（一）岗位职责

部门副职及工作人员的岗位职责由部门负责人拟定，部门负责人岗位职责由分管领导拟定。

（二）个人总结

根据岗位职责的要求，对个人德、能、勤、绩、廉五个方面（主要以考核德和绩为主）进行认真总结。

德：是指政治思想素质及个人品德、职业道德和社会公德等方面的表现。主要考核政治品质、道德品行、完成急难险重任务、关键时刻表现等； 

能：是指履行职责的素质和能力。主要考核岗位业务技术水平、管理能力的运用发挥，业务技术提高和知识更新情况；

勤：是指责任心、工作态度和工作作风等方面的表现。主要考核对本职工作的热爱程度、责任感、奉献精神、出勤及遵守劳动纪律情况；

绩：是指完成工作的数量、质量、效率和所产生的效益。主要考核完成工作任务的情况、办事效率、工作实绩、突出贡献等。

廉：是指廉洁自律等方面的表现。主要考核个人遵守各项廉政规定的情况。

（三）主管领导评语和考核等次建议（本人所在基层单位的考核评语）

该栏目根据考核结果填写。部门副职及工作人员由部门负责人填写；部门负责人由分管领导（联系领导）填写。

（四）单位考核工作领导小组意见

部门副职及工作人员由分管领导（联系领导）填写，部门负责人由主要领导填写。

（五）考核单位负责人集体研究等次确定

根据省厅批复考核结果进行填写
