РЕКОМЕНДАЦИИ  ПО  ЗАПОЛНЕНИЮ  АНКЕТЫ

Анкета, а также прилагаемая к ней автобиография заполняются 
СОБСТВЕННОРУЧНО,  РАЗБОРЧИВЫМ  ПОЧЕРКОМ, 
СИНЕЙ  ШАРИКОВОЙ  ручкой
Ответы должны быть полными, прочерки, краткие и неполные ответы 
(«да», «нет», «не состоял», «не был» и т.п.) не допускаются

	1
	Указать фамилию, имя и отчество

	2
	Если фамилия, имя или отчество не изменялись, следует указать Фамилию, имя и отчество не изменял(-а).

При изменении указать прежнюю фамилию (имя, отчество), когда (год) где и по какой причине она изменена. Пример: Девичью фамилию Полякова изменила на Синицыну в 1980 г. в г.Полтаве УССР в связи со вступлением в брак. Имя и отчество не изменяла или В 1978 г. в г.Мытищи Московской обл. в связи со вступлением в 1-й брак изменила девичью фамилию Петрова на Васильеву. В 1990 г. в г.Москве в связи с расторжением брака изменила фамилию Васильева на Синицыну. Имя и отчество не изменяла или Имя Ульяна изменила на Марианну в 1991 г. в г.Москве по собственному желанию. Отчество и фамилию не изменяла (названия ЗАГСов и номера свидетельств не указывать).

	3
	Дату рождения указать цифрами, месяц – прописью, место рождения – согласно существовавшему на период рождения административно-территориальному делению (город, село, район, область, республика (кроме Российской Федерации)). Район, область, республику указать в родительном падеже

	4
	Указать: Гражданин(-ка) Российской Федерации. Гражданство не изменял(-а).
При изменении гражданства указать когда и по какой причине. Пример: Гражданство Эстонии изменил(-а) на гражданство Российской Федерации в 1995 г. в связи с……. 
При наличии гражданства другого государства указать название государства. 
Пример: Гражданин(-ка) Российской Федерации. Гражданин(-ка) Украины

	5
	Указать уровень полученного образования, т.е. высшее, незаконченное высшее (3 и более лет обучения в вузе), среднее специальное, профессионально-техническое, среднее или неполное среднее.

Год окончания учебного заведения и его наименование, направление подготовки или специальность, а также квалификацию указать в соответствии с записью в дипломе. Название учебного заведения указать полностью, аббревиатуры, не являющиеся общепринятыми, расшифровывать. Указать также форму обучения (очная, вечерняя, заочная, очно-заочная) и город (село, район, область, край), где находилось учебное заведение.
Пример: Высшее. 1981 г. – Елецкий политехнический институт, г.Елец Липецкой обл. (вечернее). Диплом серии АВ № 109486. Специальность – приборостроение. 
Квалификация – инженер

	6
	В случае отсутствия: Послевузовского образования не имею. Ученой степени, ученого звания не имею.
В случае наличия послевузовского образования указать год окончания учебного заведения и его наименование (название учебного заведения указать полностью, аббревиатуры, не являющиеся общепринятыми, расшифровывать). Указать также форму обучения (очная, вечерняя, заочная, очно-заочная) и город (село, район, область, край), где находилось учебное заведение.

Пример: 2004 г. – Аспирантура Петрозаводского политехнического института, г.Петрозаводск Мурманской обл. (очно).
В случае наличия ученой степени или ученого звания: 2004 г. – ученая степень кандидата юридических наук (диплом серии ДКН № 005565), ученое звание доцент (диплом серии ЗДЦ № 005673) или ученая степень кандидата юридических наук (диплом серии ДКН № 005565), ученого звания не имею


	7
	Указать язык и степень владения (выбрать из: владею со словарем; читаю и могу объясняться; владею свободно). Пример: Владею английским языком: читаю и могу объясняться. Языками народов Российской Федерации не владею.
Не владеющим иностранными языками и языками народов Российской Федерации указать: Иностранными языками и языками народов Российской Федерации не владею

	8
	В случае отсутствия: Классного чина федеральной гражданской службы, 
дипломатического ранга, воинского или специального звания, классного чина правоохранительной службы, классного чина гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационного разряда государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы не имею.
В случае наличия: Имею классный чин государственного служащего федеральной государственной службы: «Советник налоговой службы Российской Федерации» III ранга, присвоенный приказом Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 01.09.2002 г.

