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物业项目经理个人工作总结模板 

____在公司各级领导的关怀与支持下，在公司项目推行项目经理

责任制的改革浪潮下，项目经理部始终____为业主“构筑优质生活”

的服务理念，遵循“品质服务、精细管理”的原则精神，开展各项服

务与管理工作，取得了一定的成绩也暴露出一些不足，现将一年的工

作总结汇报如下： 

一、顺利完成队伍组建，合理整合人力资源，有效开展培训工

作，努力提高凝聚力和战斗力，团队建设从初创期到磨合期到规范期

平稳过渡。 

____月____日，我受公司领导委派来到____项目经理部工作，起

初项目立足当地，多渠道开展人员招聘工作，在____月下旬交房前基

本完成人员组建工作。经过一年的培训、磨合、历练，员工队伍已从

动荡走向稳定。项目经理部现有员工____人，骨干人员____人，骨干

人员保有率____% ，组织各类员工培训____次，培训覆盖率达____% 。 

今年____月____日，由于施工单位的疏漏，傍晚一场大雨造成小

区地下室大量漏水，项目经理部立即启动防汛应急预案，在场全体员

工精诚合作，用沙袋围堰引水，抢险工作至深夜，未造成任何经济和

财产损失；____月____日，小区____栋____单元下水管道堵塞，脏水

已漫至____室户内，由于施工方人手有限，为不影响售楼部售房，项

目经理部立即采取措施，从工程班、保洁班、维护队抽调人员打扫，

经过几小时的疏通、冲洗，户内恢复原样。这些事例充分反映了员工

古之立大事者，不惟有超世之才，亦必有坚忍不拔之志。——苏轼
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们的工作积极性和“主人翁”思想。____月份，随着小区、商业、售

楼部人员整合完成，一支团结一心、通力合作，有向心力的团队逐步

形成。 

二、减员增效、节能降耗、增收节支，不断提高收费率，完成了

年度经济指标。 

1、在收费方面：我项目人员在日常工作中，包括下班时间和节假

日，通过电话、短信告知到上门派发“缴费通知单”收取再到下一步

邮寄挂号信催收各项费用，积极主动的想办法保证收费率的提高，

____月收费率已达____% 。 

2、在物资采购方面：项目坚持就近、价低、质高的原则发展当地

的供货商家，控制成本支出。 

3、在减员增效方面：通过外包保洁班组和小区、商业、售楼部的

人员整合及招聘____人员补充秩序维护队等方法手段，节约人力成本

开支约____万元。 

4、在节能降耗方面：通过控制庭院灯、景观灯、单元灯和楼道灯

开启时间，调整地下室日光灯的开启数量，开启一台变压器减少无功

损耗等方法手段，节约能耗开支约____万元。 

5、在节约意识方面：通过培训，在全体员工思想上树立了“节约

光荣”的意识。今年____月通过与施工方的多次协商，顺利接手其电

梯轿厢保护措施，节约开支近万元；今年____月，工程班在地下车库

入口处的雨篦子被装修重车压坏后，开动脑筋、利用废旧钢筋自己动

人人好公，则天下太平；人人营私，则天下大乱。——刘鹗
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手制作临时雨篦子，既避免了不让业主车辆有损伤，又节约了成本开

