АВТОБІОГРАФІЯ

Автобіографія – 
це документ щодо особового складу, у якому особа повідомляє основні факти своєї біографії. Автобіографію пишуть власноруч. 
Характер тексту розповідний, виклад відомостей хронологічний. 
Кожне наступне повідомлення починається з нового абзацу













	Реквізити

	1
	Назва виду документа

	2
	Прізвище, ім’я, по батькові (у називному відмінку)

	3
	Дата народження: число, місяць, рік

	4
	Місце народження: село, селище, місто, район. Усі відомості про місце народження пишуть так, як вони зазначені у свідоцтві про народження

	5
	Відомості про навчання: повне найменування навчальних закладів, 
назви отриманих спеціальностей (за дипломом)

	6
	Відомості про трудову діяльність

	7
	Нагороди, стягнення, заохочення

	8
	Відомості про громадську роботу

	9
	Короткі відомості про склад сім’ї (подають без уживання присвійних займенників). Якщо неодружені чи незаміжні, зазначити прізвище, ім’я,
по батькові, рік народження, місце навчання чи роботи, посаду батька, матері та сестер, братів, якщо вони не мають своєї сім’ї. 
Якщо одружені чи заміжні, зазначити прізвище, ім’я, по батькові, рік народження, місце роботи чи навчання дружини, чоловіка та дітей

	10
	Дата укладання (ліворуч)

	11
	Підпис укладача (праворуч)
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Зразок автобіографії


Автобіографія

Я, Харченко Олена Сергіївна, народилася 17 квітня 1989 року в м. Харків. 
2006 р. закінчила Харківську гімназію № 45. 
Цього ж року вступила на фінансовий факультет Харківського національного економічного університету імені Семена Кузнеця, після закінчення якого 2011 р. мені надано кваліфікацію економіста за спеціальністю "Фінанси і кредит". У період навчання проходила виробничу практику в Державній податковій інспекції м. Харків. 
Під час навчання в університеті брала активну участь у громадському житті колективу. 
Із 2011 р. працюю у фірмі "САД" на посаді менеджера сервісної групи. 
Склад сім'ї:
батько – Харченко Сергій Іванович, 1957 р. н. – учитель Харківської гімназії № 68; 
мати – Харченко Марина Миколаївна, 1959 р. н. – майстр-технолог ВАТ "Наша фірма". 
Домашня адреса: м. Харків, вул. Іванова, буд. 56, кв. 9.
Контактний телефон: (097) 564-62-17.

07.11.2019                                                                                       Підпис


