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1. Документи щодо особового складу.
            а)  автобіографія
          Автобіографія (від грецьк. аотос; — сам і plot; — життя) — документ, що містить опис життя та діяльності особи і складається нею самою. Автобіографія пишеться у довільній формі, проте існують її обов'язкові складові, як-от:

          • назва виду документа (Автобіографія);

• прізвище, ім'я, по батькові автора;

• дата народження (число, місяць, рік);

• місце народження;

• відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних закладів);

• відомості про трудову діяльність;

• відомості про громадську роботу;

• сімейний стан і склад сім'ї (батьки, дружина/чоловік, діти);

• домашня адреса і номер телефону;

• дата складання;

• підпис.

Усі відомості в автобіографії викладаються від першої особи (я навчався, маю державні нагороди тощо). Займенник я, яким звичайно починається автобіографія, у наступних реченнях може опускатися (1976року переїхав до Вінниці. Наступного року вступив до КДУ). Відомості про навчання і роботу викладаються у хронологічній послідовності. Обов'язково вказуються повні найменування навчальних закладів, в яких автор здобував освіту, і підприємств чи установ, у яких працював.

Автобіографія є офіційним діловим документом, тому в ній зайві літературні тропи (метафори, епітети тощо), а також діалектна, просторічна чи інша нелітературна лексика. У цьому документі викладається інформація лише про ті події, які відбулися, і не пишеться про бажання, сподівання, плани автора тощо.

Автобіографії літературно-публіцистичного характеру (це часто автобіографії письменників) можуть містити емоційно-експресивні елементи, вони не належать до офіційно-ділового стилю.

Ось зразок автобіографії.

Автобіографія

Я, Стеценко Михайло Васильович, народився 15 грудня 1963року в селі Дмитрушки Уманського району Черкаської області. У 1970 р. пішов до школи. Закінчив школу в 1980 р. із золотою медаллю.

У1980 році вступив на фінансово-економічний факультет Київського інституту народного господарства і закінчив його у 1985 році, здобувши спеціальність економіст.

З 1991 по 1992 рік працював у Жовтневому відділенні держбанку м. Києва. З 1993 р. працюю в департаменті бухгалтерського обліку НБУ на посаді головного економіста відділу методології.

У1991 році закінчив трирічні міські курси англійської мови.

Склад сім "і:

мати — Стеценко Стефанія Василівна, пенсіонер;

дружина — Стеценко Марія Степанівна, учитель хімії середньої школи № 45 м. Києва;

дочка — Стеценко Світлана Михайлівна, навчається у 7 класі середньої школи № 88 м. Києва.

Підпис 22 жовтня 2000 р.

            б) резюме

Резюме — це документ про особисті, освітні та професійні дані, що складається при прийомі на роботу до комерційних підприємств. Особливістю цього документа є стислість (його обсяг, як правило, не перевищує 1 аркуша). У резюме відомості про професійну діяльність та освіту викладаються у зворотному хронологічному порядку. Графа "Додаткові відомості" містить інформацію про навички чи досягнення в будь-якій галузі, наприклад відомості про володіння іноземними мовами і комп'ютером, вміння керувати автомобілем, участь у наукових конференціях, наявність друкованих праць, громадську діяльність, інтереси претендента тощо. У резюме може зазначатися мета — посада (робота), на яку претендує автор, і бажана заробітна плата.

Отже, основними складовими резюме є такі:

• назва виду документа (Резюме);

• прізвище, ім'я, по батькові;

• адреса;

• телефон;

• дата і місце народження;

• мета;

• професійний досвід;

• освіта;

• сімейний стан;

• додаткові відомості;

• підпис.

Наведемо зразок заповненого резюме.

Резюме

Прізвище, ім'я, по батькові: Василенко Тетяна Семенівна Адреса: 03065. м. Київ-65. вул. Метробудівська, буд. 5. кв. ЗО Телефон: 483-40-45

Дата і місце народження: 14 січня 1960р.. м. Івано-Франківськ Мета: робота перекладачем

Професійний досвід: 1997-2000 — перекладач у канадській нафтогазовій компанії "Lateral Vector Resources". Відповідала за зв'язок з партнерами, вела кореспонденцію.

1994-1997 — перекладач у київському офісі австрійської компанії NZ Techno, яка спеціалізується на просуванні на ринках Східної Європи медичного обладнання для інтенсивної терапії. Вела кореспонденцію. перекладала технічні інструкції для лікарів, здійснювала переклад на семінарах.

1993-1994 — перекладач на студії ICTV. Перекладала науково-популярні фільми:

1983-1988 викладач англійської мови у середній школі № 26 м. Києва.

Освіта:

1989-1992 — навчання в аспірантурі при Київському державному університеті ім. Т. Г. Шевченка. У1993 р. захистила кандидатську дисертацію на тему "Композити іншомовного походження у сучасній англійській мові".

