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Група № 45 

Урок №63 

Тема уроку: Правила оформлення кадрових документів. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички оформлення документів щодо   особового складу.     

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню 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. 

Матеріал уроку: 

До складу УСОРД входить підсистема уніфікованих форм документів із 

забезпечення кадрами органів управління. Кадрові документи не виділяються в 

самостійну систему документації у зв'язку з їх органічним зв'язком за видами, методами 

складання, оформлення та зберігання з організаційно-розпорядчими документами. 

          Призначення кадрових організаційно-розпорядчих документів полягає у тому, що 

вони юридично закріплюють трудові правовідносини громадян з суб'єктами. УСОРД 

регламентує зміст та форму уніфікованих документів, якими оформлюється приймання на 

роботу (анкети, доповнення до анкети, наказу про приймання на роботу), переведення на 

іншу роботу (заяви, представлення, наказу про переведення на іншу роботу), звільнення 

(заяви, наказу про звільнення), надання відпусток (графіка відпусток, заяви, наказу про 

надання відпустки), заохочення (представлення наказу про заохочення), дисциплінарного 

стягнення (пояснювальної записки, доповідної записки про порушення, наказу про 

накладення дисциплінарного стягнення). 

Найважливішим кадровим організаційно-розпорядчим документом є наказ по 

особовому складу. Видання наказів по особовому складу обов'язкове у таких випадках: 

при призначенні робітників на посаду, звільненні з посади та переміщеннях по службі, 

при заохоченні та накладанні дисциплінарних стягнень, при впровадженні єдиних та 

типових норм виробітку (обслуговування), тарифно-кваліфікаційних довідників, 

затвердженні систем оплати праці робітників, у випадках преміювання робітників та 



сплати одночасних грошових винагород, при отриманні та підвищенні кваліфікації, 

визначенні розрядів, класності, а, також при наданні відпустки, зміні прізвища тощо. 

Накази по особовому складу готуються спільно відділом (управлінням) кадрів 

(служби роботи з персоналом) та зацікавленими структурними підрозділами. У 

встановлених законодавством випадках накази повинні мати гриф затвердження 

профспілковими органами.    

У багатьох суб'єктах накази по особовому складу мають традиційну текстову 

форму. Склад реквізитів такого наказу та порядок їх оформлення визначає ДСТУ 4163-

2003. Змістова частина наказу містить визначення розпорядчої дії, прізвище, ім'я, по 

батькові громадянина (якщо наказ зведений, то прізвища розміщуються в алфавітному 

порядку), посаду (професію, спеціальність), місце роботи (найменування структурного 

підрозділу), дату та інші обов'язкові дані (наприклад, умови оплати та характер праці при 

прийманні на роботу, причина звільнення та ін.). Нижче вказується підстава - 

найменування документа (документів), відповідно до якого даний пункт включений до 

наказу (заява, подання, доповідна записка, рішення колегіального органу та ін.) із 

зазначенням виду документа, дати та автора резолюції. Відсутність у наказі будь-яких 

необхідних даних знижує його юридичну силу.   

Винятковою особливістю наказу по особовому складу є те, що він виконує двобічну роль 

в процедурі документування конкретної правової дії: з одного боку, наказ свідчить, 

підтверджує наявність юридичного факту виникнення, зміни або припинення трудового 

договору, тобто цей документ є розпорядчим; з другого боку, наказ реєструє цей факт, 

тобто виступає в ролі первинного облікового документа та породжує технологічний 

ланцюжок інших облікових та звітних кадрових документів. Тому наказ по особовому 

складу як вид документа може входити одночасно не тільки в УСОРД, але й в 

Уніфіковану систему первинної облікової документації (УСПОД). 

Загальнодержавний класифікатор управлінської документації (ЗКУД) 

регламентував індивідуальну та зведену структуру наказів по особовому складу, що 

входять до УСОРД, та індивідуальну, що входять до УСПОД. Передбачено, що форми 

наказів УСОРД поширюються на органи державного управління та бюджетні установи. 

Форми наказів (розпоряджень) УСПОД поширюється на підприємства та організації 

центрального та місцевого значення. 

Індивідуальні накази по особовому складу, що увійшли в УСПОД, представлені 

такими типовими міжвідомчими формами: наказом (розпорядженням) про приймання на 

роботу - формою № Т-1, наказом (розпорядженням) про переведення на іншу роботу - 



формою № Т-5, наказом (розпорядженням) про припинення дії трудового договору - 

формою № Т-8, запискою про надання відпустки - формою № Т-6. 

