Приложение к письму-запросу на рекомендацию (рекомендательное письмо)
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¦                 Наименование предприятия (организации, учреждения) в соответствии с учредительными документами                 ¦
¦          ------------------------------------------------------------------------------------------------------------          ¦
¦                                                         Приложение  1                                                          ¦
+--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------+
¦ N ¦  Наименование  ¦                                         Уровень развитости качеств                                        ¦
¦п/п¦  показателей,  +-----------------------------------------------------------------------------------------------------------+
¦   ¦ характеризующих¦Отсутствует¦Крайне¦Низкий¦Удовлетворительный¦Посредственный¦Средний¦Хороший¦Близкий к¦Отличный¦Превосходный¦
¦   ¦профессиональные¦           ¦низкий¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦отличному¦        ¦            ¦
¦   ¦    качества    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦   соискателя   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦    вакансии    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦   "ЗАВЕДУЮЩИЙ  ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦  АРХИВОМ"  2   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 1 ¦Умение          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦руководить      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦работой         ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦по организации  ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦архивного дела  ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 2 ¦Знание          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦требований      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦к обращению     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦с архивными     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документами     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 3 ¦Уровень         ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦методической    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦подготовки      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 4 ¦Умение проводить¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦экспертизу      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦ценности        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документов      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 5 ¦Знание          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦требований      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦к оформлению    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦архивной        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документации    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 6 ¦Владение        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦методами        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦контроля        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦за состоянием   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документов      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦архива          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 7 ¦Способность     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦руководить      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦персоналом      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦архива          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 8 ¦Знание системы  ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦справочной      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦работы архива   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 9 ¦Уровень         ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦технической     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦подготовки      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦(знание ПК,     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦соотв. программ)¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 10¦Умение          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦организовать    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦разработку      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦положений,      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦инструкций      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦и т.п.          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 11¦Знание          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦актуальной      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦классификации   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документов      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 12¦Владение        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦технологией     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦поиска          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документов      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 13¦Умение          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦обеспечивать    ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦сохранность     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документов      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 14¦Знание сроков   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦временного      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦хранения        ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦документов      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦ 15¦Знание          ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦передового      ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦опыта, умение   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦применять его   ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
¦   ¦на практике     ¦           ¦      ¦      ¦                  ¦              ¦       ¦       ¦         ¦        ¦            ¦
+---+----------------+-----------+------+------+------------------+--------------+-------+-------+---------+--------+------------+
¦Наименование должности, подпись, расшифровка подписи лица, составившего документ                                                ¦
¦                                                                                                                                ¦
¦Дата                                                                                                                            ¦
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1 К письму-запросу (составляется по указанной выше форме со ссылкой на приложение).
2 Приводится в качестве примера.
Источник - "Резюме, характеристики, рекомендации", "Налоговый вестник"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/prilozhenie_k_pismu_zaprosu_na_rekomendaciyu_rekomendatelnoe_pismo.htm
