Методические рекомендации по написанию характеристики для представления к награждению муниципальными наградами
	I
	Анкетные данные 
	1. год рождения

2. образование (среднее, высшее и т.д.)

3. учебное заведение

4. специальность

5. ученая степень и звание (если имеется)



	II
	Трудовая деятельность
	1. общий стаж трудовой деятельности

2. стаж на данном предприятии

3. конкретные заслуги в  трудовой деятельности

Слова помощники: под руководством (за время работы), при содействии (с участием), большое внимание уделяет, значительное место в деятельности занимает, одним из важнейших направлений в деятельности является, за период работы проявил себя, положительная динамика, практические навыки, преемственность, внедрено, повышение квалификации, самообразование, наставничество, применил, обеспечил, благодаря высокому профессионализму.



	III
	Профессиональные и личные качества
	1. качества руководителя, работника

2. качества личности

3. отношения в коллективе

Слова помощники: настойчивость, целеустремленность, оперативно руководит и контролирует работу, использует современные компьютерные технологии, высокая культура общения, корректность, тактичность, грамотность, трудолюбие, исполнительность, пользуется уважением и авторитетом в коллективе, коммуникативность, ответственность

	IV
	Наличие наград
	1. награды организации, учреждения 
2. муниципальные награды, дата

3. областные награды, дата

4. государственные награды, дата

	V
	Назначение характеристики
	             Например,  кандидатура ФИО рекомендована для награждения Благодарственным письмом Главы Мошенского муниципального района

	VI
	Подпись и печать
	Характеристика подписывается работодателем, скрепляется печатью организации(при наличии). Характеристика руководителя предприятия, учреждения, организации подписывается заместителем главы администрации, координирующим социально-экономическое направление развития в сфере деятельности данного предприятия, учреждения, организации.


