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 РОЗПИСКА 

 ЗАЯВА

 

АВТОБІОГРАФІЯ 

 

 ДОРУЧЕННЯ 

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА 

     Документ (з лат. documentum – “взірець, посвідчення, доказ”) - це 
результат відображення конкретної інформації на спеціальному матеріалі 
за визначеним стандартом.  Найпоширеніші документи:
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РЕЗЮМЕ 

ХАРАКТЕРИСТИКА

ОГОЛОШЕННЯ



АВТОБІОГРАФІЯ
Я, Петровський Михайло Семенович, народився 12 лютого 1978 року в 

с. Михайлівському Снятинського р-ну Івано-Франківської обл.
1985 року пішов до 1 класу Снятинської середньої школи №3, яку закінчив 

1995 року зі срібною медаллю. Того ж року вступив на економічний факультет 
Львівського національного університету ім. І.Франка, за спеціальністю 
“Економіка підприємств”. 2000 року закінчив навчання в університеті і був 
направлений на роботу в професійно-технічне училище №12 м. Львова на 
посаду викладача економіки.  
2000-2002 рр. – викладач економіки в професійно-технічному училищі №12 

м. Львова. 2002 року вступив до аспірантури при кафедрі економіки 
Львівського національного університету ім. І.Франка. 2007 року захистив 
кандидатську дисертацію на тему „Розвиток української економіки 
пострадянського періоду”. Із вересня 2008 року – доцент кафедри економіки 
Львівського національного університету ім. І.Франка.
На кафедрі виконую обов’язки профорга.
Сімейний стан: одружений. 
Склад сім'ї: дружина Петровська Марія Василівна, 1980 року народження, 

лаборант експрес-лабораторії Львівської міськлікарні № 1;
син, Петровський Олег Михайлович, 2005 року народження, учень
ЗОШ №63 м. Львова.
Домашня адреса: вул. Чорновола, буд. 123, кв. 45, м. Львів, 79000; дом.тел. 

123-45-67.
Дата Підпис



РЕЗЮМЕ
Іваненко Марія Василівна

Мета: заміщення вакантної посади завідувача відділу фінансів.
Контактні дані: вул. Тараса Шевченка, 16, кв. 45 , м. Київ, 02206; дом. тел. 

123-45-67; моб. тел. 123 456 789 10 ; e-mail: іваненко@mail.com
Особисті дані: українка, 1977 року народження, заміжня, син 8 років.
Освіта: 1994 - 1999 рр. – економічний факультет Київського національного 

університету імені Т.Г.Шевченка, спеціальність «Фінанси і кредит», отримала фах 
фінансиста.

1999 - 2003 рр. – аспірантура при кафедрі фінансів Київського національного 
університету імені Т.Г.Шевченка, кандидатська дисертація на тему „Державне 
регулювання грошової системи України”. Маю науковий ступінь кандидата 
економічних  наук.

Досвід роботи: 2000 - 2004 рр. – ТОВ «Продекспо» (м.Київ), провідний 
економіст відділу міжнародних звязків.

Додаткові дані:  
- професійне володіння програмами Windows 9X-XP, MS WORD, MS Excel;

- знання мов: вільно володію українською, російською, польською,
 англійською, читаю і розмовляю німецькою.

Ділові якості: відповідальність, старанність, стійка власна думка, 
вміння професійно й етично спілкуватися, швидко сприймати інформацію.

 Дата  Підпис



ЗАЯВА (проста) 
Деканові фінансового 

факультету
Харківського національного 

економічного університету
доц. Пронозі О.В.
студента 4 курсу
Тарасюка Івана Івановича

Заява
Прошу допустити мене до складання іспитів за другий семестр 

2011-2012 навчального року. Академзаборгованість із господарського 
права я ліквідував 10 травня 2012 року.

11.05.2012 Підпис



ЗАЯВА (складна) 
Ректорові 
Чернігівського державного
інституту економіки 
і  управління проф. 

Каленюк І.С.
студента Хмельницького

 національного університету 
Шевчука Юрія Петровича,
який проживає за адресою:
вул. Київська, 12, кв. 24,
м. Чернігів, 14000

Заява
У зв’язку з переїздом моєї сім’ї до м. Чернігова на постійне місце проживання прошу 

зарахувати мене студентом ІІІ курсу фінансово-економічного факультету зі спеціальності 
„Фінанси і кредит”.

