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ЛИСТИ НАКАЗИ

 Друковані
 Номерні
 Виготовляються відділом 

кадрів
 Видаються під звіт особі 

відповідальній за 
діловодство у 
структурному підрозділі

 В електронному вигляді
 Створюються особою 

відповідальною за 
діловодство у 
структурному підрозділі



Формат паперу  А4
Гарнітура   Times New Roman
Шрифт  12-14
Міжрядковий інтервал  1-1,5
Поля      

верхнє та нижнє – 20 мм
ліве – 30 мм
праве – 10 мм



Напис про засвідчення паперової копії документа у
паперовій формі складається із слів
«Згідно з оригіналом», найменування посади,
особистого підпису особи, яка засвідчує копію,
власного імені та прізвища, дати засвідчення копії
та проставляється нижче реквізиту документа
“Підпис”.

Наприклад: 

Згідно з оригіналом
Провідний фахівець відділу кадрів (підпис) Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Відбиток печатки відділу кадрів
18.01.2019



Ім’я та прізвище працівника, який створив 
документ, і номер його службового
телефону зазначаються в нижньому лівому
кутку останньої сторінки паперового
документа 

Наприклад:

Олена Петренко 25687



Документи адресуються установі, її структурним
підрозділам або конкретній посадовій особі. У разі
адресування документа установі або її
структурному підрозділу без зазначення посадової
особи їх найменування наводяться у називному
відмінку

Наприклад:

Міністерство освіти і науки
України.
Департамент управління
справами



Якщо документ надсилається посадовій особі, 
найменування установи та її структурного 
підрозділу наводяться у називному відмінку, а 
посада і прізвище адресата – у давальному

Наприклад:

Міністерство освіти і науки
України.
Департамент управління
справами.
Головному спеціалісту
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



У разі коли документ адресується керівникові
установи або його
заступникові, найменування установи входить до 
складу найменування
посади адресата, яке наводиться у давальному
відмінку

Наприклад:

Директору
Державного архіву
Запорізької області
Олександру ТЕДЄЄВУ



Якщо документ адресується кільком
однорідним за характером
діяльності установам, зазначається
узагальнене найменування адресатів

Наприклад:

Центральним державним архівам



У разі надсилання документа фізичній
особі спочатку зазначається у давальному
відмінку власне ім’я та прізвище, потім
адреса
Наприклад:
Олександру Гончаруку
вул. Садова, буд. 7, кв. 24,
м. Вінниця, 21003



Гриф затвердження розміщується у 
правому верхньому кутку
У разі затвердження документа кількома
посадовими особами
грифи затвердження розташовуються на 
одному рівні.



ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ректора Бердянського
державного педагогічного
Університету

25 вересня 2019 № 241



ЗАТВЕРДЖУЮ
Ректор Бердянського державного
педагогічного університету
_____________ Ігор БОГДАНОВ
25 вересня 2019 року



Підпис складається з найменування посадової
особи, яка підписує документ (повного – у 
разі, коли документ надрукований не на 
бланку, скороченого – у разі, коли документ 
надрукований на бланку), особистого підпису, 
власного імені і прізвища

Наприклад:

Ректор (підпис) Ігор БОГДАНОВ



 Звичайні 

для листування в 
межах України

 Міжнародні

для листування з 
іноземними 

кореспондентами

За підписом ректора або 
проректорів



 Містить зображення малого 
державного герба України

 Виготовляється на основі 
поздовжнього розміщення 
реквізитів на білому папері 
формату А4

 Містить порядковий номер на 
нижньому лівому полі зворотної 
сторони

 Підлягає обов'язковому обліку
 Виготовляється відділом кадрів
 Видається під звіт особі 

відповідальній за діловодство у 
структурному підрозділі



 Містить зображення логотипу 
Бердянського державного 
педагогічного університету

 Текст відображено двома мовами: 
ліворуч – українською, праворуч –
англійською. 

