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       Робота з кадрами підприємства здійснюється спеціалізованим 
функціональним підрозділом підприємства — кадровою службою. Слід 
зазначити, що в сучасній літературі, а також у практиці діяльності різних 
підприємств використовуються такі назви, як відділ кадрів, служба кадрів, відділ 
з роботи з персоналом і т.д. Усі ці назви мають однакове значення для діяльності 
підприємства і виконують функції організації роботи з персоналом конкретного 
підприємства.

       За статусом служба управління персоналом є самостійним 
структурним підрозділом підприємства. Керує діяльністю служби, як 
правило, керівник з кадрів, у підпорядкуванні якого можуть бути ряд 
відділів, секторів, або груп окремих працівників, утворених за 
функціональним принципом (відділ кадрів, сектор навчання і розвитку 
персоналу, група стимулювання і оплати праці, менеджер з комуніка цій, 
інженер з техніки безпеки і т.д.).

1. Організація роботи кадрової служби підприємства



       В організаціях з невеликим трудовим колективом підрозділ з 
управління персоналом може взагалі не створюватись, а питаннями роботи 
з кадрами опікується� або� перший� керівник особисто або 
уповноважена ним особа. Хоча слід зазначити, що досить часто 
трапляються ситуації, коли керівники, особливо приватних фірм, не 
приділяють належної уваги проблемам формування та розвитку персоналу. 
Тому відмовляються від створення служб персоналу не з об'єктивних 
причин, а намагаючись з економити фінансові ресурси організації. Як 
правило, в таких випадках обов'язки управління персоналом, 
перекладаються на фахівців іншого профілю: юристів, бухгалтерів, офіс-
менеджерів.

           Існує цілий ланцюг проблем і в діючих службах персоналу. Часто вони 
не відповідають новим вимогам сучасного виробництва, обмежуючи власну 
діяльність вирішенням питань найму та звільнення працівників, оформленням 
кадрової документації. На багатьох підприємствах не проводиться системна 
робота з персоналом, яка передбачала б науково обґрунтоване вивчення 
професійних здібностей працівників, планування їх кар'єрного просування, 
розробку перспективних програм соціально-економічного розвитку трудового 
колективу. Не завжди відповідають вимогам реалізації активної кадрової 
політики і структура служб персоналу та професійно-кваліфікаційний рівень 
менеджерів з кадрів.



До функцій кадрової служби підприємства належать:
• визначення потреби в кадрах, планування кадрового забезпечення і руху кадрів;
• організація підбору, розміщення і виховання персоналу;
• дослідження і аналіз ділових, професійних і особистих якостей працівників 
підприємства;
•організація діловодства щодо роботи з персоналом;
• оцінка й атестація персоналу підприємства;
• організація навчання і підвищення кваліфікації персоналу;
• формування кадрового резерву, підготовка керівних кадрів і управління 
просуванням по службі;
• поліпшення умов роботи і вирішення соціальних питань;
•розвиток мотивації, кар'єри працівників.

        Усі види роботи з персоналом у підприємстві пов'язані з функціями кадрової 
служби, взаємозалежні між собою, мають конкретний науковий і практичний зміст, а 
також мотивують працю працівників кадрової служби щодо їх виконання. Слід 
зазначити, що робота кадрових служб має свою специфіку відповідно до 
особливостей керованого об'єкта, що характеризуються профілем його діяльності 
(виробнича, комерційна, фінансова і т.д.).



При цьому керівник з 
персоналу особисто 

вирішує такі питання:
• організаційна і 
функціональна 
структури підприємства;
• статистична звітність;
• трудове законодавство.

На рис.1  зображено професійно-кваліфікаційні вимоги до 
сучасного керівника відділу кадрів.



Організаційна структура служби управління персоналом
    1. Загальні положення: повинно бути зазначено, що кадрова служба є самостійним 
структурним підрозділом апарату управління і підпорядковується керівникові 
підприємства.
    2. Завдання відділу: вказуються завдання щодо кадрового забезпечення, формування 
стабільного трудового колективу, зниження плинності кадрів і зміцнення трудової 
дисципліни.
     3. Функції відділу: визначаються виходячи із встановлених перед ним завдань.
• участь у розробці і реалізації цілей і політики підприємства в сфері управління 
людськими ресурсами; розробка і реалізація комплексу планів і програм розвитку 
персоналу підприємства;
• прогнозування і планування потреби в персоналі, участь у вирішенні завдань, пов'язаних 
із задоволенням кожного працівника умовами, змістом і характером роботи;
• поліпшення якісного складу персоналу підприємства; створення умов, що стимулюють 
постійне зростання професійної компетенції.
4. Права відділу: виражаються у повноваженнях начальника відділу кадрів і його 
працівників, обумовлених посадовими інструкціями, що затверджує керівник 
підприємства.

