
 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ІЗМАЇЛЬСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ ГУМАНІТАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

 

 

СИЛАБУС 

навчальної дисципліни 

КАДРОВЕ ДІЛОВОДСТВО 

 

1. Основна інформація про дисципліну 

Тип дисципліни: вибіркова  Форма контролю: залік 

Освітній ступінь: бакалавр 

Для спеціальності(-тей): дл  всіх спеціал ностей    

Обмеження для вибору: відсутні 

Кількість кредитів (годин): 4  (денна форма: год.: 20 - лекції; 28 – семінарс кі, 72 - самостійна 

робота; заочна форма:  год.: 6 - лекції; 6 – семінарс кі,  108 - самостійна робота) 

Мова викладання: українс ка 

Презентаційні матеріали: - 

 

2. Інформація про викладача (викладачів) 

ПІБ: Омел ченко Ганна Михайлівна 

Науковий ступінь, вчене звання, посада: викладач  

Кафедра: кафедра  загал ної та практичної психології 

Робочій e-mail: omelchenko@idguonline.net 

Години консультацій на кафедрі: вівторок 15:00 – 16:20 

 

3. Цілі дисципліни та результати навчання 

Предмет дисципліни є документуванн  та організаці  роботи з кадровою документацією в 

процесі управлінн  персоналом. Основні пон тт  й особливості організації кадрового діловодства  к 

складової управлінс кої ді л ності. Пор док веденн  загал ної документації. Сучасні вимоги до 

складанн  та підготовки документів з кадрового діловодства 

Мета дисципліни є формуванн  у студентів системи знан  про організацію раціонал ного 

документуванн  процесів управлінн  в установі, а також організацію ді л ності, пов' заної зі 

створенн м документів,  кі використовуют  у роботі з персоналом на основі норм і правил, 

обумовлених чинним законодавством України.  

Студенти, що опануют  навчал ну дисципліну «Кадрове діловодство» зрозуміют : 

- теоретичні аспекти організації загал ного і кадрового діловодства;  

- нормативні матеріали,  кі регламентуют  процес документуванн  управлінс кої 

ді л ності та ді л ності, що забезпечує створенн  

документів, необхідних у роботі з персоналом;  

- основні положенн  до формуванн  пор дку веденн  кадрової документації й 

підготовки конкурентоспроможного працівника;  

- теоретичні аспекти,  кі дозвол ют  визначати основні ознаки класифікації 

документів та види документів, що використовуют  у процесі управлінн  

персоналом в організації. 
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В процесі вивченн  курсу студенти можут  оволодіти такими уміннями й навичками: 

- самостійно готувати різноманітні управлінс кі та кадрові документи;  

- забезпеченн  документацією основних функцій управлінн  персоналом;  

- елементи документа, вимоги до оформленн  документа, 

побудову документів, логічні елементи тексту, правила підготовки тексту, 

рекомендації щодо оформленн  документів за допомогою персонал ного комп'ютера, 

правила встановленн  форматів паперів і розмірів; 

- пор док опрацюванн  документів та умови контролю за їх виконанн м. 

4. Зміст дисципліни 

Тема №1. Кадрова служба: завданн , функції та повноваженн  

Тема № 2. Нормативно-правове забезпеченн  організації кадрового діловодства 

Тема № 3. Пор док складанн  і веденн  розпор дчих документів по особовому складу 

Тема №4. Облікові документи по кадрах 

Тема №5. Правила складанн  та оформленн  документів 

Тема №6. Складанн  й оформленн  службових документів 

Тема №7. Організація роботи з документами 

Тема №8. Систематизаці  документів, підготовка і передача їх до архіву 

5. Політика курсу  

 Відвідуванн  навчал них зан т  Згідно з «Положенням про порядок оцінювання 

рівня навчальних досягнень студентів в умовах ЄКТС в ІДГУ» студенти мают  

обов’ зково бути присутніми на семінарс ких зан тт х. Студент,  кий з поважних причин, 

підтверджених документал но, не мав був відсутній на семінарс кому зан тті, має право на 

відпрацюванн  у двотижневий термін післ  поверненн  до навчанн . Студент,  кий не 

використав надане йому право у встановлений термін або пропустив зан тт  без поважних 

причин, отримує за кожне пропущенн  зан тт  0 балів. Студенти,  кі навчают с  за 

індивідуал ним графіком, мают  в повному обс зі виконати додаткові індивідуал ні 

завданн , попередн о узгодивши їх з викладачем. Присутніст  на модул ній контрол ній 

роботі є обов’ зковою. У випадку відсутності студента на проміжному контролі з поважної 

причини, підтвердженої документал но, йому призначаєт с  інша дата складанн  модул ної 

контрол ної роботи.  

