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ВСТУП 

Моя виробнича практика проходила з 16 листопада по 28 грудня 2020 

року в Комишівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів, на посаді 

секретаря.  

Мета – поглиблення та закріплення теоретичних знань студентів 

отриманих у процесі навчання та ознайомлення з основними сферами їх 

застосування. Знання набуті під час проходження практики допоможуть у 

закріпленні майбутніх професійних знань і практичних навичок роботи з 

усіма видами друкованих джерел, насамперед – з документами.  

Завдання – формування у студентів професійних умінь і навичок їх 

майбутньої професії – документознавця на базі одержаних у вищому 

навчальному закладі теоретичних знань; творче їх застосовування в 

практичній роботі.  

Керівником практики з університету було призначено начальника 

відділу кадрів – Омельченко Ганну Михайлівну. 

Базою практики є Комишівська ЗОШ І-ІІІ ступенів. Обов’язки студента 

при проходженні практики були дотриманні та виконані у повному обсязі. 

1. Одержано від керівника практики консультацію з проходження 

практики і оформлення всіх необхідних документів; 

2. Своєчасно прибула до місця проходження практики; 

3. Суворо дотрималась вимог, правил охорони праці, техніки безпеки. 

Організацією практики були виконані наступні види індивідуальних 

завдань: 

 Ознайомилась з організацією і порядком використання документів; 

 Ознайомилась зі змістом функціональних обов’язків працівника  

відділу зберігання та виконання документів; 

 Виконувала всі вимоги керівника відносно виконання завдань 

практики; 
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 Під час проходження практики вела щоденник проходження практики, 

в якому записувала всі виконані роботи, і який є підставою для складання 

звіту практики. 

Під час проходження практики отримала необхідну основу знань та 

навичок:   

 працювала секретарем;  

 допомагала у проведенні перевірки наявності справ. 

 ознайомилась з вхідними, вихідними і внутрішніми документами. 

Основними обов’язками  секретаря є: 

 Прийом кореспонденції, що надходить в навчальний заклад; 

 Передача кореспонденції відповідно до розпоряджень директора 

школи; 

 Ведення діловодства (в електронній формі); 

 Виконання операцій, що мають відношення до збору і обробки 

інформації (в тому числі і з використанням комп’ютерної техніки); 

 Спостереження за своєчасною підготовкою і розглядом документації; 

 Складання листів, запитів, документів та відповідей за розпорядженням 

директора навчального закладу; 

 Технічне і канцелярське забезпечення робочого місця керівника;  

 Телефонне забезпечення. 
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РОЗДІЛ 1. Документообіг Комишівської ЗОШ 

Документообіг – це рух документів на підприємстві з моменту їх 

створення або отримання до завершення виконання або відправлення. З 

метою впорядкування документообігу, скорочення кількості і підвищення 

якості документів, створення умов застосування сучасних технічних засобів 

обробки документної інформації, підвищення ефективності роботи апарату 

управління, ДСДЗУ (Державної системою документаційного забезпечення 

управління. Загальні вимоги до документів і служб документаційного 

забезпечення) встановлені і закріплені єдині вимоги до організації роботи з 

усіма документами в організаціях.  

Основу правильної організації роботи з документами становить чіткий 

поділ обов’язків між працівниками підприємства. Точне знання обов’язків 

підвищує відповідальність кожного працівника і в той же час виключає 

дублювання операцій при роботі з документами. Під обсягом документообігу 

розуміється кількість документів, отриманих та створених підприємством за 

певний період часу.  

Документообіг Комишівської ЗОШ включає в себе три потоки 

документів: вхідні (надходять); вихідні (відправляються); внутрішні. 

 У Комишівській ЗОШ забезпечення діловодного процесу покладається 

на секретаря керівника. 

