关于填报《工作人员年度考核登记表》的
有关说明

一、《工作人员年度考核登记表》中“个人总结”栏内只简要填写年度总结内容，不得附页，存入本人人事档案。

另行撰写“个人总结”，内容包括：本年度个人学习情况及参加各类培训总学时；履行职位职责和完成工作任务的情况；工作实绩及其效果；比过去有明显提高和进步的情况；廉洁自律情况及存在的主要问题和不足。不超过3000字，须由本人签字，存入本人考绩档案。
二、《工作人员年度考核登记表》中“参加脱产培训情况”，脱产培训是指经组织选调，离开工作岗位参加的集中教育培训。工作人员在本栏填写脱产培训的时间、主办单位、培训机构、培训名称、培训考核结果等情况。因故未按规定参加培训或者未达到培训要求而参加补训的情况，无正当理由不参加教育培训的情况，以及在培训过程中存在违反教育培训规章制度和廉洁自律各项规定的情况，应当如实填写。脱产培训考核不合格的，年度考核不得确定为优秀等次。

三、《工作人员年度考核登记表》中“主管领导评语和考核等次建议”一栏，由本部门主要负责人写评语并提出考核等次建议。
四、考核等次按干部管理权限确定后，干部人事处在“机关负责人或考核委员会意见”栏内签署意见，将《工作人员年度考核登记表》发给各部门，由工作人员在“本人意见”一栏签署意见并签名，各部门收齐后交干部人事处。
五、填报材料时请用钢笔或签字笔填写，不得使用圆珠笔、铅笔和红色笔。字迹要工整，可以打印，但不得粘贴，不能交复印件。为便于存档，所有上报的材料均用A4纸，请正反面打印。
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