УКЛАДАННЯ ДОКУМЕНТІВ ЩОДО ОСОБОВОГО СКЛАДУ

Запитання і завдання для самоконтролю

1. Які ділові папери належать до документів щодо особового складу?
2. Що таке заява? Назвіть реквізити заяви.
3. Які бувають заяви за походженням?
4. Від якої особи викладається текст заяви?
5. Дайте визначення характеристики. Назвіть реквізити.
6. Хто підписує характеристику?
7. Від якої особи викладається текст характеристики.
8. Що таке резюме?
9. Яких правил потрібно дотримуватися під час складання резюме?
10. У якій послідовності пишемо відомості про освіту та досвід роботи у резюме?

ЗАЯВА

Заява – це офіційне повідомлення в усній або письмовій формі, в якому викладається певне прохання.
За місцем виникнення розрізняють заяви внутрішні й зовнішні, які бувають від організацій, установ (службові) та особисті. У зовнішній особистій заяві обов’язково зазначається повна домашня адреса, а в службовій – повна поштова та юридична адреса установи, підприємства. У внутрішній заяві не є обов’язковими викладені вище вимоги. Особисті заяви поділяються на індивідуальні та колективні. У колективній заяві прізвища записують в алфавітному порядку і всі підписи розшифровують.
Заяви поділяються на прості й складні.
Складна заява вміщує перелік документів, що додаються до заяви.
Текст заяви пишуть від руки в одному примірнику.
Кому адресується заява і від кого – цей запис робиться у правому куті аркуша у стовпчик.

Реквізити особистих заяв:
· адресат (у давальному відмінку вказуємо посаду та прізвище, ім’я по батькові або ініціали);
· відомості про того, хто пише заяву (у родовому відмінку прізвище, ім’я по батькові повністю та домашня адреса. Якщо особа працює в організації або навчається, то вона вказує посаду, а потім прізвище, ім’я по батькові повністю. Прийменник від пишемо тоді, коли прізвища однакові або близькі за звучанням.
· назва виду документа (посередині з великої літери слово Заява й крапка не ставиться. Якщо слово заява з малої літери, тоді ставиться крапка).
· текст заяви починається з великої літери й абзацу зі слова Прошу, а потім чітко викладається прохання з коротким його обґрунтуванням. Обов’язково вказуємо дату і назву місяця записуємо прописом . Напр.: 20 липня 2016 року;
· додаток (записують документи, що підтверджують правомірність заяви);
· дата (ліворуч);
· підпис особи, яка писала заяву (праворуч) на одному рівні з датою, або вище.
Додатки записують під текстом перед датою та підписом.

Наприклад:

До заяви додаю: (у знахідному відмінку записуємо перелік документів)
1. Копію диплома про повну вищу освіту.
1) копію диплома про повну вищу освіту;
– копію диплома про повну вищу освіту;
2. Автобіографію.
2) автобіографію;
– автобіографію.

Або
Додаток: (у називному відмінку записуємо перелік документів)
1. Копія диплома про повну вищу освіту.
2. Автобіографія.

Зразок.
Директору Житомирського
ліцею № 12
добр. Якименку М. Л.
Яременка Сергія Петровича,
що проживає за адресою:
вул. Довженка, 37, кв.5
м. Бердичів Житомирська обл.
тел.

Заява

Прошу прийняти мене на посаду бухгалтера з 25 серпня 2025 року.

Додаток:
1) копія диплома про повну вищу освіту;
2) автобіографія;
3) 4 фотокартки.

20.08.2025
підпис
РЕЗЮМЕ

Резюме – це документ, в якому подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка його складає.
Резюме має давати роботодавцям уявлення про кандидата.
Відомості про освіту та досвід роботи записують у зворотному порядку.
Назви навчальних закладів та організацій записують повністю й з великої літери.
За обсягом резюме може бути на одну сторінку. Коротке (стисле) резюме налічує до 20 слів.
Кожен кандидат повинен подати відомості про себе точно, лаконічно, детально.
Основна вимога до такого документа – вичерпність потрібних відомостей і лаконізм викладу.

