Рекомендации 
по составлению характеристики

Характеристику рекомендуется оформлять на стандартных листах бумаги формата А4, шрифт Times New Roman, размер 12-14. 
В заголовке слово «Характеристика» печатается прописными буквами полужирным шрифтом. Ниже указывается должность, занимаемая работником, фамилия, имя, отчество работника (полностью) в родительном падеже, например: 
ХАРАКТЕРИСТИКА
ведущего экономиста
Общества с ограниченной ответственностью «_________»
Фамилия Имя Отчество

Текст характеристики должен быть написан в официально-деловом стиле, с кратким, точным содержанием и  состоять из четырех частей: 
· анкетные данные: год рождения, образование, специальность, ученая степень и звание (если имеются); 
· данные о трудовой деятельности: общий трудовой стаж, стаж последнего места работы; результаты трудовой деятельности (наиболее значимые), заслуги представляемого к награждению или поощрению, позволяющие объективно оценить вклад награждаемого (поощряемого) в социально-экономическое и культурное развитие муниципального района, другие достижения, участие в общественной деятельности; 
· оценка деловых и личностных качеств (награды, поощрения); 
· назначение характеристики (указывается вид награждения или поощрения, к которому рекомендуется гражданин). 
Не допускается описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности. 
Текст характеристики излагается от 3-го лица настоящего или прошедшего времени (например, работал, получил, участвовал, имеет и т.д.). 
Характеристика подписывается работодателем, скрепляется печатью организации. 
На руководителя предприятия, учреждения, организации характеристика подписывается заместителем Главы администрации муниципального образования, координирующим деятельность данного предприятия, учреждения, организации.
