个人求职简历模板（应届毕业生与职场跳槽通用，含工作经历、项目经历与自我评价）
一、个人基本信息
姓名：____________    性别：____    年龄：____岁    政治面貌：____________
联系电话：____________    电子邮箱：____________    现居城市：____________
求职意向：____________岗位    期望薪资：____________    可到岗时间：____________
二、教育背景
____年__月 —— ____年__月    ____________大学（学院）    ____________专业    本科（硕士/大专）
主修课程：________________________________________________（只挑与应聘岗位相关的5到8门写，无关课程不写）。在校期间学习成绩排名专业前____%，曾获____________奖学金____次，被评为____________优秀学生（学生干部）称号。英语达到____________水平，计算机方面能够熟练操作。
三、工作（实习）经历
____年__月 —— 至今    ____________公司（单位）    ____________岗位
主要职责与工作业绩：
1、负责____________日常工作，独立完成____________事项，累计处理____________（数量/金额），通过优化流程使办理效率提升约__%、差错率下降至__%；
2、参与____________重点项目，承担____________环节的具体工作，对接____________方，项目最终按期交付，达成____________效果；
3、负责____________数据统计与报表编制，按月（季）输出分析报告__份，为领导决策提供了数据支撑；
4、妥善处理了____________突发（投诉）事件，客户（同事）反馈良好，获得____________表扬。
____年__月 —— ____年__月    ____________公司（单位）    ____________岗位（实习/兼职）
协助正式员工完成____________日常事务，整理归档____________资料__份，接听咨询电话、接待来访__人次，起草、录入各类文档__份，较快熟悉了本行业的基本流程和业务规范。
四、专业技能与证书
1、办公软件：熟练使用Word、Excel、PPT，能够独立完成数据透视、函数统计、报表制作和方案演示文稿；
2、语言能力：普通话标准，英语____________（如大学英语四六级、可进行日常会话）；
3、职业证书：____________（如机动车驾驶证、会计专业技术资格、教师资格、计算机等级、相关岗位从业资格等，按实际取得情况填写）；
4、其他特长：________________________________________（如写作、摄影、驾驶、某行业软件操作等，与岗位相关的优先写）。
五、项目经历（有则填写）
项目名称：____________    本人角色：____________    项目时间：____年__月 —— ____年__月
项目简介：该项目旨在解决____________问题，覆盖____________范围，涉及____________方。本人在项目中主要负责____________，通过____________方法（工具、流程），解决了____________难点问题，最终实现____________目标，项目成果获得____________评价。
六、自我评价
本人性格踏实稳重、做事细心负责，具备较强的执行力和抗压能力，能够较快适应新环境、新岗位；有一定的沟通协调能力和团队合作意识，遇到问题不推诿、不抱怨，愿意主动请教、主动承担。多年的学习和工作经历，让我养成了今日事今日毕、凡事有交代、件件有着落的习惯。我深知自己还有不少需要学习的地方，但我愿意从零学起、从小事做起，在岗位上踏实积累、稳步成长。
七、简历填写与投递注意事项
1、简历以一页A4纸为宜，内容特别丰富的最多不超过两页。HR平均看一份简历只有几十秒，务必把最亮眼、与岗位最相关的经历放在最前面。
2、写经历要坚持"动词+具体事情+可量化结果"的方式，少写"负责什么工作"，多写"做成了什么、带来了什么数据变化"，用数字说话最有说服力。
3、求职意向要专一明确，不要一份简历海投所有岗位。每次投递前对照招聘要求微调关键词和经历顺序，让简历和岗位要求一一对应。
4、照片用正式、清爽的近期证件照；姓名、电话、邮箱务必准确，邮箱不要用太随意的昵称；现居地和到岗时间要如实填写。
5、简历写完至少检查两遍，杜绝错别字、时间线矛盾和明显夸大；投递时尽量导出为PDF格式，避免在不同设备上排版错乱。
八、校园经历与社会实践（应届毕业生填写）
____年__月 —— ____年__月    担任____________（班级/学生会/社团职务）
组织策划了____________校园活动，参与筹备、宣传、现场执行全过程，吸引____________人参加，活动效果获师生好评；牵头组建了____________小组，制定章程、分工协作，定期开展____________活动，培养了组织协调和团队领导能力。
____年暑假    ________社会实践/志愿服务团队    队员
随团队赴____________开展____________社会实践（志愿服务），走访调研____________，形成调研报告（服务记录）一份，被____________报道（表彰），增强了沟通表达和吃苦精神。
九、简历写作常见问题对照
问题一：通篇都是"负责、参与、协助"，看不出结果。改进办法：每条经历后面补上数据，比如"整理台账__份、节约时间__小时、满意度提升__个百分点"，哪怕是估算也要有数量级概念。
问题二：求职意向写"都可以、不限"。改进办法：针对目标岗位写一句话意向，如"应聘行政人事岗位，期望在本市长期发展"，让HR觉得你是冲着这个岗位来的。
问题三：把课程表、奖状原样堆砌。改进办法：只保留与岗位相关的课程、最有分量的两三个奖项，其余删除，把版面留给能证明你能力的经历。
问题四：自我评价全是"性格开朗、吃苦耐劳"。改进办法：用一两个具体事例支撑，如"连续两年负责部门月末结账，零差错完成"，比空泛形容词有说服力得多。
最后提醒：简历是敲门砖，面试才是决胜场。投递前对着岗位要求逐条问自己"我哪段经历能证明这条"，把答案准备成两三个小故事，面试时从容讲出来，录取概率会大大提高。
另外，投递渠道上建议多管齐下：招聘网站海投一份的同时，不妨托熟人、学长内推，内推简历被HR看到的概率往往高得多。收到面试通知后，提前了解公司主营业务、岗位日常内容和通勤距离，面试当天提前十五分钟到达，着装有分寸、回答有重点。拿到offer后，把岗位职责、薪资构成、试用期长短、社保公积金缴纳时间问清楚再入职，避免入职后产生落差。
十、求职信（自我介绍信）参考段落
尊敬的招聘负责人：您好！我是____________，毕业于____________大学____________专业，应聘贵公司____________岗位。在校（工作）期间，我系统学习了____________，并在____________实习/工作中积累了____________方面的实际经验，能够快速上手本岗位的日常事务。我了解到贵公司在____________领域有良好口碑和发展前景，本人也希望在这样的平台上长期稳定发展，把自己的专业所长发挥出来。随信附上个人简历，恳请给予面试机会，我一定用踏实的工作表现证明自己。顺祝商祺！
需要提醒的是，求职信不是简历的重复，而是用两三段话讲清三件事：我是谁、我能干什么、我为什么想来贵公司。语气不卑不亢，篇幅控制在半页纸以内即可。
总之，一份好简历的标准很简单：HR看完能用一句话说清"这个人适合什么岗位、有什么拿得出手的经历"。如果你写完自己都觉得平平淡淡、抓不住重点，那就再改一版，把最亮眼的数字和结果提到最前面。找工作是个双向选择的过程，既要展示自己，也要理性判断对方，切忌病急乱投医，更不要在简历里注水造假，诚信永远是职场的第一张名片。




