістів

6. Оголошення проекту резолюції Громадських слухань: ТАНЮК Лесь Степанович надає слово представникові робочої групи з підготовки проекту резолюції Громадських слухань ЛУБЧЕНКУ Ігорю Федоровичу

ЛУБЧЕНКО Ігор Федорович - голова Національної спілки журналістів - 5 хвилин

7. Голосування проекту резолюції - учасники Громадських слухань -5хвилин

8. Підсумовування та закриття Громадських слухань проекту Закону України "Про розвиток та застосування мов в Україні"

ТАБАЧНИК Дмитро Володимирович - Віце-прем'єр-міністрУкраїни-5хвилин

Орієнтовний час проведення заходу - 2 години Після закінчення - кава-брейк для учасників слухань

ОГОЛОШЕННЯ. ПОВІДОМЛЕННЯ ПРО ЗАХІД

Оголошення - це повідомлення про час і зміст нарад, засідань; необхідність виконати якусь роботу; потребу в заміщенні вакантної посади чи набір робочої сили та ін.

В оголошенні обов'язково вказується, хто й про що повідомляє; дата виділяється іншим шрифтом; формулювання в тексті стислі.

За формою оголошення бувають: писані, мальовані, друковані в газетах, журналах, на окремих аркушах. До них належать афіші, що рекламують кінофільми, концерти, вистави тощо.

В оголошеннях, крім чіткої мови, важливості теми, цікавості змісту, велике значення має оформлення: написання слів більшими й меншими літерами, добір кольорів, симетричність розташування повідомлень, а по радіо й телебаченню - час повідомлень, чіткість вимови, оригінальність композиції тексту.

Оголошення бувають як окремих організацій, підприємств, державних установ, навчальних закладів, так і приватних осіб.

Зразки оголошень:

ОГОЛОШЕННЯ

11 листопада 2011 р. о 14.00 у Київському міському Будинку вчителя відбудеться дискусійний круглий стіл "Мова в житті й життя в мові".

ОГОЛОШЕННЯ

Сім'я з чотирьох осіб найме двокімнатну квартиру поліпшеного планування в Шевченківському районі строком на 1 рік. Тел. 585-30-81

Повідомлення - це різновид службового листа, в якому викладено запрошення взяти участь в якійсь нараді, конференції, зборах. У повідомленні повинні бути такі реквізити:

1. Дата й час засідання.

2. Місце засідання.

3. Його назва (тематика).

4. Порядок денний.

5. Прізвища доповідачів з кожного питання.

6. Прізвище й телефон відповідальної особи.

7. Спосіб проїзду до місця засідання.

Повідомлення підписує голова колегіального органу або керівник установи.

Зразок повідомлення:

Вельмишановний (а)

Ти велична і проста. Ти стара і вічно нова. Ти могутня, рідна мово! Мова - пісня колискова. Мова - матері уста.

І. Багряний

Запрошуємо Вас взяти участь у роботі читацької конференції "Культура мови як критерій культури суспільства", присвяченій Дню української писемності та мови.

Конференція відбудеться 4 грудня 2011 року о 12-00в читальній залі бібліотеки (аудиторія 3- 18) гуманітарного корпусу Національного педагогічного університету Імені М.П. Драгоманова (вул. Тургенівська,8-14).

Щиро сподіваємося, що Ви знайдете можливість взяти участь у конференції'. Чекаємо на Вас.

Проїзд: тролейбуси 5, 9, 17дозуп. "Площа Перемоги"

З повагою Кафедра культури української мови, бібліотека

ПРОГРАМА: Вступне слово професора, академіка Академії наук вищої освіти України, завідувача кафедри культури української мови Шевчук С.В. 
Державна мова в конституційному полі Романок Н., асистент кафедри культури української мови

Стереотипи мовленнєвої поведінки сучасної київської молоді Козлова К., студентка 4 курсу факультету української філології

Мовні тенденції у заміні лексичних кальок російської мови у сучасній українській літературній мові Жукова Ж., студентка 1 курсу факультету української філології

