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ВСТУП 

Виробнича (комплексна з фаху) практика студентів є важливим етапом 

навчального процесу, важливою частиною підготовки висококваліфікованих 

фахівців сфери інформаційно-документальних комунікацій суспільства. Вона 

проводиться з метою узагальнення та вдосконалення знань, практичних 

вмінь і навичок на базі конкретного прикладу, оволодіння професійним 

досвідом та готовності майбутнього фахівця до самостійної трудової 

діяльності. 

Метою практики є закріплення теоретичних знань, сформувати та 

розвити у студентів професійне вміння приймати самостійні рішення в 

умовах конкретного виробництва, оволодіти сучасними методами, формами 

організації праці: практичними навичками з ведення документації,  вивчити 

основні процеси роботи з документами, функціонування автоматизованих 

інформаційних систем і мереж (глобальних, локальних); усіх видів 

автоматизованого пошуку в інформаційних системах, мережах та БД (базах 

даних). 

Завданнями практики є ознайомлення із специфікою майбутньої 

спеціальності, отримання професійних вмінь і навичок, ознайомлення з 

функціональними можливостями та документами установи та відділу. 

Термін проходження виробничої практики складав шість тижнів, а саме 

з 16.11.20 р. – 28.12.20 р. Практика студентів проводиться в установах та 

організаціях, які можуть забезпечити виконання завдань програми для 

освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр». Для проходження даної 

практики, мені була надано базу для практики -  Ізмаїльський державний 

гуманітарний університет, а саме відділ кадрів. 

Керівником виробничої практики від кафедри математики, 

інформатики та інформаційної діяльності, стала викладач Омельченко Г.М. 

Від базової установи керівником практика була начальник відділу кадрів 

Омельченко Г. М.  

Під час проходження практики в установі, виконувалися певні 

завдання, а саме: ознайомлення з функціональними можливостями відділу 



кадрів , документами, програмним забезпеченням, з особливостями 

електронного документообігу, вміння орієнтуватися в великій кількості 

документах. Також, вивчав основні процеси роботи з документами в відділах, 

а саме: як правильно вести облік особистих справ підлеглих, як оформлювати 

звільнення та прийняття на роботу працівників, надання архівних довідок, 

пошук необхідних документів за допомогою електронних баз даних, робота з 

базами даних, оформлення справ для зберігання та передачі їх до архіву. 

Поміж завдань, що надавала установа, були надані завдання від 

керівника практики: 

Модуль І. Організація та управління діяльністю інформаційних 

установ: 

- проаналізувати законодавчу і нормативну бази, що стосуються  

сфери діяльності установи – бази практики, юридичний статус, форму 

власності установи, ознайомитись з посадовими інструкціями; 

- вивчити організаційну структуру управління установою – базою  

практики (організаційну структуру управління, штатний розпис апарату 

управління, посадові інструкції відділу), побудувати схему організаційної 

структури управління; 

- проаналізувати особливості робочих моментів установи. 

Модуль ІІ. Інформаційний менеджмент: 

- проаналізувати організаційно-функціональну структуру  

інформаційної служби установи, що є базою практики; 

- побудувати інформаційно-логічну модель установи; 

- здійснити описову характеристику компонентної структури  

локальної мережі установи – бази практики, охарактеризувати технологію 

доступу до мережі Інтернет, що використовується в установі, дати 

рекомендації щодо її вдосконалення; 

- проаналізувати діючу в установі технологію пошуку інформації з  

використанням інформаційно-пошукових систем Інтернету, здійснити 

класифікацію. 

Модуль ІІІ. Документаційне забезпечення діяльності підприємств: 



- проаналізувати наявні в установі нормативно-методичні  

документи, які регламентують порядок роботи з документами та вимоги до їх 

оформлення; 

- охарактеризувати основні етапи документообігу в установі – бази  

практики, визначити організаційну форму роботи з документами в установі; 

- визначити річний обсяг документообігу установи, враховуючи  

показники попереднього року; 

- надати приклади розпорядчих документів установи. 

Отже, виробнича практика забезпечує поєднання теоретичних знань і 

навичок самостійної роботи з інформаційними, інформаційно-пошуковими 

системами, базами даних та спрямована на закріплення теоретичних знань, 

отриманих студентами за час навчання, набуття і удосконалення практичних 

навичок і умінь за відповідною спеціальністю. 

