
Мета уроку:  
Навчальна – формувати навички про нормативно-
правові документи щодо документів з особового 
складу, закріпити знання про їх призначення та види. 

Розвивальна – сприяти розвитку творчої 
активності учнів, формуванню пізнавальних 
здібностей, розширенню кругозору і збагаченню 
словникового запасу, розвиток уміння оперувати 
отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна – формувати відповідальність за 
результати своєї роботи, сприяти підвищенню 
мотивації до управлінської діяльності та співпраці в 
колективі. 



Кадрове діловодство – це діяльність апарату управління, що 
охоплює процеси документування та організації роботи з 
документами з питань приймання, звільнення, обліку 
працівників. 

Документація з особового складу характеризує: 

• правові 

• трудові 

• службові відносини 

Відображає: 

• діяльність установ з питань обліку кадрів 

• прийняття на роботу  

• переведення на іншу роботу  

• підвищення кваліфікації 

• атестації працівників 

• нагородження , тощо 

Характерна особливість  - завжди відображає діяльність 
конкретної особи, тому є іменною. 



 
 

Сукупність документів, у яких зафіксовано 
етапи трудової діяльності співробітників, 
називається ДОКУМЕНТАЦІЄЮ З ОСОБОВОГО 
СКЛАДУ. 

До таких документів належать: 
- особисті заяви працівників; 
- контракти; 
- особові картки типової форми; 
- характеристики; 
- накази з особового складу; 
- особові справи; 
- трудові книжки. 



Документація з особового складу – це та документація, яка 

утворюється в більшості своїй у результаті роботи з кадрами 

установ, підприємств і організацій з їхнього підбору, розстановці по 

посадах, просуванню, підготовці, перепідготовці, вихованню. 

Термін "кадри" в перекладі з французької означає багато людей, що 

мають специфічну спільність професії, характеру діяльності, роботи 

в тій чи іншій системі або в тій чи іншій галузі. 

 

Службові документи з особового складу є підставою для видачі 

громадянам документів, що посвідчують їх особу, свідчать про їх 

посаду, які слугують часом підставою для отримання різних пільг, 

пенсій і т. п. 

 

Документація з особового складу використовується насамперед з 

довідковою метою. Тисячі громадян, практично усі працівники не 

раз і не два звертаються за необхідними довідками, 

характеристиками. Особливо зростає цінність і значимість 

документації з особового складу в період виходу робітників і 

службовців на пенсію. 



1. Обліку підлягають працівники всіх категорій, 

незалежно від характеру виконуваних ними робіт і 

посади, що займається. 

2. Облік кадрів ведеться на усіх підприємствах, в 

об’єднаннях, в організаціях і установах, котрі 

здійснюють самостійний прийом і звільнення 

робітників. 

3. Облік повинен бути повсякденним і таким, що 

забезпечує достовірні відомості. 



Умовний поділ документів з обліку кадрів 

Документи персонального обліку: 

• особова справа робітника; 

• особова картка за формою Т-2; 

• облікова картка спеціаліста і наукового працівника; 

• трудова книжка. 
 Документи персонального і загального обліку: 

• накази (розпорядження) по кадрах; 

• книга штатно-посадового обліку; 

• книга обліку молодих спеціалістів. 

Інші документів обліку кадрів: 

• книга обліку руху трудових книжок; 

• книга реєстрації наказів по кадрах; 

• журнал обліку оформлення пенсійних справ; 

• алфавітні книги різного призначення 



Ведення штатно-посадової книги та 
алфавітної 

Штатно-посадова книга - основний робочий документ 

відділу кадрів, який відображає склад укомплектованості 

апарату підприємства, організації та їх підрозділів 

керівниками, спеціалістами і службовцями. Вказану книгу 

складають працівники з кадрів на основі штатного розкладу 

за формою. 

Алфавітна книга ведеться для зручності та 

оперативного розшуку особової справи (особової 

картки), а також для отримання довідкової інформації 

про робітників, як про працюючих, так і про тих, що 

вибули. 


