
31.03.2022 
Група ТУ-1 
Організація документаційного забезпечення управління  

Урок 48 
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  

 

Урок 49 
Тема: Статистична звітність по кадрах  

Матеріал уроку  

Мета: навчитися поняттю статистичної звітності по кадрах; розвивати  

навички аналізу інформації для складання статистичної звітності; виховувати  

інтерес до професій регіону.  



 

 



 

 



 



 



 

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

 


