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Актуальність теми курсової роботи. Управління персоналом набуває все важливішого значення як фактор підвищення конкурентної спроможності, довгострокового розвитку як підприємств, так і організацій. Більшість спеціалістів формулюють сучасну концепцію управління персоналом (людськими ресурсами) достатньо широко, підкреслюючи її відмінності: за критеріями оцінки ефективності (більш повне використання потенціалу співробітників, а не мінімізація витрат); за ознакою контролю (самоконтроль, а не зовнішній контроль); за переважною формою організації (органічна, гнучка форма організації, а не централізована бюрократична). При цьому відмічається наявність тенденції до підвищення ролі аналітичних функцій кадрових служб, особливо в останні два десятиліття. Характерна риса в організації роботи з персоналом у рамках нової концепції — прагнення кадрових служб до інтеграції всіх аспектів роботи з людськими ресурсами, всіх стадій їхнього життєвого циклу з моменту найму працівника до виплати йому пенсійної винагороди. Підвищення ролі персоналу і зміни ставлення до нього керівників і підприємців пов’язані насамперед з глибокими змінами у виробництві. Науково-технічний прогрес в останні десятиліття став причиною великих новацій у трудовій діяльності. Традиційна технологія поступово змінюється гнучкими виробничими комплексами, робототехнікою, науковим виробництвом, застосуванню новітньої комп’ютерної техніки та сучасних засобів зв’язку. Внаслідок їх упровадження скорочується чисельність персоналу, підвищується питома вага спеціалістів, керівників, робітників високої кваліфікації. Вкладення капіталу в людські ресурси і кадрову роботу стають довгостроковим фактором конкурентоспроможності і виживання. Зважаючи, на всі ці фактори кадрове діловодство навчальних закладів у теперішніх умовах потребують докладнішого вивчення. В цьому і полягає актуальність дослідження теми організації роботи з кадрами у навчальному закладі.
Над темою кадрового діловодства також працювали такі вітчизняні дослідники як Ю. Палеха [17], В. Данюк [4,5], І. Ломачинська [12], А. Діденко [7] та П. Добродумов [8]. У своїх працях вони досліджували питання щодо ефективної організації кадрового діловодства та її документаційного забезпечення та особливості ведення кадрової документації.
Разом із тим, питання організації кадрової роботи саме у навчальних середніх спеціальних та вищих навчальних закладів на цей час є мало дослідженою у вітчизняній науці. І саме цю проблемну ситуацію буде осмислено та вирішено в курсовій роботі.
Об’єкт дослідження: організація кадрової роботи.
Предмет дослідження: організація кадрової роботи в навчальному закладі Володимир – Волинського педагогічного коледжу ім. А.Ю. Кримського.
Мета дослідження: вивчення і аналіз організації кадрового діловодства у навчальному закладі Володимир – Волинського педагогічного коледжу ім. А.Ю. Кримського.
Завдання дослідження:
· визначити поняття та суть роботи з кадрами;
· дослідити організаційну структуру та функції кадрової служби;
· вивчити документаційне забезпечення руху та обліку кадрів;
· охарактеризувати комп’ютеризацію кадрового діловодства;
· проаналізувати основні види кадрової документації в навчальному закладі;
· розглянути основні обов’язки інспектора з кадрів у коледжі.
Гіпотеза курсової роботи: організація кадрової роботи в навчальному закладі відрізняється від роботи з кадрами на підприємстві, організації чи фірмі.
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У господарській діяльності використовують різні види ресурсів: матеріальні, фінансові, інформаційні, інтелектуальні і, на кінець, найважливіший ресурс − люди, які все це створюють, використовують, видозмінюють і, головне − управляють всіма процесами. На сучасному етапі особлива увага приділяється використанню людського фактору, підвищенню якості і творчої віддачі інтелектуального, кадрового потенціалу, покращенню підготовки і використання спеціалістів. Робота з кадрами – одна із складових частин управлінської роботи по керівництву. Вона, як і вся робота керівника, вимагає передусім планомірності та обдуманості дій [3]. 
Головним елементом всієї системи управління є кадри, які одночасно можуть бути як об'єктом, так і суб'єктом управління. Працівники підприємства, організації є об'єктом управління, оскільки вони являють собою продуктивну силу, головну складову будь-якого виробничого процесу. Тому планування, формування, розподіл, перерозподіл та раціональне використання людських ресурсів на виробництві складають основний зміст управління кадрами, що з цієї точки зору розглядається аналогічно управлінню матеріально-речовими елементами виробництва. Разом з тим кадри − це насамперед люди, які характеризуються складним комплексом індивідуально-типових якостей і властивостей, серед яких соціально-психологічні відіграють головну роль. Здатність кадрів одночасно бути об'єктом і суб'єктом управління являє собою головну специфічну особливість управління кадрами. Виходячи зі сказаного під управлінням кадрами розуміють процес планування, підбору, підготовки, оцінки і безперервної освіти кадрів, спрямований на раціональне їх використання, підвищення ефективності виробництва і в кінцевому підсумку − на поліпшення якості життя. Основною метою управління кадрами в сучасних умовах є сполучення ефективного навчання персоналу, підвищення кваліфікації та трудової мотивації для розвитку здібностей працівників, а також стимулювання їх до виконання робіт більш високого рівня. Управління кадрами являє собою комплексну систему, елементами якої є основні напрямки, етапи, принципи, види і форми кадрової роботи. 
