Типова структура та зміст штатно-посадової книги може включати такі основні складові:
1. Найменування підприємства, його організаційно-правова форма та місцезнаходження. Ця інформація має відповідати установчим документам суб'єкта господарювання.
2. Найменування структурних підрозділів організації, їх підпорядкованість та кількість штатних посад у кожному з них. Тут фіксуються дані про організаційну структуру підприємства відповідно до штатного розпису.
3. Перелік посад із зазначенням кількості штатних одиниць, розміру посадових окладів та кваліфікаційних вимог. Ця інформація має бути узгоджена з чинним законодавством про працю та внутрішніми положеннями організації.
4. Відомості про прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників із зазначенням дати, підстави та наказу. Ці записи ведуться у хронологічному порядку на підставі кадрових наказів.
5. Підписи уповноважених осіб, які здійснюють внесення записів до штатно-посадової книги.
Наприклад, сторінка штатно-посадової книги ТОВ "Альфа" може мати такий вигляд:
Найменування підприємства: Товариство з обмеженою відповідальністю "Альфа" Організаційно-правова форма: Товариство з обмеженою відповідальністю Місцезнаходження: м. Київ, вул. Центральна, буд. 10
Структурний підрозділ: Бухгалтерія Штатні посади: Головний бухгалтер - 1 од., посадовий оклад 25 000 грн, вища економічна освіта, стаж роботи не менше 5 років Бухгалтер - 3 од., посадовий оклад 18 000 грн, вища економічна освіта
Прийняття на роботу: Іванов І.І. на посаду головного бухгалтера, наказ № 15 від 01.04.2023 Петренко П.П. на посаду бухгалтера, наказ № 16 від 15.04.2023 Сидоренко С.С. на посаду бухгалтера, наказ № 17 від 01.05.2023
Підпис начальника відділу кадрів _________________ Сергієнко О.В. Підпис головного бухгалтера _________________ Іванов І.І.
Таким чином, штатно-посадова книга є важливим документом, який дозволяє систематизувати інформацію про штатну структуру організації, посади, працівників та зміни в кадровому складі. Ретельне ведення цієї книги відповідно до законодавчих вимог та внутрішніх регламентів дає змогу ефективно управляти людськими ресурсами підприємства.
Штатно-посадова книга
Згідно з закон України "Про державну службу" та іншими відповідними законодавчими актами, організація веде штатно-посадову книгу для систематизації інформації про кадровий склад та посади.
Приклад заповнення:
1. Прізвище, ім'я та по батькові: Іванов Іван Іванович Посада: Директор Кваліфікаційна категорія: Вища Освіта: Вища економічна Рік призначення на посаду: 20XX Додаткова інформація: Відповідає за загальне керівництво організацією, приймає стратегічні рішення.
2. Прізвище, ім'я та по батькові: Петрова Олена Вікторівна Посада: Фінансовий директор Кваліфікаційна категорія: Вища Освіта: Вища економічна Рік призначення на посаду: 20XX Додаткова інформація: Відповідає за фінансове планування та контроль, управління фінансовими ресурсами.
3. Прізвище, ім'я та по батькові: Сидоренко Марина Петрівна Посада: Головний бухгалтер Кваліфікаційна категорія: Вища Освіта: Вища економічна Рік призначення на посаду: 20XX Додаткова інформація: Відповідає за ведення бухгалтерського обліку та складання звітності.
Це лише декілька прикладів заповнення штатно-посадової книги, які можуть бути використані для систематизації інформації про персонал організації.
Штатно-посадова книга
[Назва організації]
[Місцезнаходження організації]
[Дата]
Штатно-посадова книга
I. Загальні відомості про організацію
1.1. Найменування організації: [повна назва організації].
1.2. Місцезнаходження організації: [юридична адреса організації].
1.3. Дата створення організації: [дата створення організації].
1.4. Керівник організації: [прізвище, ім'я, по батькові керівника], [посада керівника].
II. Структура організації
2.1. Структура організації визначається штатним розписом, який затверджується керівником організації.
2.2. Штатний розпис містить інформацію про:
· структурні підрозділи організації;
· посади, що входять до складу кожного структурного підрозділу;
· штатну чисельність по кожній посаді;
· оклади по кожній посаді.
III. Відомості про працівників
3.1. Відомості про працівників записуються до Штатно-посадової книги за такими графами:
· прізвище, ім'я, по батькові;
· дата народження;
· освіта;
· трудова діяльність;
· дата прийняття на роботу;
· посада;
· структурний підрозділ;
· оклад;
· дата звільнення з роботи (заповнюється у разі звільнення).
3.2. Записи до Штатно-посадової книги про прийняття на роботу, переведення на іншу роботу та звільнення з роботи робляться на підставі відповідних наказів керівника організації.
3.3. Штатно-посадова книга ведеться кадровою службою організації.
IV. Законодавство
4.1. Ведення Штатно-посадової книги регулюється такими нормативно-правовими актами:
· Кодексом законів про працю України;
· Постановою Кабінету Міністрів України "Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку" від [дата].
V. Приклад заповнення
	Графа
	Зміст

	Прізвище, ім'я, по батькові
	Іванов Іван Іванович

	Дата народження
	01.01.1980

	Освіта
	вища

	Трудова діяльність
	з 01.01.2005 р. по 31.12.2010 р. - [попереднє місце роботи, посада]

	Дата прийняття на роботу
	01.02.2023 р.

	Посада
	фахівець з маркетингу

	Структурний підрозділ
	відділ маркетингу

	Оклад
	15000 грн.

	Дата звільнення з роботи
	-


[Підпис керівника кадрової служби]
[Прізвище, ініціали керівника кадрової служби]

