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ФОРМУВАННЯ ОСОБОВОЇ КАРТКИ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ 1 

Формування особової картки державного 

службовця 

Формування особової картки державного службовця проводиться в підсистемі Облік 

персоналу / Облік кадрів у групі модулів Картотека у модулі Особові картки працівників 

 

 

Відкрити Особову картку працівника. Для  швидкого пошуку необхідного працівника  

обрати пункт меню Вид / Навігатор підрозділів або при загальному списку співробітників в 

колонці Прізвище Ім’я По- батькові почати внесення прізвища співробітника.  
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ФОРМУВАННЯ ОСОБОВОЇ КАРТКИ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ 2 

 

При використанні навігатора підрозділів обрати працівника у відповідному підрозділі. 

 

Перейти до пункту меню Реєстр/Друк документа. 
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ФОРМУВАННЯ ОСОБОВОЇ КАРТКИ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ 3 

 

У вікні Вибір вихідної форми, обрати потрібний звіт  Особова картка держслужбовця. 

 

Натиснути кнопку ОК. 
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ФОРМУВАННЯ ОСОБОВОЇ КАРТКИ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ 4 

За потреби, вказати додаткові ознаки та налаштування у відповідних полях : Підпис, 

Пільга, Виводити повну ієрархію підрозділів. 

 

 

Натиснути кнопку ОК. 
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