Автобіографія
  Автобіографія — це документ, у якому особа, що складає його, подає опис свого життя та діяльності в хронологічній послідовності.
[bookmark: _GoBack]    Автобіографія має бути вичерпною й лаконічною, може писатися від руки або з використанням технічних засобів. Залежно від призначення автобіографія може бути:
- автобіографією-розповіддю (укладається в довільній формі);
- автобіографією-документом (точно викладаються основні факти).
    Автобіографія складається з таких реквізитів:
1. Назва документа.
2.Текст.
3. Дата.
4.Підпис, ініціали, прізвище особи, яка написала автобіографію.
     Основними складовими частинами тексту автобіографії є:
1. П.І.Б.
2. Дата і місце народження.
3. Відомості про батьків.
4. Освіта.
5. Період військової служби (для чоловіків).
6. Трудова діяльність.
7. Сімейний стан і коротка інформація про дружину (співмешканку) і дітей.
8. Відомості про декретні відпустки (для жінок) 
9. Інформація про особисті досягнення, нагороди, заохочення.
10. Інформація про хобі.
11. Паспортні дані (серія, номер паспорта, ким і коли виданий, реєстрація)
12. Фактичну домашню адресу.
13. Контакти (телефон мобільний, домашній, e-mail)
14. Дата написання автобіографії.
15. Особистий підпис. 

