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ОПИС ДИСЦИПЛІНИ 

 

Навчальна дисципліна «Основи кадрового діловодства» є обов’язковим компонентом 

освітньо-професійної програми «Управління персоналом» для підготовки здобувачів вищої 

освіти другого (магістерського) рівня зі спеціальності 073 «Менеджмент». 

Метою курсу є формування у студентів системи знань про організацію раціонального 

документування процесів управління в установі, а також організацію діяльності, пов'язаної зі 

створенням документів, які використовують у роботі з персоналом на основі норм і правил, 

обумовлених чинним законодавством України. 

Завданнями вивчення дисципліни є засвоєння теоретичних аспектів організації 

загального і кадрового діловодства; вивчення нормативних матеріалів, які регламентують 

процес документування управлінської діяльності та діяльності, що забезпечує створення 

документів, необхідних у роботі з персоналом; застосування основних положень до 

формування порядку ведення кадрової документації й підготовки конкурентоспроможного 

працівника; опанування теоретичних знань та практичних навичок самостійно готувати 

різноманітні управлінські та кадрові документи; формування системи знань щодо порядку 

забезпечення документацією основних функцій управління персоналом; оволодіння 

теоретичними аспектами, які дозволяють визначати основні ознаки класифікації документів 

та види документів, що використовують у процесі управління персоналом в організації. 

 

СТРУКТУРА КУРСУ 

Тема 

Години 

(лекції/ 

лабораторні, 

практичні, 

семінарські) 

Результати навчання Завдання 
Оціню-

вання 

Модуль 1. ЗАГАЛЬНЕ ДІЛОВОДСТВО 

Тема 1. 
Правила 

складання та 

оформлення 

документів 

2/2 Знати поняття, історію. 

виникнення, призначення і 

завдання діловодства. 

Розрізняти поняття 

загального діловодства в 

організації і кадрового 

діловодства зокрема. Знати 

Підготовка 

доповідей, та 

презентацій до 

семінарського 

заняття, 

виконання 

самостійної 

20 
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загальні вимоги до 

оформлення реквізитів 

документів, вимоги до 

документів, підготовлених 

до друкування, вимоги до 

бланків. 

роботи в elearn. 

Тема 2. 
Складання й 

оформлення 

службових 

документів 

2/2 Розрізняти документ як 

носій фіксованої 

інформації. Поділяти 

документи за носієм 

інформації, змістом, 

назвою, способом 

виготовлення, ступенем 

складності, місцем 

складання, терміном 

виконання, походженням, 

ступенем гласності, 

юридичною силою та 

стадіями створення.  

Підготовка 

доповідей, 

рефератів, 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 

20 

Тема 3. 
Організація 

роботи з 

документами 

2/2 Організовувати 

документообіг в 

організації. Формувати й 

вести облік справ на 

підприємстві. Проектувати 

раціональні 

документопотоки. 

Здійснювати облік обсягу 

документообігу.  

Вести номенклатуру 

справ підприємства.  

Знати порядок 

опрацювання документів 

та умови контролю за їх 

виконанням. 

Підготовка 

доповідей, 

рефератів, 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 
20 

Тема 4. 
Системати-

зація 

документів, 

підготовка і 

передача їх 

до архіву 

1/2 Знати елементи 

документа, вимоги до 

оформлення документа, 

побудову документів, 

логічні елементи тексту, 

правила підготовки тексту, 

рекомендації щодо 

оформлення документів за 

допомогою персонального 

комп'ютера, правила 

встановлення форматів 

паперів і розмірів берегів.  

Підготовка 

доповідей, 

рефератів, 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 

20 

Тест до модуля 1   20 

Разом за 

змістовим 

модулем 1 

 

  

100 

 

 



Модуль 2. КАДРОВЕ ДІЛОВОДСТВО 

Тема 5. 
Порядок 

складання і 

ведення 

розпорядчих 

документів 

по особовому 

складу 

2/2 Знати кадрову службу 

та її функції, організаційні 

форми служб із управління 

персоналом, завдання 

кадрового діловодства, 

основні напрями 

організації кадрового 

діловодства, правила та 

принципи ведення 

кадрового діловодства.  

Підготовка 

доповідей, 

рефератів, 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 

20 

Тема 6. 
Облікові 

документи по 

кадрах 

2/2 Знати склад і опис 

документів особової 

справи, порядок 

визначення складу 

документів особової 

справи на підприємствах 

різної форми власності та у 

державних службовців.  

Підготовка 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 

20 

Тема 7. 
Оформлення, 

ведення та 

облік 

трудових 

книжок 

2/1 Знати порядок ведення 

та зберігання трудових 

книжок, розробляти 

інструкція про порядок 

ведення трудових книжок 

на підприємствах, в 

установах і організаціях. 

Підготовка 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 

20 

Тема 8. 
Оформлення 

і подання 

документів 

для 

призначення 

пенсій 

2/2  Знати поняття, мета, 

завдання та правове 

регулювання, порядок 

проведення атестації, 

критерії оцінювання 

працівників, умови 

оформлення документів 

для призначення допомоги 

і пенсій, порядок 

представлення до нагород 

та документування 

нагород. 

Підготовка 

доповідей, 

рефератів, 

презентацій до 

семінарського 

заняття. 

Виконання 

самостійної 

роботи в elearn. 

20 

Тест до модуля 2   20 

Разом за 

змістовим 

модулем 2 

 

  

100 

Всього за 

навчальну 

роботу 
RНР = 

0,7 * (RЗM 1 + RЗM 2 )  
 

70 
2  

Підсумкова атестація (екзамен) 30 

Всього за 

курс 
RДИС = RНР + RАТ 100 

 

  



ПОЛІТИКА ОЦІНЮВАННЯ 

Політика щодо 

дедлайнів та 

перескладання: 

Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, 

оцінюються на нижчу оцінку. Перескладання модулів відбувається із 

дозволу викладачів, які забезпечують курс, за наявності поважних 

причин (наприклад, лікарняний). 

Політика щодо 

академічної 

доброчесності: 

Списування (копіювання тексту) під час виконання письмових 

контрольних робіт та екзаменів заборонені. Користування мобільними 

пристроями допускається лише з дозволу викладача під час онлайн-

тестування та підготовки практичних завдань. Самостійні роботи у 

вигляді рефератів, доповідей, презентацій повинні мати коректні 

текстові посилання на використані інформаційні джерела. 

Політика щодо 

відвідування: 

Відвідування занять є обов'язковим. За об'єктивних причин (наприклад, 

хвороба, міжнародне стажування) навчання може відбуватись 

індивідуально в дистанційному режимі (у онлайн формі за 

погодженням із деканом факультету і лектором курсу). 

 

ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ СТУДЕНТІВ 

Рейтинг здобувача вищої освіти, 

бали 

Оцінка національна за результати складання 

екзаменів 

90-100 відмінно 

74-89 добре 

60-73 задовільно 

0-59 незадовільно 

 


