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Група ТУ-1 
Організація документаційного забезпечення управління  

Урок 43 
Тема: Ведення картотеки та облік карток 
Мета: навчитися організовувати та вести облік карток на підприємстві; 
розвивати професійні навички адміністратора; виховувати інтерес до 
професій  

Матеріал уроку  

Необхідність вести персональний облік військовозобов’язаних та 
призовників на підприємствах, установах, організаціях (далі — роботодавці) 
законодавчо прописана в ч. 4 ст. 34 Закону No 2232. Для того щоб процес 
ведення військового обліку на підприємстві небув для вас складним, 
розкладемо його на окремі етапи.  

Основними документами, якими потрібно керуватися при веденні 
персонального обліку військовозобов’язаних та призовників, є перш за все 
Закон No 2232 та Інструкція No 660.  

Якщо у роботодавця чи у навчального закладу незалежно від 
підпорядкування і форм власності є хоча б один військовозобов’язаний чи 
призовник, на керівника такої установи покладено ведення персонального 
обліку призовників та військовозобов’язаних (ч. 4 ст. 34 Закону No 2232).  

Натомість керівник може делегувати виконання таких обов’язків своїм 
підлеглим. Як правило, цю роботу виконують працівники відділу кадрів. За 
відсутності уштатному розкладі такої посади, виконання цих обов’язків 
покладається на відповідальну за військово-облікову роботу посадову особу.  

Докладніше про те, хто буде вести цей облік та чи потребує така робота 
додаткової оплати, ми розкажемо в найближчих номерах газети.  

Персональній облік полягає у веденні особових карток працівника. 
Заповнення особових карток працівника — це стандартна процедура для всіх 
працівників кадрової служби при оформленні на роботу.  

Для звичайних працівників (не державних службовців) ведуть Особову 
картку працівника за типовою формою No П-21. У розділі II «Відомості про  

військовий облік» особової картки необхідно внести відомості про 
персональний облік військовозобов’язаних та призовників роботодавця.  



Для державних службовців, які є військовозобов’язаними чи призовниками, 
персональний облік в установах, організаціях потрібно вести за формою No 
П-2ДС «Особова картка»2. У її розділі IX зазначайте відомості про 
військовий облік.  

У частині заповнення даних про військовий облік особові картки майже 
ідентичні.  

Як правило, особові картки на 
і призовників зберігаються в алфавітному порядку працівників роботодавця 
картотеці, яка ділиться (п. 3.11 Інструкції No 660):  

1 — військовозобов’язані офіцерського складу;  

військовозобов’язаних в окремій від інших на чотири групи  

2— військовозобов’язані рядового, сержантського та старшинського складу;  

3 — військовозобов’язані-жінки; 
4 — призовники. 
Таку картотеку слід зберігати окремо відзагальної картотеки,  

в опломбованій металевій шафі. У загальну картотеку переміщуйте особові 
картки осіб, знятих з військового обліку за віком чи за станом здоров’я.  

Питання для контролю 
1. Щотакекартотека? 
2. В яких випадках ведеться облік? 
3. Яка відповідальність передбачена за порушення порядку ведення обліку?  

Урок 44. 
Тема: Тематичне оцінювання на тему Укладання особової справи і ведення 
облікової документації  

Мета закріпити знання щодо особової справи і ведення облікової 
документації; виховувати інтерес до професій  

Вправи, завдання 
Скласти кросворд на тему Укладання особової справи і ведення облікової 
документації  

Використовувати слова лише до заданої теми  

Відповіді надсилати на електронну адресу anylesik@gmail.com або 
месенджери Viber, Telegram: +380634432524  



 

Урок 45 
Тема: Ведення штатно-посадової книги 
Мета: вивчити поняття та принцип ведення штатно-посадової книги; 
розвивати професійні навички адміністратора; виховувати інтерес до 
професій  

Матеріал уроку  

Наразі немає жодного нормативного акта, який зобов’язує вести штатно- 
посадову книгу. Проте якщо на невеликих підприємствах вона дійсно не 
потрібна, то на підприємствах зі значною кількістю працівників її ведення є 
доцільним — наявність такої книги облікузначно полегшить роботу 
працівників відділу кадрів, оскільки, на відміну від штатного розпису, 
штатно- посадова книга допомагає у вирішенні питань стосовно конкретного 
працівника, а не штатної одиниці, й її охайне ведення забезпечить облік 
кадрів, постійний контроль за комплектацією штату підприємства, наочність 
розміщення кадрів у структурних підрозділах, облік вакантних посад, 
оперативність під час складання різних службових документів, довідок з 
кадрових питань тощо.  

