XXX同志情况简介
（第一部分：基本情况）
姓名，性别，民族，出生年月，籍贯，学历，党派，现任职务（包括企业职务和社会职务）。
（第二部分：学习和工作简历<按时间顺序，时间月份前后衔接>）
XXXX.XX-XXXX.XX(如1990.09-1993.07)  学校（及专业）（注：从高中填起）
XXXX.XX-XXXX.XX  单位及职务；
……

XXXX.XX至今      单位及职务。
（第三部分：在该同志带领下，所在单位的发展情况）
所经营企业（或单位）的大致情况（注册成立时间、注册资金、职工人数）、发展业绩（上年度资产总额、净资产、销售总额、纳税额，注册成立以来累计纳税额）、发展亮点；履行社会责任情况及突出事迹（包括捐赠、救助、帮扶等情况）。
（第四部分：荣誉称号）
个人和所带领的单位获得的省部级及以上的荣誉称号。