支近千元。 

____，项目经理部调动全体员工的积极性，群策群力，努力开展

各项增收节支工作。截止____月底，经过预估，预计全年能超额完成

了收入____万元，利润率____% 的年度经济指标。 

三、坚持“品质服务、精细管理”的宗旨，明晰责任分工，梳理

规范工作流程，逐步提升服务质量和管理水平，从而提高业主满意

度。 

1、交房手续、装修办理、整改配合等工作流程标准化 

从____月下旬开始的集中交房到为业主办理装修手续再到协调处

理业主户内整改问题，项目经理部的客服人员都在疲倦和委屈中成

长。目前客服班组对业主的各项手续办理流程逐步规范，既体现了优

质的服务质量又规避了各类风险。截止____月初完成交房____余户，

办理装修____户，处理、传递、记录各类整改单____余张，提供诉求

服务____余次，发放各类温馨提示____份，发放各类工作联系单____

份。 

2、业主户内装修巡检和公共区域、公共设施设备的巡查、保养常

态化 

项目经理部工程班坚持日常装修巡检，处理装修违规违纪、损坏

公区设施____余次，罚款和赔偿收到____余元。同时借鉴公司其他项

目移交的经验，积极配合开发商逐步与各施工单位办理公共设施设备

人人好公，则天下太平；人人营私，则天下大乱。——刘鹗
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的移交工作，建立了设施设备台帐，对待千余台各类设施设备坚持各

项巡检制度和保养计划，做到了专人负责，有检查、有记录，形成常

态。全年属我物业服务中心维修的工作及时率____% ，合格率____% 。 

3、突出抓好安防工作的重点化 

由于小区所处的地理位置，周边的社会环境较复杂，加之小区的

自身特点注定安防工作是重中之重。一年来，秩序维护队人员流动较

大，但随着各项培训和人员整合的落实，目前队伍较稳定。在这期间

小区经历了各类突发事件____起，处置及时妥当，较好的规避了风

险，同时秩序维护队认真总结汲取教训，调整工作岗位设置，尽最大

努力做好人防工作。年末随着电子围栏、西侧大门及行人门禁的逐步

到位，消防系统的逐步到位，项目经理部的安全防范及消防安全工作

有较大的提高。 

4、外包单位、维保单位、便民服服务及驻场维保人员监管制度化 

小区保洁属于外包，大半年来项目经理部坚持质量标准，加强监

管力度，坚持每周两次的专人打分考评，细化量化了质量标准，分清

了工作责任，保证园区的环境卫生达标。另外对绿化、电梯维保人员

和便民服务人员的管理也分派到各班组长一级，对这些人员的管理日

渐规范，同时合作、配合较好，解决了项目日常的一些困难。 

5、日常管理、服务工作规范化 

项目管理改革以来，项目经理部员工努力学习、领悟新的管理办

法和“上贤下专”的企业文化，不断提高自身素质。在明晰了各班组

丹青不知老将至，贫贱于我如浮云。——杜甫
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的责任分工后，各班组长及骨干人员均以身作则，遵守规章制度，坚

持工作标准，狠抓工作执行力，奖勤罚懒、奖优罚劣，截止____月初

项目经理部合计罚分____分，奖分____分。另外，项目经理部在管理

上强调走动式服务，要求管理人员主动与业主、员工、当地上级行政

部门联系沟通，听取意见和建议，不断改进工作方法。随着管理与服

务的有效结合，业主的满意度有了较大的提高，截止____月初，项目

经理部共收到锦旗两面，感谢信两封。 

四、审视自我，认清不足之处和明确改进方向。 

1、个别班组长和员工仍然存在本位主义思想，思考问题有一定的

片面性，不利于团队的和谐和改革的深化。项目经理部下一步将加强

改革意义和实质的培训，着力培养员工的大局意识、责任意识，提高

员工的综合素质。 

2、小区的安全防范工作还有待细化和提高。目前小区的安全防范

形势依然严峻，项目经理部全体员工在思想上还应高度警惕、在工作

中还应查缺补漏，突出人防与技防的有效配合，警钟长鸣，常抓不

懈。 

3、园区、商业公共区域增收方面还存在不足。在今后的工作中，

项目经理部将继续开拓思路，争取在广告、网络覆盖、特约服务等方

面为企业创收。 

回顾____，____项目经理部从年初筹建到年中磨合再到年末逐步

成熟，经历了一个不平凡的年头。新的一年即将到来，我们全体员工

臣心一片磁针石，不指南方不肯休。——文天祥
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将继续精诚团结，协同奋进，努力拼搏，为公司和项目的发展做出更

