
Памятка для работника, принимающего анкету
у кандидата при поступлении на работу

1. Анкета должна быть заполнена кандидатом по форме, утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 г.          № 667-р, в последней редакции.
2. При приеме заполненной анкеты необходимо проверить правильность заполнения следующих пунктов:
2.1. Пункт 11 – он должен быть заполнен в хронологической последовательности, с указанием месяца и года. Также должны быть указаны периоды учебы в высших и средних специальных учебных заведениях, военная служба.
2.2. Пункт 13 – в нем должна быть отражена следующая информация:
 перечислены все близкие родственники (отец, мать, братья, сестры, дети; супруги, в том числе бывшие). В случае отсутствия какой-либо информации о родственнике, в соответствующей графе должна быть сделана запись: «Сведений не имею».
 девичьи фамилии родственников;
 информация об умерших родственниках;
 напротив каждого родственника указаны места работы и замещаемые должности, в том числе указан соответствующий статус у безработных;
 если родственник работает в ИП, то указано полное наименование ИП (в том числе, если сам родственник является ИП);
 указаны места воспитания/обучения детей с соответствующим статусом: на домашнем воспитании/воспитанник/учащийся/студент.
2.3. Пункт 21 – заполнен ИНН (если имеется) или есть отметка об его отсутствии.
ИНН содержит 12 знаков.












ЧЕК-ЛИСТ

	1
	Анкета заполнена согласно утвержденной форме в последней редакции?
	[image: ]

	2
	Трудовая деятельность заполнена в хронологической последовательности, с указанием месяца и года?
	

	3
	Указаны место и период обучения в высших и средних специальных учебных заведениях, а также военная служба?

	

	4
	Перечислены все близкие родственники, в том числе бывшие супруги?
	

	5
	Указаны девичьи фамилии родственников?

	

	6
	Указана информация об умерших родственниках?

	

	7
	Указаны места работы и замещаемые должности родственников (полное наименование ИП), в том числе статус безработных?

	

	8
	Указаны места воспитания/обучения детей развернуто? (домашнее воспитание, название ДС, СОШ, СУЗА/ВУЗА и т.п.)

	

	9
	Указан ИНН?
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