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· Заполнение "шапки" личной карточки · Раздел I "Общие сведения" · Раздел II "Сведения о 
воинском учете" · Раздел III "Приём на работу и переводы на другую работу" и раздел XI 
"Основание прекращения трудового договора (увольнения)" · Раздел IV "Аттестация" · Раздел V 
"Повышение квалификации" · Раздел VII "Награды (поощрения), почетные звания" · Раздел VIII 
"Отпуск" · Раздел IX "Социальные льготы" · Раздел X "Дополнительные сведения" · Изменение 
сведений о работнике Личная карточка ... Для полного и всестороннего учёта персонала в 
организациях применяются личные карточки работников. На их основании формируется картотека 
личного состава. В зависимости от количества сотрудников, карточки располагаются в картотеке 
либо в алфавитном порядке, либо по структурным подразделениям. В качестве бланка применяется 
унифицированная форма № Т-2, которая отражает все необходимые сведения о личности работника 
и его трудовой деятельности. Пример заполнения личной карточки работника Т-2 Личная карточка 
— форма № Т-2 заполняется на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу на 
работников всех категорий. Форма личной карточки Т-2 утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты». Заполнение личной карточки производит работник 
кадровой службы. Заполнение личной карточки работника таит в себе много особенностей. 
Рассмотрим эту процедуру более детально на примерах. Унифицированная форма личной карточки 
№ Т-2 состоит из четырех листов и содержит следующие разделы: I. "Общие сведения"; II. 
"Сведения о воинском учете"; III. "Прием на работу и переводы на другую работу"; IV. 
"Аттестация"; V. "Повышение квалификации"; VI. "Профессиональная переподготовка"; VII. 
"Награды (поощрения), почетные звания"; VIII. "Отпуск"; IX. При заполнении пункта 5 о владении 
иностранным языком следует указать степень знания языка: «владею свободно», «читаю и могу 
объясниться» или «читаю и перевожу со словарём». Обратите внимание! Графа "Состояние в браке" 
заполняется строго в соответствии с классификатором ОКИН. Здесь не допускаются простые 
формулировки типа "незамужем" или "холост". Личная карточка работника – это документ, который 
заводит кадровая служба на каждого сотрудника при его трудоустройстве. Она необходима для 
ведения учета труда персонала в организации. Личная карточка включается в состав личного дела и 
заполняется сотрудником отдела кадров на основании приказа о приеме на работу, паспорта 
гражданина РФ, трудовой книжки, документа об образовании, страхового свидетельства 
государственного пенсионного страховании, документов воинского учета и других документов ... 
Одним из документов, которые должны вести службы кадрового учета, попросту отдел кадров – 
личная карточка сотрудника, в которую заносят все его данные, заполненные на основании 
первичных документов и приказов. Необходима для всестороннего и более полного учета 
сотрудников на предприятии. Потребуется для ведения персонифицированного учета. К тому же это 
весьма удобно, когда в одном документе отображена вся необходимая информация о работнике. 
Личная карточка работника (Форма Т-2) отражает сведения о личности работника и его трудовой 
деятельности. В разделе можно заполнить личную карточку сотрудника по типовой форме Т-2 и 
скачать образец. Личная карточка работника оформляется на всех работников, принятых по 
трудовому договору независимо от того, является ли данное место работы основным или работник 
принят по совместительству. На лиц, выполняющих работу по гражданско-правовому договору, 
личная карточка (форма Т-2) не оформляется. 


