         平时工作记实表 （     年  月）                                  

	姓名
	
	职务
	

	月工作任务
	质量及

时间要求
	完成情况

（可另附纸）
	自我

评价

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	政治学习、业务
培训情况
	

	工作失误、被投诉情况
	

	完成重要任务、处理突发事件表现
	

	受表扬情况
	

	考勤情况
	应出勤天数
	
	实际出勤天数
	

	
	病假事假
	
	婚假产假
	
	公休

探亲
	
	迟到
	
	早退
	
	旷工
	

	主管领导

意见
	


