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Тема 11. «Загальні вимоги до складання документів. Текст 

документа. Класифікація документів. Наказ, реквізити та оформлення» 

План вивчення 

1. : Ознайомитись з поняттям «Документ», його призначенням та 

класифікацією; 

2. Виконати тестові завдання с. 103-104; 

3. Оформити за реквізитами Наказ. 
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Тема 12. «Укладання документів щодо особового складу. Інструкція, 

реквізити та оформлення» 

План вивчення 

1. Опрацювати статтю «Поняття та види документів щодо 

особового складу» 

2. Визначити основні вимоги до складання документа; 

3. Оформити за реквізитами Інструкцію. 
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