大更多的贡献！ 

物业项目经理个人工作总结模板（二） 

____年在公司各级领导的关怀与支持下，在公司项目推行项目经

理责任制的改革浪潮下，都市阳光项目经理部始终____为业主“构筑

优质生活”的服务理念，遵循“品质服务、精细管理”的原则精神，

开展各项服务与管理工作，取得了一定的成绩也暴露出一些不足，现

将一年的工作总结汇报如下： 

一、顺利完成队伍组建，合理整合人力资源，有效开展培训工

作，努力提高凝聚力和战斗力，团队建设从初创期到磨合期到规范期

平稳过渡。 

____年____月____日，我受公司领导委派来到都市阳光项目经理

部工作，起初项目立足当地，多渠道开展人员招聘工作，在____月下

旬交房前基本完成人员组建工作。经过一年的培训、磨合、历练，员

工队伍已从动荡走向稳定。项目经理部现有员工____人，骨干人员

____人，骨干人员保有率____% ，组织各类员工培训____次，培训覆盖

率达____% 。 

今年____月____日，由于施工单位的疏漏，傍晚一场大雨造成小

区地下室大量漏水，项目经理部立即启动防汛应急预案，在场全体员

工精诚合作，用沙袋围堰引水，抢险工作至深夜，未造成任何经济和

财产损失;____月____日，小区____栋____单元下水管道堵塞，脏水已

博观而约取，厚积而薄发。——苏轼
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漫至____室户内，由于施工方人手有限，为不影响售楼部售房，项目

经理部立即采取措施，从工程班、保洁班、维护队抽调人员打扫，经

过几小时的疏通、冲洗，户内恢复原样。这些事例充分反映了员工们

的工作积极性和“主人翁”思想。____月份，随着小区、商业、售楼

部人员整合完成，一支团结一心、通力合作，有向心力的团队逐步形

成。 

二、减员增效、节能降耗、增收节支，不断提高收费率，完成了

年度经济指标。 

1、在收费方面：我项目人员在日常工作中，包括下班时间和节假

日，通过电话、短信告知到上门派发“缴费通知单”收取再到下一步

邮寄挂号信催收各项费用，积极主动的想办法保证收费率的提高，

____月收费率已达____% 。 

2、在物资采购方面：项目坚持就近、价低、质高的原则发展当地

的供货商家，控制成本支出。 

3、在减员增效方面：通过外包保洁班组和小区、商业、售楼部的

人员整合及招聘 50、____人员补充秩序维护队等方法手段，节约人力

成本开支约____万元; 

4、在节能降耗方面：通过控制庭院灯、景观灯、单元灯和楼道灯

开启时间，调整地下室日光灯的开启数量，开启一台变压器减少无功

损耗等方法手段，节约能耗开支约____万元; 

天将降大任于斯人也，必先苦其心志，劳其筋骨，饿其体肤，空乏其身，行拂乱其所为。——《孟子》
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5、在节约意识方面：通过培训，在全体员工思想上树立了“节约

光荣”的意识。今年____月通过与施工方的多次协商，顺利接手其电

梯轿厢保护措施，节约开支近万元;今年____月，工程班在地下车库入

口处的雨篦子被装修重车压坏后，开动脑筋、利用废旧钢筋自己动手

制作临时雨篦子，既避免了不让业主车辆有损伤，又节约了成本开支

近千元。 

____年，项目经理部调动全体员工的积极性，群策群力，努力开

展各项增收节支工作。截止____月底，经过预估，预计全年能超额完

成了收入____万元，利润率____% 的年度经济指标。 

三、坚持“品质服务、精细管理”的宗旨，明晰责任分工，梳理

规范工作流程，逐步提升服务质量和管理水平，从而提高业主满意

度。 

1、交房手续、装修办理、整改配合等工作流程标准化 

从____月下旬开始的集中交房到为业主办理装修手续再到协调处

理业主户内整改问题，项目经理部的客服人员都在疲倦和委屈中成

长。目前客服班组对业主的各项手续办理流程逐步规范，既体现了优

质的服务质量又规避了各类风险。截止____月初完成交房____余户，

办理装修____户，处理、传递、记录各类整改单____余张，提供诉求

服务____余次，发放各类温馨提示____份，发放各类工作联系单____

份。 

乐民之乐者，民亦乐其乐；忧民之忧者，民亦忧其忧。——《孟子》
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2、业主户内装修巡检和公共区域、公共设施设备的巡查、保养常

