[bookmark: _GoBack]Рекомендации к порядку оформления и представления документов о награждении российскими, республиканскими и муниципальными наградами:
· Вид награды определяется исходя из характера и степени заслуг представляемого к награждению, от низшей к высшей.
· В пункте 2 наградного листа нельзя использовать аббревиатуру в названии организации и должности, все сокращения расшифровывать.
· При оформлении характеристики не является достаточным описание надлежащего исполнения кандидатом к награждению своих функциональных обязанностей, выполнение работ. Следует указывать конкретные заслуги перед городом, республикой, страной не менее чем за последние пять лет. Представлять подробную характеристику награждаемого, без шаблонных фраз («пользуется уважением», «обладает хорошими деловыми качествами», «примерный семьянин» и т.д.), простым «человеческим языком». Характеристика должна быть хорошо структурирована, аргументирована, насыщена цифрами, показателями, фактами в динамике за последние годы.
· В характеристике не допускается повторять информацию, изложенную в предыдущих пунктах наградного листа (какое учебное заведение и в каком году окончил, его передвижение по службе, стаж работы, в какой должности работает сейчас, весь послужной список  и т.д.).
· Для руководящих работников следует конкретизировать их личные заслуги в развитии предприятия, организации, отрасли, а не просто давать качественную и количественную характеристику организации. 
· Применять принцип социальной справедливости: представлять не только руководителей, но и работников организации.
· Не позволять «коллекционировать» награды. Если, например, есть одна муниципальная награда, представлять к ведомственной, республиканской и т.д.
· К государственным наградам представлять при наличии ведомственных наград.
· Представлять к наградам за заслуги. Награда – это не подарок.
· Повторное награждение возможно по истечении 5 лет после предыдущего награждения.
· При повторном представлении к награждению не допускается описывать заслуги, отмеченные предыдущей наградой.
· Дубликаты муниципальных, республиканских и российских наград не выдаются.
