Б І О Г Р А Ф І Ч Н А   Д О В І Д К А

_________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

	Працює
	

	

	Громадянство
	

	Число, місяць і рік народження   
	

	Місце народження   
	

	Освіта
	

	

	

	Науковий ступінь, вчене звання   
	

	Володіння мовами   
	

	

	Нагороди, почесні звання   
	

	

	Прийняття Присяги державного службовця   
	

	Ранг державного службовця  
	

	Загальний стаж роботи
	

	Стаж державної служби  
	

	Депутат ради   
	

	Стягнення
	


Трудова діяльність

	
	

	
	

	
	

	
	


Керівник кадрової 

служби                                       _________________      (Д.О. Акіменко)

                         М.П.

“___” ____________ 200   р.

Зразок

Б І О Г Р А Ф І Ч Н А   Д О В І Д К А

Остапенко Остап Остапович

	Працює
	заступником начальника N-ського  обласного управління

	з 1997 р.

	

	Громадянство
	України з 1992 р.

	Число, місяць і рік народження   
	14 січня 1956 р.  

	Місце народження   
	с.  …   N-ського району   N-ської області 

	Освіта
	повна вища, Харківський інститут ..., у 1977 р., економіст

	 

	

	Науковий ступінь, вчене звання   
	не має

	Володіння мовами   
	українською, російською – вільно, німецькою –  

	зі словником

	Нагороди, почесні звання   
	Почесна грамота Кабінету Міністрів

	України,   12 серпня 1998 р., інші

	Прийняття Присяги державного службовця   
	18 квітня 1994 р.

	Ранг державного службовця  
	дев’ятий  з 12 серпня 1999 р.

	Загальний стаж роботи
	25 р.

	Стаж державної служби  
	25 р.

	Депутат ради   
	ні (або якої)

	Стягнення
	не має


Трудова діяльність

	09.1973 – 07.1977 
	студент Харківського інституту..., м.Харків



	08.1977 – по д/ч
	економіст, старший економіст, провідний економіст, начальник відділу, заступник начальника управління – начальник відділу N-ського  обласного управління, м.N-ськ 


Начальник відділу кадрів                           _________________  (Д.О. Акіменко)

                          М.П.

“___” ____________ 200    р.
ВИМОГИ

до заповнення біографічної довідки

Пункти біографічної довідки заповнюються українською мовою відповідно до записів у паспорті, трудовій книжці, дипломі, свідоцтві про освіту та інших документах. 

Прізвище, ім’я та по батькові: повністю у називному відмінку.

Працює: повна назва посади за штатним розписом в орудному відмінку, найменування підприємства, установи, організації (без скорочень), рік призначення на посаду.

Громадянство: України, з якого року (з 1992 р.).

Число, місяць і рік народження:  число - арабські цифри, місяць - повна назва, рік - чотиризначне число (наприклад, 01 грудня 1955 р.).

Місце народження: населений пункт, район, область.

Освіта: освітньо-кваліфікаційний рівень (повна вища, базова вища), повна назва вузу, рік його закінчення, спеціальність і кваліфікація.

Науковий ступінь, вчене звання: заповнюється відповідно до запису у дипломі, іншому документі; у разі відсутності - робиться запис “не має”.

Володіння мовами: вказати ступінь володіння. 

Нагороди, почесні звання: записи здійснюються на підставі рішень відповідних органів - повна назва нагороди із зазначенням числа,  місяця (прописом), року (чотиризначне число). У разі відсутності нагород  робиться запис “не має”.

Прийняття Присяги державного службовця: число - арабські цифри, місяць - повна назва, рік - чотиризначне число. 

Ранг державного службовця: ранг - прописом, дата його присвоєння (число - арабські цифри, місяць - повна назва, рік - чотиризначне число).

Загальний стаж роботи і стаж державної служби відображаються числом повних відпрацьованих років (20 р.).

Депутат ради: найменування ради або ж запис “ні”.

Стягнення: які, ким, коли і за що накладені. У разі відсутності стягнень  робиться запис “не має”.

Трудова діяльність: місяць і рік прийняття/звільнення; посада, підприємство, установа, організація із зазначенням місцезнаходження.

Підписує біографічну довідку керівник кадрової служби підприємства, установи, організації (назва посади – за штатним розписом, в дужках зазначається прізвище та ініціали). 

Всі пункти довідки заповнюються у відповідних графах шрифтом Times New Roman, розмір 14.