До заяви додаю: 
1) витяг із залікової книжки на 2 арк. в 1 прим.;
2) характеристику, видану Хмельницьким національним університетом,

 на 1 арк. в 1 прим.;
3) копію свідоцтва про народження на 1 арк.;
4) довідку про місце проживання на 1 арк. в 1 прим.

27.12.2011 Підпис



ХАРАКТЕРИСТИКА
Характеристика Петренка 

Івана Сергійовича, 
економіста Хмельницької 
кондитерської фабрики,
1982 року народження, 
освіта вища

Петренко Іван Сергійович працює на посаді економіста з 2005 року після 
закінчення Хмельницького національного університету за спеціальністю “Фінанси і 
кредит”. 
За час роботи на підприємстві виявив себе кваліфікованим, сумлінним, 

ініціативним  фахівцем. Постійно підвищує свій професійний рівень, відвідує 
всеукраїнські й міжнародні науково-практичні конференції та виставки. Роботу 
виконує якісно, відповідально ставиться до своїх обов’язків, застосовує передові 
технології й методики. У жовтні 2010 р. йому було присвоєно вищу категорію.
Бере активну участь у житті колективу, входить до складу комісії з охорони праці. 

Має авторитет серед колег, допомагає у роботі молодшим спеціалістам. 
Дисциплінований, доброзичливий, комунікабельний.

Характеристика видана для подання у ЖЕК №5 м. Хмельницького.
Директор Хмельницької 

   кондитерської фабрики Підпис Петрук С.О.
Печатка
07.11.11



РОЗПИСКА
Розписка

Я, старший лаборант кафедри фінансів Одеського національного  
університету ім. І.Мечникова Макаренко Юрій Іванович, одержав від 
проректора з АГЧ Павлюка Дмитра Петровича у тимчасове користування на 
період з 20.05.2012 до 10.06.2012 такий інвентар: 5 (п’ять) наметів, 5 (п’ять) 
відер, 20 (двадцять) рюкзаків, 20 (двадцять) спальних мішків.

Усе вищезазначене раніше було в ужитку. 
Підстава: наказ ректора університету № 453 від 10.05.2012р.

Дата Підпис
          
         Розписка

Я, Василенко Олег Миколайович, отримав від Сидорука Валентина 
Васильовича гроші в сумі 500 (п’ятсот) гривень. Зобов’язуюсь повернути всю 
суму  01.10.2012 р.

Домашня адреса: вул. Київська, 5, кв. 17, м. Вінниця, 21000, 
паспорт: серія НА № 123456, виданий Вінницьким МУУМВС.

Дата Підпис



ДОРУЧЕННЯ
Доручення

Я, Тимощук Павло Андрійович, доручаю Семеновій Олені Василівні отримати в касі 
університету належну мені стипендію за листопад 2011 р.

Доручення дійсне до 12.12.2011 р.
30.10.2011. Підпис
„Підпис студента Тимощука П.А. засвідчую”
Декан економічного факультету                   Підпис      Кравченко М.С.
01.11.2011р.           

         Доручення
Місто Хмельницький, четвертого лютого 2011 року.
Я, Малишев Володимир Степанович, що проживає у м. Хмельницькому по

вул. Подільській, 23, кв. 56, цим доручення уповноважую Горянко Марину Михайлівну, 
яка проживає у м. Вінниці по вул. Вишневій, 45, кв. 54, розпоряджатися належним мені 
грошовим вкладом у Відділенні ощадного банку України № 2134 на рахунку 08754 –К.
Доручення видане без права передачі і дійсне два роки, тобто до четвертого лютого 
2013 року.  04.02.2011 р. Підпис

Це доручення засвідчене мною, Демчик Аллою Ігорівною, секретарем 
держадміністрації м. Хмельницького. Доручення підписане Малишевим В.С. 
у моїй присутності, особа його встановлена, дієздатність перевірена.

(Гербова печатка) Зареєстровано в реєстрі № 765/78
Сплачено державного збору ................................

Секретар  Підпис Демчик А.І.



СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
Директорові ВПТУ № 4
Кузьменку В.Г.
викладача української 

мови і літератури
Василишиної 
Марії Гнатівни

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
10 березня  2011 р.

6 березня 2011 р. студенти І курсу ВПТУ № 4 Іванчук Олексій, Кислюк 
Оксана, Сидоренко Ігор виступили на Шевченківському святі, яке проводилося 
у Київському педагогічному університеті ім. М. Драгоманова. Прошу відзначити 
цих студентів на загальних зборах училища за те, що вони підготували змісто-
вні виступи і гідно представили наш навчальний заклад.

