
Складання та
оформленняноменклатури 

справ



Мета 
уроку

Навчальна –
відпрацювати

навички складання та
оформленняноменклатури справ у 

діловодстві. – сприяти творчої активності
учнів,

розвитку
здібностей, розширенню кругозору

і

Розвивальна  
формуванн
ю  
збагаченню

пізнавальних
словникового запасу, розвиток уміння оперувати

отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці.
Виховна – формувати відповідальність за результати своєї роботи,  
сприяти підвищенню мотивації до управлінської діяльності та  
співпраці в колективі.



Інструктаж з охорони 
праці

При виконанні навчально-виробничих вправ:
✔ виконувати тільки ту роботу, яка передбачена темою уроку;
✔під час виконання завдання використовувати тільки ті знаряддя праці, 
які  передбачені темою уроку;
✔під час виконання навчально-виробничих вправ використовувати  
канцелярське приладдя тільки за призначенням;
✔ знати і виконувати вимоги нормативних актів з охорони праці та пожежної
безпеки.
✔ пам’ятати про особисту відповідальність за недотримання вимог і правил з
охорони праці та пожежної безпеки;
✔ підтримувати належні санітарні умови на робочому місці.



Хід 
урокуНоменклатура справ – це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у  

діловодстві установи, оформлений у відповідному порядку із зазначенням строків  
зберігання справ.
Номенклатура справ є обов'язковим для кожної установи документом, який складається  
для створення в установі єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку,  
швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на  
державне зберігання у процесі діловодства.



Види номенклатури 
справЄ три види номенклатур справ: типова,  

примірна та індивідуальна.
Типова номенклатура справ встановлює  

типовий склад справ для установ, однорідних за  
характером діяльності, з єдиною системою  
індексації і є нормативним актом.

Примірна номенклатура справ встановлює  
примірний склад справ для установ, однорідних  
за характером діяльності, але різних за  
структурою, і має рекомендаційний характер.

Типові і примірні номенклатури справ  
розробляються органами вищого рівня для мережі  
організацій, що належать до сфери управління  
установи, і використовуються ними як методичні  
посібники під час складання індивідуальних  
номенклатур справ.

Незалежно від наявності типової чи  
примірної номенклатури справ кожна установа  
повинна мати індивідуальну номенклатуру справ.

Як правило, індивідуальна номенклатура  
справ установи складається з номенклатур справ  
окремих структурних підрозділів.



Формування номенклатури 
справКожна справа, включена до номенклатури справ, повинна мати умовне  

позначення (арабськими цифрами) – індекс. Індекс справи структурного  
підрозділу складається з індексу структурного підрозділу (за штатним розписом  
або класифікатором структурних підрозділів) та порядкового номера в межах  
підрозділу. У разі наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному  
томі і за значенням: т. 1, т. 2 тощо.

У кінці діловодного року номенклатура справ структурного підрозділу  
обов'язково закривається підсумковим записом, у якому зазначається кількість і  
категорії фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис скріплює своїм  
підписом особа, відповідальна за діловодство у структурному підрозділі.



Формування номенклатури справ
Номенклатура справ структурного підрозділу установи складається у трьох  

примірниках, на кожному з яких обов'язково заповнюються грифи погодження  з  
експертною комісією (ЕК) структурного підрозділу і керівником архівного підрозділу  
(посадовою особою, відповідальною за архівний підрозділ установи):
✔ перший примірник – недоторканний, зберігається у структурному підрозділі;
✔ другий примірник – передається в канцелярію установи;
✔третій примірник – використовується для формування справ і пошуків потрібного  

документа.
Номенклатури справ структурних підрозділів після їх розгляду й аналізу зводяться  

канцелярією в єдину (зведену) номенклатуру справ установи.
Організації, які належать до сфери управління установи, складають

окремі  номенклатури справ, які не включаються у зведену номенклатуру справ установи.





Формування зведеної 
номенклатури  справ

У кінці діловодного року номенклатура справ установи обов'язково закривається підсумковим  
записом. Підсумковий запис скріпляє своїм підписом керівник діловодної служби. Про наявність  
заведених за рік справ повідомляється архівний підрозділустанови.

Зведена номенклатура справ складається у чотирьох примірниках, на кожному з яких повинен бути  
заповнений гриф погодження з архівними установами.

Примірники зведеної номенклатури справ розподіляються втакому порядку:
✔ перший – зберігається у справі в канцелярії;
✔другий – передається до архівного підрозділу установи для здійснення контролю за формуванням  справ у 

структурних підрозділах;
✔третій – надсилається до відповідної державної архівної   установи, з якою

погоджувалися  примірники номенклатури справ;
✔четвертий – розподіляється за розділами між відповідними структурними підрозділами для практичної  

роботи.



Вимоги до номенклатури 
справПерша вимога  до номенклатури  - охоплення всього  обсягу документів  

структурного підрозділу. Необхідно врахувати всю внутрішню документацію, а також  
ту, що одержана ззовні.

Не підлягають включенню в номенклатуру друковані видання, довідники (у  
тому числі телефонні), брошури, інформаційні листи, реферативні журнали, експрес-  
інформації тощо.

Не слід механічно переносити зі старої номенклатури, а також примірної або  
типової номенклатури справ найменування справ, що фактично не заводяться. Якщо  
номенклатура складається на підставі примірної або типової номенклатур справ, то  
деякі справи, передбачені в них, можуть бути розділені на дві чи три справи, що  
звичайно обумовлено специфікою роботи чи пов’язано з обсягом документації, що  
утворюється, за тими чи іншими питаннями.

При складанні номенклатури справ використовують положення і статути про  
установу, організацію, підприємство та їх структурні підрозділи, плани, звіти про

зберігання,
постійного

і

роботу, штатні розписи, діючі переліки документів
із термінами  класифікатори, номенклатури справ

за минулі роки, описи справ  тимчасового (понад 10 
років) зберігання.Робота зі складання номенклатури повинна бути довершена не пізніше грудня  
поточного року, щоб з 1 січня її можна було ввести в дію.



Номенклатура справ включає такі 
графи:


