
附件3：

求职简历制作基本要求

一份完整的求职简历应包含以下内容：

1、个人信息：主要包括姓名、性别、年龄、联系方式等基本个人信息。（3分）
技巧：在填写联络方式时，请务必填上能第一时间联系到你的电话号码或手机号码等信息，以便用人单位在第一时间内能与你取得联系。

2、教育背景：详细描述自己的教育经历，比如学校名称、专业、以及在学校中的表现，获奖情况等。（3分）
3、自我评价：主要是对自己的简短评价，字数在150字以内。（5分）
技巧： 应该简明扼要地说明你最大的优势是什么，避免使用一些空洞或老套的话语。 

4、求职意向：说明自己期望工作的地点、行业、职位以及薪资要求。（5分）
5、工作经验： 详细工作职责描述。（3分）
技巧：工作经验是核心。人事经理最感兴趣的是应聘者的工作经验。在填写简历时，要尽量详细描述你的工作内容和职责。（3分）
6、培训经历：详细填写培训时间、培训机构、培训课程、获得证书等。（3分）
7、证书：列出自己获得的各类证书，展示自己多方面的专业技能。（3分）
8、外语能力：展示自己的外语能力。（3分）
9、计算机技能：描述自己掌握的计算机技能。（3分）
10、项目经验：主要包括项目名称、使用工具、项目描述、责任描述。（2分）
11、附加信息：展示自己的特长，兴趣爱好等。（2分）
12、求职简历整体设计为（5分）。

注：1—9项为必备信息，10—11项为可选信息，后附复印件。