Кадри є штатний склад працівників підприємств, установ, організацій і поділяються на дві великі групи: кадри управління (службовці) і робочі кадри. До робітників належать працівники, які безпосередньо зайняті створенням матеріальних цінностей або роботами по наданню різноманітних виробничих послуг і переміщенням вантажів. Робочих умовно підрозділяють на основних і допоміжних, співвідношення яких є важливим аналітичним показником ефективності виробництва, оскільки в міру механізації та автоматизації виробничих процесів роль останніх помітно зростає [18]. 
До кадрів управління відносяться працівники, які виконують або сприяють виконанню конкретних управлінських функцій. Вони поділяються на три основні групи: 
·  керівники, що направляють, координують і стимулюють діяльність учасників виробництва (так звані лінійні керівники − директора заводів, начальники цехів, майстри тощо); 
·  спеціалісти, які надають кваліфіковану допомогу керівникам при аналізі та вирішенні питань розвитку виробництва (інженери, економісти, юристи, психологи тощо) або самостійно керівні інженерно-технічними, планово-економічними, соціальними та іншими функціональними службами (так звані функціональні керівники − начальники відділів, головні спеціалісти, керівники бюро, груп, секторів тощо); 
·  допоміжні працівники, що здійснюють технічне та інформаційне обслуговування апарату управління − збирання, первинну обробку, зберігання та передачу інформації (креслярі, архіваріуси, діловоди).
Управління кадрами здійснюється в процесі виконання певних цілеспрямованих дій і передбачає наступні основні етапи і функції: визначення цілей і основних напрямків роботи з кадрами, постійне удосконалювання системи кадрової роботи на виробництві; визначення засобів, форм і методів здійснення поставлених цілей, організація роботи з виконання прийнятих рішень, координація і контроль виконання намічених заходів. Сукупність цілей, напрямків, форм і методів управління кадрами складається в єдину систему кадрової роботи, основними підсистемами якої є: 
·  підсистема аналізу, планування і прогнозу кадрів. Основними її завданнями є формування об'єктів і структур управління, розрахунок потреби в кадрах необхідних професій, спеціальностей і кваліфікації. Іншими словами, рішення завдань даної підсистеми має дати відповідь на питання: «Хто потрібний і в якій кількості?»; 
·  підсистема добору, розстановки, оцінки і безперервного навчання кадрів. Її основними завданнями є якісне забезпечення сформованих об'єктів і структур управління необхідними кадрами, а також організація ефективного стимулювання їхньої діяльності; 
·  підсистема раціонального використання кадрів на виробництві. Рішення завдань, що стоять перед даною підсистемою, передбачає здійснення комплексу заходів для створення високопродуктивних і стійких виробничих колективів.
Кадрова робота − діяльність суб'єктів державної кадрової політики, органів управління та кадрових служб підприємств, установ, організацій, спрямована на забезпечення реалізації принципів, цілей і завдань, які визначаються кадровою політикою. Основними функціями єдиної системи кадрової роботи є перш за все аналіз, планування та прогноз кадрів. Головним завданням цієї функції є формування об'єктів і структур управління, розрахунок потреби в кадрах необхідних професій, спеціальностей і кваліфікації, тобто необхідно визначити кількісну та якісну потребу в кадрах на поточний період і перспективу.
Основою управління кадрами виступає кадрова політика, котра визначає генеральну лінію та принципові настанови в роботі з персоналом на довгострокову перспективу, розрахована на тривалу перспективу лінія формування і розвитку кадрового складу фірми. Засобом реалізації кадрової політики є кадрова робота.
Добір персоналу полягає у формуванні резерву кадрів на заміщення вакантних робочих місць.
Оцінювання персоналу здійснюється для визначення відповідності працівника вакантній посаді.
Розстановка персоналу має забезпечувати постійний рух кадрів на підставі результатів оцінювання їхнього потенціалу, індивідуального внеску, планування кар'єри, віку, термінів зайняття робочих місць та наявності вакантних посад у штатному розкладі підприємства [2].
Навчання персоналу призначене для забезпечення відповідності професійних знань та вмінь працівників сучасному рівню виробництва й управління.
Отже, кадрова робота є лиша частиною роботи з керівництва, а саме його найголовнішим ресурсом – людьми. 
