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Кадрове діловодство є однією з ключових складових 
ефективного управління персоналом, оскільки забезпечує правильне та 
своєчасне документування всіх аспектів трудових взаємовідносин, 
включаючи оформлення трудових договорів, ведення особових справ, 
формування наказів, облік робочого часу і відпусток, звітність перед 
державними органами тощо. У процесі кадрової діяльності важливо не 
лише організувати облік працівників, а й дотримуватися вимог 
законодавства, що стосуються трудових прав і обов’язків. Правильне 
ведення кадрових документів дозволяє мінімізувати юридичні ризики, 
запобігти конфліктам та забезпечити прозорість трудових відносин в 
організації. В умовах швидких змін на ринку праці та розвитку 
технологій, набуває все більшого значення автоматизація процесів 
кадрового діловодства, що дозволяє значно підвищити ефективність 
роботи кадрових служб, знизити навантаження на працівників та 
забезпечити точність ведення документації. 

                                                           
* Науковий керівник – Грідін О.В., к.е.н., доцент 
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До завдань кадрового діловодства відносять [6]: документування 
всіх трудових відносин і подій, що стосуються працівників; 
забезпечення збереження та доступності кадрової інформації; 
дотримання вимог законодавства щодо зберігання і обробки 
персональних даних тощо. 

В організації діловодства важливо враховувати принципи 
системності, точності, своєчасності та конфіденційності. Кожен етап, 
від прийому на роботу до звільнення, має бути чітко задокументований, 
а документи мають зберігатися в установленому порядку для 
забезпечення юридичної чистоти. 

Основні види документів у кадровій роботі включають 
різноманітні категорії, що забезпечують ефективне управління 
персоналом і дотримання законодавчих вимог. Однією з найбільш 
важливих груп є організаційно-розпорядчі документи, до яких 
належать: накази (про прийняття на роботу, переведення, звільнення, 
надання відпустки тощо); штатний розпис, що визначає структуру 
підприємства і кількість працівників; правила внутрішнього трудового 
розпорядку, які регулюють порядок роботи на підприємстві. До 
особових документів відносять: особову справу, що містить 
інформацію про працівника, його трудову діяльність, навчання, 
підвищення кваліфікації, нагороди, а також інші важливі дані; 
трудову книжку – документ, що фіксує всю трудову діяльність 
працівника, а також записи про переведення, звільнення й інші важливі 
моменти трудового стажу; особову картку (форма П-2), що містить 
основні дані працівника, такі як паспортні дані, дані про освіту, 
попередній досвід роботи тощо [1; 7]. 

Діловодство в кадровій роботі відіграє ключову роль в 
ефективному управлінні персоналом, оскільки забезпечує чітке та 
правильне документування трудових відносин, що є основою для 
успішної роботи будь-якої організації. Належним чином організоване 
діловодство дозволяє створити прозору і правову структуру управління 
персоналом, знижуючи ризики юридичних помилок та конфліктів. 
Воно допомагає підтримувати системний облік працівників, фіксувати 
всі важливі події в їх трудовій діяльності, а також забезпечує легкий 
доступ до інформації про кожного працівника. Завдяки 
документуванню трудових договорів, наказів, особових справ і обліку 
робочого часу можна швидко й ефективно вирішувати питання, 
пов’язані з оплатою праці, відпустками, переведеннями або 
звільненнями. Це також дозволяє дотримуватись вимог законодавства, 
уникати штрафів і забезпечити правову захищеність як для працівників, 
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так і для роботодавця. Окрім цього, правильне ведення кадрових 
документів дає можливість проводити атестації, підвищення 
кваліфікації, мотивацію та розвиток персоналу, що в свою чергу 
підвищує ефективність роботи компанії. 

Сучасні інформаційні технології надають великий потенціал для 
автоматизації процесів кадрового діловодства, що дозволяє підвищити 
ефективність і зменшити витрати часу та ресурсів [4-5]. 

До основних можливостей автоматизації можна віднести: 
використання HRM-систем для ефективного ведення обліку 
працівників, розрахунку зарплати та подання звітності; можливість 
створювати, підписувати, зберігати та обмінюватися документами в 
електронному вигляді, зменшуючи потребу в паперових носіях; 
усунення впливу людського чинника, що підвищує точність 
даних і знижує ризик помилок у документації; автоматичне формування 
звітів і їх передача в державні органи, що істотно економить час і 
зменшує ймовірність штрафів за помилки в податковій звітності тощо. 
Завдяки автоматизації кадрове діловодство стає більш швидким, 
ефективним і прозорим, що сприяє загальному підвищенню 
продуктивності роботи організації [2; 3]. 

Висновок. Таким чином, діловодство в кадровій роботі є 
важливим елементом ефективного управління персоналом, оскільки 
забезпечує законність трудових відносин, правильне документування та 
збереження інформації про працівників. Правильне ведення кадрового 
діловодства та використання сучасних технологій є важливими для 
успіху організації. Воно сприяє прозорості, знижує ризики юридичних 
помилок і конфліктів, а також підтримує ефективність кадрових 
процесів. Автоматизація діловодства значно підвищує продуктивність, 
зменшує помилки і економить час. 
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Ефективний розвиток України, її повоєнне відновлення суттєво 

залежить від впровадження інноваційних технологій на підприємствах 
різних галузей економіки. В останні роки одним із головних напрямів 
реформування всіх економічних процесів, активізації діяльності 
підприємств і організацій є запровадження новітніх цифрових 
технологій. Впровадження процесів цифровізації суб’єктами 
господарювання дозволяє їм вийти на новий найбільш якісний рівень 
надання послуг, обслуговування, знизити різні види витрат, що 
кардинально впливає на результативність їхньої роботи. Задля більш 
глибокого аналізу і усвідомлення складності розвитку інноваційної 
діяльності підприємств в умовах цифрової трансформації нами 
визначено ключові переваги і недоліки означеного явища.  

Спочатку розглянемо переваги [1]: 
– цифровізація сприяє автоматизації всіх бізнес-процесів, 

пов’язаних з виробництвом, на основі впровадження роботизації, 
технологій, пов’язаних інтернетом підвищується ефективність 
моніторингу, обліку, планування тощо; 
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