
面试前的准备第五节准备个人资料-公务员考试 PDF转换可能

丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/24/2021_2022__E9_9D_A2_E

8_AF_95_E5_89_8D_E7_c26_24079.htm 第五节准备个人资料 

一、个人简历 简历的根本功用在于尽可能地吸引招聘单位的

注意力，能让负责招聘的人为之怦然心动，必欲睹之而后快

，对求职者产生兴趣和好感，欣然同意求职者来参加面试。

求职者之间的竞争非常激烈，越是条件优越的单位和职位，

求职者就越多，高水平的人也就越多，人事部门一天下来可

能同时收到几十份甚至上百份简历，许多简历可能根本就引

不起招聘人员的注意。扫一眼就放在一边了。因此你的简历

上所写的东西，必须让人特别注意，使对方对你有个好印象

，否则你就不可能指望有任何与对方面谈的机会了。因此，

简历写得好坏是决定你能否获得面试机会的最重要因素之一

。 (一)个人简历的基本要求 整洁、简明、准确、真诚是个人

简历的最基本的要求。简历多为打印稿，以确保简历的整洁

；字数要限于1200字以内，以一页为好，保证简历的简明使

考官能在两分钟甚至几十秒内看完；准确即要求简历用词正

确；真诚要求简历中的内容既不要自吹自擂，也不必消极评

价自己。 (二)个人简历的其他要求 1、格式恰当，篇幅适宜 

求职者要选择最适于自己任职资格的个人简历。可根据自身

情况，选择最能体现自身优势、最适合自己的格式。 个人简

历的篇幅以一页为宜。即使经历丰富，也不能越过两页(小册

子式个人简历除外)。编写个人简历时，要根据寄送个人简历

的目的，并结合对方的要求，精心筛选与编排有关素材。凡

与寄送个人简历的目的以及对方的要求无关的内容，一律删



除；有关的内容也要分明主次，去粗取精；行文时要字斟句

酌，惜墨如金，使整篇简历的篇幅精简、浓缩到适宜的程度

。 2、措辞表意，得体适度 个人简历属一种应用文体，措辞

表意有习惯要求。行文时不应违背这些要求，而应力求得体

适度。 个人简历行文时既不要用第三人称，也不要用第一人

称。最好是省略主语，或使主语隐含于句子之中。使用主语

隐化的句子可以避免自夸之嫌，使语句显得活泼、轻快。 个

人简历用词应尽可能精炼，不必使用完整的文句，尽可能地

运用短语表意。这样可使个人简历短而精，且通俗易懂。个

人简历行文要以事实为基础。以客观的态度、具体的事实及

准确的数据表述。避免使用抽像、空洞的措辞。要排除那些

带有强烈色彩的修饰语。 总之，写个人简历时要坚持实事求

是的原则，既不虚构，也不夸张。务必以诚实之心写出一个

真实的自我。不取悦于人，不失信于人，真正做到得体适度

。 3、字迹清楚准确 书写是一种艺术。秀美文字构成的简历

表，能使求职者更具有吸引力。千万注意不要因一字之差而

被用人单位淘汰。具体地讲，不要出现错别字，要正确使用

标点符号，文体格式准确。如果在一份篇幅不长的个人简历

中出现多处明显的错误，至少会给人两点不好的印象：第一

，你的文化水平不高，甚至有可能达不到该职位最起码的要

求；第二，你没把这个职位放在眼里。不论哪一点，都足以

使对方把你的名字从候选人当中划掉。写字不漂亮的人最好

使用电脑。打印后要认真校对，不要有遗漏或错误，然后复

印若干份备用。 4、条理要清楚 个人简历并不需要过分强调

“文采”，但一定要表述清楚。比如，你刚参加工作时干什

么，取得了什么样的成绩，后来又干什么工作去了，干得怎



么样，是否获得过某种奖励，现在为什么要寻找新的岗位，

等等。要一步一步地写清楚，层次分明。 5、文面美观，外

表新颖 准备一份个人简历需要花费很多时间和精力。不应吝

啬纸和打印质量上的花费。高质量的纸打印效果会更好，最

终会加强个人简历的总体外观形象。 一般情况下，个人简历

使用纸张应选用比较规格化的尺寸，一般为A4纸。纸质要尽

可能挺硬。纸张颜色以白纸最为理想，精致的浅灰色和浅棕

色也可选用。总之，应尽量不用彩色纸，印刷也应选择黑色

。白纸黑字，便于阅读。 个人简历需打印清洁，不要有任何

明显修改的痕印。个人简历是提供给对方美好印象的第一个

重要的机会，所以，它就应该像你本人一样干净、利落。要

做到清楚、整洁、美观，书写要工整，不要留下污垢，不要

涂改。 从美观和易于阅读的角度看，每一主标题下的用词、

造句应慎重安排，而整个简历表所分成的几个主标题之间的

空行和每行之间的间隔既不要过大也不要过小。 个人简历的

排版打印要精心设计，必须留出足够的空白，以显美观大方

。 各个项目的名称应使用较粗、较大的字体与字号，以区别

于正文。为了提高简历的可视性和打印质量，应用电脑和高

质量的打印机打印，然后用复印机清晰地复印出所需要的份

数。切忌出现跳字、文字高低不平、用改正液涂改的痕迹。

不要把多次复印、模糊不清的个人简历四处散发，给人造成

“求职专业户”的印象。 (三)个人简历的写法 简历的第一部

分一般是概括性地介绍自己的情况，主要包括：标题、联系

地址、拟竞聘岗位。 这部分的语言一定要简洁，有概括性。

要围绕着拟竞聘的岗位有针对性地介绍自己的特长和优势，

确保考官觉得你自己的个人素质与该职位的素质要求一致。
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