Представление на поощрение работника (образец заполнения)
Примерный образец

                ЗАО "Инновация"
--------------------------------------
наименование организации
Отдел управления персоналом
--------------------------------------
наименование структурного
подразделения
Генеральному директору
Представление             ----------------------------------
16.02.2010         6           должность руководителя организации
---------------------- N ---------              В.И. Симонову
на поощрение              ----------------------------------
----------------------------------     инициалы и фамилия руководителя
о поощрении, установлении надбавки

Видова Нина Порфирьевна
Фамилия, имя, отчество     --------------------------------------------
Отдел управления персоналом
Структурное подразделение  --------------------------------------------
Менеджер по подготовке кадров
Должность (профессия)      --------------------------------------------
7 лет
Стаж работы в организации  --------------------------------------------

Стаж работы на должности   2 г. 4 мес.
(по профессии)             --------------------------------------------
2006 г. - курсы повышения квалификации
"Школа кадрового работника" при Институте
повышения  квалификации ИКТ
Повышение квалификации     --------------------------------------------
За высокий профессионализм в работе
Основание                  --------------------------------------------
Форма поощрения/
вид и размер надбавки      Выплатить премию в сумме 5000 руб. и
согласно штатному          наградить значком с логотипом компании
расписанию                 --------------------------------------------
Дата установления надбавки ___________________
На период                  ___________________

Директор департамента        Зозуля              В.С. Зозуля
--------------------------     --------    ----------------------------
должность руководителя       подпись          расшифровка подписи
структурного подразделения
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