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Сьогодні особливого значення набуває документаційне за-
безпечення управління, яке забезпечує прозорість і ефективність 
управлінських процесів. Особливістю розвитку документацій-
ного забезпечення управління персоналом початку ХХ століття 
є те, що відбулося виокремлення управлінських функцій з так 
званого «загального діловодства».  
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Поняття «документаційне забезпечення управління» часто 
розглядається як синонім традиційного «діловодства», проте 
детальніший аналіз свідчить про певні відмінності між ними. 
Якщо «діловодство» традиційно фокусувалося на рутинних опе-
раціях з документами, то «документаційне забезпечення управ-
ління» має ширший спектр, охоплюючи стратегічні аспекти 
використання документів в управлінській діяльності організації, 
а також інтеграцію новітніх технологій у документообіг» [1]. 

Загалом документаційне забезпечення управління можна роз-
глядати як самостійний відокремлений спосіб забезпечення 
управління підприємством, який в свою чергу включає переда-
чу, фіксацію та зберігання інформації про діяльність підпри-
ємства та керуючих рішень.  

Документаційне забезпечення управління персоналом віді-
грає важливу роль у системі управління персоналом. Воно є 
інструментом, який дозволяє [2]: 

− планувати і прогнозувати кадрові потреби: на основі 
аналізу кадрової документації; 

− оцінювати ефективність роботи персоналу: шляхом фік-
сації результатів діяльності та проведення атестацій; 

− вирішувати кадрові питання: прийом на роботу, 
переведення, звільнення, надання відпусток тощо; 

− забезпечувати соціальний захист працівників: шляхом 
оформлення відповідних документів; 

− контролювати виконання трудового законодавства: шля-
хом ведення кадрової документації відповідно до вимог закону. 

Удосконалення документаційного забезпечення управління, і 
навіть підвищення рівня організації та ефективності управлін-
ської діяльності залежить від грамотно поставленого процесу 
діловодства. Тому оцінка стану системи документаційного за-
безпечення управління персоналом є необхідним етапом для 
визначення ефективності кадрового обліку, виявлення проблем-
них зон та розробки заходів щодо її вдосконалення. Система 
документаційного забезпечення управління персоналом при 
цьому являє собою сукупність нормативно-правових актів, форм 
документів, технологічних процесів та засобів, що забезпечують 
збір, обробку, зберігання та використання інформації про персо-
нал організації [2]. 

Сьогодні особливо важливі вироблення й додержання норма-
тивно-правових документів, методичних рекомендацій і посіб-
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ників з питань діловодства, змісту та форми документів, їх про-
ходження та виконання, обліку та реєстрації, систематизації і 
зберігання, забезпечення високої мовної культури, простоти й 
доступності викладу, суворого дотримання системи вимог до 
кожного виду документів і системності в роботі з їх аналізу та 
узагальнення [3]. Тому для якісної оцінки документаційного 
забезпечення управління персоналом в ТОВ «Готель Галерея» 
доцільно здійснити аналіз кожного з вище наведених елементів. 

Так наприклад, в ТОВ «Готель Галерея» єдиних стандартів 
написання кадрових документів немає, хоча правила № 1000/5 
зазнали змін ще у червні 2023 р. Крім того, під час працевлаш-
тування на роботу, звільнення або оформлення відпустки важли-
вим моментом є заповнення документів. А в ТОВ «Готель Гале-
рея» заповнення документів під час працевлаштування займає 
найбільше часу. Також в компанії спостерігається тенденція до 
не правильного зберігання кадрової документації, через що 
також можуть губитися деякі кадрові документи.  

Отже, проведене дослідження дало можливість визначити 
такі недоліки в діяльності системи документообігу ТОВ «Готель 
Галерея»: 

− відсутність єдиної системи оформлення документів; 
− значні витрати часу на оформлення документів; 
− відсутність обліку і реєстрації кадрових документів; 
− відсутність систематизації та правильного зберігання 

кадрових документів. 
Таким чином, на основі аналізу актуальних проблем системи 

документаційного забезпечення управління персоналом було 
розроблено рекомендації для її вдосконалення, зокрема: ство-
рення Інструкції з діловодства, впровадження номенклатури 
справ, шаблонів заяв і журналів реєстрації. Запропоновані реко-
мендації спрямовані на підвищення ефективності, прозорості та 
якості кадрового документообігу, що дозволить значно скоро-
тити час на обробку документів, зменшити кількість помилок і 
забезпечити відповідність вимогам законодавства. 
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У сучасних умовах високої конкуренції та нестабільності 
ринку особливу увагу приділяють ефективному управлінню 
персоналом, яке забезпечує не лише продуктивність, але й 
довготривалу лояльність працівників. Для виробничих підпри-
ємств, де праця часто є фізично складною та має рутинний 
характер, управління кар’єрним зростанням є важливим чинни-
ком утримання персоналу. Розуміння того, як можливості для 
кар’єрного розвитку впливають на мотивацію працівників і їхню 
прихильність до підприємства, дозволяє підвищити ефектив-
ність управлінських рішень. 

Кар’єрне зростання – це поступове просування працівника за 
ієрархією посад, розвиток його професійних компетенцій, 
збільшення відповідальності та винагороди. 

Управління кар’єрним зростанням передбачає: 
− формування індивідуального плану розвитку працівника; 
− створення прозорої системи просування по кар’єрі; 
− надання працівникам можливостей для професійного 

навчання та самореалізації. 