 

 Академічна доброчесність. Студенти мают  дотримуватис  правил академічної 

доброчесності відповідно до «Кодексу академічної доброчесності та корпоративної етики 

ІДГУ». На вніст  академічного плагіату в студентс ких доповід х є підставою дл  

виставленн  негативної оцінки. Списуванн  студентів під час проведенн  модул ної 

контрол ної роботи є підставою дл  дострокового припиненн  її складанн  та виставленн  

негативної оцінки. Використанн  технологій штучного інтелекту Навчал на дисципліна не 

передбачає використанн  здобувачами генеративних моделей штучного інтелекту. Генераці  

тексту дл  виконанн  індивідуал них зан т  або підготовки до семінарс ких зан т  буде 

кваліфікуватис   к порушенн  академічної доброчесності. 
 

6. Контрольні заходи та критерії оцінювання 

Шкала та схема формуванн  підсумкової оцінки Підсумкова оцінка виставл єт с  за 

резул татами поточного та проміжного контролю. Під час поточного контролю оцінюют с  

відповіді студента на семінарс ких зан тт х та резул тати самостійної роботи. Шкала 

оцінюванн  та нарахуванн  балів за поточний контрол  відбуваєт с  відповідно до 



«Положення про порядок оцінювання рівня навчальних досягнень студентів в умовах 

ЄКТС в ІДГУ». 

Форма проміжного контролю – модул на контрол на робота 

Форма підсумкового контролю – залік. 

Схема формування підсумкової оцінки 

Максимал на 

кіл кіст  балів 

70 балів (поточний контрол ) – середн озважений бал оцінок 

за відповіді на семінарс ких зан тт х, участі у роботі на  лабо-

раторних зан тт х, виконанн  індивідуал них завдан ,  кий 

переводит с  у 100-бал ну шкалу з ваговим коефіцієнтом 0,7 

30 балів (проміжний 

контрол ) – за 

резул татами 

виконанн  МКР 

Мінімал ний 

рівен  

35 балів (поточний контрол )  16 балів (проміжний 

контрол ) 

 

Шкала переведення підсумкового балу за 100-бальною шкалою оцінювання  

в оцінку за традиційною шкалою  

Сума балів Оцінка за націонал ною шкалою  

90-100 зараховано 

89-70 

51-69 

26-50 не зараховано 

1-25 не зараховано (повторний курс) 

 

Критерії оцінювання під час аудиторних занять 

Оцінюванн  під час аудиторних зан т  враховує активніст  студентів на зан тті, рівен  розумінн  

матеріалу та використанн  його при розв' занні практичних завдан , грамотна побудова усних 

відповідей та  кіст  оформленн  пис мових відповідей, презентацій чи інших видів завдан . 

Оцінка Критерії оцінювання навчальних досягнень 

5 балів 

Студент віл но володіє матеріалом, ґрунтовно та всебічно розкриває зміст питанн  із 

використанн м наукових термінів; викладає самостійно, віл но, аргументовано, 

про вл є нешаблонніст  мисленн ;  висловлює свої думки, робит  аргументовані 

висновки, рецензує відповіді інших студентів.  

4 бали  

Студент володіє пон тійним і фактичним апаратом; розкриває теоретичні відомості з 

питан  дисципліни; знає основні теоретичні  положенн  з питан  курсу. Однак, допускає 

незначні огріхи при відповіді на питанн  чи прослідковуєт с  де ка неповнота відповіді, 

скутіст  у висловленій думці, або не демонструє здатніст  висловлювати та 

аргументувати своє ставленн  до ал тернативних погл дів на питанн .  

3 бали 

Студент володіє мінімал ним пон тійним і фактичним апаратом; розкриває зміст 

питанн  поверхово, фрагментарно, непослідовно, по сненн  термінів неповні або не 

науковому рівні; не демонструє здатніст  до глибокого аналізу, використанн  

обов’ зковою літературою, не може повністю розкрити сутніст  окремих технологій, 

навести власні приклади.  

2 бали 

Студент володіє базовим пон тійним і фактичним апаратом, розкриває зміст питанн , 

але поверхово та обмежено, є неточності або огріхи у відповід х, відсутн  аргументаці  

або вона слабко розвинена.  Демонструє обмежену здатніст  висловлювати власні думки 

та робити висновки.  Завданн  дл  самостійної роботи не виконані. 

1 бал 

Студент демонструє мінімал не володінн  пон тійним і фактичним апаратом. Розкритт  

змісту питанн  фрагментарне та поверхове. Допускає велику кіл кіст  неточностей та 

помилок у відповід х, аргументаці  відсутн . Не ви вл є здатності до глибокого аналізу 

чи критичного мисленн . 

0 балів Відсутній на зан тті без поважний причин 

 

Критерії оцінювання завдань самостійної роботи 



Самостійна робота оцінюєт с  за такими критері ми: рівен  опануванн  темою, ступін  орієнтації в 

опрац ованому матеріалі, самостійніст , активніст , зацікавленіст  студента в обговорені питан  дл  

самостійного вивченн . 

Оцінка Критерії оцінювання навчальних досягнень 

5 балів 

Самостійна робота виконана у повному обс зі та своєчасно, викладено логічно, з 

узагал ненн м і висновками, додано творчий підхід до завданн , візуалізаці  матеріалу; 

під час виконанн  використано сучасна література, наведено власні приклади;  кіст  

оформленн  роботи відповідає нормам. При захисті завданн  демонструє володінн  

матеріалом.  