Реквізити:
· назва виду документа;
· прізвище, ім’я, по батькові ( називний або родовий відмінок);
· мета складання резюме;
· домашня адреса, телефон;
· особисті дані (вік, сімейний стан);
· відомості про освіту (зазначити заклади освіти, де навчалися, курсову перепідготовку, знання іноземних мов тощо – всього того, що може сприяти вибрати саме вашу кандидатуру);
· відомості про досвід роботи (де працюєте тепер, зазначити, які посади обіймали раніше, стаж роботи);
· додаткова інформація (найчастіше подається на вимогу роботодавця: про ваші позитивні якості, ставлення до праці, володіння суміжними спеціальностями тощо);
· дата;
· підпис.

Аби досягти успіху, під час складання резюме рекомендують дотримуватися таких правил:
1. Формулюйте свою мету зрозуміло, чітко, дохідливо.
2. Намагайтеся вжити якомога більше фахових слів, що відповідають посаді, яку ви хочете обійняти. Під час комп’ютерного вивчення резюме дієслова не читаються, а враховуються іменники, що є назвами посад та професійні терміни.
3. Для кожного конкретного конкурсу складайте окреме резюме.
4. Намагайтеся не вживати такі слова, як  “я”, “ми”. Замість них вживайте на початку речення активні дієслова: працював, організував, створив, керував, вивчав, обізнаний з …  тощо.
5. Не надсилайте свої фотокартки, якщо цього спеціально не передбачено.
6. Не вказуйте розмір заробітної плати й особисті відомості.
7. Для передруку резюме використовуйте якісний папір стандартного розміру.
8. Якщо ви обіймали не надто високу посаду, то під час складання резюме краще зосередитися на великому досвіді роботи й набутих навичках.

Пам’ятайте!

Із тексту резюме має вимальовуватися образ автора – досвідченого, надійного, чесного працівника.

АВТОБІОГРАФІЯ

Автобіографія – це документ, у якому особа, що його складає, подає точний опис життя та діяльності у хронологічному порядку.
Цей документ характеризується незначним рівнем стандартизації. Головні вимоги під час його написання  – вичерпність потрібних відомостей і лаконізм викладу.
Назви організацій та навчальних закладів пишуться повністю.
Кожне нове повідомлення слід починати з абзацу.

Автобіографія має дві форми: автобіографія-розповідь – з елементами опису й характеристикою згадуваних у ній людей і автобіографія-документ – з точним поданням фактів.

Автобіографія – обов’язковий документ особової справи.

Реквізити:
1. Назва документа.
2. Прізвище, ім’я, по батькові.
3. Дата народження.
4. Місце народження (місто, село, район, область, країна).
5. Громадянство.
6. Відомості про освіту (у якому році закінчили навчання у школі, повне найменування всіх навчальних закладів, у яких довелося вчитися).
7. Відомості про трудову діяльність (стисло, в хронологічній послідовності назви місць роботи й посад).
8. Відомості про громадську роботу (всі її види).
9. Відомості про сімейний стан (Одружений, –а, Неодружений, -а).
10. Стислі відомості про склад сім’ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти).
11. Домашня адреса та адреса батьків (на прохання організації).
12. Дата написання й підпис автора.

ХАРАКТЕРИСТИКА

Характеристика – це документ, в якому дається оцінка ділових та моральних якостей працівника за підписами представників адміністрації. Це офіційний документ, який видає адміністрація на прохання працівника. Характеристику пишуть або друкують у двох примірниках, один з яких видають особі, а другий (копію) підшивають до особової справи.
Текст викладають від третьої особи і будують відповідно до значимості інформації, яка в ній подається. Кожне нове повідомлення пишемо з абзацу.
Відповідно до призначення характеристики поділяються на виробничі, атестаційні, рекомендаційні та нейтральні.

Реквізити:

1. Назва документа.
2. Анкетні дані (записуємо праворуч у стовпчик у родовому відмінку прізвище, ім’я, по батькові того, кому видається характеристика, посада та назва організації, де навчається чи працює, рік народження, освіта). Після запису цих даних крапка не ставиться.
3. Текст. Перше речення розпочинаємо з прізвища, імені, по батькові та вказуємо, з якого часу особа працює чи навчається. У другому реченні зазначаємо попереднє місце роботи або навчання. Потім зазначаємо ставлення до навчання, до виконання службових обов’язків, який має рівень професійної майстерності чи знань; підвищення професійної майстерності, рівня знань; особисті якості; державні нагороди та заохочення; зауваження та рекомендації, якщо є; участь у громадському житті; авторитет у колективі.
4. Призначення характеристики.
5. Дата складання.
6. Підпис відповідальної службової особи та печатка організації, яка видала характеристику.