Секретар (помічник керівника) розглядає і готує для доповіді 

керівникові установи вхідну кореспонденцію; складає за дорученням 

керівника проекти окремих наказів, листів, довідок тощо; здійснює облік, 

реєстрацію документів та інформаційно-довідкове обслуговування; 

контролює правильність складання й оформлення документів, що надаються 

на підпис директору; здійснює облік документів, складає номенклатуру справ 

служби діловодства; формує справи відповідно до чинної номенклатури; 

готує справи для передавання до архіву установи; здійснює приймання 

вхідної кореспонденції; проводить щоденний облік документів; здійснює 
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приймання та відправлення вихідної кореспонденції; здійснює 

розмножування документів. 

 

1.1. Проходження і порядок виконання вхідних документів на 

підприємстві  

Вхідна документація – це документація, що надходить на підприємство 

від інших організацій. Це можуть бути розпорядження вищих органів, 

накази, постанови, листи і т.п.  

Прийом всієї вхідної кореспонденції і вся подальша обробка в 

Комишівській ЗОШ здійснюється секретарем.  

Основними моїми функціями в роботі з вхідними документами було: 

первинна обробка та прийом документів; облік і реєстрація вхідної 

кореспонденції.  

 

1.2. Проходження і порядок виконання вихідних документів на 

підприємстві 

Відправлені підприємством документи називаються – вихідними. У них 

входять: накази, постанови, доручення, листи, довідки, звіти, телеграми 

тощо. Документи, що надходять від виконавців до секретаря, повинні бути 

повністю оформлені, надруковані на відповідному бланку, з усіма 

реквізитами.  

В мої обов’язки при обробці вихідних документів входило: перевірка 

правильності оформлення, складеного документа; проставлення вихідного 

реєстраційного індексу.  

Документи, що надійшли секретарю для обробки, підшивалися в папку 

з «вихідними документами». 

 

1.3. Проходження і порядок роботи з внутрішніми документами  

Внутрішні документи забезпечують вирішення завдань в межах даної 

організації у вигляді протоколів, актів, доповідних записок і т.д. Їх готують, 
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оформляють і виконують в межах самої установи Проходження внутрішніх 

документів на етапах підготовки та оформлення організовують відповідно до 

загального правила поводження вихідних документів.  

Основні етапи підготовки та оформлення внутрішніх документів: 

складання документа; узгодження; перевірка правильності оформлення; 

підписання керівником; реєстрація в журналі. Внутрішні документи 

організації створювалися за такою ж схемою, що і вихідні: спочатку 

виконавцем складався текст документа, потім проводилося його узгодження; 

і тільки після цього роздруковувався остаточний варіант документа і 

вирушав секретарем на підпис керівнику.  

Секретарем систематично ведеться облік кількості оброблюваних 

документів, включаючи всі їх види і розмноження екземпляри, тобто 

враховується обсяг документообігу. Відомості про кількість документів 

вносяться до відповідної облікову форму, розроблену самою організацією і 

яку заповнюють щодня, щомісяця, щокварталу і щорічно секретарем.  
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РОЗДІЛ 2. Координаційна діяльність секретаря в Комишівської 

ЗОШ 

 Секретар – це перший помічник керівника, співробітник, що володіє 

оперативною інформацією. В бездокументарні функції секретаря в 

Комишівській ЗОШ входить: прийом телефонних дзвінків, факсів; 

організація прийому відвідувачів; підготовка і організація засідань. 

Помічником керівника є – секретар. Секретар завжди на виду і в курсі 

багатьох справ. Секретар завжди ретельно і продумано одягнутий, охайний, 

спокійно, швидко і з гідністю вирішує питання в рамках своєї компетенції, 

що важливо при роботі з відвідувачами та гостями.  

 

2.1. Організація робочого місця секретаря на підприємстві 

Робоче місце секретаря в Комишівській ЗОШ оснащено сучасними 

технічними засобами. Програмне забезпечення підтримується на найвищому 

рівні, що дозволяє секретарю з найменшими витратами робочого часу 

організувати діловодне обслуговування, поєднуючи його з виконанням інших 

обов’язків.  

