考察材料格式及内容要求

标题：xxx同志考察材料（居中）

正文：

一、主要内容

1、思想政治素质情况。包括学习贯彻“三个代表”重要思想，贯彻落实科学发展观以及在重大事件、重大活动中的表现，准确反映干部党的意识、理想信念和政治倾向。

2、业务素质、工作能力和工作实绩情况。包括干部的政策理论水平、发展观和政绩，组织领导和协调能力，选人用人能力、依法办事能力等，着重介绍干部在贯彻党的路线方针政策和履行岗位职责过程中取得的工作实绩。

3、作风和廉政建设情况。要反映干部在工作作风、民主作风和生活作风方面的一贯表现。

4、主要缺点和不足。

5、民意情况。（要写明测评时间、参加人数，同意、不同意及弃权票数，同意票占参加测评人员的比例等）。

二、基本要求

1、有观点、有事例，采取写实的办法写出每个干部的特点。

2、评价要实事求是、客观公正。

3、引用的数字、实例要核实准确。

4、缺点和不足要说具体、准确，同时要避免优缺点互相矛盾。

5、如干部任现职时间较短，应对前一职位履职情况作出评价。

三、排版格式

1、纸型：请使用A4纸打印。

2、页面设置：四周页边距均为2.8cm，页脚1.5cm，文档网格选择为无网格，行间距为固定值28磅。

3、字体字号：标题字体为二号方正小标宋简体，正文使用三号仿宋体，阿拉伯数字和拉丁字母使用三号Times New Roman字体。

4、每份材料约1500字左右，一般不超过3页。

5、落款：单位全称

         考察人：两名党政负责人和人事秘书签字，换行后填写时间，盖章盖在考察人签名和落款时间上（有党委章的一定要盖党委的公章，没有的盖部门公章）。公章的规范盖法是“骑年盖月”。
