个人概况:
　　求职意向:________________

    批注：说明自己想谋求何种职位。
　　姓名: ________________性别: ________

　　出生年月: ____年__月__日所在地区：___________

　　学历：_______________专业: __________________

　　婚姻状况：_______________

　　联系方式:_____________

　　教育背景:
　　最高学历：

　　　__________________________最高学历学校：_____________

    批注：最高学历往下，写两个即可，没有必要把小学初中高中都写上
　　专业：_____________时间：____年___月至____年___月

　　第二学历：_____________第二学历学校：_____________

　　专业：_____________时间：____年___月至____年___月

　　教育情况描述：

    批注：此处可注明所修课程、在学校所参加的组织活动、担任职务、获奖情况、发表的文章等，请依据个人情况酌情增减
　　______________________________________________________________________________

　　外语能力:
　　外语一：基本技能：_____________________通过标准测试：__________________

　　外语二：基本技能：______________________通过标准测试：___________________

　　其它：

　　工作经历:
    批注：工作经验很重要，应届毕业生没有社会经验可以写参加的社会实践活动，或者兼职工作；学校部门或社团的社会活动都可。
　　____年____月——____年____月_______________公司_______________部门_______________工作

　　____年____月——____年____月_______________公司_______________部门_______________工作

　　其他能力:
　　批注：如电脑能力、组织协调能力或其他
　　________________________________________________________________________________

　　个人爱好:

    批注：即使你真的兴趣广泛，也不要把与工作无关的兴趣一一排列，那样会让人误解你太“博爱”，突出自己的个性，工作态度或他人对自己的评价等。
　　_______________________________________________________________________________

　　其他说明:
    批注：其他你认为应该在简历中说明的与求职相关的信息。