РОЗДІЛ І. 

СТРУКТУРА ТА ФУНКЦІОНАЛЬНІ МОЖЛИВОСТІ  

БАЗИ ПРАКТИКИ 

 

1.1 Загальна характеристика роботи відділу кадрів  

Сьогодні, кожна установа, організація або ж навчальний заклад, не 

може обійтися без відділу кадрів. Відділ кадрів здійснює кадрове 

забезпечення діяльності будь-якої установи.   

Відділ кадрів є самостійним структурним підрозділом Ізмаїльського 

державного гуманітарного університету (далі - університет) і діє на підставі 

положення про відділ кадрів. В свою чергу, відділ кадрів підпорядковується 

ректору.  

У своїй роботі відділ кадрів керується Конституцією України, законами 

України, постановами Верховної Ради України, указами і 

розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями 

Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, 

наказами ректора Університету, Статутом та правилами внутрішнього 



трудового розпорядку Університету, Положенням про відділ кадрів 

Університету. 

До основних завдань відділу кадрів належить: 

1) добір і розстановка кадрів за професійними та діловими 

особистими якостями, контроль за правильним використанням їх у роботі 

згідно з чинним законодавством; 

2) проведення заходів щодо формування стабільного трудового 

колективу, зниження плинності кадрів та зміцнення трудової дисципліни; 

3) прогнозування потреби в кадрах, розвиток персоналу, заохочення   

працівників до кар’єрного зростання, забезпечення їх навчання.            

Для виконання завдань роботи відділу кадрів, виділяють основні 

функції: 

1) узагальнювати практику роботи з кадрами, вносити керівництву 

університету пропозиції щодо її вдосконалення; 

2) вести встановлену звітно - облікову документацію, готувати та 

подає державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний 

склад працівників університету; 

3) готує проекти кадрових наказів та готує їх на розгляд ректору. 

Підписані ректором накази доводить до відома працівників, яких вони 

стосуються під підпис; 

4) обчислює стаж роботи для оплати листків непрацездатності,   

призначення працівникам надбавок (доплат), надання відпусток. Вносить 

інформацію про науково-педагогічний склад співробітників університету до 

єдиної електронної бази даних; 

5) веде, облікує та зберігає трудові книжки та особові справи 

працівників; 

6) у межах своєї компетенції бере участь у розробці структури та 

розпису штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у 

структурних підрозділах; 

7) знайомить працівників, уперше прийнятих в університет, з 

посадовими інструкціями; 



8) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням 

законодавства про працю. 

Також, відділ кадрів, як структурний підрозділ має свої права: 

 Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього 

трудового  

розпорядку, вимог законодавства про працю працівниками університету; 

 одержувати у встановленому порядку від працівників університету  

документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій; 

 бере участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що  

проводяться в університеті, скликати наради з питань, що належать до 

компетенції відділу; 

 вносить керівництву університету пропозиції з питань удосконалення  

кадрової роботи. 

Відділ кадрів працює кожного дня з 09.00 до 18.00, з обідньою 

перервою з 12.00-13.00.  

 Отже, так як, відділ кадрів є структурним підрозділом університету, то 

основним його завдання є забезпечення кадрової діяльності установи. 

Документація, яка обробляється та ведеться в відділі є іменною, тобто 

окремою для кожного працівника.  

1.2 Структура відділу кадрів, взаємозв’язок  з іншими  

структурними підрозділами 

В Ізмаїльському державному гуманітарному університеті всі рішення 

приймаються після того, як вони будуть розглянуті та узгоджені з ректором. 

Ректор являє собою найвищу ланку управління. Університет має багато 

підрозділів та відділів (див. дод. А). Структура організаційної діяльності 

установи являє собою лінійну модель. Такий тип організації управління 

характеризується лінійними формами зв'язку між ланками управління і, як 

наслідок, концентрацією всього комплексу функцій управління та 

вироблення управлінських дій в одній ланці управління. 