1977-1982 — навчання на факультеті романо-германської філології Київського державного університету ім. Т. Г. Шевченка. Набула фаху викладача англійської та німецької мов.

Сімейний стан: заміжня, двоє дітей (15 і 18років)

Додаткові дані: маю досвід роботи з текстовим і графічним редакторами у середовищах DOS і WINDOWS, вільно володію польською мовою (закінчила дворічні курси, пройшла стажування у Варшаві). 5років воджу автомобіль.

Підпис

            в) характеристика

Характеристика — це документ, у якому оцінюються ділові та моральні якості особи. Вона подається при вступі до середніх і вищих навчальних закладів, при висуванні на виборні посади, при атестаціях та в інших випадках. Характеристики видаються адміністрацією підприємства (організації, навчального закладу) на прохання працівника (студента, практиканта тощо).

Характеристика складається із таких реквізитів:

1. Назва виду документа — Характеристика — угорі аркуша.

2. Анкетні дані особи: прізвище, ім'я, по батькові, посада, учений ступінь і звання, рік народження (у родовому відмінку), освіта. Ці дані розташовуються у стовпчик справа.

3. Дані про трудову діяльність (фах, посада, тривалість роботи на підприємстві, просування по службі, рівень професійної майстерності). Студенти зазначають, з якого часу навчаються, за яким фахом.

4. Власне характеристика, у якій зазначають:

• ставлення до роботи (навчання);

• підвищення професійного та наукового рівня;

• стосунки в трудовому (навчальному) колективі;

• нагороди, заохочення (стягнення).

5. Призначення характеристики.

6. Дата складання.

7. Підпис відповідальної службової особи, печатка організації, що видала характеристику.

Текст характеристики викладається від третьої особи. Особливості характеристик покажемо на двох зразках.

Характеристика

Петренка Максима Сергійовича, плиточника-облицювальника БМУ-7, 1981 року народження, освіта середня спеціальна

Петренко Максим Сергійович працює плиточником-облицювальником у БМУ-7 з вересня 1998 року. За час роботи на підприємстві виявив себе як кваліфікований фахівець. У жовтні 1999 р. йому було присвоєно 4 розряд. Роботу виконує якісно, відповідально ставиться до своїх обов'язків. Дисциплінований.

Постійно підвищує свій професійний рівень. Опанував суміжну професію муляра. З вересня 1999 р. навчається на заочному відділенні Київського університету будівництва та архітектури.

Бере участь у житті колективу, входить до складу комісії з охорони праці.

Має шану в колег. Доброзичливий, комунікабельний, увічливий.

Характеристику видано для подання у Печерський РВК м. Києва.

Директор БМУ-7 (підпис) С. С. Салій

Печатка та Дата

Характеристика
Півник Ірини Андріївни, доцента кафедри іноземних мов Київського інституту Сухопутних військ, 1960 року народження, освіта вища

Півник Ірина Андріївна працює викладачем іноземних мов у Київському інституті Сухопутних військ з вересня 1985 року. За час роботи в інституті зарекомендувала себе сумлінним, компетентним і досвідченим викладачем, який проводить заняття на високому науково-методичному рівні, застосовує передові методи навчання, постійно підвищує свій професійний рівень.

Ірина Андріївна вміє викликати у курсантів інтерес до свого предмета, залучити їх до активної творчої роботи на заняттях. Викладач упроваджує у викладання дисципліни елементи ефективного оволодіння іноземною мовою, на заняттях застосовує методику співробітництва.

Ірина Андріївна постійно займається науковою роботою: бере активну участь у наукових конференціях, друкує статті у науково-методичних збірниках, випустила 4 навчальні посібники з англійської мови. Протягом 5 років Півник І. А. очолює предметно-методичну комісію, допомагає в роботі молодим викладачам, з увагою ставиться до діяльності колег.

Ірина Андріївна — серйозна, доброзичлива і комунікабельна людина, вимоглива до себе й інших. Вона користується у колективу кафедри та у курсантів заслуженим авторитетом і повагою.

Характеристика видана для подання до ....

Завідувач кафедри В. М. Сокирко

2. Правила правопису іншомовних прізвищ та географічних назв.
            а) правила правопису іншомовних прізвищ
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	Ільїн 

Гур'їн 

Мар'їно

	ио

	Голембиовский

Пиотрбвский 

Миодбвич
	польське спо​лучення -іо після губних;
	йо

	Голембіовський 

Пйотровський 

Миодбвич

	
	Аниблек 

Генсибрский, 

Козиолецкий
	після м'яких приголосних

	ьо

	Аньблек 

Генсьбрський 

Козьолецький

	ь

	Коньков 

Кольцов 

Ильеску 

Гомель 

Октябрьск 

Дамаск 

Горький
Дьяков 

Касьянов 

Татьяничев 

Мяльцев 

Чайкбвский 

Мозовецкий 

Французский
	згідно з пра​вилами написання знака м'якшення та апострофа

	ь

	Коньков 

Кольцов 

Ільєску 

Гомель 

Октябрськ 

Гале Дамаск) 

