
Инструкция по заполнению запроса в личном кабинете на 
Едином портале государственных услуг на получение услуги 

«Получение архивных документов»


1. Произвести вход в личный кабинет на Едином портале 
государственных услуг https://www.gosuslugi.ru/





2. В строке поиска набрать название услуги: «Получение архивных 
документов»


https://www.gosuslugi.ru/


3. Выбрать вариант: «Получение архивных документов»




4. В окне с основной информацией об услуге необходимо нажать 
кнопку «Начать»




5. Порядок заполнения запроса:



1) Выбрать категорию «Заявитель обратился лично» 

 
 



2) Проверить корректность отображаемых данных о заявителе. Если 
Ваши данные актуальны и не требуют внесения каких-либо 
изменений - необходимо нажать на кнопку «Верно»




3) Проверить и подтвердить при помощи кнопки «Верно» свои  
личные данные:


- Контактный телефон

 



- Электронная почта 
 

- Адрес регистрации заявителя




4) Выбрать цель обращения, например: «Подтверждение трудового 
стажа, заработной платы»






5) Заполнить поля запроса: 

- Наименование организации - «Администрация Каслинского 
муниципального района» ввести вручную


- Местонахождение организации - «Касли, Ленина, 55» и выбрать из 
справочника (доступен при начале ввода адреса). 


- При уточнении адреса активировать окно «Нет квартиры»




- Выбрать временной интервал для запроса (то есть период, за 
который необходимо получить сведения)


- В поле «Текст запроса» указать наименование организации, 
подразделение, должность и нажать «Далее»


- В разделе «Загрузить документ» прикрепить копию трудовой 
книжки (при наличии) и нажать на кнопку «Далее»




- Выбрать вид запрашиваемого документа, например: «Архивная 
справка» 

 

- Выбрать подразделение оказывающее услугу «Архивный отдел 
администрации Каслинского муниципального района» (выбор из 
справочника)




- Нажать на кнопку «Подать заявление»



