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Опубликовано в журнале "Кадры предприятия" №2 год - 2005 Ю.В. Фирсова, Н.Б. Белова Очень 
часто приходится писать характеристики и представления на сотрудников. Существуют ли 
нормативные требования по оформлению этих документов? Какими должны быть их объем и 
структура? Какие информационные блоки следует включать в содержание этих документов? Н.Б. 
Белова, г. Томск Каждому сотруднику кадровой службы рано или поздно приходится составлять 
характеристику или представление на работника. Коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка организации, положением о премировании, об оплате труда могут быть 
предусмотрены и иные виды поощрений. Представление (ходатайство, служебная записка) не 
оформляется при выплате регулярных премий, являющихся составной частью заработной платы. 
Указание об этом условии должно быть в положении об оплате труда или другом локальном 
нормативном акте. Образец ПРЕДСТАВЛЕНИЕ На 
____________________________________________________________________ (Ф.И.О. 
педагогического работника, должность в соответствии с тарификацией, место работы) 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ Сведения 
об аттестуемом: 
Образование__________________________________________________________________ (какое 
образовательное учреждение окончил... В кадровом делопроизводстве нередко бывают 
востребованы не только «классические» характеристики на сотрудников, но и более конкретные их 
варианты – представления на должность. У этих документов – свои объем и структура, особые 
правила оформления. Специфичны и сами информационные блоки представления. Генеральному 
директору ООО "Бета" А.И. Петрову от начальника производственного цеха С.С. Михалкова 
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ К ПООЩРЕНИЮ Мастера-ремонтники производственного цеха Павлов 
Николай Васильевич и Коротков Владимир Владимирович показали хорошую подготовку и 
слаженность в работе при проведении работ по устранению последствий аварии, произошедшей с 
насосной станцией № 15-Н 31 октября 2011 г. Они своевременно организовали эвакуацию 
персонала ... 15 мар 2010 ... Ниже приводим образец характеристики на работника фирмы по ... о 
применении мер поощрения или дисциплинарного взыскания, ... Образец пример 
сопроводительного письма 3 дек 2013 ... ... и работником. Приказ об изменении (о смене) фамилии 
работника ( образец) вы можете скачать по ссылке, указанной ниже. Внешние характеристики 
составляются по просьбам самих работников (для ..... в реквизитах подписи (см. образец 
представления к поощрению на стр. Оформление поощрения работников за труд В последние годы 
в напряженном ритме офисных будней некоторые менеджеры совсем выпустили из виду 
действенный способ повышения производительности – поощрение работников за труд. Запомнился 
случай из моей кадровой практики. «Чем вы недовольны»? – спросил я у ведущего специалиста 
компании. «Зарплата у вас высокая, условия труда удовлетворят требования самого взыскательного 
работника, к вашему мнению прислушиваются. Чего вам не хватает еще»? 