 Виготовляється на основі 
поздовжнього розміщення реквізитів 
на білому папері формату А4

 Містить порядковий номер на 
нижньому лівому полі зворотної 
сторони

 Підлягає обов'язковому обліку
 Виготовляється відділом кадрів
 Видається під звіт особі 

відповідальній за діловодство у 
структурному підрозділі



 Містить зображення логотипу 
Бердянського державного 
педагогічного університету

 Містить зображення логотипу 
факультету

 Виготовляється на основі 
поздовжнього розміщення 
реквізитів на білому папері 
формату А4

 Виготовляється та обліковується 
факультетом



На документах, що засвідчують права 
громадян і юридичних осіб, на яких

фіксується факт витрачання коштів і
проведення операцій з матеріальними

цінностями, підпис посадової особи 
(ректор, перший проректор, тощо) 
скріплюється гербовою круглою 

печаткою



 1. Акти (виконання робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для 
знищення; передачі справ тощо).

 2. Висновки і відгуки про дисертації та автореферати, що надсилаються до Вищої атестаційної
комісії України.

 3. Довідки (про нараховану зарплату, стипендію, про виплату страхових сум, архівні довідки тощо).
 4. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, оренду

приміщень; про виконання робіт тощо).
 5. Документи (довідки, посвідчення, довіреності тощо), що засвідчують права громадян і юридичних

осіб.
 6. Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей,
банківські, платіжні.
 7. Завдання (на проектування об’єктів, технічні тощо)
 8. Заяви (на акредитацію тощо).
 9. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-

господарські операції
 10. Кошторис витрат.
 11. Листи гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо).
 12. Подання і клопотання (про нагородження; про преміювання).
 13. Статистичні звіти (бухгалтерські, про прийнятих працівників тощо).
 14. Зведена номенклатура справ.
 15. Описи справ.
 16. Спільні документи, що підготовлені від імені двох і більше установ.
 17. Статут.
 18. Штатний розпис.
 19. Трудові книжки.
 20. Залікові книжки.
 21. Посвідчення про відрядження.
 22. Розклад занять, заліково-екзаменаційних сесій, практик тощо.



Бланки наказів

Бланки наказів 
про 

відрядження та 
стажування 

Бланки     усіх 
інших наказів



 Містить зображення малого 
Державного Герба України

 Виготовляється на основі 
поздовжнього розміщення 
реквізитів на білому папері 
формату А4

 Виготовляється особою, що 
вносить проект наказу або 
особою відповідальною за 
діловодство у структурному 
підрозділі, який готує проект 
наказу 



 Містить зображення малого 
Державного Герба України

 Виготовляється на основі 
поздовжнього розміщення 
реквізитів та необхідних полів 
для заповнення на білому 
папері формату А4

 Виготовляється відділом 
кадрів 



№ 
з/п

Найменування структурного підрозділу Строки

1. Факультет філології та соціальних комунікацій (деканат 
та кафедри)

11.11.2019 – 15.11.2019

2. Факультет психолого-педагогічної освіти та мистецтв 
(деканат та кафедри)

18.11.2019 – 22.11.2019

3. Факультет дошкільної, спеціальної та соціальної освіти 
(деканат та кафедри)

25.11.2019 – 29.11.2019

4. Відділи університету 02.12.2019 – 06.12.2019

5. Факультет фізико-математичної, комп’ютерної та 
технологічної освіти (деканат та кафедри)

09.12.2019 – 13.12.2019

6. Гуманітарно-економічний факультет (деканат та 
кафедри)

16.12.2019 – 20.12.2019

7. Факультет фізичної культури, спорту та здоров'я 
людини (деканат та кафедри)

