
 

 

Урок № 75 

                                 Лабораторно-практична робота № 19 

 

Тема: Особливості оформлення особового листка . 

Мета: навчитись створювати та заповнювати документи щодо 

особового складу. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер 

2. Відкрити текстовий редактор  

3. Встановити поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 10 мм, 

верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Створити бланк особового листка згідно зразка. 

5. Заповнити відомостями особовий листок відповідно додатка 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Особовий листок 

по обліку кадрів 

1.Прізвище  _____________________________________________________ 

Ім’я  ____________________  по батькові  ____________________________ 

2. Стать  _______  3. Рік, число, м-ць народження_____________________ 

4. Місце народження 

_____________________________________________________________ 

(село, місто, район, область) 

5. Освіта 

_______________________________________________________________________ 

6. Якими мовами володієте і якою мірою 

_____________________________________________ 

(читаєте і перекладаєте з словником, читєте і вмієте спілкуватися, володієте вільно) 

               

7. Вчений ступінь, вчене звання 

_____________________________________________________ 

А 

_____________________________________________________________________________

___ 

 

8. Робота з початку трудової діяльності (включаючи навчання у вищих і середніх 

спеціальних закладах, військову службу і роботу за сумісництвом). При заповненні цього 

пункту назву установи, організації та підприємства необхідно іменувати так, як вони 

називалися у свій час, військову службу записувати із зазначенням посади. 

Місяць і рік Посада із зазначенням назви установи, 

організації, підприємства, а також  

міністерства (відомства) 

Місцезнаходження 

установи, 

організації, підприємства вступ 
звільне

ння 

1 2 3 4 

Назва учбового закладу, його 

місце знаходження 

Факультет 

або 

відділенн

я 

Рік 

вступ

у 

Рік 

закінчен

ня або 

виходу 

Яку спеціальність 

одержав. 

Вказати № диплома або 

посвідчення 

     

     

     

     



    

    

    

 

 

1 2 3 4 

    

    

    

    

    

    

    

10. Відношення до військового обов’язку і військове звання 

_____________________________ 

 

   

 Склад _________________________________Рід військ 

_______________________________ 

                         (командний, адміністративний, технічний та ін.) 

11. Родинний стан на момент заповнення особового листка __________________ 

(батько, мати, чоловік, жінка, діти) 

Родинний 

стан 

Прізвище, ім’я, по 

батькові 

Дата 

народження 

Місце роботи, 

посада 

Адреса місця 

проживання 

     

     

     

     

     

     

     

12. Ідентифікаційний код 

_________________________________________________________________ 

13, Домашня адреса 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

___________ 

Номер домашнього телефону _________________Службового телефону 

_________________  

14. Паспорт серія _______ № __________________ ким виданий 

________________________ 

_____________________________________________________________________________

__ 

Дата видачі 

_____________________________________________________________________ 

 

 

“_____”_____________ 20___ р.              Особистий підпис _________________ 

                       (дата заповнення) 

 



 

Працівник, який заповнює особовий листок, повинен про всі наступні зміни повідомляти 

за місцем роботи для внесення відповідних даних у його особову справу. 

 

 

 

 

 

Зразок заповнення бланку особового листка             Додаток 1 

О С О Б О В И Й   Л И С Т О К 

П О   О Б Л І К У   К А Д Р І В 

      1. Прізвище  Тарасенко 

          Ім’я  Юрій                            по батькові  Іванович 

 

2. Стать  чоловіча       3. Рік, число і місяць народження  1951, 17 червня 

 

4. Місце народження  м.Київ 

село, місто, район, область 

5. Освіта  вища 

 

 

Найменува

ння 

навчальног

о закладу, 

його місце- 

знаходжен

ня 

 

 

Факуль

тет або  

відділен

ня 

 

 

Рік 

всту

пу 

 

Рік  

закінче

ння або  

вибуття 

 

Якщо 

не 

закінчи

в, то з 

якого 

курсу  

вибув 

Яку 

спеціальність 

одержав в 

результаті 

закінчення  

навчального 

закладу, 

вказати № 

диплома або 

посвідчення 

Київський 

автомобіл

ьно-

дорожній  

інститут 

Дорож

ньо- 

будівель

-ний 

1980 1986  Інженер-

будівельник, 

Ц-9/1112 

з відзнакою 

      

 

6. Якими мовами володієте і якою мірою  російською володію вільно, англійсь- 

читаєте і перекладаєте 

кою — читаю і можу розмовляти 

зі словником, читаєте і можете розмовляти, володієте вільно 

7. Учений ступінь, учене звання  кандидат економічних наук 

 

8. Які маєте наукові праці та винаходи  маю 23 зареєстровані праці з  менед- 

жменту персоналу (список додається) 

 



9. Виконувана робота з початку трулової діяльності (включаючи навчання у вищих і 

середніх навчальних закладах, військову службу, участь у партизанських загонах і роботу 

за сумісництвом). При заповненні цього пункту установи, організації та підприємства 

необхідно іменувати так, як вони називались свого часу, дані про військову службу 

записувати із зазначенням посади. 

 

 

Місяць і рік 

Посада із 

зазначенням  

установи, організації,  

підприємства, а 

також  

Місце 

знаходження  

установи, 

організації,  

підприємства 

вступу звільнен

ня 

міністерства 

(відомства) 

 

04.1970 08.1980 Технік Науково-

дослідного 

інституту 

“Київдіпротранс” 

Міністерства шляхів  

сполучень СРСР 

м.Київ 

09.1980 06.1986 Студент Київського 

автомобільно-

дорожнього  

інституту 

м.Київ 

07.1986 

 

 

 

08.1998 

 

07.1999 

08.1998 

 

 

 

07.1999 

 

до цього 

часу 

Завідувач відділу 

№136 

Інституту проблем 

міцності 

Національної 

академії наук 

України 

Слухач 

Європейського 

Університету 

Генеральний 

директор ТОВ 

«Пошук» 

м.Київ 

 

 

 

м. Київ 

 

м.Київ 

    

 

10. Які маєте державні нагороди  не маю 

вказати вид і дату нагородження 

 

 

11. Відношення до військового обов’язку і військове звання   військово- 

 

зобов’язаний, капітан 

 

Склад  технічний 

командний, адміністративний, технічний та ін. 

Рід військ  сухопутні 

 

 

12. Сімейний стан на момент заповнення особового листка   



перелічити 

    дружина - Тарасенко Лариса Володимирівна, 1958 р.н. 

          членів сім’ї із зазначенням дати народження 

    донька - Тарасенко Ольга Юріївна, 1980 р.н. 

 

13. Домашня адреса: Київ-34, вул.Маршака, 35, кв.1. 

 

 

“ 23 ” вересня 2021 р.               Особистий підпис _________________ 

дата заповнення 

 

 

Працівник, який заповнює особовий листок, повинен про всі наступні зміни 

повідомляти за місцем роботи для внесення відповідних даних у його особову справу. 
 

 

6. Зазначити висновок 

 
  

Виконану роботу та відповіді на питання надсилати на адресу 

karpenkog07@gmail.com 

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

 


	Лабораторно-практична робота № 19