Викладач української
мови та літератури           Підпис Василишина М.Г. 



СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
Директорові ВО «Прогрес»
Клименку О.Я.
заступника 
головного інженера 
Сокола Петра Петровича

Доповідна записка
13.03.2012
      На підставі Вашого розпорядження №17 від 5 березня 2012 р. очолюваною 
мною комісією 11 березня 2012 р. перевірено зберігання матеріальних цінностей 
на складі № 2. При перевірці виявлено:
     1) приміщення складу № 2 не відповідає вимогам до зберігання виробів – у 
двох відсіках спостерігається підвищена вологість, відсутня належна вентиляція;
     2) частина швейних виробів (30 спортивних костюмів і 12 курток) втратила 
товарний вигляд;
     3) один із трьох відсіків, призначених для зберігання швейних виробів, 
заповнений малоцінним інвентарем;
     4) документація з обліку товарів ведеться задовільно.

      Заступник головного інженера Підпис              Сокіл П.П. 



СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
Начальникові
відділу кадрів
ВАТ «Електроприлад»
Каденюку В.М.
економіста бухгалтерії
Гаврилюка С.Ю.

 Пояснювальна записка
10 квітня 2012 р. я запізнився на роботу на 1 год. у зв’язку з тим, що на 

тролейбусній лінії маршруту №9 трапилася аварія , через яку було 
припинено рух тролейбусів. Іншого транспорту, що дублює цей маршрут, 
у моєму районі немає. Прошу причину запізнення вважати поважною.

11.04.2012   Підпис
                                                                                                                                                                          . 



СЛУЖБОВА ЗАПИСКА
Економічний факультет Деканові  ПОЯСНЮВАЛЬНА 
ЗАПИСКА економічного
 21.03.2012 р. факультету

проф. Майданюку М.С.

 Про порушення навчальної дисципліни

Студенти 23 групи спеціальності „Маркетинг” не з’явилися на заняття з 
української мови (3 пара) 21.03.2012 р. тому, що відвідували відкриття 
виставки комп’ютерної та офісної техніки. Виставку організу-вала 
науково-виробнича фірма „Альфа” і запросила студентів нашої групи на 
відкриття на 10 годину. Але з певних причин початок роботи виставки 
затримали, і група в результаті не встигла повернутися до університету 
вчасно. 

Староста 23 групи Підпис    Іщук І.В. 



ОГОЛОШЕННЯ 
О Г О Л О Ш Е Н Н Я 

         15 березня 2011 року о 14-й год. в актовій залі Житомирського державного 
педагогічного університету  ім.І.Франка відбудеться літературний вечір, присвячений 
197-й річниці з дня народження Т.Г. Шевченка.

         У програмі заходу:
      - конкурс читців;
      - театральна композиція.
          Запрошуємо викладачів, студентів та гостей ВНЗ.

Мистецька студія „Сучасник”.

 ОГОЛОШЕННЯ
                            До уваги випускників Хмельницького ліцею №2!
                                    25 грудня 2011 року о 16-й годині
                       за адресою: м. Хмельницький, вул. Гагаріна, 9 (актова зала)
                     відбудуться збори однокласників 2001 року випуску.

Порядок денний:
1. Виступ директора ліцею.
2. Особисті звіти за 2001- 2011 рр.
3. Розважальна програма.

      Початок реєстрації о 15-й годині.
     Організаційна комісія працює з 12:00 до 20:00 год.  Тел. 123-45-67.

   Дирекція ліцею №2 . 
 



ОГОЛОШЕННЯ
 ОГОЛОШЕННЯ

У зв’язку із необхідністю проведення ремонтних робіт на 
газопроводі середнього тиску 5 червня 2012 року з 8.00 до 18.00 
буде припинене газопостачання котелень, що на вул. Свободи, 
44, вул. Кам'янецькій, 48, дахових котелень на вул. Свободи, 22, 
вул. Свободи, 19, та вул. Завадського, 5.

 Хмельницькгаз
О Г О Л О Ш Е Н Н Я 

Сім’я із двох осіб винайме однокімнатну квартиру в районі 
заводу „Темп” на 2  роки. Вчасну оплату та порядок гарантуємо! 
Контактний тел.: 123 45 67 890.
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Дякуємо за увагу!


