奖励证书内文字样式说明：
一、说明：

奖励证书内右侧为正文，其中左上部分为获奖个人姓名，字体为黑体，3号字；中间部分为因何事受到何种奖励，字体为宋体，2号字；右下部分为颁奖单位印章和日期，字体为楷体，3号字。
二、内容样式：

1、嘉奖证书

XXX同志：
在二ＯＯ九年度工作中成绩优异，被确定为优秀等次人员，特给予嘉奖。

（主管部门盖章）

年月日

2、三等功证书

XXX同志：

在公务员年度考核中，连续三年被确定为优秀等次人员，特记三等功一次。
（主管部门、市人事局盖章）

年月日
