


 4.3. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме.  

4.4. Анкета заполняется от руки самим работником при поступлении на работу. С правой 

стороны бланка проклеивается фотография. 

4.5. При заполнении личного листка используются следующие документы: паспорт, трудовая 

книжка, военный билет, документ об образовании (диплом, удостоверение, сертификат, свидетельство, 

аттестат), аттестационные документы и др. 

4.6. При заполнении графы «Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая 

учебы в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по 

совместительству)» используются сведения о работе, как правило, отраженные в трудовой книжке. 

Сюда вносятся и сведения о перерывах в работе в связи с учебной, болезнью, нахождением на 

иждивении и т.п. Если работник в одной и той же организации занимал в разные периоды времени 

различные должности, то следует указывать, с какого и по какое время он работал (месяц и год 

вступления и ухода) в какой должности. 

4.7. Работник, ответственный за ведение личных дел, принимая от поступающего на работу 

анкету, должен проверить полноту его заполнения и правильность указанных сведений в соответствии 

с предъявленными документами и предупредить работника о необходимости сообщать обо всех 

последующих изменениях указанных данных. Работник должен расписаться в журнале о ознакомлении 

с личным делом. 

 

5. Порядок хранения личных дел 
5.1. Личные дела могут выдаваться во временное пользование работнику, должностным лицам, 

круг которых определяется руководителем учреждения. 

5.3. При работе с личным делом, выданным во временное пользование, запрещается 

производить какие – либо исправления в ранее сделанные записи, извлекать из личного дела, 

имеющееся там документы или помещать новые, разглашать сведения, содержащиеся в документах 

дела. 

5.4. При извлечении каких-либо документов из личного дела по указанию вышестоящей 

организации или уполномоченных органов во внутренней описи оставляется соответствующая запись. 

5.5. Личные дела хранятся в специальных сейфах (шкафах) как документы строгой отчетности. 

 

6. Порядок подготовки и сдачи личных дел в архив 
6.1. Личные дела относятся к документам временного (свыше 10 лет) срока хранения и 

подлежат хранению в течение 75 лет. 

6.2. Личные дела уволенных работников оформляются в соответствии с требованиями 

архивных органов и хранятся в архиве. 

7. Заключительные положения 

7.1. Для правильной группировки и учета документов по кадровому делопроизводству личные 

дела включатся в номенклатуру дел учреждения под отдельным порядковым номером. 