态化 

项目经理部工程班坚持日常装修巡检，处理装修违规违纪、损坏

公区设施____余次，罚款和赔偿收到____余元。同时借鉴公司其他项

目移交的经验，积极配合开发商逐步与各施工单位办理公共设施设备

的移交工作，建立了设施设备台帐，对待千余台各类设施设备坚持各

项巡检制度和保养计划，做到了专人负责，有检查、有记录，形成常

态。全年属我物业服务中心维修的工作及时率____% ，合格率____% 。 

3、突出抓好安防工作的重点化 

由于小区所处的地理位置，周边的社会环境较复杂，加之小区的

自身特点注定安防工作是重中之重。一年来，秩序维护队人员流动较

大，但随着各项培训和人员整合的落实，目前队伍较稳定。在这期间

小区经历了各类突发事件____起，处置及时妥当，较好的规避了风

险，同时秩序维护队认真总结汲取教训，调整工作岗位设置，尽最大

努力做好人防工作。年末随着电子围栏、西侧大门及行人门禁的逐步

到位，消防系统的逐步到位，项目经理部的安全防范及消防安全工作

有较大的提高。 

4、外包单位、维保单位、便民服服务及驻场维保人员监管制度化 

小区保洁属于外包，大半年来项目经理部坚持质量标准，加强监

管力度，坚持每周两次的专人打分考评，细化量化了质量标准，分清

了工作责任，保证园区的环境卫生达标。另外对绿化、电梯维保人员

吾日三省乎吾身。为人谋而不忠乎?与朋友交而不信乎?传不习乎? ——《论语》
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渐规范，同时合作、配合较好，解决了项目日常的一些困难。 

日常管理、服务工作规范化 

项目管理改革以来，项目经理部员工努力学习、领悟新的管理办

法和“上贤下专”的企业文化，不断提高自身素质。在明晰了各班组

的责任分工后，各班组长及骨干人员均以身作则，遵守规章制度，坚

持工作标准，狠抓工作执行力，奖勤罚懒、奖优罚劣，截止____月初

项目经理部合计罚分____分，奖分____分。另外，项目经理部在管理

上强调走动式服务，要求管理人员主动与业主、员工、当地上级行政

部门联系沟通，听取意见和建议，不断改进工作方法。随着管理与服

务的有效结合，业主的满意度有了较大的提高，截止____月初，项目

经理部共收到锦旗两面，感谢信两封。 

四、审视自我，认清不足之处和明确改进方向。 

1、个别班组长和员工仍然存在本位主义思想，思考问题有一定的

片面性，不利于团队的和谐和改革的深化。项目经理部下一步将加强

改革意义和实质的培训，着力培养员工的大局意识、责任意识，提高

员工的综合素质。 

2、小区的安全防范工作还有待细化和提高。目前小区的安全防范

形势依然严峻，项目经理部全体员工在思想上还应高度警惕、在工作

中还应查缺补漏，突出人防与技防的有效配合，警钟长鸣，常抓不

懈。 

百学须先立志。——朱熹
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、园区、商业公共区域增收方面还存在不足。在今后的工作中，

项目经理部将继续开拓思路，争取在广告、网络覆盖、特约服务等方

面为企业创收。 

回顾____年，都市阳光项目经理部从年初筹建到年中磨合再到年

末逐步成熟，经历了一个不平凡的年头。新的一年即将到来，我们全

体员工将继续精诚团结，协同奋进，努力拼搏，为公司和项目的发展

做出更大更多的贡献! 

