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Методическая рекомендация содержит практические советы и требования по оформлению и представлению наградных документов в соответствии с Законом Республики Башкортостан «О государственных наградах и почетных званиях Республики Башкортостан» от 30 декабря 2005 года.
Ходатайство о награждении государственной наградой возбуждается по месту основной (постоянной) работы представляемого к награждению коллективами предприятий, учреждений, организаций, а также государственным органом и органом местного самоуправления - по месту осуществления индивидуальной трудовой либо общественной деятельности.
Кандидатура для награждения рассматривается на общем собрании коллектива организации, ее совета или собранием участников (акционеров и др.). Решение собрания коллектива оформляется протоколом, о чем делается запись в наградном листе.
Рекомендуемый стаж работы (службы) в коллективе лица, представляемого к награждению, должен составлять не менее 5 лет. Указом Президента Республики Башкортостан от 01 июля 2008 года №УП-331 утверждена форма наградного листа для представления к награждению государственными наградами Республики Башкортостан и (или) присвоению почетных званий Республики Башкортостан.
При заполнении наградного листа не допускаются какие-либо сокращения, аббревиатуры, неточности и исправления. Он заполняется на компьютере и должен быть оформлен на листе бумаги формата АЗ. В наградном листе в соответствующих графах указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество награждаемого (в именительном падеже), дата и место его рождения - по документу, удостоверяющему личность гражданина (для граждан Российской Федерации - по общегражданскому паспорту, военному билету или удостоверению личности офицера, для иностранных граждан - по документу, удостоверяющему личность иностранного гражданина за пределами страны проживания);
- должность и место работы заполняется согласно записи в трудовой книжке, для военнослужащих - по учетно-послужной карточке или личному делу с указанием занимаемой в настоящее время должности и полного (без сокращений) наименования структурного подразделения, предприятия, учреждения, организации, акционерного общества, в котором осуществляется текущая трудовая деятельность (служба) представляемого к награждению; при написании названия предприятия, учреждения, организации указывается также их организационно-правовая форма, согласно регистрационно-уставным документам;
- пол указывается полным словом, без кавычек;
- дата рождения - цифровым способом (день и месяц указываются двухзначным числом, год - четырехзначным числом);
- ученые степени: доктор наук, кандидат наук; полностью, без сокращения, с указанием наименования республики, края, области, округа, города, района, населенного пункта (город, поселок, село, деревня), в соответствии с наименованиями, действовавшими на момент рождения, на основании паспортных данных;
- образование: указывается специальность по образованию (согласно диплому), полное наименование учебного заведения и год его окончания через запятую. Если представляемый к награждению имеет два или более высших образований, указывать все. Если представляемый имеет среднее специальное образование, позже получил высшее, указывается только высшее образование;
- ученая степень, ученое звание: указывается, если есть, ученая степень и ученое звание через запятую. Если нет, пишется без кавычек - не имеет.
- ученые звания: академик, доцент, профессор, старший научный сотрудник; 
- государственные награды Российской Федерации, СССР и РСФСР, награды Республики Башкортостан и региональные награды. Награды размещаются в следующем порядке: награды Российской Федерации в хронологическом порядке, награды СССР по старшинству (при наличии нескольких наград), награды РСФСР, награды Республики Башкортостан и региональные награды. Юбилейные и памятные медали, награды общественных организаций не указываются.
Информация о награждении ведомственными наградами в обязательном порядке указывается в тексте характеристики с изложением конкретных заслуг награждаемого.
Если государственных наград нет, то пишется без кавычек - не награждался.
Домашний адрес заполняется согласно паспортным данным с указанием индекса.
В разделах «Общий стаж», «Стаж работы в отрасли», «Стаж работы в коллективе» стаж указывается только цифрой, без указания месяцев, не допускается округление стажа до полных лет в большую сторону.
Рекомендуемый общий стаж работы должен составлять не менее 20 лет.
Трудовая деятельность (служба) заполняется в строгом соответствии с данными трудовой книжки (учетно-послужной карточкой или личным делом) военнослужащего с указанием всех ранее занимаемых должностей с разбивкой по годам, а также наименование вуза и периода обучения в нем (только при очной форме обучения). Каждая вновь занимаемая должность пишется на отдельной строке с указанием месяца и года поступления и ухода. Не используются слова «назначен», «переведен, «уволен», запись о последней занимаемой должности должна соответствовать записи в пункте наградного листа. При заполнении наградного листа в графе «адрес организации» указывается фактический адрес места работы (службы). Краткая характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению, позволяющая объективно оценить вклад награждаемого в развитие экономики, науки, образования, культуры, искусства, за иную деятельность, способствующую всестороннему развитию республики как субъекта Российской Федерации.
В характеристике с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению государственной награде должны быть отражены данные, характеризующие личность награждаемого, его квалификацию, конкретные трудовые (военные) заслуги, сведения об эффективности и качестве работы, участии в общественной деятельности.
Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности.
Характеристика должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, ранее не отмеченные государственными наградами Республики Башкортостан.
Характеристика с описанием заслуг размещается на конкретной странице наградного листа. При необходимости допускается продолжение характеристики на дополнительном отдельном листе-вкладыше в наградной лист, но не более одной страницы.
Вид награды определяется исходя из характера и степени заслуг. При определении вида награды необходимо соблюдать принцип последовательности награждения, строго учитывая иерархию государственных наград, в соответствии со ст.2 Закона «О государственных наградах и почетных званиях Республики Башкортостан».
Представление к награждению орденами, как правило, возможно при условии наличия других государственных наград или почетных звании; к награждению знаком отличия «За самоотверженный труд в Республике Башкортостан», Почетной грамотой Республики Башкортостан, присвоению почетных званий Республики Башкортостан - при наличии ведомственных наград.
Наградной лист подписывается руководителем предприятия, учреждения, организации, председателем собрания коллектива или его совета, или собрания участников.
Результаты рассмотрения коллективом ходатайства о награждении оформляются протоколом, номер и дата которого заносятся в наградной лист. Наградные листы скрепляются печатями тех предприятий, учреждений, организаций, органов власти, руководителями которых они подписаны. Оформленные в коллективах предприятий, учреждений, организаций наградные листы проходят согласования с руководителями муниципальных образований (районов, городов) - по месту работы руководителями исполнительных органов государственной власти Республики Башкортостан по курируемым направлениям деятельности.
Подписи указанных руководителей скрепляются соответствующими печатями с обязательным проставлением даты согласований. 
После завершения процедуры согласован и представления о награждении поступают в Комиссию по государственным наградам при Главе Республики Башкортостан. К представлениям о награждении прилагаются документы:
- оформленный наградной лист, прошедший полное согласование в соответствии с требованиями;
- протокол или выписка из протокола собрания коллектива, возбудившего ходатайство о награждении;
- копия общегражданского паспорта;
- справка об отсутствии (наличии) судимости лица, представленного к награждению;
- прочие документы, в зависимости от сферы деятельности и занимаемой должности лица, представленного к награждению, указанные в приложении. 
Срок действия указанных документов составляет один год с момента возбуждения ходатайства в коллективе предприятия, учреждения, организации, где работает представляемый к награждению.
