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Инструкция по оформлению 
характеристики (третья 
страница Наградного листа)

Характеристика должна быть емкой и лаконичной,

содержать конкретные личные заслуги награждаемого, быть

хорошо структурированной (разделена на логические блоки:

вводная часть, достижения обучающихся, достижения педагога),

аргументированной, насыщенной цифрами, показателями,

фактами в динамике за последние 3 года.

Не допускается:

 использование местоимений (например, «она

участвовала…»);

 использование аббревиатур и сокращений: ГАПОУ СО,

2015 г., Петрова А.С.;

При использовании наименования организации указывается

полное наименование организации с последующим

сокращением. Например, Муниципальное автономное

учреждение «Лицей № 6» (далее – Лицей № 6).

Характеристика занимает третью страницу наградного

листа формата А3 (книжка). Допустимое значение

использования размеров шрифта 12-14. Не допускается

изменение размеров полей страницы, установленной формы.



Структура характеристики

Вводная часть содержит краткие сведения о трудовой 

деятельности. 

Например, общий стаж работы в системе образования

Свердловской области, стаж работы в одной организации, трудовой

путь «от ..до».
Например: «Иванова Анна Петровна работает в системе образования

Свердловской области 35 лет, имеет высшую квалификационную категорию».

Основная часть 

содержит сведения о результатах профессиональной 

деятельности представляемого к награждению:

1. Стабильные результаты освоения обучающимися

образовательных программ за последние 3 года и показатели

динамики их достижений в цифрах с разбивкой по годам.

Результаты ВПР, ОГЭ, ЕГЭ (выпускные классы в сравнении со

средним баллом по области);

2. Участие обучающихся в региональных, Всероссийских,

международных, олимпиадах, конкурсах и

соревнованиях - уровень мероприятия, результат (…год);

3. Личный вклад в повышение качества образования:

использование новых образовательных технологий,

собственные разработки, методики, учебно-методические

пособия, статьи. Транслирование опыта практических

результатов своей профессиональной деятельности - уровень

мероприятия, тематика (…год);

4. Сведения о победах во Всероссийских, региональных, 

муниципальных конкурсах профессионального 

мастерства - уровень мероприятия, результат (…год);

5. Информация об участии в работе экспертных комиссий; жюри 

олимпиад, конкурсов. 

!!! Последний абзац характеристики:

За многолетний добросовестный труд, вклад в развитие системы

образования Иванова Анна Петровна достойна представления к

награждению Ведомственным знаком отличия Министерства

просвещения Российской Федерации «Отличник просвещения».



*При заполнении характеристики на руководящих
работников необходимо конкретизировать личные
заслуги работника в развитии организации (какая
работа проведена, какие полученные результаты);
т.е. качественные и количественные показатели
эффективности работы организации с привязкой к
деятельности руководителя.





ОБРАЗЕЦ



ОБРАЗЕЦ



ОБРАЗЕЦ



*заполняется при перерыве в трудовой
деятельности 3 месяца и более

текущий работодатель кандидата отражает информацию
о периоде и причине перерыва

ОБРАЗЕЦ



При ошибках в записях в трудовой книжке,

дополнительно предоставляется справка от 
текущего работодателя 

ОБРАЗЕЦ



Перечень необходимых 
документов

1. Ходатайство на имя Министра образования
Свердловской области (на бумажном носителе в 2 экз.
+ в формате WORD на адрес эл.почты:
d.grajdanova@egov66.ru)

2. Наградной лист (формат А3-книжка)

3. Письменное согласие лица на обработку
персональных данных, содержащихся в документах
о награждении знаком отличия, и проведение
в отношении него проверочных мероприятий

4. Решение коллегиального органа организации,
представляющей работника к награждению,
подписанное руководителем и секретарем
коллегиального органа, заверенное печатью
организации

5. Сведения о количестве штатных сотрудников,
без учета совместителей

6. Справка о наличии (отсутствии) судимости
за текущий год

7. Справка об отсутствии дисциплинарных взысканий,
оформленная на бланке учреждения за подписью
руководителя учреждения и кадрового подразделения
(на текущую дату)

8. Копия 2-3 страниц паспорта (ФИО)

9. Копия трудовой книжки, заверенная кадровым
подразделением - не сшивать, не скреплять

10. Устав учреждения, заверенный кадровым
подразделением (первые 3 страницы) - не сшивать, не
скреплять

mailto:d.grajdanova@egov66.ru