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Основним структурним підрозділом, що займається питаннями управління людськими ресурсами в організації є кадрова служба, на яку покладаються наступні функції: 
· 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 з роботи з персоналом; 
· оцінка і атестація персоналу підприємства; 
· організація навчання і підвищення кваліфікації персоналу; 
· формування кадрового резерву, підготовка керівних кадрів і управління просуванням за службою; 
· поліпшення умов роботи і рішення соціальних питань; 
· розвиток мотивації, кар'єри працівників. 
Однак більшість відділів кадрів на сьогодні не виконують функції методичного і координуючого центру з кадрової роботи в організації, оскільки вони структурно роз'єднані з підрозділами: 
· відділом заробітної плати; 
· відділом охорони праці; 
· відділом соціального забезпечення працівників. 
В багатьох організаціях відділи кадрів є слабкою ланкою в професійному відношенні, внаслідок чого не виконуються наступні задачі з управління людськими ресурсами: 
· соціально-психологічна діагностика персоналу;
· управління виробничими і соціальними конфліктними в організації; 
· аналіз кадрового потенціалу персоналу;
· планування і контроль ділової кар'єри;
· соціально-психологічна адаптація;
Нові кадрові служби в організації створюються, як правило, на базі відділу кадрів, відділу організації праці і заробітної плати, відділу охорони праці та ряду інших служб [8].
Організаційна структура кадрової служби, може мати наступну структуру і функції: 
I. Сектор стратегічного управління кадровим потенціалом. Функції: 
· розробка стратегії управління кадровим потенціалом для досягнення цілей організації; 
· планування розвитку персоналу організації; 
· аналіз інформації з ринку праці; 
· планування потреб в персоналі; 
· забезпечення керівництва кадровою інформацією. 
II. Сектор найму персоналу. Функції: 
· поточне планування потреби в персоналі; 
· набір персоналу (зовнішній і внутрішній); 
· відбір і тестування персоналу та організація інших випробувань. 
III. Сектор професійної орієнтації та адаптації. Функції: 
· професійна орієнтація персоналу організації; 
· адаптація персоналу (первинна і вторинна); 
· планування збереження кадрового потенціалу організації. 
IV. Сектор стимулювання та оплати праці. Функції: 
· аналіз трудових процесів в організації; 
· планування витрат на персонал; 
· розробка трудових угод (контрактів); 
· вивчення процесу мотивації праці; 
· встановлення системи стимулів та компенсації; 
· розробка системи оплати праці в організації. 
V. Сектор оцінки діяльності персоналу. Функції: 
· аналіз якості трудового процесу та рівня задоволеності потреб персоналу через діяльність в організації; 
· вивчення морально-психологічного клімату в колективах; 
· організація оцінки діяльності персоналу; 
· оцінка змісту трудових процесів. 
VI. Сектор підготовки та просування персоналу. Функції: 
· розробка навчальних програм; 
· організація професійного навчання; 
· розробка і корекція кар'єрних планів. 
VII. Сектор трудових відносин. Функції: 
· укладання колективних договорів; 
· укладання контрактів і трудових договорів; 
· вивчення питання соціальної напруженості в колективах; 
· розвиток стосунків керівництва організації з органами робочого самоврядування. 
VIII. Сектор охорони праці та техніки безпеки. Функції: 
· організація курсів з охорони праці; 
· вивчення умов праці та їх корекція; 
· організація медичного обслуговування персоналу [13].
В процесі своєї діяльності кадрова служба організації здійснює управління людськими ресурсами, яке складається з наступних основних етапів: 
· Планування людських ресурсів, тобто розробка плану із задоволення майбутніх потреб організації в персоналі. 
· Набір персоналу, тобто створення резерву потенціальних кандидатів на всі вакантні посади в організації. 
· Відбір, тобто оцінка кандидатів, які претендують на вакантні посади. 
· Визначення заробітної плати та системи пільг з метою залучення персоналу. 
· Професійна орієнтація і адаптація, тобто введення нових працівників в організацію та її підрозділи, і розвиток у працівників розуміння, що від них очікує організація, і які результати в ній отримують визнання. 
· Навчання, тобто розробка програм з метою підвищення ефективності роботи персоналу. 
· Оцінка трудової діяльності, тобто розробка методик, за якими проводиться оцінка результатів діяльності та інформування працівників про оцінку їх результатів. 
· Підвищення, переведення та звільнення, тобто розробка маршрутів кар'єрного зростання працівників і розвитку їх професійного досвіду шляхом переведення на інші посади або роботу. 
· Підготовка керівних кадрів, тобто розробка програм, спрямованих на розвиток здібностей і підвищення ефективності праці керівників всіх рівнів. 
· Формування корпоративної культури, тобто набору головних цінностей, переконань, норм і правил поведінки, які сповідують всі члени організації. 
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). 
Структура кадрової служби може бути різною у залежності від специфіки, масштабів діяльності підприємства, стратегії і тактики роботи з персоналом. 
