
 

简历 

基本原则  

一份个人简历应包含最新并且完整的个人信息，而短于 3-4个月的间隙时间则无须说明 

(例如从中学毕业到开始念大学，或从大学毕业到开始工作之间的间隙时间)。 

个人简历应采用表格形式，左边注明起始和终止时间，右边描述相应的个人经历。 

个人简历应按照内容分类（如何对各部分内容命名以及组织结构，请参见具体内容部

分）。经历描述应采用倒叙写法，即最近的情况写在最前面。 

个人简历要有针对性，所选内容要与应聘的职位密切相关。简历的写法没有固定的格

式，可以根据所申请的职位有针对性地组织结构，这也适用于对每段经历的描述。即

与所应聘职位相关的经历要突出描写，不相关的则尽量省略。需要注意的是，对于所

应聘职位提出的关于个人技能的要求，不要只是简单的罗列，而是要通过具体的事例

对此详细展示。 

一份简历最多不得超过两页。 
   

具体内容 

个人信息 



- 姓名，通信地址  

- 电话号码 （务必保持电话接听无障碍，自动应答功能或语音信箱的留言要得

体。） 

- 个人家庭情况（有子女的女士们请注意，请注明在您工作期间孩子会得到“妥

善安排”。） 

教育背景 

- 专业，大学名称，所在城市 

- 研究领域 

-（本科，硕士）毕业论文题目 

- 高等教育之前所受教育的情况（只需写出最高一级，如高中毕业），并注明学

校名称以及所在城市。 

如果高等教育之前的学习经历对所申请的职位具有一定的参考价值，比如曾获

得双学位，有过海外留学经历或其他等等，也可以在简历中提及。这一部分可

以放在职业实践后面单独列出。 

- 毕业成绩 

实习/工作/社会工作经历 

- 公司, 地点 

- 领域, 部门 

- 简单介绍工作的内容 

职业培训 (若有) 



- 公司, 地点 

- 培训的名称 

- 简单描述培训内容 

- 结业成绩 

 兵役/社会服务（要单独列出） 

- 职位，地点 

- 工作内容（选择与应聘职位有关的内容，比如能突出您的个人技能的。） 

校内外的社会活动  

- 组织，高校名称（协会名称） 

- 项目名称 

- 简要描述活动内容 

其他技能 

- 外语 （语言水平可分为 a) 熟练掌握 b) 流利 c) 好 d) 基本掌握）。不须在附件
中提供相关证书。 

- 计算机水平 

- 专业进修(只需提及与所申请职位相关的内容。)  

志愿服务 

- 组织, 地点 

- 领域/部门 

- 简要描述服务内容 

 兴趣爱好 

- 体育 

- 文化 



- 特长 

 个人的兴趣爱好并不一定要写进简历。但那些能说明您的性格，与所应聘职位有紧密
联系的兴趣爱好却能促使求职成功：例如体育运动爱好能体现您的团队合作精神 , 或
者说明您善于劳逸结合 (比如跑步等有氧运动)。而诸如阅读，朋友聚会和旅游等爱好
的意义就不太大了。 
  
简历最后一定要注明： 

地点, 日期 

签名 
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