Структуру і штатну кількість відділів затверджує ректор університету 

виходячи з умов і особливостей діяльності установи та за узгодженням з 



начальником відділом кадрів; відділом організації й оплати праці (див. дод. 

Б). 

Відділ кадрів при Ізмаїльському державному університеті має таку 

структуру (див. схема 1): 

 

(Схема 1) 

Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду за 

наказом ректора. Начальник відділу розподіляє обов’язки між працівниками. 

Він аналізує роботу і вживає заходи, щодо підвищення ефективності 

діяльності відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації і професійного 

рівня працівника відділу, вносить пропозиції стосовно заохочення 

працівників відділу та притягнення їх до відповідальності згідно із 

законодавством. Відділ має свою круглу печатку, яка знаходиться у 

начальника підрозділу. 

 На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує старший 

інспектор. Безпосередньо, відділ кадрів розробляє посадові інструкції для 

кожного з працівників. Посадова інструкція – це обов’язковий кадровий 

документ, що визначає організаційно-правове становище працівника в 

структурному підрозділі, що забезпечує умови для його ефективної праці. 

Сама посадова інструкція містить в собі такі критерії: 

 Розділ «Загальні положення» наводяться дані про сутність, особливості  

і мету робіт, порядок укладення та припинення трудового договору, 

класифікаційні критерії, визначальні ознаки спеціальності й спеціалізації, 

додаткові відомості про посаду, професію або роботи працівника тощо. 

 Розділ «Завдання та обов'язки» розкриває зміст робіт, які має 

виконувати  



працівник.  

 У розділі «Права» визначаються і наводяться делеговані працівникові  

правові засоби, за допомогою яких забезпечується виконання покладених на 

нього завдань та обов'язків. 

 Розділ «Відповідальність» містить показники особистої  

відповідальності за виконання робіт, а також переліки результатів, яких 

необхідно досягти працівникові в процесі професійної діяльності за вказаною 

посадою, професією або роботою. 

 У розділі «Повинен знати» подаються додаткові порівняно з  

кваліфікаційною характеристикою вимоги до знань, умінь, майстерності 

працівника тощо. 

 Розділ «Кваліфікаційні вимоги» містить норми, які стосуються рівнів  

освіти, кваліфікації, досвіду, спеціалізації, достатніх для повного і якісного 

виконання робіт за посадою або на робочому місці. 

 Розділ «Взаємовідносини (зв'язки) за професією, посадою» розкриває 

взаємовідносини та зв'язки з іншими працівниками в підрозділі і за його 

межами, умови заміщення в разі відсутності тощо. 

У зв'язку з тим, що окремі кваліфікаційні характеристики працівників 

містять тільки основні або типові завдання та обов'язки, роботодавець може 

доповнювати посадові (робочі) інструкції роботами, які входять до складу 

статутів, регламентів, технологічних карт, інструкцій та інших нормативних 

документів, установлених адміністрацією за погодженням з профспілковим 

або іншим уповноваженим на представництво трудовим колективом органом. 

Для здійснення основних завдань, функцій та реалізації своїх дій відділ 

отримує та надає (за потребою) інформацію (документи) іншим структурним 

підрозділам, погоджує внутрішні документи університету, вносить 

пропозиції та здійснює іншу діяльність. 

Відділ взаємодіє з усіма структурними підрозділами університету  

щодо питань отримання (надання): характеристик на працівників; 

пояснювальних записок щодо порушень трудової дисципліни; пропозицій до 



графіків відпусток; довідок, копій документів; іншої інформації ( документів) 

для здійснення своїх функцій;  

Відділ взаємодіє з планово- фінансовим відділом щодо: штатного 

розпису; розміру посадових окладів, доплат, надбавок до заробітної  плати; 

положення про преміювання працівників; відомостей про прийняття, 

переміщення і звільнення  працівників; відомостей про обліковану кількість 

працівників; інших питань у процесі здійснення своїх функцій. 

Відділ взаємодіє з бухгалтерією щодо: надання довідок працівникам; 

відомостей про прийняття, переміщення і звільнення працівників; обліку 

робочого часу; листків непрацездатності; інших питань у процесі здійснення 

своїх функцій. 

