Инструкция по подготовке наградных материалов 

Характеристика

В тексте характеристики должны быть представлены логически взаимосвязанные составные части. Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности. Характеристика должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, ранее не отмеченные наградами. 
Первая часть - это анкетные данные, следующие за названием документа, где указывается имя, отчество, фамилия, должность, ученая степень и звание (если имеются), дата рождения, образование сотрудника, которые оформляются в виде «шапки» (заголовка характеристики), например,
Характеристика

Иванова Ивана Ивановича,

1950 года рождения (1 марта), 

образование высшее, доцента,

заведующего кафедрой ___________________________
Федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования

«Северо-Восточный федеральный университет им.М.К. Аммосова»

Вторая часть - результаты трудовой деятельности по направлениям работ – учебная, научно-исследовательская, общественная, сведения о продолжительности работы в университете, продвижении по службе, уровне профессионального мастерства и т.п.

Третья часть - оценка морально-психологических и деловых качеств сотрудника; его отношения к работе, повышении профессионального уровня.

Четвертая часть - заключительная, содержит общие выводы по кандидатуре сотрудника, обязательную информацию о наградах (даты, наименование) за последние 5 лет.

Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению удостоверяется руководителем структурного подразделения. Ответственность за достоверность сведений возлагается на руководителя.