Зразок:

ХАРАКТЕРИСТИКА

Петренка Олега Павловича,
здобувача освіти ІІ курсу 
факультету гірничої
справи, природокористування та
будівництва напрям підготовки
«Науки про землю»
Державного університету
«Житомирська політехніка»,
2006 року народження,
освіта – повна середня

Петренко Олег Павлович навчається на  факультеті гірничої справи, природокористування та будівництва Державного університету «Житомирська політехніка»  з вересня 2022 року. До вступу в університет закінчив з відзнакою 11 класів Тетерівського ліцею Житомирського району Житомирської області у 2022 році.
За час навчання у виші зарекомендував себе з позитивної сторони. Навчається переважно на «відмінно». Має глибокі та ґрунтовні знання з усіх предметів. Сумлінний у навчанні, постійно працює над підвищенням рівня знань. Багато читає наукової та художньої літератури. Ерудований, товариський, ввічливий, усебічно розвинений. Особливий інтерес виявляє до вивчення іноземної мови, фізики та біології.
Бере активну участь у художній самодіяльності та громадському житті університету. Вимогливий до себе та до поведінки товаришів.
Користується повагою серед однокурсників та викладачів університету.

Видано для подання в Житомирський військовий інститут ім. С. Корольова.


07 травня 2026

Декан факультету
гірничої справи,
природокористування
та будівництва								Володимир КОТЕНКО

Куратор групи								Валерій КОВАЛЬ


Якщо особа працює і проходить атестацію, то складають характеристику, назва якої Атестаційна характеристика. З текстом особа ознайомлюється не пізніше як за два тижні до засідання атестаційної комісії.

Після підписів особа має обов’язково зробити запис:

З характеристикою ознайомився (-лася):

Дата 						Підпис та розшифрування (ініціали та прізвище)



Вправа. Відредагуйте текст заяви та запишіть правильно.

Голові приймальної комісії, ректору Державного закладу вищої освіти «Житомирська політехніка» Віктору Євдокимову
Від Бойко Ольги Геннадіївни, Адреса: вул. проспект Миру 15 м. Житомир
Email: bojko8@gmail.com
Teл: +380-97-…

ЗАЯВА

Шановний Вікторе Валерійовичу! Я, Бойко Ольга Геннадіївна , звертаюсь до Вас та членів Приймальної комісії з проханням розглянути мої документи на вступ до Державного університету «Житомирська область» для здобуття першого освітнього рівня освіти «бакалавр» за спеціальністю 073 «Менеджмент».

До заяви додаю:
1) Паспорт
2) Свідотство про освіту
3) Довідка про стан здоровʼя.
4) Довідка про стан сім’ї.
5) Фотокартки (4шт) розміром 3х4

15.11.2025 р.

(Підпис)
Вправа. Визначте назву документа, відредагуйте текст та запишіть правильно.

Марченко Єлизавета Геннадіївна

Дата народження: 12.05.2005р
Місто: Житомир
Мою.телефон: +380-97-...
Email: lisa8@gmail.com

Ціль: Прагну зайняти позицію менеджера для впродовження моїх навичок у продажах та забезпечення високого рівня обслуговування клієнтів.
Освіта: 2023 р. вересень 2027 червень, Державний університет «Житомирська політехніка», факультет «бізнесу і сфери обслуговування», спеціальність «менеджмент» , диплом бакалавра (заочна форма навчання)
Професійний досвід : без досвіду роботи
Навички: Комунікаційний: високий рівень комунікабельності та вміння слухати клієнтів.
Технічні: Вміння користуватись касовим апаратом та ПО для обліку товарів.
Додаткова інформація : Мови: українська рідна, англійська базовий рівень , польський базовий рівень.
Сімейний стан : не одружена
Дякую за увагу до мого резюме. Щиро сподіваюсь невдовзі стати частиною
Вашого колективу та принести свій внесок у розвиток вашого бізнесу.

Підпис 									15.11.2026 р.




