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Група 16 

ПЛАН УРОКУ № 39-40 

 

«__»______ 20__ р. Професія : Адміністратор.  

  

  Предмет «Організація 

документаційного 

забезпечення управління» 

Тема: № 5. Укладання особової справи і ведення облікової документації. 

Тема уроку: Практична робота № 6: Формування особової справи. 

Мета: сприяти формуванню знань про правила складання документів; 

формування практичних умінь та навичок обґрунтування поняття 

управління документацією. Розвивати логічне мислення, уяву, ініціативу, 

увагу. Виховувати культуру праці, працелюбність, повагу до людей, які 

виконують найбільш поширені трудові процеси, інтерес до професій регіону. 

 

Виконання завдань 

Хід роботи 

1. Розглянути сутність документів, що входять до особової справи. 

2. Скласти всі документи особової справи працівників  

 

Питання для контролю: 

1) Що нового ви дізналися на сьогоднішньому уроці? 

2) Де можна застосувати знання, які ви сьогодні отримали, у 

повсякденному житті? 

3) Чи справилися ви зі своїми завданнями? 

4) Що найбільше сподобалося та запам’яталося на уроці? 

 

ПЛАН УРОКУ № 41-42 

 

«__»______ 20__ р. Професія : Адміністратор.  

  

  Предмет «Документаційне 

забезпечення управління» 

Тема: № 5. Укладання особової справи і ведення облікової документації. 

Тема уроку: Практична робота № 7: Заповнення особової картки 

Мета: сприяти формуванню знань про правила складання документів; 

формування практичних умінь та навичок обґрунтування поняття 

управління документацією. Розвивати логічне мислення, уяву, ініціативу, 

увагу. Виховувати культуру праці, працелюбність, повагу до людей, які 

виконують найбільш поширені трудові процеси, інтерес до професій регіону. 

 

Виконання завдань 

Хід роботи 

1. Розглянути сутність особової картки, особливості її складання. 
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24 група
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2. Заповнити особову картку працівника 

3. Зробити висновок 

 

Питання для контролю: 

1) Що нового ви дізналися на сьогоднішньому уроці? 

2) Де можна застосувати знання, які ви сьогодні отримали, у 

повсякденному житті? 

3) Чи справилися ви зі своїми завданнями? 

4) Що найбільше сподобалося та запам’яталося на уроці? 
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16 група  

 

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 № 2232. Для того щоб процес 

ведення військового обліку на підприємстві не був 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 № 2232 та Інструкція № 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 № 2232). 

Натомість керівник може делегувати виконання таких обов’язків своїм 

підлеглим. Як правило, цю роботу виконують працівники відділу кадрів. За 

відсутності у штатному 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 № 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 № 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 військовозобов’язаних 

і призовників зберігаються в алфавітному порядку в окремій від інших 

працівників роботодавця картотеці, яка ділиться на чотири групи 

(п. 3.11 Інструкції № 660): 

1 — військовозобов’язані офіцерського складу; 

2 — військовозобов’язані рядового, сержантського та старшинського 

складу; 

3 — військовозобов’язані-жінки; 

4 — призовники. 

Таку картотеку слід зберігати окремо від загальної 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. Що таке картотека? 

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 