Для малого приватного підприємства найбільш характерним є здійснення функцій кадрової служби одним працівником або сполучення посади кадровика з якою-небудь іншою (наприклад, часто функції кадрового діловодства виконує секретар, бухгалтер, юрист). А функції менеджера з персоналу приймає на себе сам директор підприємства – сам підбирає працівників, сам призначає їм зарплату, сам вирішує, які курси підвищення кваліфікації їм необхідні тощо.
Світовий досвід показує, що «критичною масою», при якій з'являється реальна потреба у створенні самостійного структурованого управління кадрами за допомогою професіонала в області людських ресурсів, можна вважати наявність у підприємстві 50-70 працівників. Саме в цьому випадку відкриття посади менеджера з персоналу є економічно виправданим. 
Середнє за чисельністю підприємство вимагає створення групи фахівців з кадрів (2-4 фахівця) або відділу кадрів. 
У великій виробничій або комерційній структурі виникає необхідність у створенні розгалуженої служби управління персоналом по різних напрямках діяльності в області людських ресурсів, що очолюється директором по персоналу або заступником генерального директора.
Діяльність кадрової служби підприємства регламентується Положенням про кадрову службу.
Типовими основними функціями кадрового підрозділу є: 
· участь у розробці і реалізації цілей і політики підприємства в області управління людськими ресурсами; розробка і реалізація комплексу планів і програм розвитку персоналу підприємства; 
· прогнозування і планування потреби в персоналі, участь у рішенні задач, пов'язаних із задоволенням кожного працівника умовами, змістом і характером роботи. Поліпшення якісного складу персоналу підприємства; створення умов, що стимулюють постійне зростання професійної компетенції; 
· формування резерву кадрів на основі аналізу загальної і додаткової потреби в персоналі і політики планування кар'єри (створення і постійне доповнення інформаційної бази даних кадрового резерву; організація залучення кандидатів; розробка способів і методів відбору кандидатів; розробка процесів наймання і звільнення працівників); 
· організація навчання персоналу із застосуванням методів діагностики і оцінки ефективності персоналу (організація професійного тестування нових працівників; організація перепідготовки і підвищення кваліфікації персоналу відповідно до вимог ринку і потреб підприємства; відбір персоналу для навчання; розробка форм навчання; розробка адаптованих програм навчання; підбір викладачів, проведення постійного моніторингу ринку ділової і професійної освіти); 
· забезпечення соціальної рівноваги, впровадження заходів щодо підтримки сприятливого соціально-психологічного клімату у підприємстві, проведення психологічного тестування персоналу, контроль за адаптацією персоналу у підприємстві; 
· підвищення ефективності роботи персоналу на основі раціоналізації структур і штатів, управління дисципліною;
· удосконалення організації оплати і стимулювання працівників підприємства (аналіз робочих місць; проведення розподілу персоналу за категоріями; розробка форм і систем оплати; розробка компенсаційного пакету; організація процесу оцінки ефективності праці працівників; контроль ротації кадрів); 
· забезпечення дотримання норм трудового законодавства в роботі з кадрами; 
· постійне удосконалення форм і методів управління кадрами на основі впровадження сучасних науково обґрунтованих, зокрема, комп'ютерних, технологій роботи з персоналом, уніфікація документації з кадрового діловодства; 
· здійснення консультування і підготовки рекомендацій керівництву підприємства з питань правомірного захисту від протиправних дій по відношенню до діяльності підприємства; 
· організація захисту життя та здоров'я працівників і майна підприємства, зокрема, протипожежної безпеки; впровадження заходів щодо техніки безпеки; 
· здійснення представницьких функцій від імені підприємства у зовнішніх організаціях, що пов'язані з виконанням задач підрозділу; виконання функцій підрозділу по зв'язках із громадськістю, засобами масової інформації [15].
Отже, організаційна структура кадрової служби є складною, а її функції поширюються на всю діяльність підприємства чи установи.
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У цьому розділі було розглянуті теоретичні основи організації роботи з кадрами. Дали визначення поняттям: 
· кадри – це штатний склад працівників підприємств, установ, організацій і поділяються на дві великі групи: кадри управління (службовці) і робочі кадри;
· кадрова робота – це діяльність суб'єктів державної кадрової політики, органів управління та кадрових служб підприємств, установ, організацій, спрямована на забезпечення реалізації принципів, цілей і завдань, які визначаються кадровою політикою.
Також зверталися до теми структури організації кадрової роботи. Головним структурним підрозділом, що займається цим є кадрова служба підприємства чи установи.
Залежно від розміру підприємства чи установи організаційна структура кадрової служби може бути достатньо складною та поділятися на різні сектори із багатьма власними функціями. 