Відділ взаємодіє з юридичним відділом щодо: інформації про зміни в 

законодавстві; роз’яснень чинного законодавства і порядку його 

застосування; проектів трудових договорів (контрактів); правової експертизи 

наказів та інших документів; погодження (візування); інших питань у процесі 

здійснення своїх функцій. 

Отже, відділ кадрів складається з начальника, старшого інспектора та 

інспектора. У кожного з працівника є свої обов’язки. Загалом відділ кадрів  

розробляє для кожного працівника посадові інструкції, в яких зазначається 

всі їх права та обов’язки.  

Також, для реалізації основних дій та проблем основні структурні  

підрозділи повинні взаємодіяти між собою. Таким чином, відділ кадрів 

взаємодіє з іншими структурними підрозділами як один єдиний механізм.  

 

1.3 Документаційне забезпечення відділу кадрів та архіву 

В першу чергу, документообіг Ізмаїльського державного гуманітарного 

університету являє собою такі етапи: 

 приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до  

установи; 

 попередній розгляд і розподіл документів; 

 реєстрація документів; 



 контроль за виконанням документів; 

 інформаційно-довідкова робота за документами; 

 організація проходження документів; 

 відправлення документів. 

В результаті обробки документів канцелярією, їх віддають на 

виконання до відповідного відділу.  

Через відділ кадрів проходить велика кількість документів. Відмінною 

рисою кадрової документації є те, що вона завжди відображає діяльність 

конкретних осіб, тобто є іменною документацією. Не випадково 

документація з особового складу покладена в основу фондів особистого 

походження. 

Перед тим, як скласти будь-який документ, є стандартний «бланк 

документа» університету (див. дод. В). Вона представляє собою необхідні 

реквізити: назва установи, адрес, телефон, електронну скриньку та рахунок у 

банку. 

Особовий документ – документ, що посвідчує особу власника, його 

права, обов’язки, суспільний стан, а також може містити біографічні і (або) 

інші відомості про нього. 

Комплекс документів за функціями управління кадрами містить такі 

основні групи документів: 

 особисті та особові документи працівників; 

 організаційно-розпорядчі документація; 

 первинно-облікова документація. 

До групи особистих і водночас особових документів працівників 

належать паспорт, трудова книжка, військовий квиток, дипломи, свідоцтва, 

атестати та інші документи, які юридично підтверджують відомості, котрі 

працівники повідомляють про себе. Цей перелік продовжують посвідчення 

особи, документи про сімейний стан, стаж роботи, спеціальність тощо. 

Особовими є документи, що видаються установами своїм працівникам 

для цільового відрекомендування: перепустки, посвідчення про відрядження, 

довідки, що підтверджують місце роботи, посаду, заробітну плату. За 



юридичним призначенням до особових документів можна віднести заяви 

працівників про приймання на роботу, звільнення чи переведення, 

автобіографію, а також документи особової справи, що характеризують 

ділові та моральні якості працівника – атестаційний лист, подання про 

призначення на посаду тощо. 

Організаційно-розпорядча документація закріплює трудові 

правовідносини громадян з установами, підприємствами. З-поміж складу 

ОРД з особового складу виокремлюють а ті ж різновиди, що є у загальному 

діловодстві: інструкції, правила, розпорядчі (накази, розпорядження), 

доповідні та пояснювальні записки тощо. 

Первинно-облікова документація з особового складу виконує функцію 

обліку працівників і є накопичувачем даних, які постачає первинна 

реєстрація і подальше оновлення необхідних відомостей про склад та 

переміщення кадрів. 

Виходячи з технології реєстрації та накопичення інформації з 

особового складу, групу первинної облікової документації поділяють на дві 

взаємопов'язані групи: первинні (початкові) облікові документи -  особовий 

листок з обліку кадрів, доповнення до особового листка, особова картка та 

інші спеціалізовані облікові документи та похідні (повторні) облікові 

документи - мають другорядний характер, вони забезпечують повну, 

достовірну інформацію з усіх напрямів довідкової, довідково контрольної та 

звітної роботи кадрів.. 

До основних документів відділу відносять: 

 Зовнішні документи – законодавчі та нормативні акти; 

 Внутрішні документи - стандарти ЦО, Устав підприємства,  

Положення про підрозділ, Посадова інструкція, Правила внутрішнього 

трудового розпорядку. 