物业项目经理个人工作总结模板（三） 

____在公司各级领导的关怀与支持下，在公司项目推行项目经理

责任制的改革浪潮下，项目经理部始终____为业主“构筑优质生活”

的服务理念，遵循“品质服务、精细管理”的原则精神，开展各项服

务与管理工作，取得了一定的成绩也暴露出一些不足，现将一年的工

作总结汇报如下： 

一、顺利完成队伍组建，合理整合人力资源，有效开展培训工

作。 

努力提高凝聚力和战斗力，团队建设从初创期到磨合期到规范期

平稳过渡。 

____月____日，我受公司领导委派来到项目经理部工作，起初项

目立足当地，多渠道开展人员招聘工作，在____月下旬交房前基本完

成人员组建工作。经过一年的培训、磨合、历练，员工队伍已从动荡

臣心一片磁针石，不指南方不肯休。——文天祥
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____人，骨干人员____人，骨干人员

保有率____% ，组织各类员工培训____次，培训覆盖率达____% 。 

今年____月____日，由于施工单位的疏漏，傍晚一场大雨造成小

区地下室大量漏水，项目经理部立即启动防汛应急预案，在场全体员

工精诚合作，用沙袋围堰引水，抢险工作至深夜，未造成任何经济和

财产损失。____月____日，小区____栋____单元下水管道堵塞，脏水

已漫至____室户内，由于施工方人手有限，为不影响售楼部售房，项

目经理部立即采取措施，从工程班、保洁班、维护队抽调人员打扫，

经过几小时的疏通、冲洗，户内恢复原样。这些事例充分反映了员工

们的工作积极性和“主人翁”思想。 

二、减员增效、节能降耗、增收节支，不断提高收费率，完成了

年度经济指标。 

1、在收费方面：我项目人员在日常工作中，包括下班时间和节假

日，通过电话、短信告知到上门派发“缴费通知单”收取再到下一步

邮寄挂号信催收各项费用，积极主动的想办法保证收费率的提高，

____月收费率已达____% 。 

2、在物资采购方面：项目坚持就近、价低、质高的原则发展当地

的供货商家，控制成本支出。 

3、在减员增效方面：通过外包保洁班组和小区、商业、售楼部的

人员整合及招聘 50、____人员补充秩序维护队等方法手段，节约人力

成本开支约____万元。 

学而不知道，与不学同；知而不能行，与不知同。——黄睎
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、在节能降耗方面：通过控制庭院灯、景观灯、单元灯和楼道灯

开启时间，调整地下室日光灯的开启数量，开启一台变压器减少无功

损耗等方法手段，节约能耗开支约____万元。 

5、在节约意识方面：通过培训，在全体员工思想上树立了“节约

光荣”的意识。今年____月通过与施工方的多次协商，顺利接手其电

梯轿厢保护措施，节约开支近万元。今年____月，工程班在地下车库

入口处的雨篦子被装修重车压坏后，开动脑筋、利用废旧钢筋自己动

手制作临时雨篦子，既避免了不让业主车辆有损伤，又节约了成本开

支近千元。 

____，项目经理部调动全体员工的积极性，群策群力，努力开展

各项增收节支工作。截止____月底，经过预估，预计全年能超额完成

了收入____万元，利润率____% 的年度经济指标。 

三、坚持“品质服务、精细管理”的宗旨。 

明晰责任分工，梳理规范工作流程，逐步提升服务质量和管理水

平，从而提高业主满意度。 

1、交房手续、装修办理、整改配合等工作流程标准化 

从____月下旬开始的集中交房到为业主办理装修手续再到协调处

理业主户内整改问题，项目经理部的客服人员都在疲倦和委屈中成

长。目前客服班组对业主的各项手续办理流程逐步规范，既体现了优

质的服务质量又规避了各类风险。截止____月初完成交房____余户，

办理装修____户，处理、传递、记录各类整改单____余张，提供诉求

老当益壮，宁移白首之心；穷且益坚，不坠青云之志。——唐·王勃
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____余次，发放各类温馨提示____份，发放各类工作联系单____

