附件3：
近两年工作总结（2000字左右）

（姓名：    ）
工作总结内容要求：

1.人事管理：请重点描述个人在原单位从事人力资源管理岗位的工作经历、工作表现、业绩及成效。

2.党建管理：请重点描述个人在原单位从事党建管理或文秘岗位的工作表现、业绩及成效。
3.法务：请着重描述从事有关法务工作经历及成果。
4.审计管理：请着重描述从事有关审计或纪检方面工作经历及成果。

5.信息化管理：请着重描述从事有关网络管理或信息系统管理工作经历及成果。
6.工程管理：请着重描述参与的工程建设项目经历：如工程项目类别、数量、概算、参与程度（参与或是担任项目负责人、技术负责人、工种负责人或施工现场管理），以及取得成绩等。

7.机械维修：请着重描述从事有关机电维修、设备管理工作经历及成果。
8.管网管理：请着重描述从事市政工程管理工作经历及成果。

注：以上描述内容，请尽量提供相关佐证材料,该项内容不受两年工作时间限制。

