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先进个人简要事迹材料的格式

    姓名 ，性别 ，年龄 ，工作单位和所担任的职务，单位概况，本人近三年来的工作情况，取得的成绩，获得的荣誉。（字数在400字）


先进集体简要事迹材料的格式

    单位全称（具体部门），企业的基本情况  （成立的时间、企业的性质、企业的职能），近三年的公司情况，单位（或部门）取得的业绩，获得的荣誉。（字数400字）