	9
	Если к судебной ответственности не привлекались: К судебной ответственности не привлекался(-лась).

Если привлекались, указать год, статью Уголовного/Гражданского/Административного кодексов (при наличии отметить условность наказания), сроки и места отбывания наказания.
В случае снятия судимости указать год и номер постановления (алиментные обязательства, штрафы за нарушение ПДД не указывать)

	10
	В случае отсутствия: Допуск к государственной тайне не оформлялся.
В случае наличия: Форма 2 (или 1, или 3), 1982 г., НИИ приборостроения, г.Мытищи Московской обл. (при наличии указать номер допуска)

	11
	Каждую новую запись отделять друг от друга пустой строкой
Все записи о трудовой деятельности должны быть документально подтверждены
Трудовая деятельность начинается с момента окончания школы и включает в себя очное обучение в высших и средних специальных учебных заведениях. Сведения о работе должны соответствовать записям в трудовой книжке (трудовому договору, справке с места учёбы, свидетельству об открытии/закрытии ИП и т.д.).

Месяц и год поступления и ухода указать арабскими (1, 2, 3…) цифрами (число не писать). Слов «принят, уволен, переведен» не писать. Перечислить все занимаемые должности через запятую и полное название организации на момент увольнения (при переводе на другую должность новую запись начинать не нужно; работу по трудовым договорам указать за общий период). Расшифровать аббревиатуры в названиях организаций (кроме общепринятых аббревиатур ЗАО, ООО, ОАО, ФГУП, МИД и т.п.).
Указать местонахождение организации – город (село, район, область, край; за границей указать город и название страны), а за последние 10 лет - ПОЛНЫЕ АДРЕСА (с улицей и № дома, без индекса).

При наличии перерывов в работе более 3 месяцев* указать: даты, временно не работал(а) (если женщина не состояла в браке*) и адрес проживания в тот период. Если на момент заполнения анкеты Вы не работаете, указать: дату, временно не работаю*, адрес проживания.
В записи о военной службе указать должность, номер воинской части или полевой почты, территориальное местонахождение в/ч, наименование военного округа.

Для лиц, находившихся в загранучреждении в качестве члена семьи и не работавших, указать: период, домохозяйка (для женщин)/временно не работал (для мужчин), город, название страны. Название загранучреждения не писать.

Для лиц, находившихся в загранучреждении в качестве члена семьи и работавших, указать: общий период работы, перечислить занимаемые должности (по подтверждающему документу), название загранучреждения или организации в стране пребывания (принят(-а) на месте), город, название страны. В период отсутствия работы в загранучреждении или организации в стране пребывания указать: период, домохозяйка (для женщин)/временно не работал (для мужчин), город, название страны. Название загранучреждения не писать.
Если в период пребывания в загранучреждении Вы числились на работе в России (декретный отпуск, отпуск без сохранения содержания, академический отпуск и др.) запись о деятельности в России необходимо прервать записью о нахождении в стране пребывания.
*Для женщин, состоящих(-вших) в браке, разведенных, вдов при наличии перерывов в работе указать: даты, домохозяйка и адрес проживания. Если на момент заполнения анкеты Вы не работаете, указать: дату, домохозяйка, адрес проживания.

	12
	В случае отсутствия: Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею.
В случае наличия перечислить все имеющиеся у Вас государственные награды, иные награды и знаки отличия, а также год награждения

	13
	Каждая новая запись должна отделяться друг от друга пустой строкой

При заполнении данной графы необходимо строго соблюдать порядок по степени родства, приведенный в вопросе анкеты.

