Внутрішній опис документів особової справи складається відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року №1000/5. Він містить перелік документів, розміщених у певній підшивці (томі) особової справи державного службовця. Типова форма внутрішнього опису включає такі відомості:
Прізвище, ім'я, по батькові державного службовця. Найменування структурного підрозділу, в якому працює державний службовець. Індекс та номер особової справи. Порядковий номер документа в підшивці справи. Назва або вид документа. Дата документа. Номер документа (за наявності). Кількість аркушів документа.
Наприклад:
Іваненко Петро Андрійович Відділ правового забезпечення Особова справа № 27, індекс 02-11
1. Автобіографія від 12.05.2018 р., 2 арк.
2. Копія диплома ХМ №98765432, виданого 30.06.2002 р., 1 арк.
3. Трудова книжка серії АВ №1234567 від 01.09.2002 р., 6 арк.
4. Особова картка від 15.06.2018 р., 3 арк.
5. Характеристика з попереднього місця роботи від 20.04.2018 р., 1 арк.
6. Наказ про призначення на посаду від 01.07.2018 р. №123, 1 арк.
Усього до підшивки внесено 6 (шість) документів на 14 аркушах.
Внутрішній опис складається працівником служби управління персоналом або архіву, уповноваженим на формування особових справ. Він підписується цим працівником із зазначенням посади, прізвища та ініціалів і підшивається до відповідної підшивки особової справи. При надходженні до підшивки нових документів внутрішній опис оновлюється шляхом внесення відповідних записів. Цей документ заповнюється розбірливим почерком або друкованим способом без виправлень та помарок.
Внутрішній опис документів особової справи є важливим документом, який визначає порядок та структуру особової справи працівника в організації. Цей опис регулюється відповідним законодавством України, зокрема Законом "Про захист персональних даних" та іншими нормативно-правовими актами, які стосуються кадрової діяльності.
Основна мета внутрішнього опису полягає в забезпеченні структурованого та систематизованого зберігання особової інформації про працівників. Він визначає перелік документів, які мають бути включені до особової справи та порядок їхнього розміщення.
Приклад внутрішнього опису документів особової справи:
1. Анкета працівника.
2. Копія трудового договору або наказу про прийняття на роботу.
3. Копія наказу про призначення на посаду та про зміни у посаді.
4. Копія особової картки.
5. Довідки про підвищення кваліфікації.
6. Декларації про майновий стан.
7. Медична довідка.
8. Листи рекомендації.
9. Службові записки та інші документи, які стосуються трудової діяльності працівника.
Важливо, щоб внутрішній опис відповідав вимогам законодавства та внутрішнім правилам організації щодо зберігання та обробки персональних даних працівників. Такий опис допомагає забезпечити належний кадровий облік та дотримання працівниками норм трудового законодавства.
Внутрішній опис документів особової справи
I. Загальні відомості
1. Прізвище, ім'я, по батькові працівника: ____________________________________________________________________
2. Посада: ____________________________________________________________________
3. Підрозділ: ____________________________________________________________________
4. Дата початку ведення особової справи: "___" _____________ року
II. Перелік документів, що містяться в особовій справі
	№ п/п
	Назва документа
	Дата складання
	Примітки

	1
	Особова картка державного службовця (форма П-2ДС)
	___________________
	-

	2
	Копія паспорта громадянина України
	___________________
	-

	3
	Копія трудової книжки
	___________________
	-

	4
	Автобіографія
	___________________
	-

	5
	Документи про освіту
	___________________
	-

	6
	Документи про підвищення кваліфікації
	___________________
	-

	7
	Медична довідка про стан здоров'я
	___________________
	-

	8
	Довідка про допуск до державної таємниці (у разі наявності)
	___________________
	-

	9
	Заява про участь у конкурсі з наданням згоди на обробку персональних даних
	___________________
	-

	10
	Письмова згода на проведення спеціальної перевірки
	___________________
	-

	11
	Протокол (витяг з протоколу) засідання конкурсної комісії
	___________________
	-

	12
	Наказ про призначення на посаду
	___________________
	-

	13
	Копії документів про зміни анкетних даних
	___________________
	-

	14
	Копії документів про підвищення рівня професійної компетентності
	___________________
	-

	15
	Матеріали оцінювання результатів службової діяльності
	___________________
	-

	16
	Дисциплінарна справа (за наявності)
	___________________
	-

	17
	Інші документи, що стосуються службової діяльності державного службовця
	___________________
	-


III. Підсумок
Всього в особовій справі ___________________ аркушів.
IV. Підпис відповідальної особи
___________________ (прізвище, ім'я, по батькові)
"___" _____________ року
Примітки:
· Цей шаблон Внутрішнього опису документів особової справи складено відповідно до вимог Постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження Порядку ведення, обліку та зберігання особових справ державних службовців в органах виконавчої влади"
· При заповненні Внутрішнього опису документів особової справи необхідно використовувати чітке та розбірливе письмо.
· Внутрішній опис документів особової справи зберігається в ній протягом усього періоду її ведення.
Внутрішній опис документів особової справи - це документ, який містить перелік документів, що складають особову справу державного службовця. Він використовується для обліку документів, що підтверджують працевлаштування державного службовця в державній установі.
Внутрішній опис документів особової справи складається з наступних частин:
· перелік документів, що підтверджують працевлаштування державного службовця в державній установі
· перелік документів, що підтверджують освіту державного службовця
· перелік документів, що підтверджують досвід роботи державного службовця
· перелік документів, що підтверджують спеціальність державного службовця
· перелік документів, що підтверджують інші відомості про державного службовця
Внутрішній опис документів особової справи повинен бути підписаний керівником державної установи та затверджений керівником держави.
Законодавство України, що регулює Внутрішній опис документів особової справи, включає:
· Конституція України
· Закон України "Про державну службу" від 01.07.1992 року
· Положення про державну службу, затверджене Кабінетом Міністрів України
Приклад заповнення Внутрішнього опису документів особової справи:
· Перелік документів, що підтверджують працевлаштування:
· контракт на працю
· свідоцтво про працевлаштування
· свідоцтво про звільнення
· Перелік документів, що підтверджують освіту:
· диплом про вищу освіту
· свідоцтво про атестат зросту
· Перелік документів, що підтверджують досвід роботи:
· свідоцтво про стажування
· свідоцтво про роботу
· Перелік документів, що підтверджують спеціальність:
· свідоцтво про спеціальність
· свідоцтво про кваліфікацію
· Перелік документів, що підтверджують інші відомості:
· свідоцтво про медичне обстеження
· свідоцтво про мовні навички
Внутрішній опис документів особової справи є важливим документом для державної установи, оскільки він дозволяє відображати структуру державної установи, відслідковувати зміни в складі персоналу та виконувати статистику та звітність.