У практичній діяльності університету або установи загальний масив 

документації з особового складу групують на: 

 документи особового походження (заява, автобіографія, анкета  



(кадрова), особовий листок з обліку кадрів) тощо. Цю групу документів 

складає та заповнює сам працівник; 

 розпорядчі документи, які фіксують приймання, переведення,  

звільнення працівників, їх відрядження, надання відпусток тощо; 

 офіційні документи з обліку кадрів (особова картка, особова справа,  

алфавітна книга); 

 документи, що підтверджують трудову діяльність працівників (трудова  

книжка). 

Також, необхідним документом для роботи відділу кадрів є 

номенклатура справ. Вона являє собою систематизований перелік 

найменувань справ, які утворюються в результату процесу діловодства і є 

основою для складання описів справ постійного і тривалого (понад 10 років) 

зберігання і основним обліковим документом в діловодстві. 

В установі для кожного підрозділу розробляється своя номенклатура 

справ. Складаючи номенклатуру справ відділу кадрів, слід враховувати всі 

поточні справи, а також теми й питання, заплановані цим підрозділом на 

наступний рік. Розміщення справ у номенклатурі відділу кадрів має 

відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням 

взаємозв’язку документів, уміщених до конкретних справ (див. дод. Г). 

           

Під час проходження практики, ми дослідили організаційну форму 

роботи з документами в підрозділах установи. Відділ кадрів має 

централізовану форму - передбачає зосередження всіх технологічних 

процесів по роботі з документами одного спеціалізованого структурного 

підрозділу.  

Всі документи, які знаходяться у відділі кадрів створюються та 

зберігаються згідно з чинним Законодавством України: ДСТУ, нормативно-

методичні документи, Закони України та Кабінету Міністрів, постанови, 

Акти та ін. (див. п. 1.1). 

Отже, так як, відділ кадрів є підрозділом університету, то основним 

його завдання є забезпечення кадрової діяльності установи. Документація, 



яка обробляється та ведеться в відділі є іменною, тобто окремою для кожного 

працівника.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РОЗДІЛ ІІ. 

ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЗА ДОПОМОГОЮ ПРОРГРАМНОГО 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

 

2.1 Характеристика технічного та програмного забезпечення бази 

практики 

Під час проходження практики в відділі кадрів можна побачити, що 

університет створює зручні умови для нормальної роботи і підвищення 

кваліфікації працівників відділів, забезпечує їх приміщеннями, телефонним 

та Інтернет зв’язком, засобами оргтехніки, належно обладнаними місцями 

для зберігання документів (сейфами, шафами, полицями), а також 



нормативними актами і довідковими матеріалами з питань кадрової роботи, 

архівного зберігання і не тільки. 

Відділ кадрів являє собою один великий кабінет, де знаходяться 

начальник підрозділу, старший інспектор та інспектор. У кожного працівника 

є свій ПК, на якому стоїть операційна система Microsoft Windows 7. Всі 

комп’ютери по університету з’єднані між собою по локальній мережі. Також 

в кабінеті є два принтери, факс, сканер та ксерокс для зручної обробки 

документів, та вихідний пристрій, такий як колонки. Модем, який надає 

можливість з’єднання з мережкою Інтернет. Також, відділ наснажений ще 

одним додатковим комп’ютером, який призначений для електронних баз 

даних. Таким чином, можна стверджувати, що відділ на достатньому рівні 

забезпечений технічними приладами для подальшої роботи.  

Для спрощення роботи в організаціях, працівники та їх керівники не 

зупиняються тільки на технічному забезпеченні, так наприклад для 

ефективності роботи використовують програмні забезпечення різних типів та 

видів. Зокрема, крім ОС до системних програм входять драйвера, що 

розширюють можливості ОС і керують роботою зовнішніх пристроїв. Також 

сюди входять програми-оболонки, що забезпечують зручний та наочний 

спосіб спілкування з комп’ютером та утиліти, призначені для обслуговування 

дисків, захист від вірусів, архівування. 