Горький — (виняток) 

Дьяков 

Касьяиов 

Татьяничев 

Мяльцев 

Чайкбвський 

Мозовецький 

Французький

	
	Обь 

Пермь 

Тверь
	
	без ь

	Об 

Перм 

Твер

	
	Ковьяров 

Арефьев 

Гурьев 

Новие Воробьй
	
	з апо​стро​фом

	Ков'яров 

Ареф'єв 

Гур'єв 

Нові Вороб'ї

	
	Белов 

Вязьма 

Ветров 

Пясецкий 

Репин 

Рюмин 

Ряхин
	
	без апо​строфа

	Белов 

Вязьма 

Вєтров 

Пясецький 

Рєпін 

Рюмін 

Ряхін


Увага! Якщо в паспорті чи іншому документі прізви​ще записано неправильно, слід у примітці зазначити: Таке прізвище записано в паспорті (свідоцтві), або ж пода​ти правильне прізвище, указавши в примітці: У пас​порті (свідоцтві) прізвище записано неправильно як...
            б)  географічні назви
        Географічні назви так само бувають іменникового або прик​метникового типу, що й визначає характер їхніх граматичних форм.
Зразки відмінювання географічних назв
	н.
	(м.) Харків (Лозов-а, Барвінков-є)
	(р.) Дніпр-6 (Інгулець, Вісл-а)

	р.
	Харков-а (Лозов-ог, Барвінков-ого)
	Дніпр-а (Інгульц-я, Вгсл-и)

	д.
	Харков-у (Лозов-гй, Барвінков-ому)
	Дніпр-бві (Інгульц-еві, Вгсл-і)

	з.
	Харків (Лозов-у, Барвгнков-е)
	Дніпр-6 (Інгулець, Вгсл-у)

	Ор.
	Харков-ом (Лозов-бю, Барвгнков-им)
	Дніпр-бм (Інгульц-ем, Вгсл-ою)

	м.
	(у) Харков-і (Лозов-гй, Барвінков-ому)
	...Дніпр-г (Інгульц-г, Вгсл-і)

	Кл.
	Харков-е (Лозов-а, Барвгнков-е)
	Днгпр-е (Інгульц-ю, Вгсл-о)

	Н.
	(с.) Верхн-я Мануйлівк-а
	(г.) Карпат-и

	р.
	Верхнь-ог Мануйлівк-и
	Карпат

	д.
	Верхн-ій Мануйлівц-і
	Карпат-ам

	з.
	Верхн-ю Мануйлівк-у
	Карпат-и

	Ор.
	Верхнь-ою Мануйлівк-ою
	Карпат-ами

	м.
	(у) Верхн-ій Мануйлівц-і
	...Карпат-ах

	Кл.
	Верхн-я Мануйлівк-о
	Карпат-и


Для уникнення можливих неточностей і непорозумінь в офі​ційних документах, повідомленнях, військовій та географічній літе​ратурі не узгоджуються з пояснюваною родовою назвою у формі непрямого відмінка прикладки, що означають назви:
— міст (м.) — Народився в місті Житомир;
— станцій (ст.) - Під'їхали до станції Мерефа;
— селищ міського типу (смт) - За селищем міського типу Зіньки;
— сіл (с.) — Родом із села Муровані Кирилівці;
— висілків — У висілку Грушівка;
— аулів — Виїхав з аулу Агарак;
— озер (оз.) — Відпочивав на озері Свитязь;
— бухт — Корабель вийшов із бухти Золотий Ріг;
— застав — Під заставою Тиха;
— гір (г.) — Зупинилися табором на горі Говерла;
— рік (р.) - Користувалися водою з річки Сейм; ~ островів (о-в) — на острові Ява;
— пустель, вулканів - У пустелі Каракум, поблизу вулка​на Везу вій; у
— республік - (країн, держав) Учора повернувся з Рес​публіки Ємен.
При відсутності слів місто, село, озеро й под. назви відміню​ються: Надійшли вітання від колег із Одеси.
Це правило поширюється також на назви планет, комет, ас​тероїдів: Ракета досягла поверхні планети Сатурн; Ведуться спостереження за кометою Когоутека.
Не узгоджується також перша частина складних географіч​них назв при творенні прикметникових форм. Це стосується складних назв, у яких:
а) друга частина є прикметником: Білгород-Дністровсь​кий — Білгород-Дністровського р-ну;
б) друга частина є числівником: Знам'янка Друга -Знам'янкодругий;
в) друга частина є іменником: Біла Церква — Білоцерків​ський р-н, Талди-Курган - Талди-Курганський р-н; друга частина є іменником, що вказує на місце розташування насе​леного пункту: Калач-на-Дону - Калачдонському р-ну.
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