Робоча поверхня секретаря ділиться на дві частини. З правого боку 

розташований комп’ютер, факс, телефон, блокнот - органайзер. На висувній 

полиці знаходиться клавіатура і миша з килимком. Так само з права 

розташовані системні блоки, сканер, урна. Зліва робоча поверхня вільна. Тут 

складаються папки з документами для термінового розгляду керівником.  

Так само в кабінеті є спеціальний шафа для зберігання папок з 

документами. Він теж розташований в робочій зоні секретаря. Сейф для 

зберігання цінних документів, печаток розташований в кутку, біля вікна.  
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2.2. Телефонне обслуговування  

Значний час при проходженні практики в Комишівській ЗОШ мені 

доводилося відповідати на телефонні дзвінки. Цей процес включав в себе: 

прийом викликів; з’єднання з директором.  

В основному надходили дзвінки директору, і мені доводилося 

з’єднувати абонента з керівником. Але бували випадки, коли його не було на 

місці і мені доводилося записувати в блокнот дату, час дзвінка, прізвище ім’я 

та по батькові того, хто подзвонив, суть повідомлення, і номер телефону, за 

яким можна буде передзвонити.  

 

2.3. Підготовка та проведення нарад, ділових зустрічей. 

Більшість нарад проводяться в організації за планом. Я готувала 

документи і матеріали, необхідні для наради.  

Коли я була присутня на нараді, в мої обов’язки входило ведення 

протоколу. Але в більшості випадків не було необхідності в моїй присутності 

і мені доводилося виконувати свої основні функції.  

Секретарю необхідно було підготувати необхідні документи, 

канцелярське приладдя.  

Далі мною оброблялися матеріали відрядження - друк, розмноження, 

оформлення і передача документів.  



10 
 

РОЗДІЛ 3. Опис виконання завдань під час проходження практики 

Секретар в школі є помічником директором. Він виконує всі вказівки та 

доручення начальства, що стосуються роботи навчального закладу. 

Під час проходження виробничої практики в Комишівської 

загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів з 16 листопада по 28 грудня 2020 року, 

згідно з поставленим завданням я ознайомилась з організацією і порядком 

використання документів Комишівської ЗОШ. 

Під час роботи в Комишівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів, 

я ознайомилась з вхідними, вихідними і внутрішніми документами та 

навчилася працювати з ними. 

Також, під час проходження практики я навчилась скласти листи, 

запити, документи та відповіді за розпорядженням директора навчального 

закладу. 

Навчилась володіти методикою пошуку необхідної інформації в 

документах. 

Я дізналась про те, як потрібно правильно реєструвати, датувати та 

копіювати документи, виготовляти особові, розпорядчі, довідково-

інформаційні документи та документи, що містять комерційну таємницю.  

Ознайомилась з посадовою інструкцією секретаря-діловода. Вона 

складається з п’яти основних розділів: загальні положення, функції, посадові 

обов’язки, права, відповідальність. Інструкція визначає порядок ведення 

загального діловодства. Її положення поширюються на всю службову 

документацію, в тому числі, створювальну за допомогою ПК. 

На протязі проходження практики я ознайомилась з різними видами 

документів. Можу зробити висновок, що документи оформляються 

відповідно до ДСТУ, грамотно, без помилок. 



11 
 

Висновки 

Робота з документами здалася мені дуже цікавою та пізнавальною. 

Завдяки даній практиці я зрозуміла, скільки важливих операцій 

виконується підприємством і як багато залежить не тільки від змісту 

документа, але і від його оформлення. Частково познайомилася з 

документообігом підприємства, порядком проходження та виконання 

вхідних, вихідних і внутрішніх документів. Так само ознайомилася з 

бездокументарній діяльністю. Робота секретаря вимагає вміння швидко 

переключатися з одного виду діяльності на інший і характеризується 

широтою і різноманітністю виконуваних функцій.  