Відділ кадрів при Ізмаїльському державному гуманітарному 

університеті використовує такі програми:  

 Microsoft Word 2010; 

 Microsoft Excel 2010; 

 Microsoft PowerPoint 2010; 

 База даних Microsoft Access 2010; 

 АС «Деканат» - програма, яка надає можливість вводити дані про  

працівників університету та студентів, а також програма містить різні 

відомості такі, як: довідники, журнали, звіти, індивідуальні плани викладачів, 

навантаження кафедри, накази, розклад (також можливість складання 



електронного розкладу) тощо. Програма працює за допомоги мережі 

Інтернет. 

Для зручнішого обміні інформацією та документами в підрозділі та 

загалом в університеті використовують такі програми, як: Skype, Facebook, 

Messenger, Чат, Електронну пошту - ukr.net. 

Програмне забезпечення архіву складається з таких програм:: 

 Microsoft Word 2007; 

 База даних Microsoft Access 2007. 

Також, відділ кадрів та архів використовують такі програми та офіси, 

як: «Блокнот» та архів WinRAR. Всі вище перековані програми мають 

зручний інтерфейс та прості у своєму використанні для обробки документів.  

Слід зазначити, що по всьому університету діє загальний чат, в якому 

додані всі відділи та підрозділи для зручної передачі документові інформації.  

Також, можна передавати документи одному користувачу, або ж зразу 

декільком.  

Отже, відділ кадрів добре забезпечені технічними засобами, які 

спрощують організацію роботи. Програмне забезпечення, яке 

використовують на достатньому рівні відповідає сьогоднішнім критеріям для 

ефективної роботи працівників.   

 

2.2 Аналіз електронного документообігу бази практики та доступ до 

мережі Інтернет 

Питання про необхідність автоматизації управління документообігом, 

згодом перейшло в практичну діяльність. З часом все більше вітчизняних та 

за кордонних підприємств впроваджують в своїх установах системи 

електронного документообігу, це в першу чергу дозволяє організаціям 

оцінювати таку технологію роботи з документами.  

Електронний документообіг - сукупність процесів створення, 

оброблення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, 

використання та знищення службових електронних документів, які 



створюються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з 

підтвердженням факту одержання таких документів.  

У відділу кадрів Ізмаїльського державного гуманітарного університету, 

на достатньому рівні розвинуте електронне діловодства. Для зручної передачі 

інформації по всьому відділу та університету існує єдина мереже, яка 

дозволяє обмінюватися необхідною документації не виходячи з кабінету. 

Мережа з’єднана  таким чином, що дані, які передаються між будь-якими 

пристроями, є доступними для всіх інших пристроїв мережі. Можна сказати, 

що вона являє собою загальну мережу для обміну інформацією. Таку мережу 

називають –шинна або магістраль (див. мал.1). 

 

(мал.1) 

Шинна мережа являє собою топологію, в якій всі пристрої локальної 

мережі підключаються до лінійного мережевого середовища передачі даних. 

Таку лінійну середу часто називають каналом, шиною або трасою. Кожен 

пристрій (наприклад, робоча станція або сервер) незалежно підключається до 

загального кабелю-шині за допомогою спеціального роз'єму. Шинний кабель 

повинен мати на кінці узгоджувальний резистор, або термінатор, який 

поглинає електричний сигнал, аби дати йому відбиватися і рухатися в 

зворотному напрямку по шині. 

Таким чином, доступ до електронних документів мають всі ті 

користувачі, які підключені до цієї мережі. Для передачі даних по мережі 

необхідно: зайти в мережу, вибрати кому саме треба відправити інформацію 

та завантажити її для передачі. 

Всі ПК в установі мають прямий вихід до мережі Інтернет, завдяки 

модемній установці. Основним пошуковим сервером в Інтернеті для бази 

практики є Google. Завдяки даній платформі можна знайти необхідну 

інформацію, яка актуальна «зараз». Також, установа використовує пошукову 



систему Ask.com, яка являє собою структуру «пошуку відповіді на питання». 

Це дуже зручно, наприклад, для швидкої відповіді по певному питанню.  

Нажаль, установа не використовує більш прогресивні сучасні 

платформи, такі як: Google Merchant Center, Google Drive, Google Docs, 

Google Calendar тощо. Такі сервера значно спрощують та удосконалюють 

роботу установи, так як вони обладнані сучасним вимога організаційної 

діяльності. 

