附件2
个人工作总结

一、个人基本情况

二、个人工作总结

（一）德
1.
2.

……
（二）能

（三）勤

（四）绩

（五）廉

三、与岗位匹配情况
排版说明：

一级标题为二号小标宋体 加粗
二级标题为三号黑体

三级标题为仿宋加粗三号
四级标题为加粗楷体三号
正文: 三号 仿宋 

行间距:一般设置“固定值”28磅
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