Я вважаю, що організація діловодства в Комишівській ЗОШ поставлено 

на відмінно. Документи оформляються відповідно до ДСТУ, кабінет 

оснащений необхідними технічними засобами, створені всі умови для 

роботи. Усі поставлені цілі, і завдання виконала. Робота з документами 

давалася дуже легко і була цікавою завдяки гарній підтримці керівника і 

дуже згуртованому колективу.  
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Додаток А 

 

УКРАЇНА 

КОМИШІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ  

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ РАЙОНОЇ РАДИ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

68653, с. Комишівка, вул.. 28 Червня, 9, Ізмаїльський район, Одеська обл.. тел. 45-2-21 

 

№ ____ «____» «____» 20__р. 

 

ДОВІДКА 

 

 

 

 

 

 

Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги 

 

 М.П.     

Директор школи                                             Кокош В.І.   

Дана _____________________________ 

у тому, що (він) вона дійсно навчається 

у Комишівській загальноосвітній школі  

І-ІІІ ступенів у ______ класі 
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Додаток Б 

 
УКРАЇНА 

КОМИШІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ  

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ РАЙОНОЇ РАДИ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

68653, с. Комишівка, вул.. 28 Червня, 9, Ізмаїльський район, Одеська обл..  

тел. 45-2-21, E-mail: kamus_shk@ukr.net 

 

№ _96_ «_12_» «_11_» 2019 р. 

 

Інформація  

Прогнозована кількість дітей, які підуть до 1 класу у вересні 2020 року 

 

№ 

з/п 
Повна назва закладу 

Прогнозована кількість 

1 класів станом на 

01.09.2020 

Прогнозована кількість 

учнів 1 класів станом на 

01.09.2020, чол.. 

1. Комишівська загальноосвітня 

школа І-ІІІ ступенів 

2 33 

 

 

 

 

 

 
         М.П.     

Директор школи                   /підпис/                    Кокош В.І.   
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Додаток В 

 
УКРАЇНА 

КОМИШІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ  

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ РАЙОНОЇ РАДИ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

68653, с. Комишівка, вул.. 28 Червня, 9, Ізмаїльський район, Одеська обл.. тел. 45-2-21,  

E-mail: kamus_shk@ukr.net 

 

№ 24     від 25.04.2018 р. 

 

 

Лист-клопотання 

Просимо направити до Комишівської ЗОШ техніка по ремонту 

комп’ютерної техніки для діагнозу та ремонту комп’ютерної техніки яка 

вийшла з ладу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Секретар                             /підпис/                   Манолі Т.В. 

Завгосп                               /підпис/                   Бурладян А.М. 

Директор школи               /підпис/                    Кокош В.І.   
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Додаток Г 

Відділ освіти Ізмаїльської Районної Державної Адміністрації 

 

НАКАЗ 

 

№  31                                             від 05.10.2020 р. 

 

Комишівська ЗОШ 

Про відрядження Бринза М.І. 

Згідно графіку здачі звітів 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Відрядити до м. Ізмаїл, відділу освіти Ізмаїльської 

райдержадміністрації, 06.10.2020 р., заступника директора з навчально-

виховної роботи Бринза Майю Іванівну, для здачі статистичного звіту 

№ 83 – РВК. 

 

 

 

Директор школи                   /підпис/                    Кокош В.І. 
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Додаток 1 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 

на 2019 рік 

що створюються під час діяльності Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів, із 

зазначенням строків зберігання 
 

 

Індекс 

справи 

 

Заголовок справи 

(тому, частини) 

Кількість 

справ 

(томів, 
частин) 

Строк зберігання 

справи (тому, 

частини) і номери 
статей за переліком 

 

Примітка 

01. Організація системи управління закладом 

01-01 Статут закладу освіти 1 
До ліквідації 
закладу, ст.30 

 

 

01-02 
Свідоцтво про державну атестацію 

закладу 

 

1 

До ліквідації 

закладу 
ст.29а 

 

01-06 
Журнал реєстрації наказів з основної 

діяльності 
1 

До ліквідації 
закладу, ст. 121-а 

 

