附件2
个人简历（自传）
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	奖惩    情况
	


注：学习工作时间前后要连续，不能有中断，某时间段未就业写“待业”。

个  人  总  结

（模板）
我叫××，性别，出生年月日，籍贯，政治面貌，毕业时间院校及专业。现在××工作，主要从事××工作。
一、个人简历（从中学填写）。

二、政治思想和道德品质及在校表现，直系亲属和主要社会关系，有无犯罪历史和严重的违法乱纪行为。2015年以前毕业的考核对象应写出近几年来个人思想、工作、学习等方面的情况，受过何种奖励或处分。

三、主要缺点和不足及下一步需要改进的措施。

四、对以上内容是否属实进行认可。

                        总结人：（考察对象签名）           

                                 2015年  月  日      

书写格式和内容

1、标题。一般在第一行居中写“个人总结”，字体为黑体加粗二号。

2、正文。正文字体仿宋三号或小三，段落间距为28。

3、结尾。署名和注明日期。一般居右书写“总结人：X X X”，姓名需手写，下一行书写“XXXX年XX月XX日”。

4、应注意的问题。(要注意针对性。提交个人总结，主要是要向考察小组全面准确地掌握个人的基本情况和思想状况，要详略得当，对学习、工作及生活方面要多写、写清。(要忠诚老实。内容要详实，不能提供虚假信息。材料可用打印件；材料写完后要亲笔签名，并签署书写日期。（使用A4稿纸,正反双面打印）。(通过总结，有所提高。通过撰写个人总结系统地回顾自己的成长历程，看到不足，明确今后努力的方向。  