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РОЗДІЛ 2 
КАДРОВЕ ДІЛОВОДСТВО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ
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Для правильного та швидкого прийняття рішень керівникові необхідно володіти інформацією про особовий склад та рух кадрів в організації. Облік кадрів ведеться в усіх організаціях, які мають право самостійно здійснювати приймання та звільнення працівників. Обліку підлягають усі працівники незалежно від характеру роботи та посади. Облік кадрів має забезпечувати достовірні відомості щодо: 
· кількості працівників за категоріями, професіями, кваліфікацією, освітою, стажем роботи, статтю, віком та іншими ознаками; 
· змін штатного складу організації з обов’язковим уточненням причин змін; 
· стану підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації та стажування працівників. 
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 [11]. 
Трудовий договір є угодою між працівником і власником організації, згідно з якою працівник зобов’язується виконувати роботу за певною спеціальністю, кваліфікацією, посадою, підпорядковуючись внутрішньому трудовому розпорядку, а власник підприємства − 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. 
Строковий договір на визначений термін відрізняється від договору, укладеного на невизначений термін тим, що, по-перше, адміністрація може припинити трудові відносини з працівником після закінчення терміну договору без зазначення причин, по-друге, працівник може відмовитись від права звільнення за власним бажанням протягом усього терміну договору. Трудовий договір на час виконання певної роботи укладається в тому разі, коли час завершення роботи може бути визначений лише приблизно. Особливою формою трудового договору є контракт, у якому термін його дії, права, обов’язки та відповідальність сторін, умови матеріального забезпечення й організації праці працівника, умови розірвання, зокрема дострокового, можуть встановлюватись сторонами за домовленістю. Контракт укладається в письмовій формі й не менш як у двох примірниках. За два місяці до закінчення строку дії контракту за угодою сторін він може бути продовжений або укладений на новий термін. Влаштовуючись на роботу, людина повинна пред’явити паспорт, трудову книжку, військовий квиток, а в разі необхідності й інші документи: диплом про освіту, права на керування машиною, довідку про медичне обстеження тощо. Працівник вважається зарахованим, якщо на нього оформлено наказ (розпорядження), у якому зазначається дата прийому на роботу, посада, величина заробітної плати, а також можуть указуватись наявність випробного терміну або дата проведення конкурсного відбору. Після оголошення наказу про прийом на роботу працівника знайомлять з колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку, роботою, яку він буде виконувати, умовами та розмірами оплати праці, проводять інструктаж з техніки безпеки. Послідовність розірвання трудового договору майже така сама, як і укладання. Оформляється наказ чи розпорядження про звільнення працівника із займаної посади, у якому вказуються причини та підстави звільнення. На підставі наказу чи розпорядження робиться запис у трудовій книжці, яка видається працівникові під розписку в день звільнення. Особова справа передається в архів. Законодавство про працю передбачає необхідні юридичні гарантії, які базуються на тому, що трудовий договір може бути розірваний лише на вказаних у законі підставах і в порядку, встановленому законодавством на кожну з підстав.
Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника. Вона призначається для встановлення загального, безперервного та спеціального стажу. Порядок заповнення трудової книжки регламентується ст. 62 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. Особи, які влаштовуються на роботу, повинні подати власнику підприємства особисту трудову книжку, оформлену в установленому порядку. Особи, які приймаються на роботу вперше, отримують трудову книжку за місцем працевлаштування, при цьому власник стягує з працівника суму її вартості. Трудові книжки зберігаються на підприємствах як документ суворої звітності. Відповідальність за ведення обліку, зберігання та видачу трудових книжок несе керівник підприємства або вповноважена ним особа (начальник відділу кадрів). Якщо в трудовій книжці заповнено всі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем. Відокремлений вкладиш не є дійсним, тому він підшивається до трудової книжки, у якій ставиться штамп з написом “виданий вкладиш”, а також позначаються його номер і серія. Особа, яка втратила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов’язана негайно повідомити про це власника підприємства за місцем основної роботи. Не пізніше 15 днів після повідомлення, а в разі ускладнення − в інші строки, керівник підприємства (чи відповідальна особа) повинен видати працівникові іншу трудову книжку (вкладиш до неї) з написом «дублікат» у правому верхньому куті її першої сторінки. 
Трудові книжки та вкладиші до них заповнюються українською або російською мовами. До трудової книжки заносяться: 
· ім’я, прізвище та по-батькові працівника, дата народження; 
· відомості про прийняття на роботу (посаду), переведення на іншу роботу (посаду), звільнення з роботи (посади); 
· відомості про нагородження державними нагородами та відзнаками Президента України, заохочення за успіхи в роботі та інші подяки відповідно до чинного законодавства України; 
· дані про відкриття, на які видано дипломи, використані винаходи та раціоналізаторські пропозиції, виплачені у зв’язку з цим винагороди. 
