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ТЕХНІЧНЕ ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВОГО 
ДОКУМЕНТА 

Актуальність нашого дослідження зумовлюється 
необхідністю правильного оформлення службових документів в 
управлінській діяльності. 

Метою статті є з’ясування вимог до технічного 
оформлення документів.  

Службові документи друкують на папері формату А4 та 
А5. Для друкування текстів службових документів 
використовують гарнітуру Times New Romаn, шрифт розміром 
12 – 14 друкарських пунктів. Текст документів на папері формату 
А4 (210 х 297 мм) рекомендовано друкувати через 1 – 1,5 
міжрядкові інтервали, а формату А5 (148 х 210 мм) – через 1 
міжрядковий інтервал. Реквізити документа відокремлюють один 
від одного 1,5 – 3 міжрядковими інтервалами. 

При друкуванні документів рекомендується 
установлювати такі розміри берегів: 

• лівий – 30 мм; 
• правий – 10 мм; 
• верхній та нижній – 20 мм [1]; 
Зупинимося дна вимогах щодо оформлення окремих 

реквізитів на службових документах. 
Назва виду документа друкується великими літерами. У 

документах, що оформляються від руки, лише перша літера є 
великою (наприклад, Заява). У службових листах назва не 
зазначається. 

Реквізит „Дата документа” оформлюється двома 
способами: цифровим та словесно-цифровим (23 лютого 2010 
року). У реквізиті „Дата документа”, записаного цифровим 
способом, день місяця і місяць проставляють двома парами 
арабських цифр (у числах від 1 до 9 ставиться нуль попереду), 
рік – чотирма арабськими цифрами. Наприклад, дату 15 квітня 
2010 року треба оформлювати так: 15.04.2010 (без літери р. чи 
слова року, крапка після цифри на позначення року не 



 
 
ставиться). Стандартом дозволяється й такий запис: рік, місяць, 
число (2010.04.15). 

Реквізит „Гриф затвердження” складається зі слова 
ЗАТВЕРДЖУЮ (друкується великими літерами, без лапок та 
двокрапки), назви посади, підпису, ініціалів та прізвища особи, 
яка затвердила документ. Типовою помилкою при оформленні 
цього грифа є застосування лапок чи поставлення двокрапки). 

Зразок оформлення грифа: 
ЗАТВЕРДЖУЮ 

Директор ПП „Мрія” 
_________П.В. Пащенко 

(підпис) 

24.02.2010 
Затвердження рішенням колегіального органу 

оформлюється таким чином: 
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення зборів трудового 
колективу 
Протокол 25.12.2009 № 12 

Затвердження наказом чи іншим розпорядчим 
документом оформлюється таким чином: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ ВАТ „Таврія” 
03.02.2010 № 02 

За наявності кількох грифів затвердження і погодження їх 
розміщують на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф 
– від межі лівого берега; другий – через 104 мм [2, c. 48]. 

Розшифрування підпису в реквізиті „Підпис” друкують 
на рівні останнього рядка назви посади. Ініціали друкуються 
перед прізвищем, а не навпаки. 

Приклад 
Генеральний директор  
АТ „Чумак”                  Підпис               Т. О. Майборода 

або 
Генеральний директор    Підпис      Т. О. Майборода 



 
 

Реквізит розміщують під текстом документа або 
відміткою про наявність додатка. Якщо документ підписують 
кілька посадових осіб, то їхні підписи розташовують один під 
одним, відповідно до підпорядкованості посадових осіб. 

Приклад 
Директор училища       Підпис         А. П. Кулик 
Головний бухгалтер       Підпис         С. І. Млин 

Документи колегіального органу підписують голова і 
секретар колегіального органу. 

Якщо документ складає комісія, то зазначають не посади 
осіб, які підписують документ, а їх статус у складі комісії. 

Приклад 
Голова комісії              Підпис  В. А. Ставицька 
 
Члени комісії              Підпис  Т. М. Коновалова 
   Підпис  О. М. Трокай  
   Підпис  Т. В.  Ященко 

Якщо документ підписують кілька осіб, які обіймають 
посади однакового рівня, то їх підписи розміщують на одному 
рівні. 

