ХАРАКТЕРИСТИКА

Характеристика – це документ, в якому дається оцінка ділових та моральних якостей працівника за підписами представників адміністрації. Це офіційний документ, який видає адміністрація на прохання працівника. Характеристику пишуть або друкують у двох примірниках, один з яких видають особі, а другий (копію) підшивають до особової справи.
Текст викладають від третьої особи і будують відповідно до значимості інформації, яка в ній подається. Кожне нове повідомлення пишемо з абзацу.
Відповідно до призначення характеристики поділяються на виробничі, атестаційні, рекомендаційні та нейтральні.

Реквізити:

1. Назва документа.
2. Анкетні дані (записуємо праворуч у стовпчик у родовому відмінку прізвище, ім’я, по батькові того, кому видається характеристика, посада та назва організації, де навчається чи працює, рік народження, освіта). Після запису цих даних крапка не ставиться.
3. Текст. Перше речення розпочинаємо з прізвища, імені, по батькові та вказуємо, з якого часу особа працює чи навчається. У другому реченні зазначаємо попереднє місце роботи або навчання. Потім зазначаємо ставлення до навчання, до виконання службових обов’язків, який має рівень професійної майстерності чи знань; підвищення професійної майстерності, рівня знань; особисті якості; державні нагороди та заохочення; зауваження та рекомендації, якщо є; участь у громадському житті; авторитет у колективі.
4. Призначення характеристики.
5. Дата складання.
6. Підпис відповідальної службової особи та печатка організації, яка видала характеристику.

З р а з о к:

ХАРАКТЕРИСТИКА

                                                                                    Петренка Олега Павловича,
                                                                                    студента ІІ курсу факультету гірничої        
                                                                                    справи, природокористування та                                                                                                                  
                                                                                             будівництва напрям підготовки
                                                                                    «Науки про землю»
                                                                                    Державного університету
                                                                                    «Житомирська політехніка»,
                                                                                    2006 року народження,
                                                                                    освіта – повна середня

Петренко Олег Павлович навчається на  факультеті гірничої справи, природокористування та будівництва Державного  університету «Житомирська політехніка»  з вересня 2022 року. До вступу в університет закінчив  з відзнакою 11 класів Тетерівського ліцею Житомирського району Житомирської області у 2022 році.
За час навчання у виші зарекомендував себе з позитивної сторони. Навчається переважно на «відмінно». Має глибокі та ґрунтовні знання з усіх предметів. Сумлінний у навчанні, постійно працює над підвищенням рівня знань. Багато читає наукової та художньої літератури. Ерудований, товариський, ввічливий, усебічно розвинений.  Особливий інтерес виявляє до вивчення іноземної мови, фізики та біології .
Бере активну участь у художній самодіяльності та громадському житті університету. Вимогливий до себе та до поведінки товаришів.
Користується повагою серед однокурсників та викладачів університету.

Видано для подання до Житомирського військового інституту ім. С. Корольова.
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Декан факультету
гірничої справи,
природокористування
та будівництва                                                                                     Володимир КОТЕНКО

Куратор групи                                                                                     Валерій КОВАЛЬ


Якщо особа працює і проходить атестацію, то складають характеристику, назва якої    Атестаційна характеристика.      З текстом особа ознайомлюється не пізніше  як за два тижні до засідання атестаційної комісії.

Після підписів особа має обов’язково зробити запис:

З характеристикою ознайомився (-лася):

Дата                                                           Підпис та розшифрування (ініціали та прізвище)



10.05.2024                                                                                     Іван БОЙКО