Відомості про працівника записуються на першій (титульній) сторінці трудової книжки. Прізвище, ім’я, по-батькові, дата народження записуються повністю. Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник своїм підписом завіряє правильність внесених відомостей. Першу сторінку підписує особа, яка відповідає за видачу трудових книжок, після чого ставиться печатка підприємства, де вперше заповнюється трудова книжка. У розділах «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження», «Відомості про заохочення» трудової книжки (вкладиша) чітко за датами на підставі наказів вносяться записи про прийняття на роботу, переведення на іншу роботу, звільнення з роботи, нагородження працівника, оголошення заохочення. Закреслення раніше внесених до трудової книжки (вкладиша) неточних або неправильних записів не допускається. У разі виявлення помилки вона виправляється записом, наприклад, «запис за № таким-то є недійсним, прийнято за такою-то професією (посадою)». У відповідній графі вказуються номер наказу й дата. У зв’язку з тим, що з 1 січня 1996 року набув чинності Державний класифікатор професій, записи до трудових книжок про роботу мають вноситися відповідно до професійних назв, зазначених у цьому нормативному документі. Від цих назв можуть у разі необхідності утворюватись похідні назви робіт та посад додаванням уточнювальних слів (наприклад, провідний, головний, молодший, змінний тощо). Це надає можливість роботодавцеві визначати похідні назви робіт та посад залежно від завдань та обов’язків виконавців. Трудові книжки та бланки трудових книжок є цінними документами, тому на підприємстві ведеться їхній суворий облік у Книзі обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них та в Книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них [3].
Особова справа − це сукупність документів, які містять найповніші відомості про працівника й характеризують його біографічні, ділові та особисті якості. Особова справа посідає основне місце в системі персонального обліку працівників. На підставі документів, що групуються в ній, проводяться вивчення, добір та використання кадрів управління. Особові справи заводяться на всіх працівників підприємства після їхнього зарахування на роботу. Спочатку до особової справи заносяться документи, що відображають процес прийому на роботу, потім усі основні документи, які виникають протягом трудової діяльності працівника в організації. Систематизуються особові справи в алфавітному порядку або за структурними підрозділами згідно зі штатним розписом. Справи на матеріально відповідальних осіб зберігаються окремо. Кожній особовій справі надається номер відповідно до номера в штатнопосадовій книзі. Цей номер записується й в алфавітну книгу особових справ. 
Особова справа складається з таких документів: 
· особовий листок з обліку кадрів з фотографією працівника розміром 4х6 см; 
· автобіографія; 
· копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації; 
· перелік наукових праць (для спеціалістів, які мають вчений ступінь та звання); 
· різного роду характеристики чи рекомендаційні листи; 
· документи, на підставі яких видаються накази про призначення, переведення, звільнення працівника (контракт, подання, листи про переведення тощо); 
· копії наказів (розпоряджень) про приймання (призначення), переведення та звільнення працівника або виписки з цих наказів; 
· матеріали проведення атестації; 
· опис документів. 
Документи особової справи ведуться протягом усього часу роботи особи в організації. Доступ до особових справ має бути обмеженим. Вони знаходяться на особливому зберіганні на рівні із секретними документами. Як правило, особові справи зберігаються в сейфах чи спеціально пристосованих для цього шафах. Відповідальність за зберігання особових справ несе перший керівник організації або вповноважена ними особа − начальник відділу кадрів, менеджер з персоналу, юрисконсульт, секретар. Видаються особові справи для службового користування лише особам, коло яких визначене керівником організації. Не дозволяється: 
· видавати особову справу працівникові, на якого її заведено; 
· виносити особові справи за межі підприємства й затримувати їх у користуванні більше ніж на один день; 
· вносити виправлення до раніше зроблених записів. 
Під час звільнення працівника особові справи передаються в архів підприємства. На новому місці роботи на працівника заводиться нова особова справа [10].
Отже, документаційне забезпечення обліку та руху кадрів здійнюється за допомогою трудового договору, трудової книжки та особової справи.
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Сучасне виробництво неможливо уявити без новітніх технологій, які дають змогу значно полегшити обмін інформацією. Електронна пошта, наприклад, дає змогу відправляти документи в різні організації і незважаючи на існуючі кордони забезпечує швидкий та надійний спосіб ведення переговорів. Робота з мережею Internet відкриває доступ до значних інформаційних масивів. Комп’ютеризація кадрового діловодства є однією з основних умов раціональної організації діловодних процесів в організації, засобом підвищення ефективності діяльності кадрових служб, фактором зростання продуктивності й оперативності праці менеджерів [1]. Склад програмного та технічного забезпечення залежить від конкретних умов організації діяльності підприємства, а саме від масштабів виробництва, чисельності персоналу, організаційної структури апарату управління, масштабності документообігу, потреб в оперативній та ретроспективній інформації, ступеня централізації робіт з документами тощо. Механізація та автоматизація кадрового діловодства мають здійснюватись на підставі впорядкування системи документування управлінської діяльності, уніфікації й скорочення кількості форм документів, які створюються в організації. Впроваджувати комп’ютеризацію необхідно на всіх етапах діловодства, починаючи з підготовки документів, їхнього копіювання, оперативного розмноження, експедиційного оброблення, реєстрації та пошуку, швидкого транспортування, завершуючи контролем виконання та надійним зберіганням документації. Деякі організації успішно використовують систему управління персоналом PersonPro, яку створено для автоматизації діяльності служби управління персоналом [15]. Основні функціональні можливості цієї програми такі: 
· розроблення організаційної структури організації; 
· створення та редагування штатного розпису організації; 
· облік, зберігання та оперативний пошук даних про персонал організації; 
· створення електронного варіанта особових справ співробітників, карток персонального обліку працівників (типова форма № П-2); 
· створення бази даних кандидатів на вакантні посади; 
· формування стандартизованих типів документів (наказів з приймання на роботу, звільнення з роботи, відрядження, надання відпустки); 
· формування статистичної звітності з персоналу та кадрової роботи; 
· організація обліку, зберігання та швидкого пошуку внутрішніх, вхідних та вихідних документів; 
· організація розсилання документації за допомогою електронної пошти [16]. 