Кожна типова форма окрім основної інформації містить додаткові інформаційні 

розділи процедурного характеру, які відображались раніше у допоміжних документах - 

різних листках погоджень, медичного огляду, інструктажу тощо. Відповідно до цього 

змістова частина типової форми розділена на предметні зони, які мають вигляд анкет та 

горизонтальної таблиці або заповнюються взаємопов'язаним текстом (наприклад, текстом 

заяви про звільнення). 

У зв'язку з затвердженням УСОРД та УСПОД уніфікованих форм наказів по 

особовому складу не допускається застосування записок по особовому складу, які мали 

силу наказу та раніше широко використовувались в роботі відділу кадрів, як розпорядчих 

документів. Накази по особовому складу є підставою для внесення відповідних записів у 

трудові книжки робітників та службовців. Відповідно до наказів складаються або 

коректуються первинні облікові документи, призначені для накопичення даних щодо 

складу та руху кадрів. 

При оформленні громадянина на тимчасову роботу в суб'єкт недержавної сфери 

одночасно з виданням наказу може складатись та підписуватись трудовий контракт 

(договір), в якому детально обговорюються обов'язки та права сторін, їх відповідальність 

та можливі юридичні санкції. 

Трудові контракти, як правило, мають досить уніфіковану структуру тексту та 

будуються за розділами. Наприклад: 

 

- предмет контракту; 

 

- умови контракту (обумовлення конкретних посадових або функціональних обов'язків 

кожного робітника); 

 

- умови оплати праці; -режим праці та відпочинку; 

 

- права та обов'язки сторін; 

 

- відповідальність сторін; 

 

- термін дії контракту, умови його зміни та розірвання; 

 



- додаткові умови; 

 

- юридичні адреси сторін; 

 

- дані про робітника. 

 

Останні два розділи не є обов'язковими. Дані, що містяться в них, можуть бути зазначені в 

преамбулі контракту та оформлені в складі реквізиту "Підписи сторін". 

УСОРД передбачено, що вихідна інформація про прийнятого на роботу 

співробітника фіксується в анкеті, а всі наступні зміни в його анкетно-біографічних даних 

та трудовій діяльності - в доповненні до анкети. Анкета та доповнення до анкети мають 

типову форму і можуть використовуватись як в традиційній (ручній) системі збору та 

узагальнення необхідних даних, так і служити вхідними документами автоматизованих 

систем (підсистем) опрацювання кадрової інформації. Анкета складається з 53 пунктів, що 

відображають загальні біографічні дані про співробітника, дані про освіту, професію, 

наукову працю, сімейний стан тощо. 15 пунктів анкети резервуються для додаткових 

показників, специфічних для конкретного суб'єкта. 

У багатьох суб'єктах замість анкети використовується немашинно орієнтований 

традиційний особовий листок по обліку кадрів, що виконує аналогічну анкеті функцію 

накопичувача вихідної облікової інформації. Інформація, що редагується, фіксується в 

доповненні до особового листка. Особовий листок містить 19 основних анкетно-

біографічних показників (пунктів). 

Заповнений особовий листок разом з іншими документами працівника (копія 

диплома про освіту, перелік наукових праць та ін.) складають особову справу, яка 

ведеться у відділі кадрів. У відділі кадрів зберігаються також трудові книжки робітників 

та службовців. 

Характеристика - це документ, в якому дається оцінка ділових і моральних якостей 

особи - працівника (учня, студента). 

Характеристика, оформлена належним чином, вважається офіційним документом. 

її видає адміністрація підприємства (організації, установи, навчального закладу) своєму 

працівникові (учневі, студентові, практикантові). Характеристики подаються при вступі 

до навчального закладу (при потребі), оформленні відрядження на роботу за кордон, при 

атестаціях, представленні до нагороди тощо. 

Характеристики оформляють на загальних бланках або чистих аркушах паперу 

формату А4. 



Автобіографія (від грец. autos - сам, bios - життя, grapho -пишу) - це виклад 

основних фактів своєї біографії. 

Автобіографію складають у довільній формі, однак в ній обов'язково мають бути 

певні складові та реквізити. Оформляють автобіографію або на чистому аркуші паперу, 

або розграфленому, або трафаретному бланку, при влаштуванні на роботу чи вступі до 

навчального закладу.   

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на 

контрольні питання. 

1. Контрольні питання: 

 Що таке кадрове діловодство? 

 Яке призначення кадрових документів? 

 Які вимоги до складання та оформлення кадрової документації? 

 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, № уроку, прізвище та ім’я учня.  

 


