






Таблица 1

№ п/п
Показатели, характеризующие 

квалификацию работника
Характеристика аттестуемого работника

1

Образование, какое учебное заведение 

окончил, год окончания, квалификация, 

специальность, дополнительное 

образование

2 Общий стаж работы

3
Стаж работы по занимаемой должности

4

Профессиональные знания и опыт 

аттестуемого работника

4.1. Соответстует                                                     

4.2. Не вполне соответствует                                              

4.3. Не соответствует

5

Знание нормативных актов, 

регламентирующих установленную в 

Институте сферу профессиональной 

деятельности

5.1. Соответстует                                                                  

5.2. Не вполне соответствует                                                

5.3. Не соответствует

6

Владение программными модулями, 

обеспечивающими выполнение 

должностных обязанностей и поручений 

6.1. Не обязательно                                                   

6.2. Владеет WORD, EXCEL, 1C, работа с 

интернетом и т.д.                                                                      

6.3. Не владеет

7

Умение работать с действующими 

информационными документами и с 

изменениями к ним

7.1. Умеет                                                                

7.2. Не в полном объеме                                               

7.3. Не умеет

8

Особенности отношения работника к 

выполняемой работе

8.1. Своевременно и качественно                                                             

8.2. Несвоевременное выполнение                                                              

8.3. Безответственное выполнение

9

Сложность и объем выполняемой работы 9.1. Сложная и объемная                                            

9.2. Сложная или объемная                             

9.3. Текущая работа

__________________________________________________________
(должность, структурное подразделение)

ОТЗЫВ 

Аттестация административного аппарата и хозяйственных служб                           

ИПКОН РАН

Оценка качества труда определяется по критериям (Таблица 1 ), которые определяются

руководителями соответствующих подразделений и передаются аттестационной комиссии. 

Эти характкристики позволят оценить персональную квалификацию сотрудника (в том числе

самоподготовку, исполнительность, контактность, адекватное восприятие изменяющихся условий труда,

возможность совмещения профессий), что даст возможность комиссии принять решение о дальнейшем

продвижении сотрудника по службе: повышение в должности, понижение в должности, сохранение

прежних условий, изменение оплаты труда.

Приложение 1                                                                                             

к Положению об аттестации

 об исполнении должностных обязанностей аттестуемым работником
__________________________________________________________

(ФИО сотрудника)



10

Степень самостоятельности при 

выполненинии должностных 

обязанностей, иных обязанностей, 

заданий и поручений.

10.1. Может выполнять                                                

10.2. Не может выполнять                             

11

Умение оперативно принимать решения 

по достижению поставленных целей, 

инициативность работника

11.1. Инициативен                                                     

11.2. Не инициативен                             

12

Способность в короткие сроки осваивать 

технические средства, обеспечивающие 

повышение производительности труда и 

качество работы

12.1.  Способен                                                       

12.2. Не способен                             

13

Соблюдение трудовой дисциплины. 13.1. Соблюдает                                               

13.2. Не полностью соблюдает                        

13.3. Не соблюдает

14

Соблюдение профессиональной этики и  

стиля общения.

14.1. Соблюдает                                               

14.2. Не полностью соблюдает                        

14.3. Не соблюдает

15
Форма служебных взысканий, 

поощрений за последние 5 лет.

15.1. Имеет (в какой форме)                                             

15.2. Не имеет

16

Потребность в обучении, повышении 

квалификации

16.1.  Не требуется                                          

16.2.  Трубуется согласно нормативным 

документам

17

Перечень профессиональных достижений 

работника, которые рекомендуется 

отметить особо

17.1.  Не требуется                                                      

17.2. Перечень достижений                             

18

Предложения по повышению 

(понижению) должности, при каких 

условиях, на какую должность, в какие 

сроки

18.1. Нет предложений                                               

18.2. Предложения по повышению 

должности, заработной платы, 

персональной надбавки                                               

18.3. Предложения по понижению 

должности, заработной платы, 

персональной надбавки.

19

Перечень позиций таблицы, по которым 

рекомендуется улучшить показатели, что 

может привести к повышению 

эффективности работы.

19.1.  Нет предложений                                                       

19.2. Перечень позиций                             

20

Вывод о соответствии замещаемой 

должности 

20.1.  Соответстует                                                

20.2  Не вполне соответствует                         

20.3  Не соответствует

__________________________ _____________________________
(подпись) (ФИО)

"______"_________________
(дата)

__________________________ _____________________________
(подпись) (ФИО)

"______"_________________
(дата)

Аттестация сотрудников проводится по подразделениям и согласно графика работы аттестационной

комиссии, где определены сроки и даты представления отзывов для работы в комиссию и ее заседания

(Таблица 2). 

Руководитель 

подразделения:

Аттестуемый с 

отзывом 

ознакомлен:








