Додаток 4
до Інструкції з організації обліку 
особового складу 
в системі Міністерства оборони України
(пункт 25 розділу ІІ)
Загальна схема
обліку особового складу
	
	Електронний журнал обліку особового складу
	Паперові документи

	Де ведеться облік
	1. ШПО
	2. ООС
	3. Виключені
	4. Тимчасово прибулі
	5. Тимчасово відсутні
	6. Табель
	7. Безповоротні втрати
	8. Статистичний облік
	9. Реєстр кодів
	Обліково-послужна 
картка
	Відомість укомплек​тованості особовим складом
	Особові справи офіцерів
	Особові справи осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	Особова картка (форма П-2)

	4 ланка*
	Облік особового складу здійснюється в робочому зошиті командиром за такою формою: 1 — номер за порядком, 2 — військове звання, прізвище, ім’я та по батькові (за наявності) військовослужбовця, 3 — дата та місце народження військовослужбовця, 4 — особистісно-ділові та морально-психологічні якості військовослужбовця (коротко зазначається віросповідання, захоплення, рід занять до військової служби, сімейний стан, успіхи і недоліки у службі). Допускається ведення обліку особового складу в електронній формі за допомогою програмних і технічних засобів (у тому числі матеріальних носіїв інформації)

	3 ланка*
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На особовий склад, який згідно з наказом командира направлений в підпорядкування командира підрозділу
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	
	На весь особовий склад
	
	
	
	
	
	

	2 ланка*
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На особовий склад, який згідно з наказом командира направлений в підпорядкування командира підрозділу, у тому числі на особовий склад, який направлений в підпорядкування підрозділів 3 ланки
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	
	
	
	
	
	

	1 ланка*
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад 
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На осіб, які проходять базову військову службу
	На весь особовий склад
	На всіх 
офіцерів (перші 
примірники), крім командира військової частини, яка зберігається та ведеться вищим штабом
	На всіх осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	На всіх праців-ників

	У підрозділах кораблів (суден) 
усіх рангів
	Списки за формою, визначеною для 4 ланки, у тому числі, для проведення вечірніх перевірок ведуться в командах, бойових частинах, службах корабля (судна)

	На кораблях (суднах) з чисельністю особового складу менше 50 осіб
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для підрозділів 4 ланки

	На кораблях (суднах) та в управліннях дивізіонів з чисельністю особового складу менше 100 осіб
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для підрозділів 3 ланки

	На військово-морських базах, флотиліях
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для штабу підрозділів 1 ланки

	У вищих військових навчальних закладах
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад

	У штабі дисциплінарного батальйону, а також інших військових частин, які мають змінний склад
	Тільки на постійний склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад

	У обласних, об’єднаних міських та районних територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки 
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для штабу підрозділів 1 ланки

	У відділах районних територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для штабу підрозділів 2 ланки

	У територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки в Автономній Республіці Крим, містах Київ та Севастополь
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для штабу підрозділів 1 ланки


* Розподіл по ланках:
	1 ланка
	Військові частини, з’єднання, органи військового управління

	2 ланка
	Батальйони (дивізіони, ескадрильї та їм рівні) і роти (батареї, авіаційні ланки та їм рівні), а також взводи (авіаційні ланки та їм рівні) і відділення (екіпажі, обслуги, групи та їм рівні), які НЕ є окремими військовими частинами, але знаходяться в ПРЯМОМУ підпорядкуванні командирів окремих військових частин

	3 ланка
	Роти (батареї, авіаційні ланки та їм рівні), які НЕ знаходяться в підпорядкуванні командирів окремих військових частин

	4 ланка
	1. Взводи (та їм рівні), які НЕ знаходяться в підпорядкуванні командирів окремих військових частин. 2. Відділення (екіпажі, обслуги, групи, служби, пункти та їм рівні), які НЕ знаходяться в підпорядкуванні командирів окремих військових частин.


