ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО
о заполнении отзыва на сотрудника

      для  аттестации

        В соответствии с п.2.7 Порядка аттестации административно-управленческого и учебно-вспомогательного персонала непосредственный руководитель не позднее чем за 2 недели готовит на подчиненного сотрудника отзыв, содержащий оценку  трудовой деятельности, трудового поведения и трудовой дисциплины аттестуемого сотрудника (Приложение 2.1. и 2.2).

        В ОТЗЫВЕ оценка деловых качеств аттестуемого сотрудника осуществляется по  18 показателям по 10-балльной шкале:

	«Очень плохо»

Крайне неудовлетворительная степень проявления делового качества, низкий уровень его развития
	«Плохо»

Степень проявления и уровень развития  делового качества ниже предъявляемых требований, качество нуждается в развитии
	«Хорошо»
Степень проявления и уровень развития делового качества – средняя, соответствует требованиям, достаточное для выполнения данной работы
	«Отлично»
Степень проявления и уровень развития делового качества выше среднего, несколько выше предъявляемых требований
	«Превосходно»

Высокая степень  проявления делового качества и высокий уровень его развития.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


        Оценка по каждому показателю в бланке отзыва обводится в кружок. При необходимости сделать пояснение к оценке – оно делается в графе «комментарий».
        После заполнения отзыв выводится на бумажном носителе, подписывается непосредственным руководителем и сотрудником и передается секретарю аттестационной комиссии.
        Средние и общие значения по показателям подсчитывает секретарь аттестационной комиссии и заносит их в бланк отзыва.
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