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	Дата заполнения / обновления данных личного листка
	

	Организация
	

	Должность
	



I. ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ
	1. Фамилия
	
	Место для фотографии


	2. Имя
	
	

	3. Отчество
	
	

	4. Пол
	
	

	5. Год, число и месяц рождения
	
	

	6. Место рождения
(село, деревня, город, район, область, республика)
	
	

	7. Национальность
	

	8. Гражданство
	

	9. Удостоверение личности (Паспорт, серия, номер, кем и когда выдан, адрес прописки)
	

	10. ИИН
	

	11. Место жительства
(почтовый индекс и адрес)
	

	12. Контактные данные
	

	13. Отношение к воинской обязанности (Военнообязанный / Невоеннообязанный)
	

	14. Военнообязанный - военно-учетная специальность, воинское звание, номер военного билета и личный номер
	

	15. Семейное положение в момент заполнения личного листка 
	


                                                                                                      
16. Ваши близкие родственники: супруги, родители, братья, сестры, дети
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и место рождения (для детей)
	Место работы, должность
	Домашний
Адрес, контактный телефон

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



17. Образование __________________________________________________________
	Название учебного заведения и его местонахождение
	Факультет или отделение
	Год поступления
	Год окончания или ухода
	Если не окончил, то с какого курса ушел
	Какую квалификацию получил в результате окончания учебного заведения, указать N диплома или удостоверения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



18. Родной язык ____________________________ 

19. Какими другими языками владеете и в какой степени 
(читаю и перевожу со словарем, читаю и могу объясняться, читаю и могу вести переписку, владею свободно)
	Язык
	Степень владения

	
	

	
	



II. ОПЫТ РАБОТЫ И НАВЫКИ
1. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству и др.)

	Месяц и год
	Должность с указанием учреждения, организации, предприятия, а также министерства (ведомства)
	Местонахождение учреждения,
организации,
предприятия

	Поступления
	Окончания/ увольнения
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	



2. Навыки работы в компьютерных программах, с базами электронных данных
	

	



3. Навыки работы на специальном оборудовании, использования инструментов; специальные личные навыки
	

	



Дата заполнения / обновления данных личного листка         "___"____________ 20___г.               

ПРИМЕЧАНИЯ:
1) В п.1. раздела II Наименование учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так, как они назывались в свое время.
2) Работник должен заполнить личный листок в электронном виде, затем направить на электронную почту HR отделу.  
3) Работник обязан о всех последующих изменениях указанных данных (адреса, семейного положения, образования, присвоении ученой степени, ученого звания и т.д.) сообщать HR отделу для внесения этих изменений в его личное дело и соответствующие документы. 
4) Личный листок хранится в электронном личном деле работника, также в бумажном носителе с возможностью дополнять данными о приобретенных знаниях, навыках, опыт; а также в случае изменений личных данных работника.
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