Звісно, інформація у штатно-посадовій книзі справді певним чином 
дублюватиме штатний розпис, проте її буде зручно використовувати при 
вирішенні як внутрішніх питань (зокрема, прийняття на роботу, 
встановлення розміру оплати праці, доплат, надбавок, внесення записів до 
трудових книжок), так і під час підготовки звітності до державних органів 
(приміром, про працевлаштування осіб з інвалідністю).  

Таблицю штатно-посадової книги поділяють на розділи (кожен з них слід 
починати на новому розвороті), які мають відповідати назвам структурних 
підрозділів за штатним розписом. Записи до штатно-посадової книги слід 
робити одразу після видання наказу про прийняття, переведення на іншу 
роботу та внесення інших змін до штатного розпису. Зазвичай, штатно-
посадова книга заповнюється олівцем (крім назв структурних підрозділів 
підприємства і посад працівників) — адже в разі, скажімо, звільнення 
працівника з роботи відомості про нього можна стерти, а згодом внести 
інформацію про нового працівника.  

Питання для контролю:  

1. Що таке штатно-посадова книга? 
2. Чи обов’язкове ведення штатно-посадової книги?  

 



Урок 46 
Тема: Журнали обліку, їх види.  

Мета: вивчити поняття та принцип ведення журналів обліку; розвивати 
професійні навички адміністратора; виховувати інтерес до професій  

Матеріал уроку  

Журнал реєстрації відряджень  

На сьогодні законодавством не передбачено (хоча й не заборонено) 
реєстрування працівників, направлених у відрядження, та видачі посвідчень 
про відрядження. Раніше відповідну норму (а також і форму журналу 
реєстрації відряджень) було передбачено в Інструкції про службові 
відрядження в межах України та за кордон, затвердженій наказом 
Міністерства фінансів України від 13 березня 1998 року No 59 (далі - 
Інструкція No 59). Варто зауважити, що цю Інструкцію розроблено й 
затверджено для державних підприємств, установ та організацій, але, 
оскільки інших відповідних нормативно-правових актів не розроблено, її 
доцільно застосовувати для підприємств усіх форм власності.  

Отже, якщо є потреба, підприємство може вести журнал реєстрації 
відряджень. При цьому за основу можна взяти форму, що містилася в 
Інструкції No 59  

Журнал реєстрації відряджень може містити такі графи:  

"No пор."; 
"Прізвище, ініціали"; 
"Місце роботи та посада"; "Місце відрядження"; 
"Дата й номер наказу"; 
"Дата вибуття у відрядження"; "Дата прибуття з відрядження".  

Книга обліку руху чисельності працівників  

Книгу (журнал) обліку руху чисельності працівників ведуть відповідно до 
Закону України "Про державну статистику" від 17 вересня 1992 року No  

2614-XIIіз метою одержання об'єктивної статистичної інформації щодо 
зайнятості працівників на підприємствах, в установах, організаціях (всі 
юридичні особи, які використовують найману працю).  

Книга обліку руху чисельності працівників може містити такі графи:  

"No пор."; 
"Найменування підрозділу"; 



"Фактична чисельність на початок місяця"; "Числа місяця"; 
"Середньооблікова кількість працівників".  

Результатом ведення книги є визначення штатної облікової (показник за 
день) і середньооблікової (показник за місяць) кількості працівників.  

До облікової кількості штатних працівників зараховують усіх найманих 
працівників, які уклали трудовий договір на постійну, тимчасову, сезонну 
роботу, строковий договір хоча б на один день і більше, тобто фактично 
працювали; були відсутні на роботі з будь-яких причин (працівників, які 
перебувають у трудових відносинах).  

Питання для контролю: 
1. Як оформити журнал реєстрації відряджень? 
2. Які графи може містити книга обліку руху чисельності працівників? 
3. Як визначити штатну облікову й середньооблікову кількість працівників?  

 

Урок 47 
Тема: Практична робота No 8: Оформлення головного робочого документа 
відділу кадрів  

Мета навчитися оформляти голосний робочий документ відділу кадрів, 
знання щодо особової справи і ведення облікової документації; виховувати 
інтерес до професій  

Вправи, завдання 
Виконати практичну роботу, дотримуючись структури роботи.  

Хід роботи 
1. Чи обов’язкове ведення штатно-посадової книги на підприємстві?  

2. Які розділ містить штатно-посадова книга? 
3. Скласти фрагмент штатно-посадової книги 
4. Висновок  

Відповіді надсилати на електронну адресу anylesik@gmail.com або 
месенджери Viber, Telegram: +380634432524  

 