К ближайшим родственникам также относятся: отчим, мачеха (если они проживают совместно с Вами или прописаны по Вашему адресу), братья и сестры по отцу или по матери. Несовершеннолетние дети супруга (супруги) от предыдущих браков указываются только в случае совместного проживания с Вами. Бабушки, дедушки, тёти, дяди, племянники и внуки НЕ относятся к ближайшим родственникам.
Если Ваши родители в разводе, указать, в каком году был расторгнут их брак. 
Пример: Брак родителей расторгнут в 1995 г.
Указать ФИО родственников, а также все прежние фамилии (имена, отчества) каждого родственника.

Места рождения родственников указать в соответствии с их свидетельствами о рождении по существовавшему на момент рождения административно-территориальному делению (город и область/село, район, область, край, республика (кроме Российской Федерации)).

Место работы, должность - указать официальное наименование организации, адрес (без индекса) и должность (по трудовой книжке родственника). Расшифровать аббревиатуры в названиях организаций (кроме общепринятых аббревиатур типа ЗАО, ООО, ФГУП, МИД и т.п.). Детям дошкольного возраста: дошкольник(-ца), учащимся школ и студентам: учащийся(-аяся)/студент(-ка), а также наименование учебного заведения и адрес (без индекса). Пенсионерам: пенсионер(-ка) или военный пенсионер. Инвалидам: инвалид детства или инвалид I, II или III группы.
Адреса проживания родственников указать без почтового индекса. Если место прописки родственника отличается от места его проживания, указать: прописан:…, проживает:…
В случае отсутствия сведений о месте работы и жительства бывшего(-ей) супруга/супруги указать: Другими сведениями не располагаю. Брак расторгнут в ____ году.
Указать сведения обо всех умерших близких родственниках (ФИО, дата и место рождения). В случае совпадения места смерти и места захоронения указать: Умер(-ла) 
в ___ году в ___ (город и область/село, район, область, край, республика (кроме Российской Федерации)). В случае несовпадения: Умер(-ла) в ___ году в  ___. Захоронен(-а) в ___. Название кладбища НЕ УКАЗЫВАТЬ

	14
	В случае отсутствия: Близких родственников, постоянно проживающих (проживавших) за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство, не имею.
При наличии у Вас родственников, постоянно проживающих (проживавших) за границей (+ страны СНГ), указать: ФИО, год рождения, степень родства, период проживания родственника(-ков) за границей, адрес места жительства


	14(1)
	Пример: Супруг(-га) - гражданин(-ка) Российской Федерации. Гражданства другого государства не имеет.
В случае наличия иного (отличного от гражданства Российской Федерации) гражданства: Супруг(-га) – гражданин(-ка) Таджикистана (Молдавии, Украины и т.д.)

	15
	Указать год(-ы), страну(-ы) и цель поездки (командировка по линии МИД России (либо других организаций или вузов); турпоездка; частная поездка; в качестве члена семьи и т.п.). Если выезжали за границу более 4 раз, указать: Неоднократно, далее перечислить последние 4-5 выездов. Лицам, ранее не выезжавшим за границу, указать: За границей не пребывал(-а)

	16
	Заполнить в соответствии с документом воинского учета (военнообязанный(-ая), звание). Если Вы не являетесь военнообязанным(-ой) или сняты с воинского учета по возрасту: Невоеннообязанный(-ая), или С воинского учета снят(-а) по возрасту

	17
	Если место Вашей прописки отличается от места проживания, указать оба адреса: прописан(-а):…, проживаю:…. Все адреса указать с почтовым индексом.

Указать домашний, служебный (с кодом города) и мобильный телефоны

	18
	Указать серию, номер, кем и когда выдан российский паспорт

	19
	Указать серию, номер, кем и когда выдан заграничный паспорт. В случае отсутствия действующего загранпаспорта: Заграничного паспорта не имею

	20
	Указать номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования

	21
	Указать ИНН

	22
	Если Вы не участвуете в выборных органах на момент заполнения анкеты: В выборных органах не участвую. Также указать другую информацию, которую желаете сообщить о себе либо указать Дополнительных сведений не имею


В конце анкеты ставится дата на момент заполнения и подпись.
