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一、标题
***同志业绩材料
二、正文
第一段：个人基本情况（单位及职务、职业工种及等级）、成长经历及曾获荣誉。
第二段：取得的主要业绩。该部分对照遴选条件撰写，主体内容：1. 掌握熟练技能，富有发展潜力，或在职业技能大赛中获得地市级技术能手称号；2. 在开展技术革新、技术改造、攻克技术难关中作出贡献，为企业和社会创造效益。
第三段：个人职业道德、工作作风等其他方面。
（标题采用方正小标宋简体二号，正文采用仿宋_GB2312三号，行距固定值31磅，总字数不超过1000字）