Суржик як елемент міської субкультури Балачук І., студ. 1 курсу факультету української філології

Вживання молодіжного сленгу Носко Н., студ. 5 курсу факультету української філології

Бібліографічний огляд літератури з проблем культури мови Уманець І. В., головний бібліотекар

o Зустріч з членом Спілки письменників України, поетесою Зоєю Кучерявою

o Книжкова виставка "Українська мова і культура мовлення" Виставка-продаж книг видавництва "Вища школа"

Телеграма
Телеграма надсилається у найтерміновіших випадках і передається по телеграфу.

Текст телеграми містить лише словесну інформацію й виглядає гранично стислим. Заперечення «не» не вилучають. Розділові знаки у вигляді скорочень «крпк», «км» вживають тоді, якщо вони впливають на зміну змісту.

Телеграма пишеться суцільним текстом, без абзаців і переносів. Слід вибирати короткі слова, службові пропускати, числа писати літерами.

Службові телеграми пишуться у двох примірниках.

Переважна більшість телеграм пишеться на спеціальних бланках.

Підпис ставлять окремим рядком, відступивши від тексту.

ТЕЛЕГРАМА
Львів вул. Горького, 35 Львівський державний університет
Проректорові наукової роботи Іваненку
Просимо взяти участь конференції Проблеми гуманітарної освіти Запрошення вислане поштою
Оргкомітет
Прорекор Кулик
Київ вул. Володимирська 55
Український національний університет ім.Т.Г. Шевченка
Оргкомітет конференції
Телефонограма це термінове повідомлення, передане адресату по телефону; це один із видів усної ділової кореспонденції, яка має письмове підтвердження.

Текст диктується і записується, правильність тексту перевіряють повторним читанням. Він має бути стислим, без слів, що важко вимовляються, і складних зворотів. Слова пишуть повністю без скорочень.

 

Телефонограма № _____ від “___”_________________ 200_ р.
Від кого _________________ Телефон _________________ Передав ___________
Кому ____________________ Прийняв ________________
год. _____________________ хв. _____________________
(текст)
(підпис)
Факс -узагальнена назва різноманітних за змістом документів, що безпосередньо за допомогою телекомунікативного зв`язку та принтера надходять до організації, установи, підприємства.

Реквізити:

1. назва документа;

2. дата;

3. назва адресата, номер факсу;

4. прізвище, посада адресанта;

5. назва організації й службової особи – одержувача факсу;

6. текст.

Текст факсу складається без скорочень.

 

Директора Директорові
………… …………… 
п. Климчука В.Ф. п.Іваненку М.М. 
3 жовтня 2001 р. факс (0533) 413107
Факс
У зв`язку з _________________ Ви зобов`язані __________________
Просимо ____________________________________
Підпис __________
2. ЗВІТ

Звіт - це письмове повідомлення про виконання якоїсь роботи. Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статистичні звіти пишуться на спеціальних, виготовлених друкарським способом бланках, текстові - на звичайному папері. Матеріал звіту охоплює точно визначений період часу.

Схема звіту така:

1. У заголовку, крім слова Звіт, подаються відомості про те, яка організація чи установа звітує, за який період, за який вид роботи.

2. У вступній частині вказується коло завдань, які було поставлено перед організацією чи установою за звітний період.

3. Наступна частина звіту має містити точний опис виконаної роботи із зазначенням позитивних і негативних прикладів.

4. У звіті мають бути висновки, пропозиції, перспективи на майбутнє.

5. Підпис відповідальної особи установи чи організації або службової особи, яка писала звіт.

6. Дата складання звіту.

7. Печатка установи (якщо це потрібно).

Звіт має характеризуватися чіткістю побудови, логічною послідовністю викладу матеріалу й містити вичерпні відповіді на всі запитання схеми, а також узагальнення і висновки.

Якщо звіт дуже великий за обсягом, частини його матимуть заголовки, які повинні бути короткими й відповідати змістові.

