    年度科级领导干部实绩纪实表
	单 位
	　
	时  间
	一季度
	二季度
	三季度
	年度

	姓 名
	　
	自我评级
	　
	　
	　
	　

	职 务
	　
	主要负责人评级
	　
	　
	　
	　

	序 号
	考核指标
	时  间
	一季度
	二季度
	三季度
	年度

	1
	　
	计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	完成实绩
	　
	　
	　
	　

	
	
	所做工作
	　
	　
	　
	　

	
	
	是否完成计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	个人贡献度
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	完成实绩
	　
	　
	　
	　

	
	
	所做工作
	　
	　
	　
	　

	
	
	是否完成计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	个人贡献度
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	完成实绩
	　
	　
	　
	　

	
	
	所做工作
	　
	　
	　
	　

	
	
	是否完成计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	个人贡献度
	　
	　
	　
	　

	……
	　
	计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	完成实绩
	　
	　
	　
	　

	
	
	所做工作
	　
	　
	　
	　

	
	
	是否完成计划进度
	　
	　
	　
	　

	
	
	个人贡献度
	　
	　
	　
	　


主要领导签字：                      责任人签字：                   日期：
实绩纪实表填报有关说明及要求
1、填报方法：“考核指标”栏，主要填写个人承担的主要工作任务；“计划进度”栏，主要是对所承担的工作任务按季度进行分解（一季度填报时，将四个季度的计划进度一次性填写）；“完成实绩”栏填写相应季度任务的业绩成果；“所做工作”栏填写取得相应业绩成果的过程性描述；“是否完成计划季度”栏填写“是”或“否”；“个人贡献度”栏根据相应情况填写“牵头抓总”、“单独分管”、“共同负责”、“协助参与”等。其中“计划进度”、“完成实绩”栏的内容尽可能量化填报，无法量化的，可用简洁文字描述（字数原则上控制在150字之内）。
2、填报程序：领导干部实绩纪实工作按照“领导干部自评、班子评议、单位主要负责人评定”的程序进行：
一是个人自评。每季度结束后，在10个工作日内，由领导干部按照《实绩纪实表》要求填写任务完成情况，并按“A+、A、B+、B、C”五档作自我评级。
二是领导班子评议。单位召开领导班子会议，干部汇报个人实绩纪实情况，班子成员结合其实绩完成情况、履职尽责表现进行逐人逐项讨论评议，并按“A+、A、B+、B、C”五档进行评级。干部根据班子集体评议情况，修改完善《实绩纪实表》，本人签字确认。
三是主要负责人评定。单位主要负责人根据领导班子评议情况，与班子成员分别谈心谈话，反馈评议结果，并按“A+、A、B、B+、C”五档，对班子成员进行评级并签字（严格比例控制，A级占比不得超过20%，C级应占有一定比例）。
四是按时上报。评定好的《实绩纪实表》应于每季度结束后的15个工作日内报市委组织部。
PAGE  
- 2 -

