[bookmark: _GoBack]附件4：
简历填写说明
※在填写简历前请认真阅读此说明※

一、各栏填写示例请参照下一页“简历填写示范”，按照示例格式填写，请勿随意更改简历模板格式，以word形式发送，其他形式视为无效简历。除简历模板标题和申报岗位外，表格内的所有内容请使用宋体五号填写，并附上证件照片（一寸、两寸均可，底色不限）；申报岗位使用黑体五号填写，格式参照示例：公司本部-XX部门-经理。
二、“出生日期”应填写为XXXX.XX（例：1990.01），内容中涉及日期或时间的均填写到月即可。
三、“现工作单位及职务”应填写现任职公司、部门、岗位全称，“现任职务时间”应填写现单位任职岗位的起始时间。
四、“专业技术资格”应填写通过评审或统一资格考试取得的资格名称， 如“高级工程师”，如未取得职称可留空。
五、“相关资格证书”应填写国家规定的职业资格全称，如“水利水电一级建造师”等。
六、“学历教育”应从高中毕业后的第一学历填起；表述为：
（YYYY.MM-YYYY.MM XXXX大学 XXXX专业）
七、“工作经历”应从毕业后的第一份工作填起，表述为：
（YYYY.MM-YYYY.MM XXXX公司 XXXX部门/XXXX项目部 部长/经理）
八、近年主要工作业绩”应按照工作经历填写起止时间、在何单位何部门任职何岗位并简要明了填写各工作任职期间的突出业绩，请勿在该栏中插入图片。
“奖惩情况”应填写工作期间个人获得的各项荣誉。
九、简历填写时，避免简历中出现多种字体及字体大小不一等情况，请认真阅读简历填写要求说明后规范填写，谢谢配合！





☆简历填写示范
中化学城市投资有限公司
公开招聘申报表
（本表是资格审核的重要依据，请如实、准确、完整、清晰填写）
申报岗位：公司本部-XXXX部-部长                                                                                                 
	姓   名
	张三
	性   别
	男
	照片

	出生日期
	1990.01.01
	籍   贯
	陕西西安
	

	民    族
	汉族
	户口所在地
	陕西西安
	

	参加工作时间
	2013.07
	政治面貌
	中共党员
	

	婚姻状况
	未婚
	外语级别
	CET-4
	

	身份证号码
	输入身份证号码即可
	是否同意调剂
	是

	学历
学位
	全日制教育
（第一学历、学位）
	本科、学士
	院校系专业
及毕业时间
	XX大学
XX专业
2013.07

	
	全日制教育
（最高学历、学位）
	本科、学士
	院校系专业
及毕业时间
	

	
	在职教育
（最高学历、学位）
	
	院校系专业
及毕业时间
	

	现工作单位
及职务
	XX公司XX部门部长
	现任职务时间
	2020.01

	专业技术资格
	工程师

	相关资格证书
	一级建造师

	手机及
固定电话号码
	13000000000
	EMAIL邮箱
	XXXXXXX@qq.com

	学历教育
	2009.09-2013.07 XX大学XXX专业

	培训经历
	    2015.01 参加XXXXXX培训

	工作经历
	1.2013.07-2019.01 XXXXXXXXXX公司XXXXXXX部门经理
2.2019.01-至今    XXXXXXXXXX公司XXXXXXX部门部长

	近年主要
工作业绩
	一、2013.07-2019.01 在XXXXXXX公司任经理期间
1.主要负责XXXXXXXXXXXX工作；
2.完成XXXXXXXXXXX工作；
3.参与XXXXXXXXXXX工作。
二、 2019.01-至今  在XXXXXXX公司任经理期间
1.主要负责XXXXXXXXXXXX工作；
2.完成XXXXXXXXXXX工作；
3.参与XXXXXXXXXXX工作。
    

	奖惩情况
	1.2014年获得XXXX奖；
2.2017年获得XXX公司XXXX奖。

	熟悉专业、业务及特长
	XXXXX

	家庭
成员
及
主要
社会
关系
	称谓
	姓名
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务或就读学校

	
	配偶
	XXX
	XXXX.XX
	XX
	XXXXX公司

	
	子女
	XXX
	XXXX.XX
	XX
	XXXXX学校

	
	
	
	
	
	

	农民
	
	
	
	
	