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

Зразок звіту:

ЗВІТ

менеджера з питань реклами та маркетингу концерну "Укравтохолдинг" за 2010 рік Дроботенко В. І.

Упродовж 2010 року здійснювала рекламу кафе-бару"Корона", нотаріальної контори, охоронної фірми "Ангели", фірми з продажу автомобільних фарб"Dupli-Соіог", розважального комплексу "Динамо-ШХ". Ураховуючи специфіку діяльності кожної з названих фірм, написала рекламні тексти й організувала рекламу на MUSIC RADIO, Гала радіо, радіо ЮТАР, Просто радіо, а також у газетах "День", "Україна молода", "Галицькі контракти", "Вечірній Київ". Виготовила поліграфічну продукцію для цих фірм (представницька продукція, меню, рекламні листівки, проспекти тощо).

Крім цього, вивчила та проаналізувала ринок продажу автомобілів в Україні загалом та в Києві зокрема, попит на автомобілі вітчизняного та закордонного виробництва. Комплексна рекламна кампанія у регіональній пресі, на радіо, телебаченні сприяла продажу автомобілів та автомобільних фарб.

Упродовж року організовувала вечори відпочинку в розважальному комплексі "Динамо-ШХ".

Отже, я набула досвіду співробітництва з газетами, журналами, радіо, телебаченням. На мою думку, треба у 2011 році організувати зовнішню рекламу, рекламу в метрополітені та налагоджувати співпрацю з рекламними агенціями.

30.12.2010 








Підпис

План - це заздалегідь накреслена програма заходів, що передбачає порядок, обсяг і термін здійснення їх.

Слово план ще може означати порядок розміщення частин якого-небудьвикладу, його композицію.

За терміном виконання плани переділяються на:

*перспективні (охоплюють декілька років);

*річні (календарний, фінансовий, навчальний);

*піврічні (семестрові);

*квартальні;

*місячні;

*тижневі;

*щоденні.

Зміст плану викладається у формі тексту або таблиці. Кожний пункт плану складається з трьох обов'язкових частин:

*зміст роботи; термін виконання;

*відповідальні за виконання.

У календарних планах усі заходи, що перелічуються, слід розташовувати в хронологічному порядку відповідно до строків виконання.

Плани підписуються особами, які відповідають за їх виконання, або керівником установи.

Затверджується план колегіальним органом або керівником установи (структурного підрозділу). Деякі види планів перед затвердженням погоджуються. Затверджені плани групуються у справах окремо від їх проекту.

Реквізити плану такі:

1. Гриф затвердження.

2. Назва документа.

3. Назва установи чи структурного підрозділу.

4. Заголовок (вказується термін, на який складено план).

5. Текст (зміст плану).

6. Підпис (и).

7. Дата складання. 

3. Службова записка. Рапорт. Доповідна та пояснювальні записки

Доповідна записка - це письмове повідомлення на ім'я керівника установи, організації, в якому описується певний факт, певна подія, повідомляється про виконання окремих завдань, службових доручень.

Доповідна записка укладається з ініціативи її автора або за вказівкою керівника. Розрізняють внутрішні доповідні записки, що адресуються керівникові установи або підрозділу, де працює укладач, і зовнішні, що адресуються керівникові вищої організації. Доповідні записки бувають також інформаційного, звітного й ініціативного характеру.

Зміст доповідної записки повинен бути точним і лаконічним; найкраще поділити його на частини. В кінці подаються чітко сформульовані висновки й пропозиції. Доповідні записки пишуть від руки чи передруковують.

Різновидом доповідної записки є пропозиція. Це документ, в якому особа (установа) висловлює конкретні пропозиції із певних питань. Текст пропозиції містить лише вступ (обґрунтування) та висновки (перелік пропозицій).

Різновидом доповідної записки є пропозиція і рапорт.

Пропозиція - це документ, в якому особа (установа) висловлює конкретні пропозиції щодо того, як діяти, що робити в певній ситуації. Текст пропозиції містить лише вступ (обґрунтування) та висновки (перелік пропозицій).

