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Перечень документов, необходимых для ведения личного дела государственного служащего

1. В государственном органе личное дело ведется в бумажном виде в одном экземпляре и хранится в службе управления персоналом (кадровой службе) государственного органа по месту работы государственного служащего до его увольнения.
Личные дела государственных служащих дублируются в электронном виде в информационной системе «Е-қызмет», либо в ведомственной информационной системе по управлению персоналом.
Личные дела государственных служащих, назначаемых на должности Президентом Республики Казахстан, ведутся в Администрации Президента Республики Казахстан и в государственном органе, где работают данные лица.
2. Личное дело включает следующие документы:
1) послужной список государственного служащего по форме, утвержденной уполномоченным органом по делам государственной службы; 
2) копии документов об образовании и приложений к ним, а также документов о присвоении ученых степеней и званий (при наличии). 
К копиям документов об образовании, полученным гражданами Республики Казахстан в зарубежных организациях образования, прилагаются копии удостоверений о признании или нострификации данных документов об образовании, выданных уполномоченным органом в сфере образования, за исключением документов об образовании, выданных зарубежными высшими учебными заведениями, научными центрами и лабораториями гражданам Республики Казахстан – обладателям международной стипендии «Болашак», 
а также подпадающих под действие международного договора (соглашение) 
о взаимном признании и эквивалентности. 
К копиям документов об образовании, выданным обладателям международной стипендии «Болашак», прилагается копия справки о завершении обучения по международной стипендии Президента Республики Казахстан «Болашак», выданной акционерным обществом «Центр международных программ».
К копиям документов об образовании, подпадающих под действие международного договора (соглашения) о взаимном признании 
и эквивалентности, прилагаются копии справок о признании данных документов об образовании, выданных уполномоченным органом в сфере образования;
3) копии актов уполномоченного лица о приеме на работу, назначении на должность, освобождении от занимаемой должности, увольнении с работы или выписки из указанных актов;
4) выписки из актов Главы государства о награждении государственными наградами и юбилейными медалями (при наличии);
5) оригинал трудового договора с административным государственным служащими (при наличии);
6) копия письма органов национальной безопасности Республики Казахстан о результатах специальной проверки (хранится только в государственном органе, направившим документы государственного служащего в органы национальной безопасности Республики Казахстан для проведения данной специальной проверки). При дальнейшем перемещении государственного служащего сведения о результатах специальной проверки указываются в послужном списке государственного служащего;
7) копия бланка с текстом присяги, подписанный государственным служащим;
8) копия договора на доверительное управление имуществом (при наличии); 
9) копии актов уполномоченного лица о наложении на государственного служащего дисциплинарных взысканий и их снятии за последние три года (при наличии); 
10) автобиография государственного служащего с указанием следующих сведений: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения; с какого времени начал работать, кем, где, когда работал(а), причины перехода; когда и кем призывался на службу в Вооруженные Силы, где и в качестве кого проходил службу; фамилия, имя, отчество, дата, месяц и год рождения родителей, жены (мужа), детей, близких родственников; привлекался ли государственный служащий либо его (ее) жена (муж) и родственники к уголовной ответственности (когда, за что).
Автобиография пишется собственноручно. При этом, допускается набор текста автобиографии на компьютерной технике при парафировании каждого листа подписью государственного служащего;
11) копия военного билета (при наличии). 
3. При изменении анкетно-биографических данных государственный служащий в течение одного месяца информирует службу управления персоналом (кадровую службу) с представлением копий и подлинников документов, свидетельствующих об изменении анкетно-биографических данных для сверки.
4. Актуализация документов, необходимых для ведения личного дела государственного служащего, осуществляется службой управления персоналом государственного органа на ежегодной основе до 10 декабря текущего года.