4 бали  

Самостійна робота виконана у повному обс зі та своєчасно, викладено логічно, наведено 

приклади, але відсутні висновки, творчий підхід до розв’ занн  завданн , не 

використана сучасна література;  кіст  оформленн  роботи відповідає нормам з 

окремими недоліками. При захисті завданн  демонструє володінн  матеріалом. 

3 бали 

Студент виконав самостійну роботу, однак її резул тати не в повному обс зі або 

несвоєчасно, під час її виконанн  не використав сучасну літературу, не навів приклади, 

оформленн  роботи має недоліки, не відповідає встановленим вимогам. При захисті 

завданн  не може по снити біл шу частину представленої інформації 

2 бали 

Студент виконав самостійну роботу з мінімал ним рівнем розкритт  суті завданн , не в 

повному обс зі та несвоєчасно. Якіст  оформленн  роботи має серйозні недоліки. Під 

час захисту завданн  не може по снити представленої інформації. 

1 бал 
Студент виконав самостійну роботу, однак повністю не орієнтуєт с  у н ому. Під час 

захисту завданн  не може по снити представленої інформації. 

0 балів Самостійну  роботу не виконано. 

 

Критерії оцінювання модульної контрольної роботи 

Модул на контрол на робота проводит с  у пис мовій формі та включає два теоретичних 

питанн , відповіді на  кі дают  можливіст  оцінити рівен  оволодінн  теоретичним матеріалом, 

вмінн  застосовувати отриманні знанн  у практичній ді л ності.  

Оцінка Критерії оцінювання 

5 Під час відповіді на питанн  МКР студент продемонстрував володінн  навчал ним 

матеріалом в повному обс зі, віл но, самостійно та аргументовано виклав матеріал, 

правил но зробив висновки, додав власну оцінку поставленому запитанню, правил ні 

приклади  

4 Під час відповіді на питанн  МКР студент продемонстрував володінн  навчал ним 

матеріалом в повному обс зі, самостійно та аргументовано виклав матеріал, правил ні 

приклади, однак не  зробив висновки, не додав власну оцінку поставленому запитанню 

3 Під час відповіді на питанн  МКР студент продемонстрував фрагментарне розумінн  

матеріалу, не зробив висновки. Приклади практичної реалізації шаблонні. 

2 На питанн  МКР студент подав відповід  без розумінн  суті питанн . 

1 На питанн  МКР студент подав відповід ,  ка є перефразуванн м поданого питанн  

0 Не відповів на питанн  

 

7. Основна література та інформаційні ресурси 

1. Білущак Т., Добровол с ка В., Іваночко І., Бойко Н. Застосуванн  інформаційно-

комунікаційних технологій  к засобу аналізу суспіл ного інтересу до історичних подій у 

Вікіпедії щодо документуванн  соціокул турної сфери. ProfIT AI 2021. 2021. URL: 

http://ceur-ws.org/Vol-3003/ 

2. Білущак Т.М. , Шілінг А.Ю. Основи використанн  Writer та Calc офісного пакету Libre 

Office: навч. посібник дл  студентів першого (бакалаврс кого) освітн ого рівн  спеціал ності 

029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа” / Т. М. Білущак, А.Ю. Шілінг – Л вів, 

"Тріада плюс", 2021. – 132 с. 

3. Гудз  О. Є. Цифрова економіка: зміна цінностей та орієнтирів управлінн  підприємствами. 

Економіка. Менеджмент. Бізнес. 2018. № 2 (24). С. 4-12. 



4. Гуренко А. В., Гашутіна О. Е. Напр ми розвитку систем управлінн  в умовах 

діджиталізації бізнесу в Україні. Економіка і суспіл ство. 2018. № 19. URL: 

http://economyandsociety.in.ua/journals/19_ukr/113.pdf 

5. Добровол с ка В. В. Державна політика в галузі кул тури України: стан та розвиток 

системи управлінн  документацією : монографі . Київ, 2017. 233 с. 

6. Калакура Я. С., Ковтанюк Ю. С. Архівний менеджмент в умовах електронного ур дуванн . 

Архіви України. 2019. Вип. 3 (320). С. 18-57. 

7. Капралюк О. Система законодавчого забезпеченн  інформаційної діл ності. Вісник 

Книжкової палати. 2018. № 4. С. 46- 49. 

8. Лукаш Г. П., Чередник Л. А. Документна лінгвістика та редагуванн  документів: навч. пос. 

Полтава : Видавництво «Астра », 2020. 330 с. 

9. Мина Ж.В., Білущак Т.М. “Комп’ютерне документознавство”: навчал ний посібник дл  

студентів спеціал ності 015 Професійна освіта (Комп’ютерні технології) / Ж.В. Мина, Т.М. 

Білущак. – Л вів, "Тріада плюс", 2021. − 144 с. 
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