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Тема: Визначення поняття «кадрове діловодство». 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з поняттям «кадрове діловодство»; 

вивчити основні визначення, що стосуються теми. 

 

Кадри — це основний (штатний) склад кваліфікованих працівників, 

державних, приватних установ та громадських організацій. 

Кадрове діловодство визначається як діяльність, що охоплює питання 

документування та організації роботи з документами стосовно особового 

складу підприємства 

(чи системи) з питань 

приймання, 

переведення, 

звільнення, обліку 

працівників тощо. 

Правильна 

організація кадрового 

діловодства має ве-

лике значення. Саме 

у кадрових службах 

громадяни укладають 

трудовий договір, 

ознайомлюються з 

правилами 

внутрішнього 

розпорядку, умовами праці, побуту, відпочинку, перспективами 

професійного зростання. 

Основні обов'язки і функції кадрових служб 

Основні функції і обов'язки кадрових служб регламентуються 

Положенням про кадрову службу, яка розробляється відповідно до «Типових 

положень про кадрову службу управління персоналом державного органу», 

затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України, затверджується 

керівником підприємства. Положення повинне передбачати різною мірою 

деталізацію нормативного акта залежно від рівня органу управління. 

Робота є статистичною одиницею, що класифікується відповідно до 

кваліфікації, необхідної для її виконання. Кваліфікація визначається рівнем 

освіти і спеціалізацією. 

 

 

 



Основні завдання управління персоналом: 
 найм, оцінка і відбір персоналу; 

 кадрове планування; 

 робота з підвищення кваліфікації кадрів; 

 облік персонального складу співробітників, плинності кадрів, робочого 

часу, травматизму тощо; 

 контроль за дотриманням трудової дисципліни та за виконанням виро-

бничих завдань; 

 аналіз кількісного і якісного складу персоналу, вивчення причин 

плинності кадрів, динаміка змін професійного складу за визначений 

період та ін. 

 
Завдання кадрового діловодства. 

Одним із завдань служби управління персоналом є кадрове діло-

водство: створення, використання і зберігання документів, що містять всю 

інформацію про персонал суб'єкта господарювання. 

Кадрове діловодство - це діяльність, що охоплює питання докумен-

тування та організації роботи з документами, що містять інформацію про 

особовий склад суб'єкта господарювання, а саме про прийняття на роботу, 

переведення та звільнення працівників тощо. 

Основні напрями організації кадрового діловодства: 
1. Складання розпорядчих документів за особовим складом (по кадрах). 

2. Організація документообігу, що забезпечує оперативний контроль за 

рухом документів та виконанням доручень керівництва в роботі з 

кадрами. 

3. Організація контролю за виконанням документів, перш за все наказів 

по кадрах. 

4. Розробка, виготовлення та придбання необхідних для роботи бланків 

документів (бланки наказів, документів особової справи, атестаційного 

листа тощо). 



5. Облік особового 

складу при прийнятті, 

переведенні та 

звільненні працівників. 

6. Облік і 

реєстрація документів 

за кадрами. 

7. Облік заохочень 

та дисциплінарних 

стягнень. 

8. Облік надання 

відпусток. 

 

9. Облік змін, що 

стосуються особи працівника. 

10. Облік стану підготовки, перепідготовки та атестації кадрів. 

11. Оформлення, ведення та облік трудових книжок. 

12. Складання номенклатури справ з кадрового діловодства, їх оформлення 

та ведення. 

13. Оформлення документів для призначення пенсій. 

14. Підготовка документів для державної статистичної звітності. 

15. Підготовка документів для звітності, яка подається в державну службу 

зайнятості. 

16. Підготовка документів до архівного зберігання. 

17. Суб'єктом кадрового діловодства є кадрові служби, які є різними за 

напрямами роботи та за кількістю працюючих в них залежно від 

специфіки конкретного суб'єкта господарювання. 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал. 

2.Дайте відповіді на питання: 

- Чи можливо вести діяльність без кадрового діловодства? 

- Опишіть вимоги до працівників кадрової служби.  

  

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