 5.Відповідальність відділу: обумовлюється відповідальність начальника відділу кадрів, 
його працівників, у залежності від посадових функцій, і в цілому відділу кадрів.



         Раціональна організація роботи з управління персоналом вимагає відповідного 
діловодного забезпечення.

Кадрове діловодство - це діяльність, яка передбачає створення та організацію 
роботи з документами особового складу з питань оформлення прийняття, 
переведення, звільнення, обліку, атестації, навчання, підвищення кваліфікації, 
стажування, пенсійного забезпечення працівників.
Правильна організація кадрового діловодства має велике значення, адже саме у 
відділі кадрів громадяни укладають трудові договори, ознайомлюються з правилами 
внутрішнього трудового розпорядку, умовами праці, побуту, відпочинку, 
перспективами професійного зростання тощо.

Кадрове діловодство визначається як діяльність, що охоплює 
питання документування та організації роботи з документами 
стосовно особового складу підприємства (чи системи) з питань 
приймання, переведення, звільнення, обліку працівників тощо.

2. Діловодство в роботі кадрової служби 
підприємства.



 Кадрове діловодство ведеться за такими напрямами:
1.  Облік особового складу підприємства та його підрозділів.
2.  Оформлення та ведення особових справ працівників.
3. Підготовка та передача на розгляд вищого керівництва документів з особового 
складу, а саме: наказів про прийом, переведення, звільнення працівників, об'яву 
заохочення або догани тощо.
4. Підготовка наказів та інших необхідних документів для проведення атестації 
персоналу.
5. Підготовка звітів та інших статистичних довідок щодо змін чисельності та 
структури персоналу.
6.Підготовка звітів щодо стану підготовки, перепідготовки, підвищення 
кваліфікації працівників.
7. Ведення документації про зарахування працівників до резерву на заміщення 
вакантних посад.
8.Облік та реєстрація надходження документів, що стосуються особового складу 
підприємства, контроль за їх використанням.
9.Підготовка та передача в органи соціального забезпечення пенсійних справ 
працівників.
10.  Підготовка документів з кадрів для передачі їх в архів на зберігання.
11.   Механізація та автоматизація документування інформації з особового складу.



Найхарактернішою рисою кадрової документації є те, що вона 
завжди відображає діяльність конкретних осіб, тобто є іменною 
документацією.
Комплекс документів за функціями управління кадрами включає 
такі основні групи:

особисті документи 
працівників

організаційно-розпорядча 
документація

первинна 
облікова кадрова 

документація



До групи особистих документів відносяться паспорт, трудова книжка, військовий 
квиток, диплом, свідоцтво, атестат та інші документи, які засвідчують юридичне 
підтвердження особи працівника. Особистими є також документи, які видаються 
працівникам, наприклад, перепустка, посвідчення про відрядження, довідки, що 
підтверджують місце роботи, посаду, заробітну плату, рекомендаційні та атестаційні 
листи, тощо.  

       Організаційно-розпорядча документація закріплює трудові правовідносини 
громадян з установами. До організаційних відносяться статути, положення, інструкції, 
правила внутрішнього трудового розпорядку; до розпорядчих - накази, постанови, 
рішення, вказівки, розпорядження; до довідково-інформаційних - доповідні та 
пояснювальні записки, листи, списки, акти, протоколи, довідки, звіти.

       Первинна облікова кадрова документація виконує функцію обліку працівників. 
Виходячи з технології реєстрації та накопичення інформації з кадрів первинну 
облікову кадрову документацію поділяють на дві взаємопов'язані групи: вихідні 
(початкові) облікові документи (особовий листок, особова картка) та похідні облікові 
документи, які мають другорядний (довідково-контрольний) характер (спеціалізовані 
картки персонального обліку спеціалістів, списки, журнали реєстрації, книги обліку).



 Можливість одержання інформації про особовий склад організації забезпечується 
веденням відділом кадрів відповідної документації, найважливішою серед якої 
є трудові договори між працівниками та власником підприємства, трудові 
книжки та особові справи працівників.
         Трудовий договір є угодою між працівником та власником організації, згідно з 
якою працівник зобов'язується виконувати роботу за певною спеціальністю, 
кваліфікацією, посадою, підпорядковуючись внутрішньому трудовому розпорядку, а 
власник підприємства, зобов'язується виплачувати працівникові заробітну плату та 
забезпечувати необхідні для виконання роботи умови праці.
      Трудові договори укладаються на:
-       невизначений термін;
-       на визначений термін, що встановлюється за угодою сторін;
-       на час виконання певної роботи.

Особливою формою трудового договору є контракт, у якому є термін його дії, 
права, обов'язки та відповідальність сторін, умови матеріального забезпечення і 
організації праці працівника, умови розірвання в тому числі дострокового, 
можуть встановлюватись сторонами за домовленістю. Контракт укладається у 
письмовій формі і не менш, як у двох примірниках. За два місяці до закінчення 
строку чинності контракту за угодою сторін він може бути продовжений або 
укладений на новий термін.



 Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника. Вона 
призначається для встановлення загального, безперервного та спеціального стажу. 
Порядок заповнення трудової книжки регламентується ст. 48 КЗпП України та 
'Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та 
організаціях'.
Трудові книжки заводяться на всіх працівників підприємства, які пропрацювали на 
ньому 5 і більше днів. На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться 
тільки за місцем основної роботи.

Особова справа - це сукупність документів, які містять найповніші відомості про 
працівника і характеризують його біографічні, ділові та особисті якості.
Особова справа посідає основне місце у системі персонального обліку працівників. 
На підставі документів, що групуються в ній проводиться вивчення, добір та 
використання кадрів управління. Заводяться особові справи на всіх працівників 
підприємства після їх зарахування на роботу. Спочатку до особової справи 
заносяться документи, що відображають процес прийому на роботу, потім - всі 
основні документи, які виникають протягом трудової діяльності працівника в 
організації.



До особової справи входять:
•внутрішній опис документів, що є в особовій справі;
•заява про прийом на роботу;
• контракт між працівником і підприємством;
• особовий листок з обліку кадрів;
• автобіографія;
•копія документа про освіту;
• витяги з наказів (про прийом, переміщення, звільнення);
•довідки та інші документи, що стосуються даного працівника;
•трудова книжка.

            Автобіографія — це документ, який автор складає самостійно. 
Автобіографія типової форми не має і складається довільно. Однак окремі 
складові частини і реквізити повинні міститися в автобіографії обов'язково. 
Пишуть автобіографію рукописним способом. Форма викладу — оповідальна. Вся 
інформація викладається у хронологічному порядку і таким чином, щоб можна 
було скласти уявлення про життєвий шлях, ділову кваліфікацію працівника.



Зразок автобіографії
Я, Романів Тарас Володимирович народився 23 липня 1986 року в 
місті Городок Львівської області. Народився в сім’ї вчителів – 
батько вчитель фізкультури  , мати вчитель української мови.
У 2003 році закінчив середню школу №1 м. Городка. За успіхи у 
навчанні нагороджений золотою медаллю.
У тому ж був зарахований в Національний Університет 
“Львівська політехніка” на кафедру Прикладної математики.
У 2007 році одержав диплом бакалавра з відзнакою.
З 2007 року навчався в магістратурі за спеціальністю 
прикладна математика і у 2009 році отримав диплом магістра 
з відзнакою.
З 2009 по 2010 рік, служив у рядах Української Армії.
Після служби в армії працював подавцем-консультантом у 
магазині комп’ютерної техніки.
З грудня 2010 року по сьогоднішній день працюю інженером 
програмістом на заводі Електрон.
У липні 2011 року одружився, дітей не маю.
 Проживаю у місті Львові за адресою вул. Ярослава Мудрого 19 
кв. 3.
Дата                                                                                     Підпис



      Оцінювання діяльності кадрових служб — це процес, спрямований на 
вимірювання витрат та ефекту, пов'язаних із програмами кадрової діяльності.
Виділяють такі показники ефективності діяльності кадрових служб:
 1. Показники економічної ефективності:
   1.1. показники ефективності (відношення вартості робочої сили до отриманого 
результату);
   1.2. відношення бюджету відділу до чисельності персоналу, що обслуговується;
   1.3. вартість оцінюваної програми на одного працівника.
2. Показники ступеня відповідності:
  2.1. оцінка якості інформації, що надійшла від кадрової служби до вищого керівництва;
  2.2. ступінь співпраці структурних підрозділів підприємства з кадровою службою;
  2.3. оперативність вирішення кадрових проблем;
3. Показники ступеня задоволеності працівників:
  3.1. Задоволеність працівників діяльністю кадрової служби (наприклад, навчанням, 
оплатою праці, формами стимулювання, службовим просуванням);
  3.2. Задоволеність працівників своєю роботою.
4. Непрямі показники ефективності:
  4.1. плинність кадрів;
  4.2. абсентеїзм (кількість самовільних невиходів на роботу);
  4.3. показники якості праці;
  4.5. кількість скарг;
  4.6. рівень безпеки праці, кількість нещасних випадків.

3. Ефективність роботи кадрової служби підприємства



        Роль кадрової служби в апараті управління підприємством невпинно зростає: 
постійно виникає необхідність в обґрунтованому підборі, організації навчання, 
підвищенні кваліфікації, правильній оцінці і вихованні кадрів підприємства. 
          Кадрове діловодство не менше важливе, адже воно посідає особливе місце у 
системі документознавства. Робота з персоналом  підприємств починається з 
процесу підбору кадрів, встановлення трудових правовідносин і продовжується аж 
до звільнення працівники, і кожний такий юридичний факт має знаходити своє 
відображення у відповідних кадрових документах. 
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