Тому, впровадження комп’ютерних технологій у кадровому діловодстві дає змогу підвищити ефективність діяльності працівників кадрової служби, зекономити витрати часу на підготовку та пошук необхідних документів, посилити контроль за створенням, веденням та зберіганням документації з персоналу організації.
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В цьому розділі було досліджене питання документаційного забезпечення кадрового відділу та виявлено, що одержання інформації про особовий склад організації забезпечується веденням відділом кадрів відповідної документації, найважливішою серед якої є трудові договори між працівниками та керівником, трудові книжки та особові справи працівників.
Також розглянуті можливості та перспективи комп’ютеризації діловодних процесів кадрової служби. Щодо цього можна сказати, що подальша комп’ютеризація кадрового діловодства є однією з основних умов раціональної організації діловодних процесів в організації, засобом підвищення ефективності діяльності кадрових служб, фактором зростання продуктивності й оперативності праці менеджерів.
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ОРГАНІЗАЦІЯ КАДРОВОЇ РОБОТИ В ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКОМУ ПЕДАГОГІЧНОМУ КОЛЕДЖІ ІМ. А.Ю. КРИМСЬКОГО
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У Володимир-Волинському педагогічному коледжі кадрове діловодство ведеться на основі:
- Закону України «Про працю»;
- Закону України «Про відпустки»;
- Закону України «Про колективні договори і угоди»;
- Закону України «Про зайнятість населення»;
- Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності, що затверджена наказом Міністерства освіти і науки України.
У ВВПК ім. А. Ю. Кримського використовують такі форми наказів по особовому складу, а саме:
· Наказ про прийом на роботу;
· Наказ про надання відпустки;
· Наказ про припинення трудового договору. 
Разом з цим є також накази з особового складу, що складаються самостійно. Це накази про переведення, заохочення, накладання дисциплінарного стягнення, відрядження, встановлення доплат (надбавок), встановлення додаткових обов’язків [11].
Накази оформляються на папері у форматі А4 на бланку закладу. Накази реєструються у журналі реєстрації наказів з особового складу та окремо реєструються накази про відпустки.
При прийомі на роботу створюється особова справа до якої додаються такі документи, як заява про прийом на роботу, договір про матеріальну відповідальність, згода на обробку персональних даних, особовий листок з обліку кадрів, автобіографія, витяг з наказу про прийом на роботу, а також додаються копії паспорту, ідентифікаційного коду, документу про освіту, документів, що підтверджують права на певні пільги за наявності тощо. Особові справи реєструються у Книзі обліку руху особових справ працівників. Також на кожного працівника заводиться особова картка П-2.
В процесі роботи до особової справи додаються атестаційні листи, копії документів про підвищення кваліфікації, заяви та накази про переведення та звільнення тощо.
При прийомі на роботу у працівників вилучаються трудові книжки, що реєструються у Книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них. При звільненні працівник повинен поставити підпис про видачу трудової книжки у даній Книзі та у особовій картці.
До трудової книжки вносяться записи про прийом, переведення, присвоєння кваліфікаційної категорії, нагородження, заохочення та звільнення. На початку кожного навчального року інспектор з кадрів перераховує стаж усіх педагогічних працівників для встановлення доплати за вислугу років [14]. 
Отож, до головних видів кадрової документації в навчальному закладі можна віднести особові справи, накази, трудові книжки.
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[bookmark: _Toc498517258]Обов’язки інспектора з кадрів у Володимир-Волинському педагогічному коледжі ім. А. Ю. Кримського:
· ведення обліку особового складу коледжу згідно з уніфікованими формами первинної облікової документації.
· оформлення прийому, переведення і звільнення працівників відповідно до законодавства про працю, положень, інструкцій і наказів керівника підприємства.
· формування і ведення особових справ працівників, внесення змін, пов’язаних з трудовою діяльністю.
· підготовка необхідних матеріалів для атестаційної, кваліфікаційної і тарифікаційної комісій, проекти документів, що стосуються винагород і заохочень працівників.
