
СИЛАБУС 

вибіркової навчальної дисципліни 

Основи кадрового документування 

 

Код та назва 
дисципліни 

Б0205 Основи кадрового документування 

Коди та назви 
спеціальностей, для 
яких пропонується 
навчальна дисципліна 

029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа 
035 Філологія 
051 Економіка 
071 Облік і оподаткування 
072 Фінанси, банківська справа та страхування 
073 Менеджмент 
076 Підприємництво, торгівля та біржова діяльність 
101 Екологія 
121 Інженерія програмного забезпечення 
122 Комп’ютерні науки 
126 Інформаційні системи та технології 
131 Прикладна механіка 
132 Матеріалознавство 
133 Галузеве машинобудування 
136 Металургія 
141 Електроенергетика, електротехніка та електромеханіка 
144 Теплоенергетика 
161 Хімічні технології та інженерія 
174 Автоматизація, комп’ютерно-інтегровані технології та 

робототехніка 
175 Інформаційо-вимірювальні технології та робототехніка 
183 Технології захисту навколишнього середовища 

Рівень вищої освіти Перший (бакалаврський) 

Статус дисципліни 
Вибіркова навчальна дисципліна загальноуніверситетського 
каталогу 

Обсяг дисципліни 4 кредити ЄКТС (120 академічних годин) 

Терміни вивчення 
дисципліни 

6 семестр (перший півсеместр) 

Назва кафедри, яка 
викладає дисципліну 

Документознавства та інформаційної діяльності 

Провідний викладач 
(лектор) 

Доц., канд. філол. наук Прокоф’єва Катерина Анатоліївна 
E-mail: canopa@i.ua, кімн. 429 

Мова викладання Українська 

Передумови вивчення 
дисципліни 

- 
 

Мета навчальної 
дисципліни 

засвоєння знань та придбання навичок, необхідних для 

організації документаційного забезпечення кадрової роботи 

установ різного рівня, форми власності та галузі. 

Очікувані результати 
навчання 

 Знати: 

- роль та місце кадрового документаційного забезпечення в 

діяльності установ, організацій, підприємств усіх форм власності; 

- організацію управління кадровою документацією; 

- нормативно-методичну базу документаційного забезпечення 

діяльності установи з кадрової роботи. 



Визначати характерні особливості окремих типів та видів 

кадрових документів. 

Класифікувати масив кадрових документів установи, 

користуючись системою документації. 

Працювати з документами, які входять до системи кадрової 
документації. 



Види та обсяг навчальної діяльності в академічних годинах 

Денна форма навчання 
 

Види 

навчальної діяльності 

 
Усього 

Семестр 

6 

6.1 6.2 

Усього годин за навчальним планом 120 120 – 

у тому числі: 

Аудиторні заняття 
48 48 – 

– лекції 32 32 – 

– лабораторні роботи – – – 

– практичні заняття 16 16 – 

– семінарські заняття – – – 

Самостійна робота 72 72 – 

– підготовка до аудиторних занять 24 24 – 

– виконання та захист курсової роботи – – – 

– виконання та захист індивідуальних завдань – – – 

– підготовка та складання екзамену – – – 

– підготовка до інших контрольних заходів 24 24 – 

– опрацювання розділів, які не викладаються 
на лекціях 24 24 – 

Форма семестрового контролю 
 Диф 

залік 

 

Заочна форма навчання 
 

Види навчальної діяльності Усього 
Семестр 

5 

Усього годин за навчальним планом 120 120 

у тому числі: 

Аудиторні заняття 
16 16 

– лекції 8 8 

– лабораторні роботи – – 

– практичні заняття 8 8 

– семінарські заняття – – 

Самостійна робота 104 104 

– підготовка до аудиторних занять 8 8 

– виконання та захист курсової роботи – – 

– виконання та захист індивідуальних завдань 12 12 

– опрацювання навчального матеріалу 60 60 

– підготовка та складання екзаменів – – 

– підготовка та складання інших контрольних 

заходів 
24 24 

Форма семестрового контролю 
 Диф. 

залік 



Зміст навчальної 
дисципліни 

1. Законодавчі, нормативно-методичні, організаційні документи, 

які регулюють кадрову роботу в сучасній Україні.  

 2. Організація праці співробітників кадрових служб. 

 3. Призначення кадрових документів.  

 4. Ведення трудових книжок. 
Заходи та критерії 
оцінювання 

Формою семестрового контролю з дисципліни є 
диференційований залік. 

Семестрова оцінка за 12-бальною шкалою визначається 

як середнє арифметичне визначених оцінок з розділів 1-4 з 

подальшим переведенням до 100-бальної шкали. 

Необхідною умовою отримання позитивної оцінки 

кожного розділу є відпрацювання практичних занять. 

