(НАЗВА ПІДПРИЄМСТВА)
НАКАЗ
«__» __________ 200__ р.
м. __________
№ _____-ОД
Про проведення атестації

керівників і спеціалістів
Відповідно до Положення про порядок проведення атестації керівників і спеціалістів підприємств, організацій і установ 


,
(галузь, сфера діяльності)

НАКАЗУЮ:
1. Провести до _____________ 200__ р. атестацію керівників і спеціалістів 

(назва підприємства)
2. Затвердити:

2.1. Список керівників і спеціалістів 
,
(назва підприємства)

які підлягають атестації (додаток 1).
2.2. Графік проведення атестації (додаток 2).
2.3. Склад атестаційної комісії (додаток 3).
3. Заступникам ____________________________________ згідно з розподілом обов’язків і керівникам структурних підрозділів підготувати характеристики відповідно на керівників і спеціалістів структурних підрозділів.

Не пізніше як за два тижні до атестації передати до атестаційної комісії характеристики і атестаційні листи попередньої атестації.
4. Відділу кадрів (відділ роботи з персоналом) (__________________________):
(прізвище, ініціали керівника)
4.1. Довести до відома працівників, які підлягають атестації (під розписку), Положення про порядок проведення атестації керівників і спеціалістів підприємств, організацій і установ ____________________________________ та цей наказ.
(галузь, сфера діяльності)
4.2. Підготувати для проведення атестації:
— атестаційні листи попередньої атестації,
— бланки атестаційних листів чергової атестації.

4.3. Забезпечити заповнення розділу «Загальні дані» атестаційних листів працівників, які підлягають атестації, відповідно до Положення.
4.4. Узагальнити матеріали проведеної атестації та підготувати проект наказу щодо реалізації рішень комісії.

4.5. Поінформувати (якщо це передбачено Положенням) про результати атестації _____________________________________________ до «____» ____________ 200__ р.
(зазначається вищий орган)
(дата)
5. Контроль виконання цього наказу залишаю за собою (варіант: покладаю на головного інженера).
_____________________
________________
_____________________
(посада керівника)
(підпис)
(ініціали, прізвище)

Додаток 1
до наказу № _____

від «___» _________ 200__ р.
Список працівників

_______________________________________, які підлягають атестації

(назва підприємства)
	Структурний підрозділ
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада

	
	
	

	
	
	


Додаток 2
до наказу № _____

від «___» _________ 200__ р.
Графік

проведення атестації працівників
________________________________________

(назва підприємства)
	Прізвище, ініціали 
	Посада
	Структурний підрозділ
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток 3
до наказу № _____

від «___» _________ 200__ р.
Склад

атестаційної комісії

________________________________________

(назва підприємства)
Голова комісії ____________________________
__________________________________

(прізвище, ініціали)
(посада)

Секретар комісії __________________________
__________________________________

(прізвище, ініціали)
(посада)

Члени комісії _____________________________
__________________________________

(прізвище, ініціали)
(посада)
_____________________________
__________________________________

(прізвище, ініціали)
(посада)
До справи № _____
(посада, підпис, ініціал(и) та прізвище виконавця)

(дата)