Приклад 
Директор ПП „Феміда”  Директор ПП „Альтаїр” 
Підпис І. О. Савчук   Підпис Ю. С. Холодницька 

У разі відсутності посадової особи, підпис якої 
зазначений на проекті документа, документ підписує особа, яка 
виконує її обов’язки, або її заступник, наприклад: „Виконувач 
обов’язків” (В.о.), „Заступник” (Заст.). Не допускається ставити 
прийменник „За” чи похилу риску перед назвою посади, це є 
грубим порушенням національного стандарту з діловодства.. 

Для поліпшення роботи зі службовим документом 
рекомендується між ініціалами та прізвищем застосовувати 
комбінацію клавіш Ctrl + Shift + пробіл (одночасне натискання 
клавіш). Ця комбінація клавіш містить назву нерозривного 
пробілу. За такого застосування у разі зміни формату ініціали не 
опиняться в одному рядку, а прізвище – в іншому. 

Реквізит „Відбиток печатки організації” проставляють 
на документах, що засвідчують права громадян і юридичних 



 
 
осіб, фіксують факт витрати грошових коштів і матеріальних 
цінностей, а також у випадках, передбачених нормативно-
правовими актами. Відбиток печатки слід проставляти таким 
чином, щоб він охоплював частину (3 – 4 літери) назви посади 
особи, яка підписала документ [1, c. 20]. 

Відмітка про засвідчення копії документа  складається зі 
слів „Згідно з оригіналом”, назви посади, підпису особи, яка 
засвідчує копію, її ініціала(-ів) та прізвища, дати засвідчення 
копії. Цей реквізит  проставляють під реквізитом „Підпис”. 

Приклад 
Згідно з оригіналом  
Інспектор відділу кадрів  Підпис  Т. Попова 
12.03.2010 

Цю позначку проставляють на копіях документів, 
зокрема й ксерокопіях, для засвідчення їх відповідності до 
оригіналу [1, с. 20]. 

Зупинимося детальніше на окремих технічних вимогах до 
оформлення службових документів. 

1. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів 
(крім реквізиту тексту) – 73 мм (28 друкованих знаків). 

2. Реквізит „Прізвище виконавця і номер його телефону” 
дозволяється друкувати розміром шрифту 8 – 11 друкарських 
пунктів [Там само, c. 21]. 

3. Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 
рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. 
Крапка в кінці заголовка не ставиться. 

4. Реквізити документа (крім тексту), які складаються з 
кількох рядків, друкують через 1 міжрядковий інтервал. Складові 
частини реквізитів „Адресат”, „Гриф затвердження”, „Гриф 
погодження” відокремлюють один від одного 1,5 міжрядковим 
інтервалом. 

5. Оформлюючи документи, треба дотримуватися таких 
відступів від межі лівого берега документа: 

• 12,5 мм – для початку абзаців у тексті;  
• 92 мм – для реквізиту „Адресат”; 
• 104 мм – для реквізитів „Гриф затвердження” та „Гриф 

обмеження доступу до документа”; 



 
 

• 125 мм. – для розшифрування підпису в реквізиті 
„Підпис” [2, c. 48]. 

6. Не роблять відступ від межі лівого берега для таких 
реквізитів: 

• „Дата документа”; 
• „Заголовок до тексту документа”; 
• „Текст” (без абзаців): 
• „Відмітка про наявність додатків (для слова 

„Додаток”)”; 
• „Прізвище виконавця і номер його телефону”; 
• „Відмітка про виконання документа і направлення 

його до справи”; 
• назви посади у реквізитах „Підпис”;  
• „Гриф погодження”; 
•  засвідчувального напису „Згідно з оригіналом”; 
• слів СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, ВИРІШИЛИ, 

УХВАЛИЛИ (у протоколах та витягах з протоколів); 
• слів НАКАЗУЮ, ПРОПОНУЮ, ЗОБОВ’ЯЗУЮ, 

ПРИЗНАЧИТИ, ПЕРЕВЕСТИ, ЗВІЛЬНИТИ, ОГОЛОСИТИ 
ПОДЯКУ, ОГОЛОСИТИ ДОГАНУ (у розпорядчих документах). 

7. Під час оформлення документів на двох і більше 
сторінках друга та подальші сторінки мають бути пронумеровані. 
Номери сторінок ставлять посередині верхнього берега аркуша 
арабськими цифрами без слова „сторінка” та розділових знаків. 
Перша сторінка не нумерується. 

Таким чином, знання правил технічного оформлення 
службових документів сприяє ефективності управлінської праці. 
У перспективі нашого дослідження планується більш докладно 
розглянути вимоги до укладання службових документів, 
зокрема й до текстового оформлення. 
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