附件4：

工作表现情况撰写要求
工作表现要真实反映工作对象在德、能、勤、绩、廉等方面的表现情况。必须写实，要全面、准确、客观，用具体、鲜活的事例反映工作对象的情况。
1. 主要内容。一是德、能、勤、绩、廉等方面的主要表现，主要特长和行为特征；二是存在的缺点和不足。
2. 撰写要求。一是要“实”，坚持实事求是，如实反映情况，不能写空话套话，要写具体工作的事例。二是要“准”，评价要恰如其分，不能把集体取得的成绩，简单地说成某个人的政绩。三是要“全”，全面客观的反映工作对象的整体情况，既要写长处优点，又要写不足之处，主要写在单位工作以来的工作现实表现。

文字要求在1000字左右，最后单位领导签名、加盖单位的公章，及撰写时间。

附：《xxx同志工作表现情况》

XXX同志工作表现情况（模板）
xxx，男（女），生于xxxx年xx月（  岁），中共党员，毕业于xxxxxx学校xxx专业，于xxxx年xx月到xxxxx单位工作，任xxxx职务，截至目前在xxxx单位工作xx年xx月。在单位工作期间具体表现情况如下：

在思想政治方面

该同志政治立场坚定，能够主动学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九精神，树牢“四个意识”、坚定“四个自信”严守党的政治纪律和政治规矩，自觉地在思想上、政治上、行动上同以习近平总书记为核心的党中央保持高度一致。主动通过读书看报、学习强国、积极参加单位集体活动等方式，领会学习实质与精髓。
二、在工作能力方面

该同志谦虚谨慎，勤奋好学。有一定的工作方法，理思路，抓重点，重落实，主动提高自己的综合素质，善于从多方面开拓自己的眼界。能够短时间的融入单位，适应能力较强，能够比较全面地了解了单位的主要职能和重点工作，积极参与协助完成了一些其他力所能及的工作（列举事例1、2、3、...）。

三、工作勤政方面

该同志能够模范遵守单位的各项规章制度，踏实肯干，刻苦努力，工作勤奋，工作期间，极少出现无故缺勤和迟到早退现象，很少请假。善于取长补短，虚心好学，提升自己，并能与单位同事和睦相处，注重团队合作。
四、工作业绩方面

该同志踏实肯干，吃苦耐劳。有创造性、建设性地独立开展工作的思维；具有一定的开拓和创新精神，接受新事物较快，涉猎面较宽，在xxx领域不断地探索，有自己的思路和设想。能够做到服从指挥，认真敬业,工作责任心强，工作效率高,执行领导指令坚决。在时间紧迫的情况下，加时加班、保质保量完成工作任务。（列举事例1、2、3、...）。
例如：任XX职务期间，克服城中村改造资金难题，积极推进旧城区和城中村改造，开展专业招商、驻点招商、以商招商、节会招商，加快XX特色商业区建设，XX特色商业区2019年居全省“十强”第X位。
    五、廉洁自律方面
xxx同志待人诚恳,作风朴实。公道正派，敢于担当，原则性强。为人谦和，沉稳低调，作风严谨，虑事周全，团结同志，要求自己严格，群众威信较高。

........
    六、不足之处
单位负责人（签字）：

xxxxx单位

年   月   日
PAGE  