· заповнення ведення обліку і зберігання трудових книжок, визначення трудового стажу, видання довідок про теперішню і минулу трудову діяльність працівників.
· ведення обліку надання відпусток працівникам, здійснення контролю за складанням і додержанням графіків чергових відпусток.
· оформлення документів, що необхідні для призначення пенсій працівникам.
· ведення архіву особових справ працівників та наказів з кадрових питань. 
· внесення інформації про кількісний склад персоналу та його рух у банк даних.
· складання встановленої статистичної звітності про роботу з кадрами.
· заповнення належної інформації у листках тимчасової працездатності;
· ведення табелів обліку робочого часу.
Також на інспектора з кадрів покладені обов’язки відповідального за ведення військового обліку та бронювання військовозобов’язаних.
Відповідальний за облік повинен:
· контролювати, питання перевірки у громадян під час прийняття на роботу наявність військово-облікових документів;
· повідомляти в семиденний термін у військові комісаріати про всіх військовозобов'язаних та призовників, прийнятих на роботу чи звільнених з роботи; 
· вести облік військовозобов'язаних і призовників із числа працюючих осіб, здійснювати заходи щодо бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації та на воєнний час;
· вносити в п'ятиденний термін до особових карток працівників зміни, які стосуються сімейного стану, місця проживання, освіти, місця роботи і посади військовозобов'язаних та призовників. Про всі зміни до 5 числа щомісяця повідомляти військовий комісаріат донесенням про зміну облікових даних; 
· своєчасно оформляти бронювання військовозобов'язаних за установою на період мобілізації та на воєнний час; 
· вести журнал перевірок стану обліку військовозобов'язаних і призовників; 
· щороку складати звіт про чисельність працюючих та військовозобов'язаних, які заброньовані згідно з переліками посад і професій [16].
Можна сказати, що інспектор з кадрів у навчальному закладі є відповідальним за усі сфери кадрової діяльності в коледжі.
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Отже, у цьому розділі ми описали організацію кадрового діловодства в установі. Ми визначили, що можливість одержання інформації про особовий склад організації забезпечується веденням відділом кадрів відповідної документації, найважливішою серед якої є трудовий договір, накази з особового складу (про прийняття, про переведення, про надання відпустки, про припинення трудового договору), трудова книжка, особова картка, особовий листок з обліку кадрів і особова справа. 
Також у цьому розділі ми охарактеризували особливості документування трудових відносин у Володимир-Волинському педагогічному коледжі ім. А. Ю. Кримського. Ми описали основні види кадрової документації, що створюються в установі, особливості їх ведення та реєстрації. Також ми визначили основні посадові обов’язки інспектора з кадрів в коледжу.
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Отже, в процесі дослідження можна зробити такі висновки: було визначене поняття та суть роботи з кадрами. Управління кадрами здійснюється в процесі виконання певних цілеспрямованих дій і передбачає наступні основні етапи і функції: визначення цілей і основних напрямків роботи з кадрами, постійне удосконалювання системи кадрової роботи на виробництві; визначення засобів, форм і методів здійснення поставлених цілей, організація роботи з виконання прийнятих рішень, координація і контроль виконання намічених заходів.
В процесі своєї діяльності кадрова служба організації здійснює управління людськими ресурсами.
Документаційне забезпечення обліку та руху кадрів здійнюється за допомогою трудового договору, трудової книжки та особової справи.
Впровадження комп’ютерних технологій у кадровому діловодстві дає змогу підвищити ефективність діяльності працівників кадрової служби, зекономити витрати часу на підготовку та пошук необхідних документів, посилити контроль за створенням, веденням та зберіганням документації з персоналу організації.
До головних видів кадрової документації в навчальному закладі можна віднести особові справи, накази, трудові книжки.
правильне документування трудових відносин в установі є запорукою її успіху. Документи з кадрових питань є найбільш важливими документами і вимагають особливої ретельності і акуратності при оформленні, веденні та зберіганні протягом тривалого терміну.
У сучасних умовах сформувалися нові напрямки роботи, які свідчать про значне зростання ролі кадрової служби. Вона разом з керівниками інших структурних підрозділів розробляє кадрову політику і плани її реалізації з урахуванням конкретних умов на майбутній період і вносить пропозиції на розгляд керівництву організації; періодично представляє керівництву організації аналітичні записки про кадрову ситуацію з виявленням проблем і пропозицій щодо їх вирішення; контактує з адміністративно-господарською службою з питань, зв’язаних із задоволенням соціально-побутових потреб співробітників; спільно зі службою безпеки виробляє пропозиції щодо попередження витоку комерційної інформації організації, перевірки лояльності співробітників, забезпечення безпеки умов праці, вирішення питань, що виникають у екстремальних ситуаціях.
Гіпотеза дослідження підтвердилася: справді організація кадрової роботи в навчальному закладі відрізняється від роботи з кадрами на підприємстві, організації та фірмі.
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