


附件2：
近三年工作总结（模板）
***单位***职务  ***（姓名）

一、现任公司简介（200-300字）
包括但不限于：公司全称，企业性质，上级主管单位，主要股东及其控股股东，主营业务，近三年公司经营情况（总资产，负债，营业收入，净利润等）、企业人数等。
二、现任职务职责（200-300字）
包括但不限于：现任职务岗位职责；分管企业（或部门）职责和人员情况，或所在企业（或部门）结构和人员情况。
三、近三年工作业绩简述（1500字左右）
包括但不限于：分管部门（或公司）或所在部门（或公司）经营业绩，绩效完成情况，完成项目情况，同行业排名。
四、个人特点（200-300字）
请针对应聘岗位列举个人优缺点和擅长的领域。

（若近三年在两家及以上公司任职，请简述每家公司情况及个人任职业绩情况）


签名：                   日期：
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