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	其它需要说明的情况
	

	

	本人承诺，上述表格中所填写的内容真实、完整，如有虚假愿承担一切责任。
                                    签名：           日期：


《个人简历》填表说明

一、总体要求

1、表内所列项目，由本人实事求是的填写。如本人确实不能填写，可由别人代填电子档并打印（A4双面打印），由本人核对无误后在最后一栏签名，并填写填表日期。

2、表内项目本人没有内容填写的，要写“无”，不得漏项、空项。书写时一律用碳素或蓝黑墨水钢笔，或者黑色水芯笔，字迹要端正、清楚。个别项目填写不下时，可加附页，但附页规格要与表格相一致（下同）。

3、表内的年、月、日一律用公历和阿拉伯数字。

4、表内所列项目一定要填写全称，不能简写，特别说明的除外。

5、“照片”一律用近期一寸正面近期免冠照片。

    二、相关内容说明

1、“姓名”栏中应填写户籍上惯用的名字，用字要固定，不能用同音字代替。如有曾用名，则在姓名栏内再备注使用较多的曾用名，如张三（曾用名：张～）。

2、“民族”要写全称。如：“汉族”，不能写“汉”。

3、“出生日期”要填写到日，按身份证上的日期来填写。

4、“籍贯”填写本人的祖居地(指祖父的长期居住地)。“籍贯”和“出生地”按现行政区划填写本人出生的省、市、县，要标准全称。

5、政治面貌要写标准全称，如“中共党员”或“民进党员”或“群众”等。

6、“入党时间”一律以支部大会通过之日为准。

７、婚姻状况填写“未婚”、“已婚”或“离异”。

８、“健康状况”要根据本人身体情况分别填写“健康”、“一般”（基本能坚持正常的工作）、“较弱”（能坚持一般性的工作，但因身体原因，对工作开展有一定影响），有严重疾病或伤残的要具体写明病名。

9、第一学历，是指最早拿到的学历证书：本科或者专科等，以及获得该学历的学校，专业。最高学历，是指最终拿到的学历，填写专科、本科或硕士等。如最高学历与第一学历一致，则两栏填写同样的内容。
10、现工作单位及部门，如在集团中心／部室则填写集团XX中心XX部门，如在子公司则填写XX公司XX部门。
11、“参加工作时间”要按实际填写最早参加工作的时间。

12、“单位职务”要填写本人现担任的最高行政职务和专业技术职务。如：“总经理、高级工程师”、“总经理兼党委（副）书记”。

13、相关资格等级证书需列明证书名称、编号及取得证书年份（ 格式为X年X 月 X日），证书已作废的不填写。

14、“掌握外语、计算机及其他技能情况”，外语通过等级考试的要写明语种及取得何级考试资格证书，如英语四级；计算机通过等级考试的要填写取得何级考试资格证书，如计算机省一级，计算机国家二级等，“其他技能情况”也要具体填写，通过等级考试的，写明取得何级考试资格证书。

15、通信地址填写现在的家庭住址，其他联系人填写亲人（包括父母、子女、配偶），并填写常用的联系电话。

16、教育及培训经历，先填写教育经历，从高中开始填写，由远至近的顺序，再填写培训经历，按照统一标注的填写格式填写。

17、“工作经历”按实际填写，在不同时间担任了行政及技术职务的，要分别分段填写工作单位、部室变动情况，各种职务的任职时间以发文时间为准。以上两栏起止时间要填写到月，前后要连续衔接，不得空断（如因病休学、休养、待分配等都要如实填写）；经组织决定，因脱产学习、锻炼间断的，要写明情况。

18、“项目经历”指本人从事文化产业相关项目的情况及在项目中所起到的作用；“业绩及社会影响”主要说明个人所取得的工作业绩及其社会影响，含社会兼职等。
19、 “奖惩情况”，要填写因何原因受过何种奖励或处分。相关内容要填写清楚经何单位或部门批准、有文号的要具体注明。

 20、“家庭成员及主要社会关系”，家庭成员情况主要填写配偶、子女、父母情况。如本人有合法的养子女、被抚养人、赡养人、被赡养人，应在此栏填写；父母已去世的要注明。主要社会关系情况，可填写与本人关系较密切的亲友。填写不下的可另附页。

配偶、子女及主要社会关系中，有在国(境)外学习、工作、经商、定居或与外国人结婚的，均应详细填写。如：在某国某地某学校学习或某公司做某种工作(或任何种职务)。配偶、子女及主要社会关系中被判刑和受开除党籍、开除公职处分的，也应具体写明。本人社会关系中如有担任党政军高级领导职务的，应如实填写。如表格中填写不下的，可在“其他需要说明的情况”栏中填写。

21、凡经组织审批同意更改出生时间、参加工作时间、入党入团时间的，有重要政治历史问题并经过组织审查和有结论的，以及本人认为需要向组织说明的重要情况，应在表中“其他需要说明的情况”栏中填写。填写应具体写明更改的文号、时间和批准机关。

22、《个人简历表》填写完毕后，本人应认真核对，确认无误后在最后一栏签名，填写具体的日期。

  23、本简历可以附相关佐证材料，并作为附件发送招聘方。
1