23.12.2019 – 27.12.2019



Найменування структурного підрозділу Строки

Факультет психолого-педагогічної освіти та мистецтв 11.11.2019 – 26.11.2019

Факультет фізико-математичної, комп’ютерної та
технологічної освіти

27.11.2019 – 11.12.2019

Факультет дошкільної, спеціальної та соціальної освіти 12.12.2019 – 27.12.2020

Факультет філології та соціальних комунікацій 06.01.2020 – 22.01.2020

Гуманітарно-економічний факультет 23.01.2020 – 04.02.2020

Факультет фізичного виховання 05.02.2020 – 20.02.2020



 Протоколи №№ 1-
10 засідання 
кафедри за 2018-
2019 рік 

 Річний звіт про  
науково-дослідну 
роботу за 2018 рік

 Номенклатура 
справ на 2020 рік

 Особові справи 
студентів за 2018 рік

 Протоколи 
державних 
екзаменаційних 
комісій за 2018 рік

 Протоколи 
засідання Ради 
інституту/ 
факультету за 2018-
2019 рік



1 2 3 4 5 
1.   Нормативні та інструктивні 

документи (розпорядження 
МОНМСУ, університету) (копії) 

  

2.   Посадові інструкції   
3.   Навчальні програми з 

загальноосвітніх і спеціальних 
дисциплін 

  

4.   Екзаменаційні білети по лекційним 
курсам 

  

5.   Списки рекомендованої навчальної 
та іншої літератури, 
аудіовізуальних посібників 

  

6.   План видання підручників, 
навчальних посібників, науково-
методичної літератури 

  

7.   Курсові роботи студентів   
8.   Журнали обліку навчальної роботи 

викладачів 
  

9.   Журнал взаємного відвідування 
занять викладачів та контрольних 
відвідувань 

  

10.   Журнал реєстрації консультацій   
11.   Журнали реєстрації вхідної та 

вихідної документації 
  

12.   Акти передавання справ: 
- постійного зберігання 

  

13.   - тимчасового зберігання   
 

У чому складено цей акт. 
 
 
Голова комісії        ________________ 
 
Члени комісії        ________________ 
 
 
Здав          ________________ 
 
Прийняв         ________________ 
 

 
 

 
 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Декан факультету 
_________________________ 

_________________2019 
 
 
 
 

Акт 
про передачу документальних матеріалів 

кафедри______________________ 
 
 

Ми, що нижче підписалися, комісія у складі: голови ______________ – 
завідувач кафедри та членів комісії: _______________ – відповідальний за 
діловодство на факультеті, були присутні при передачі документальних 
матеріалів кафедри__________ лаборантом Власне ім’я Прізвище, у зв’язку зі 
звільненням, лаборанту Власне ім’я Прізвище. 

Були передані наступні документи: 
№ 
з/п 

Індекс 
справи 

Найменування справи Дата Кількість 
справ / 
томів 

1 2 3 4 5 
1.   Протоколи засідань кафедри   
2.   Річний план роботи кафедри    
3.   Звіт про науково-дослідну роботу 

кафедри 
  

4.   Звіт про роботу викладачів   
5.   Навчальні плани з напрямів 

підготовки та спеціальностей 
(копії) 

  

6.   Індивідуальні плани роботи 
викладачів 

  

7.   План роботи докторантів, 
аспіратів, індивідуальної роботи 
магістрантів та звіт про його 
виконання 

  

 



 це групування виконаних документів у 
справи відповідно до затвердженої 

номенклатури справ.

Одна справа не повинна перевищувати 
250 аркушів (30-40 мм завтовшки).



 Титульна 
обкладинка на всіх 
документах має 
бути стандартною 
(додаток 23).



 Документи 
постійного 
зберігання у кінці 
мають містити 
штамп, у якому 
зазначається 
загальна кількість 
сторінок у справі 
(додаток 22).





Документи в особових справах студентів 
групуються в такій послідовності:

 заява про вступ;
 копія атестату або диплому;
 Угода про підготовку фахівця (за наявності);
 витяг з наказу про зарахування;
 витяг з наказів про переведення з курсу на курс;
 характеристики;
 копії наказів про оголошення подяк і стягнень
 заяви;
 навчальна картка;
 копія диплома та додатку до нього;
 витяг з наказу про відрахування;
 згода на обробку персональних даних;
 обхідний лист;
 залікові книжки.
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