本人业务小结主要内容（格式）
一、个人概况

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	学历
	
	毕业院校
	
	毕业时间
	

	学位
	
	专业
	

	身份证号码
	

	从事律师/公证员工作起始年月
	

	从事司法工作起始年月
	

	现任专业技术职务
	

	现任专业技术职务任职资格取得时间
	

	工作、学习简历（从高中开始）

	起止年月
	单       位
	任 职
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	公开发表论文、出版论著情况

	论文题目（或书名）
	发表或出版时间
	杂志或出版社名称

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


二、从事律师/公证员业务主要情况及案例介绍

说明本人在现任专业技术职务以来的业务情况，包括业务量、所涉及的专业，等等，并选择3个自己主办的有一定难度，能够充分反映自身工作能力的案例进行介绍（对每个案例的介绍在1000字以内）。

三、能够体现本人理论水平、工作能力、社会影响的其他事项
主要包括：

1．组织指导有关法学理论或律师/公证员业务的专题研究及成果；

2．处理律师/公证员业务中出现的重大疑难问题；

3．担任重要企业、社会团体、政府部门的法律顾问；

4．发表高质量论文、著作；

5．履行法律援助义务、从事社会公益活动；

6．指导其他律师/公证员工作；

7．曾获重要奖励；

8．本人认为值得说明的其他事项。

律师/公证员签名：

时间：

所在单位审核意见（公章）：
负责人（签章）：

时间：

档案保管部门对学历、学位的意见（公章）：
负责人（签章）：
时间：