01-07 
Документи (акти, довідки, доповідні 

записки тощо) перевірок роботи закладу 
 

1 

До ліквідації 

закладу, ст.76а 

 

01-13 Паспорт закладу 1 1 рік, ст.541  

01-15 Вхідна документація 1 3 р., ст.122  

01-16 Журнал реєстрації вхідної 
документації 

1 3 р., ст.122  

01-17 Вихідна документація 1 3 р., ст.122  

01-18 
Журнал 

документації 
реєстрації вихідної 

1 3 р., ст.122 
 

02. Організація системи шкільної освіти 

02-01 
Накази директора закладу 

учнів 
з руху 

1 15 р. 
 

02-02 
Журнал реєстрації наказів 

учнів 
з руху 

1 15 р. 
 

 

02-09 

Документи (копії наказів, інформації, 

довідки тощо) з питань організації 

індивідуального навчання 

 

1 
5 р., ст. 298 

 

03. Бібліотека 

 

03-01 

Документи  (списки, звіти) про 

оформлення річної передплати  на 

літературу 

 

1 
 

1 р., ст. 801 

 

03-10 Акти списання книг 1 
5 р. після ліквідації 
основних засобів 

 

03-11 Формуляри читачів 1 5 р.  

03-12 
Картотека підручників (електронний 

варіант) 
1 

До ліквідації закладу 
освіти 
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Додаток 2 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

 
УКРАЇНА 

КОМИШІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ  

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ РАЙОНОЇ РАДИ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

68653, с. Комишівка, вул.. 28 Червня, 9, Ізмаїльський район, Одеська обл.. тел. 45-2-21,  

E-mail: kamus_shk@ukr.net 
 

Від  №     
На №  від    
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Додаток 3 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

 
УКРАЇНА 

КОМИШІВСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ  

ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ РАЙОНОЇ РАДИ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

68653, с. Комишівка, вул.. 28 Червня, 9, Ізмаїльський район, Одеська обл.. тел. 45-2-21,  

E-mail: kamus_shk@ukr.net 

 

НАКАЗ 

 

від      №   
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Додаток 4 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

 

Реєстраційний журнал наказів керівника закладу 

 

Реєстраційний 

індекс  

(номер) 

наказу 

Дата 

наказу 

Заголовок 

наказу 

Прізвище, 

ініціали 

працівника, на 

якого 

покладений 

контроль за 

виконання 
наказу 

Прізвище, 

ініціали 

відповідальної 

особи 

(відповідальних 

осіб) 

Примітки 

1 2 3 4 5 6 
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Додаток 5 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

 

 

ЖУРНАЛ 

реєстрації вхідних документів* 

Дата 

надходження 

та індекс 

документа 

Кореспондент, 

дата та індекс 

одержаного 

документа 

Короткий 

зміст 

Резолюція, 

відповідальний 

виконавець 

Підпис 

особи, яка 

отримала 

документ 

Відмітка 

про 

виконання 

документа 

1 2 3 4 5 6 

 
 
 

 
Формат А4 (210 х 297). 

 

 

* У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами. 
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Додаток 6 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

реєстрації вихідних документів* 

Дата та індекс 

документа 
Кореспондент Короткий зміст 

Прізвища, ініціали особи, 

яка підписала документ, та 

виконавця документа 

Примітка 

1 2 3 4 5 

 

 
 
 

Формат А4 (210 х 297). 

 

 

* У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами. 



23 
 

Додаток 7 до  

Інструкції з діловодства  

Комишівської ЗОШ І-ІІІ ступенів 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

реєстрації внутрішніх документів* 

Дата та індекс 

документа 
Короткий зміст 

Резолюція або 

відповідальний 

виконавець 

Підпис особи, яка 

отримала документ, 

дата отримання 

Відмітка про 

виконання 

документа 

1 2 3 4 5 

 
 

 

 

Формат А4 (210 х 297). 

 

 

* У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.  