份。 

2、业主户内装修巡检和公共区域、公共设施设备的巡查、保养常

态化 

项目经理部工程班坚持日常装修巡检，处理装修违规违纪、损坏

公区设施____余次，罚款和赔偿收到____余元。同时借鉴公司其他项

目移交的经验，积极配合开发商逐步与各施工单位办理公共设施设备

的移交工作，建立了设施设备台帐，对待千余台各类设施设备坚持各

项巡检制度和保养计划，做到了专人负责，有检查、有记录，形成常

态。全年属我物业服务中心维修的工作及时率____% ，合格率____% 。 

3、突出抓好安防工作的重点化 

由于小区所处的地理位置，周边的社会环境较复杂，加之小区的

自身特点注定安防工作是重中之重。一年来，秩序维护队人员流动较

大，但随着各项培训和人员整合的落实，目前队伍较稳定。在这期间

小区经历了各类突发事件____起，处置及时妥当，较好的规避了风

险，同时秩序维护队认真汲取教训，调整工作岗位设置，尽最大努力

做好人防工作。年末随着电子围栏、西侧大门及行人门禁的逐步到

位，消防系统的逐步到位，项目经理部的安全防范及消防安全工作有

较大的提高。 

4、外包单位、维保单位、便民服服务及驻场维保人员监管制度化 

其身正，不令而行；其身不正，虽令不从。——《论语》
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管力度，坚持每周两次的专人打分考评，细化量化了质量标准，分清

了工作责任，保证园区的环境卫生达标。另外对绿化、电梯维保人员

和便民服务人员的管理也分派到各班组长一级，对这些人员的管理日

渐规范，同时合作、配合较好，解决了项目日常的一些困难。 

5、日常管理、服务工作规范化 

项目管理改革以来，项目经理部员工努力学习、领悟新的管理办

法和“上贤下专”的企业文化，不断提高自身素质。在明晰了各班组

的责任分工后，各班组长及骨干人员均以身作则，遵守规章制度，坚

持工作标准，狠抓工作执行力，奖勤罚懒、奖优罚劣，截止____月初

项目经理部合计罚分____分，奖分____分。另外，项目经理部在管理

上强调走动式服务，要求管理人员主动与业主、员工、当地上级行政

部门联系沟通，听取意见和建议，不断改进工作方法。随着管理与服

务的有效结合，业主的满意度有了较大的提高，截止____月初，项目

经理部共收到锦旗两面，感谢信两封。 

四、审视自我，认清不足之处和明确改进方向。 

1、个别班组长和员工仍然存在本位主义思想，思考问题有一定的

片面性，不利于团队的和谐和改革的深化。项目经理部下一步将加强

改革意义和实质的培训，着力培养员工的大局意识、责任意识，提高

员工的综合素质。 

吾日三省乎吾身。为人谋而不忠乎?与朋友交而不信乎?传不习乎? ——《论语》
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2、小区的安全防范工作还有待细化和提高。目前小区的安全防范

形势依然严峻，项目经理部全体员工在思想上还应高度警惕、在工作

中还应查缺补漏，突出人防与技防的有效配合，警钟长鸣，常抓不

懈。 

3、园区、商业公共区域增收方面还存在不足。在今后的工作中，

项目经理部将继续开拓思路，争取在广告、网络覆盖、特约服务等方

面为企业创收。 

回顾____，项目经理部从年初筹建到年中磨合再到年末逐步成

熟，经历了一个不平凡的年头。新的一年即将到来，我们全体员工将

继续精诚团结，协同奋进，努力拼搏，为公司和项目的发展做出更大

更多的贡献！ 

物业项目经理个人工作总结模板（四） 

时光荏苒，____年很快过去了，回首过去的一年，内心不禁感慨

万千。从纺西街的竣工验收及纺四路开工到年末、这一年的工作一幕

幕的在眼前闪过。在总公司领导的关怀和指导下，在同事们的互相关

爱与工作配合下，在工作实践和学习中、这一年就此告一段落了。下

面我将____年一年来的工作情况做以下汇报： 

（一）____年全年工作内容 

____年我负责施工的内容是____段市政工程及河右岸河堤治理工

程，其中____市政工程合同内包括电力管沟 205m，雨水管道 535m，

污水管道 441m，电信管沟 182m，路基____% 灰土 5836m2，路基二灰

其身正，不令而行；其身不正，虽令不从。——《论语》
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