Необхідною умовою отримання позитивної семестрової 

оцінки з дисципліни за заочною формою навчання є 

зарахування індивідуального завдання, за яке відповідно до 

затверджених критеріїв виставляється оцінка «зараховано» / 

«не зараховано». 

Підсумкова оцінка з навчальної дисципліни дорівнює 

семестровій 

Політика викладання Здобувач не допускається до семестрового контролю за 

відсутності позитивної оцінки (не нижче 4 балів) хоча б з 

одного із розділів. 

Оскарження процедури та результатів оцінювання розділів та 

семестрового оцінювання з боку здобувачів освіти 

здійснюється у порядку, передбаченому «Положенням про 

організацію освітнього процесу в УДУНТ». 

Порушення академічної доброчесності з боку здобувачів 

освіти, які, зокрема, можуть полягати у користуванні 

сторонніми джерелами інформації на контрольних заходах, 

тягнуть відповідальність у вигляді повторного виконання 

завдання та проходження процедури оцінювання 

Специфічні засоби 
навчання 

Навчальний процес передбачає для проведення лекцій 

використання платформи та Zoom для текстового 

супроводу онлайн лекцій та виконання практичних занять 

й тестів. Трудова книжка робиться у вигляді паперового 

макету та заповнюється від руки. 



Навчально-методичне 
забезпечення 

 Основна література 
1. Козоріз В.П. Загальне і кадрове діловодство: Навч. посібник 

/ В.П.Козоріз, Н.І.Лапицька. – К.: МАУП, 2012. – 168 с. 

2. Макух Я.Д. Кадрове діловодство: Навч. посібник / 

Я.Д.Макух, І.Р.Залуцький – К.: Знання, 2016. – 143 с. 

3. Пашутинський Є.К. Діловодство кадрової служби (Кадри 

підприємства). – К.: КНТ, 2014. – 272 с. 

4. Україна. Верховна Рада. «Про альтернативну (невійськову) 

службу»: Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1999. – 

№15. – Ст. 86. 

5. Україна. Верховна Рада. «Про відпустки»: Закон України 

// Відомості Верховної Ради України. – 1997. – №2. – Ст. 4. 

6. Україна. Верховна Рада. «Про державну службу»: Закон 

України // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – №52. – Ст. 490. 

7.  Україна. Верховна Рада. «Про державну статистику»: 

Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1992. – №15. – 

Ст. 198. 

8. Україна. Верховна Рада. «Про загальнообов’язкове 

державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві 

та професійного захворювання, що спричинили втрату 

працездатності»: Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 

1999.– №15. – Ст. 86. 

9. Україна. Верховна Рада. «Про загальнообов’язкове 

державне соціальне страхування на випадок безробіття»: Закон України 

// Відомості Верховної Ради України. – 2000. – №22.– Ст. 171. 

10. Україна. Верховна Рада. «Про зайнятість населення»: Закон 

України // Відомості Верховної Ради України.– 1991. – №14. – Ст. 170. 

11. Україна. Верховна Рада. «Про залізничний транспорт»: 

Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1996. – №40. – 

Ст. 183. 

12. Україна. Верховна Рада. «Про колективні договори та 

угоди»: Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – 

№36. – Ст. 361. 

13. Україна. Верховна Рада. «Про оплату праці»: Закон 

України // Відомості Верховної Ради України. – 1995. – №17. – Ст. 121. 

14. Україна. Верховна Рада. «Про освіту»: Закон України // 

Відомості Верховної Ради України. – 1996. – №21.– Ст. 84. 

15. Україна. Верховна Рада. «Про основні засади соціального 

захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні»: 

Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1994. – №4. – Ст. 

18. 

16. Україна. Верховна Рада. «Про охорону праці»: Закон 

України // Відомості Верховної Ради України. – 1992.– №49. – Ст. 668. 

17. Україна.  Верховна Рада.  «Про пенсійне забезпечення»: 

Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1992. – №3. – Ст. 

10. 

18. Україна. Верховна Рада. «Про підвищення соціальних 

гарантій для трудящих»: Закон України // Відомості Верховної Ради 

України. – 1991. – №42. – Ст. 549. 

19. Україна. Верховна  Рада. «Про  підприємства в Україні»: 

Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1991. – №24. – 

Ст. 272. 

20. Україна. Верховна Рада. «Про порядок вирішення 

колективних трудових спорів»: Закон України // Відомості Верховної 

Ради України. – 1998. – №34. – Ст.227. 

21. Україна. Верховна Рада. «Про правовий статус іноземців»: 

Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1994. – №23. – 

Ст. 161. 

