
Претендент, подготовив документы, оформляет личное дело по предлагаемому образцу. Желательно оформить личное дело либо в папку с зажимом документов, либо в папку-скоросшиватель в файлы. Личное дело состоит из двух разделов: первый раздел оформляется в отделе кадров (анкеты приобщает претендент), второй раздел оформляет претендент.

Титульный лист:
ЛИЧНОЕ ДЕЛО

гражданина, претендующего на должность в системе Следственного комитета

	Фамилия, имя, отчество
	

	На какую должность рассматривается
	


Личное дело открывает опись документов:
Опись документов
	№ п.п.
	Наименование
	Количество листов

	1. Документы по изучению кандидата

	1. 
	Анкета
	

	2. 
	…………..
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	2. Документы кандидата (согласно описи раздела)


	1. 
	Личный листок по учёту кадров
	

	2. 
	Автобиография
	

	3. 
	Заявление о рассмотрении в качестве претендента на службу
	

	4. 
	Копия диплома с приложением (зачетная или оценочная ведомость)
	

	5. 
	Копия паспорта (все листы), претендента и супруги (супруга)
	

	6. 
	………. ( в соответствии с перечнем документов)
	

	7. 
	Справка ИЦ УВД
	