Зразок доповідної записки

Директорові 

Інституту

управління іноземної філології

проф. Гончарову В. І.

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА 

15.01.2010 №38-12/35

Про планування годин

Доводимо до Вашого відома, що Наказом МОН України від 09.07.2009 року № 642 "Про організацію вивчення гуманітарних дисциплін за вільним вибором студента" та наказом НПУ імені М. П. Драгоманова від 09.11.2009 "Про організацію вивчення дисциплін циклу гуманітарної та соціально-економічної підготовки" запроваджено обов'язкове вивчення дисципліни "Українська мова (за професійним спрямуванням)" обсягом З ЕСТ8 кредити і підсумковий контроль у формі іспиту.

Просимо внести зміни до навчальних планів до 10 лютого 2010 року.

Начальник навчально-методичного управління 



Г. М. Бойко

Рапорт - 1) письмове офіційне повідомлення про що-небудь вищій інстанції, керівництву; 2) різновид доповідної записки, в якій стисло, але докладно викладено сутьякої-небудь справи.

Зразок рапорта

Начальникові 

Управління кадрової роботи 

Державного департаменту України 

з питань виконання покарань

генералу Соколовському П. I.

Рапорт

Доводжу до вашого відома, що керівництво (назва підрозділу) відібрало на службу до кримінально-виконавчої системи Іванчука Івана Андрійовича, 1975 року народження, освіта вища. Із липня 1996 року працює юрисконсультом Київського мотоциклетного заводу

Прошу Вашого дозволу на оформлення документів кандидата.

Начальник... К. Я Миненко

Пояснювальна записка - це письмове пояснення ситуації, що склалася, фактів, дій або вчинків працівників (найчастіше порушення дисципліни, невиконання роботи) на вимогу керівника. Інколи це вступ до якогось документа (плану, звіту, проекту). У такій пояснювальній записці автор обґрунтовує мету, актуальність, новизну певного документа; викладає структуру, зміст та функціональне його призначення.

За формою доповідна, пояснювальна записки та пропозиція близькі й містять такі реквізити:

1. Посада, прізвище та ініціали керівника, якому подається службова записка.

2. Назва документа.

3. Заголовок.

4. Зміст записки.

5. Посада, прізвище та ініціали особи, яка подає записку, її підпис.

6. Дата складання записки.

Якщо ці документи не виходять за межі установи, то вони можуть оформлятися на звичайному аркуші паперу, а якщо скеровуються до іншої установи, то їх пишуть на бланку і звичайно реєструють.

Зразки пояснювальної записки

Директорові 

відділу оброблення та перевезення пошти 

Гнаткевичу В.П.

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

04.01.2011

Про порушення трудової дисципліни

Я не з'явилася 03.01.2011 року на роботу через хворобу. Поштові відправлення "Експрес+1" за

03.01.2004 року переслано 04.01.2011 до м. Ужгорода.

Оператор поштового зв'язку К. Валько

4. Довідка.

Довідка - це документ інформаційного характеру, що підтверджує факти з життя й діяльності окремих громадян і різні обставини діяльності установ, організацій, підприємств.

Довідки можуть бути особисті й службові.

Особисті довідки підтверджують той чи інший юридичний факт конкретної особи. Оскільки текст довідки особистого характеру тиловий, то слід використовувати бланки установи чи підприємства, на яких від руки заповнюються тільки індивідуальні реквізити (кому, про що, для подання куди).

Довідки службового характеру складають на запит або за вказівкою вищої організації чи службової особи. Вони повинні об'єктивно відображати стан справ конкретного структурного підрозділу, всієї установи чи організації.

Довідки, що відображають виробничу діяльність установ, можуть бути зовнішніми і внутрішніми.

Зовнішні довідки укладаються для подання до вищої організації, підписує їх, крім укладача, керівник установи та завіряє печаткою.

Внутрішні довідки подають керівникові організації або на розгляд колегіального органу, підписуються лише укладачем і яе завіряються печаткою.