22. Україна. Верховна Рада. «Про професійно-технічну 

освіту»: Закон України // Відомості Верховної Ради України. – 1998. – 



№32. – Ст. 215. 

23. Україна. Верховна Рада. «Про свободу совісті та релігійні 

організації»: Закон України // Відомості  Верховної  Ради України. – 

1991. – №25. – Ст. 283. 

24. Україна. Верховна Рада. «Про службу в органах місцевого 

самоврядування»: Закон України// Відомості Верховної Ради України. – 

2001. – №33. – Ст. 175. 

25. Україна. Закони. Господарський кодекс України: Офіційне 

видання. – К.: Концерн «Видавничий дім Ін Юре», 2006. – 370 с. 

26. Україна. Закони. Кодекс законів про працю України: 

Офіційне видання. – К.: Форум, 2008. – 170 с. 

27. Україна. Закони. Кодекс України про адміністративні 

правопорушення: Офіційне видання. – К.: Концерн «Видавничий дім Ін 

Юре», 2005. – 516 с.  

28. Україна. Закони. Конституція (Основний закон): Офіційне 

видання. – К.: Форум, 2008. – 47 с.  

29. Україна. Закони. Цивільний кодекс України: Офіційне 

видання. – К.: Концерн «Видавничий дім Ін Юре», 2006. – 456 с. 

30. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про впорядкування 

застосування контрактної форми трудового договору»: Постанова // 

Звід постанов Кабінету Міністрів України: Зібрання законодавства 

України. Сер. 2. – К.: Український інформаційно-правовий центр, 1999. 

– № 1. – Ст.254. 

31. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про встановлення 

письмової форми трудових договорів з працівниками, діяльність яких 

пов’язана з державною таємницею»: Постанова // Звід постанов 

Кабінету Міністрів України: Зібрання законодавства України. Серія 2. – 

1999. – № 3. – Ст.258. 

32. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про застосування 

контрактної форми трудового договору з керівником підприємства, що 

є у державній власності»: Постанова // Звід постанов Кабінету 

Міністрів України: Зібрання законодавства України. Серія 2. – 1998. – 

№ 4-6. – Ст.240. 

33. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про затвердження 

переліку категорій та посад працівників залізничного транспорту, які 

працевлаштовуються за контрактною формою трудового договору»: 

Постанова // Звід постанов Кабінету Міністрів України: Зібрання 

законодавства України. Серія 2. – 2001. – № 2. – Ст.415. 

34. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про затвердження 

Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади»: 

Постанова // Звід постанов Кабінету Міністрів України: Зібрання 

законодавства України. Сер. 2. – 2000. – № 5. – Ст.222. 

35. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про обов’язкові 

медичні огляди деяких категорій населення»: Постанова // Звід 

постанов Кабінету Міністрів України: Зібрання законодавства України. 

Серія 2. – 1999. – № 3. – Ст.119. 

36. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про порядок ведення 

особових справ державних службовців в органах виконавчої влади»: 

Постанова // Звід постанов Кабінету Міністрів України: Зібрання 

законодавства України. Серія 2. – 2001. – № 5. – Ст.303. 

37. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про порядок 

оформлення іноземцям та особам без громадянства дозволу на 

працевлаштування в Україні»: Постанова // Звід постанов Кабінету 

Міністрів України: Зібрання законодавства України. Серія 2. – 2001. – 

№ 9. – Ст.514. 

38. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про роботу за 

сумісництвом працівників державних підприємств, установ і 

організацій»: Постанова // Звід постанов Кабінету Міністрів України: 

Зібрання законодавства України. Сер. 2. – 1998. – № 5. – Ст.273. 

39. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про Типову форму 



контракту з керівником підприємства, що є у державній власності»: 

Постанова // Звід постанов Кабінету Міністрів України: Зібрання 

законодавства України. Сер. 2. – 1999. – № 5. – Ст.250. 

40. Україна. Кабінет Міністрів України. «Про трудові книжки 

працівників»: Постанова // Звід постанов Кабінету Міністрів України: 

Зібрання законодавства України. Сер. 2. – 1998. – № 5. – Ст.337. 

41. Україна. Міністерство статистики України. «Про 

затвердження типових форм первинного обліку»: Наказ Міністерства 

статистики України // Офіційний вісник України: Збірник нормативно-

правових актів. – 1995. – № 45. – Ст. 380 / Міністерство юстиції 

України. – К.: Головне державне об’єднання правової інформації, 1995. 

– 70 с. 

Допоміжна література 
42. Пашутинський Є.К. Зразки посадових інструкцій (Кадри 

підприємства). – К.: КНТ, 2014. – 256 с. 

43. Пашутинський Є.К. Колективний договір: Зразки 

документів (Кадри підприємства). – К.: КНТ, 2015. – 160 с. 
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