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УКРАЇНСЬКА 

МОВА
“Заява”



Заява – документ, що містить 
прохання особи                               або 
установи                                  щодо 
здійснення своїх прав або захисту 
інтересів.

(особиста заява)
(службова заява)



Реквізити заяви:

7. Підпис.

6. Дата.

5. Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви на 
підтвердження її правомірності.

4. Текст.

3. Назва виду документа.

2. Адресант (назва установи або посада, ініціали (іноді адреса і 
паспортні дані) особи, яка звертається з заявою.

1. Адресат (назва установи або посада та ініціали керівника, на ім’я 
яких подається заява.



Приклади заяв:
Деканові 

факультету української філології 
НПУ ім. М.П.Драгоманова 

доц. Висоцькому А.В. 
студента 42-уу групи Петренка Івана

Заява

Прошу відпустити мене з 1-ї та 2-ї пари 31.02.06 (українська 
література та філософія) у зв’язку з нагальною потребою відвідин 
лікаря, що працює цього дня у першу зміну.

30.02.06 Підпис



Приклади заяв:
Директорові

ЗОШ №331 м. Києва
Чорній А.В. 

Чернової Інни Петрівни

Заява
Прошу зарахувати мене на посаду технічного працівника з 

1.02.2006 р.

30.02.06 Підпис



Приклади заяв:
Ректорові Національного педагогічного

універститету ім. М.П.Драгоманова проф. Андрущенку В.П.
Козачук Ганни Олександрівни

Заява
Прошу допустити мене до складання вступний іспитів на факультет 
української філології.

У 2005 році закінчила 11 класів ЗОШ №291 м.Києва.
Додаток:

1. Атестат про загальну освіту.
2. Автобіографія
3. Мадична довідка 086-У
4. Дві фотокартки

30.02.06 Підпис



Знайдіть помилки у 
заяві:

Директорові
Київської ЗОШ №222

Чорній Альоні Вікторівні

Заява
Я, Чернова І.П., прошу зарахувати мене на посаду технічного 

працівника з 1.02.2006 р.

Підпис

ПЕ
РЕ
ВІ
РК
А:

☠: Дата

☠: м.Києва

☠: Адресант – після адресата!
☠: достатньо ініціалів!



Тренування:

Напишіть заяву на ім’я завідувача шкільної бібліотеки Петренко 

А.Б. з проханням списати загублений підручник з інформатики з 

компенсацією вартості.



Тренування:

ПЕ
РЕ
ВІ
РК
А: Завідувачу бібліотеки ЗОШ №111

Петренко А.Б.
учениці 11-А класу
Донченко Тамари

Заява
Прошу списати з мого формуляру загублений мною підручник з 

української мови для 11-го класу з компенсацією вартості.

30.02.06 Підпис