Довідка містить такі обов'язкові реквізити:

1. Назва організації, що видає довідку.

2. Дата видачі й номер довідки.

3. Прізвище, ім'я та по батькові особи, якій видасться довідка

4. Текст довідки.

5. Призначення довідки (куди подасться).

6. Підписи службових осіб, печатка, без якої довідка не маг юридичної сили.

ДОВІДКА

Лучко Олені Семенів ні в тому, що воно мешкає в м. Києві з 5 травня 1975 року за адресою: вул.Б. Хмельницького, буд 10. кв 13. Займає загальну житлову площу 27 м2.

Видано для подання до Шевченківської райдержадміністрації.

	Головний інженер житлово-експлуатаційної контори
	Ф. С.Кримчук


5. Протокол, витяг з протоколу. Резолюція

Протокол - це один з найпоширеніших документів колегіальних органів. У ньому фіксують хід результати проведення зборів, конференцій, засідань, нарад. У протоколах фіксуються всі виступи з питань, що розглядаються, і рішення, ухвалені в результаті обговорення.

Протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа. Протоколи загальних зборів (нарад) підписують голова й секретар, а протоколи засідань комісій - усі члени президії.

За обсягом фіксованої інформації протоколи переділяють на: Смислі, в яких записано лише ухвалу або поширену резолюцію, а також зазначено номер, дату, назву організації, кількість присутніх, порядок денний. Під рубрикою "Слухали" - назва питання, хто висловився.

Повні, в яких записуються виступи доповідачів та інших учасників зборів, нарад, засідань. У докладний протокол заносять також запитання доповідачеві та конспективний запис виступів під час обговорення.

Стенографічні, де всі виступи, репліки, запитання й відповіді записуються дослівно.

Протокол має такі реквізити:

1. Назва виду документа, яку пишуть посередині рядка.

2. Порядковий номер протоколу.

3. Назва зборів, конференції, засідання, наради із зазначенням їх характеру (загальні збори виробнича нарада, розширена нарада).

4. Назва установи, підприємства чи організації, де відбулися збори, конференція.

5. Дату проведення зборів, засідання, наради, яку пишуть нижче від назви організації ліворуч. У цьому ж рядку праворуч пишуть місце проведення (назву міста).

6. Кількісний склад учасників, який пишуть з нового рядка. За великої кількості присутніх на засіданні їх список складають окремо й додають, а в протоколі зазначають лише загальну кількість Якщо кількість учасників сягає 10-12осіб, то вказують усіх присутніх.

7. Посади, прізвища, ініціали керівників зборів, конференції, наради (голови, секретаря, членів президії).

8. Порядок денний, тобто питання, що їх розглядають на зборах, нараді або конференції Питання у порядку денному формулюють у називному відмінку.

9. Текст.

10. Перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок.

11. Підписи керівників зборів, засідання, конференції (голови й секретаря).

Основний текст протоколу переділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку денного Кожний розділ містить: "Слухали", "Виступили", "Ухвалили", що оформлюються без відступу від межі лівого берега.

Слово "Слухали" друкується великими літерами, після нього ставиться двокрапка. У наступному рядку з абзацу вказують ініціали та прізвище доповідача (у називному відмінку), тему доповіді Далі викладається основний зміст доповіді або вказується, що текст додається.

Так само оформляється розділ "Виступили".

У розділі "Ухвалили" повністю записується прийняте рішення, яке може складатися з одного чи кількох пунктів або з констатуючої частини й резолюції.

Якщо на зборах проводяться вибори таємним голосуванням, результати оформляються окремими протоколами лічильної комісії: в одному зазначається склад комісії, а в другому

результати голосування.

Результати голосування з кожної кандидатури записуються так:

7. За Кондратюка Б. П. - 45 голосів, проти- 2, утримався - 1.

Протоколи групуються в хронологічному порядку та за номерами; документи, що стосуються одного протоколу,- за порядком денним.

Рішення колегіальних органів доводяться до виконавців і організацій, що належать до сфери управління установи.

Рішення колегій установ упроваджуються в життя наказами керівника організації.

Крім повного протоколу, є ще витяг з протоколу.

Витяг з протоколу - це коротка форма протоколу. В ньому вказують:

1. Назву виду документа.

2. Порядковий номер.

3. Назву зборів, засідання, наради тощо.

4. Дату проведення, місце проведення.

5. Присутніх.

6. Текст, що складається з розділів "Слухали" і "Ухвалили".

7. Підписи голови й секретаря.

У протоколі роблять помітку про витяг, а також зазначають, кому його вручено чи надіслано.

Зразок протоколу:

ПРОТОКОЛ № 7

виробничої наради працівників бухгалтерії Акціонерного товариства "Україна" 

18.11.2010 м. Харків

Присутні: Головний бухгалтер Гриценко В. І., заст. Головного бухгалтера Лук'янчук K.M., працівники бухгалтерії згідно зі списком (список додається, всього 17 осіб). Голова: Гриценко В. І.

Секретар: Кпименко СТ.

Порядок денний:

1. Підготовка звіту фінансової діяльності товариства за 2010 рік. Доповідає головний бухгалтер Гриценко В. І.

2. Вказівки Держкомстату з питань бухгалтерської звітності Доповідає заст. головного бухгалтера Лук'янчук К. М.

1. СЛУХАЛИ:

В. І. Гриценко доповіла про порядок підготовки річного звіту, про завдання працівників бухгалтері) (текст доповіді додається).

ВИСТУПИЛИ:

М. В. Копачук запропонував організувати роботу так, щоб закінчити складання звіту до 29 січня 2010 року.

Б. Ф. Шумейко вказав на необхідність ретельної підготовки таблиць до звіту.

УХВАЛИЛИ:

1. Усім працівникам бухгалтерії вчасно підготувати й подати матеріали до річного звіту.

2. Подати річний звіт до Держкомстату не пізніше ЗО січня 2004 року.

2. СЛУХАЛИ:

К. М. Лук'янчук розповіла про вказівки Держкомстату з питань бухгалтерської звітності УХВАЛИЛИ:

Вказівки Держкомстату від 04.10.2010 з питань бухгалтерської звітності взяти до відома й керуватися ними.

Голова 




підпис 


В. І. Гриценко

Секретар 



підпис 


С. Т. Кпименко

Зразок витягу з протоколу:

ВИТЯГ з протоколу № 7

засідання Ради факультету економіки та підприємництва Інституту економіки та права "Крок"

20.12.2011 м.Київ

Присутні: декан факультету проф. Кравець С.М., доц. Марченко Л. В., доц. Бойко В. І., доц. Куц Б. Г, доц. Семенко О. М., ст. викл. Бабенко С.В.

СЛУХАЛИ:

Про рекомендацію завідувача кафедри Коваленка Д. В. на присвоєння йому наукового звання професора по кафедрі банківська справа.

УХВАЛИЛИ:

1. Рекомендувати Д . В. Коваленка на присвоєння звання професора по кафедрі банківська справа.

2. Порушити клопотання перед Вченою радою Інституту економіки та права "Крок" про присвоєння Д. В. Коваленку звання професора.

Голова Ради факультету економіки та підприємництва 
підпис 
С. М. Кравець

Секретар 



підпис 



В. І. Лубчук

Резолюція - це документ, який фіксує рішення, постанову. Найчастіше резолюцію приймають на зборах, з'їздах, конференціях; її вміщують у кінці протоколу або пишуть окремо й додають до нього.

Резолюція складається із вступної (констатуючої) і директивної частин. У констатуючій частин спочатку відзначають досягнення з питання, що розглядається, а потім указують недоліки. У директивній (резолютивній) частині роблять узагальнені висновки, оцінюють роботу, визначають конкретні заходи з кожного питання, спрямовані на виконання поставлених завдань, усунення виявлених недоліків, зазначають відповідальних осіб.