До відділів надходять різні види документів, в тому числі і електронні. 

Наприклад, при надходженні таких документів, їх слід зареєструвати та 

провести контроль над ними. Все це можна зробити завдяки базі даних, 

вибравши графу «Електронний журнал», «Вхідна / вихідна документація», а 

далі заповнюються дані щодо документа. При роздрукуванні таких 

документів, на них ставиться відмітка «ЕД» - електронний документ. Слід 

зазначити, що доступ до цих даних буде доступний для кожного користувача 

цієї програми в даній установі.  

Для ідентифікації автора електронного документа може 

використовуватися електронний підпис. Накладанням електронного підпису 

завершується створення електронного документа (ст. 6 Закону України «Про 

електронні документи та електронний документообіг» від 22.05.2003 № 851-

IV). 

Всі електронні документи створюються завдяки програмним засобам, а 

саме текстовим редакторам (Word, Блокнот та електронні таблиці – Еxcel).  

Наприклад, завдяки програмі АС «Деканат» відомості про викладачів 

та працівників, а також студентів, можна вносити в дану базу для 

електронного зберігання, або ж електронної обробки. Особові картки, плани, 

звіти, накази та інші документи знаходяться не тільки в традиційному 

форматі, а ще в електронному виді.  

Отже, електронне діловодство необхідно в кожній установі. В 

університеті існує загальна мережа для передачі електронних документів та 

іншої інформації. Ця мережа дозволяє кожному користувачу мати доступ до 

електронних даних, що сьогодні дуже зручно.  



 

2.3 Опис практичної діяльності за час проходження виробничої 

практики 

В Ізмаїльському державному гуманітарному університеті практика 

студентів розглядається як невід’ємна складова процесу підготовки 

бакалаврів  і проводиться на основі розробленої наскрізної програми 

практик. Дана, діловодна, практика тривала 4 тижня, а базою практики став 

відділ кадрів.   

Відділ кадрів – це структурний підрозділ загальної системи управління, 

на який покладаються обов’язки реалізації кадрової політики підприємства. 

Працівники цього відділу проводять аналітичну й оперативну роботи, 

здійснюють виконавчі, розпорядчі, контролюючі та координаційні функції в 

сфері управління персоналом. 

Під керівництвом начальника відділу кадрів, Омельченко Г. М., мною 

були виконані всі завдання як від керівника практики, так і від кадрових 

працівників.  

В першу чергу, потрібно було ознайомитися з положенням про роботу 

відділу кадрів, за для подальшої ефективної роботи. 

Першим завдання від відділу кадрів було занести дані про звільнених та 

прийнятих працівників в офісний документ Microsoft Word 2010 (див. мал. 2). 

Треба було занести необхідні дані в таблиці, для електронного зберігання 

документів. 

 

(мал. 2) 

Наступне завдання формувалося в перевірці правильності оформлення 

вже готових справ, для здачі їх в архів, а саме: наявність титульного аркушу 

та всіх необхідний документів та наказів, згідно з направленістю справи. 

Після виконаної попередньої роботи, мені доручили перевіряти 

правильність кожної особистої справи працівників кафедр та інших відділ, а 



саме: наявність у кожного працівника особистої картки, ксерокопія 

паспортних даних, індифікаційного номера, свідоцтва про одруження та 

народження дітей (при наявності), ксерокопія дипломів, свідоцтва про 

підвищення кваліфікації, оригінали заяв (про прийняття на роботу, вихід до 

відпустки тощо), наявність грамот або інших відзнак, та інші документи 

(довідки, акти про матеріальну допомогу тощо). Всі ці документи повинні 

бути систематизовані, для більш зручного пошуку необхідної інформації.  

Отже, під час проходження практики в установі, мною виконувалися 

певні завдання, а саме: ознайомлення з функціональними можливостями, 

документами, програмним забезпеченням інформаційно-аналітичної 

діяльності та сучасними системами електронного документообігу з якими 

працює відділ кадрів. Також навчилася складати акти прийняття та списання 

документів, опанувала пошукову систему як традиційного характеру (пошук 

інформації для архівних довідок) так і електронного. 
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