ХАРАКТЕРИСТИКА
на ______________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові; посада)

____________________ _____року народження, освіта (рівень освіти), у _____ році
(прізвище, ініціали)

закінчив(ла) 

(назва навчального закладу)

за спеціальністю 
.
(спеціальність за дипломом)

____________________ після закінчення навчального закладу працював(ла) 

(прізвище, ініціали)


.

(перелічити посади, підприємства, установи, організації)

З ___________ працює в ___________________________на ____________________.


(дата)
(назва підприємства)
(посада)

Змістова частина характеристики*

__________________________
______________
_________________________

(посада керівника)
(підпис)
(розшифрування підпису)

З характеристикою ознайомлений(на)
__________________________
_________________

(підпис працівника)
(дата)

_____________

* В характеристике рекомендуется осветить следующие вопросы:

— профессиональные и деловые умения и навыки, опыт работы по должности;

— исполнение работником должностных (трудовых) обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка, требований других локальных нормативных документов предприятия;

— профессиональная компетентность, ответственность, инициативность, самостоятельность в работе, оперативность в принятии решений и возможность контролировать их выполнение; умение аккумулировать нужную информацию и выделять самое главное, первоочередное, применять в своей работе акты законодательства, нормативно-правовые документы;

— личные качества (трудоспособность; коммуникабельность; для руководителей — умение руководить подчиненными, устанавливать отношения с коллегами; творческий подход к делу; принципиальность, последовательность в работе; самокритичность и т. д.);

— результаты работы (как правило, за период после предыдущей аттестации);

— повышение квалификации (виды профессионального обучения или причины, по которым обучение не проходил; уровень применения полученных знаний в практической работе; способность к самообразованию; для руководителей — отношение к профессиональному обучению подчиненных);

— возможности для профессионального и служебного продвижения (при каких условиях, на какую должность, в какие сроки);

— поощрение за период работы на должности (желательно за время, прошедшее после предыдущей аттестации);

— замечания и пожелания аттестуемому работнику;

— заключение относительно соответствия работника занимаемой должности (соответствует должности; не соответствует должности).
В характеристиках руководителей производственных структурных подразделений, кроме указанных вопросов, освещают, как правило, еще и следующие:

— выполнение плановых показателей;

— улучшение качества и снижение себестоимости продукции;

— фондоотдача;

— ритмичность производственного процесса;

— экономия труда;

— другие показатели производственной деятельности.
