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应聘报名表填写说明
1．表中所列项目，由本人实事求是地填写。表内项目没有内容填写的，可填写“无”。
2．表中的日期、时间具体到月，一律用公历和阿拉伯数字表示，如“1992年5月”应填写为“1992.05”。
3．“民族”填写全称，如：“维吾尔族”、“哈尼族”。
4．“出生地”填写简称，如“湖南长沙”、“河北廊坊”。
5．“政治面貌”填写“中共党员”、“民主党派”或“群众”。
6．“专业技术资格”和“职业（执业）资格”要填写人力资源和社会保障部认可的资格证书，“取得时间”以证书上的时间为准。
7．“计算机水平”根据本人掌握程度填写“精通”、“熟练”、“一般”；或者填写通过的相关考试，如“计算机二级”。
8．“学历”、“学位”填写国家有关部门承认的学历、学位。
“学历”分毕业、结业、肄业三种，按国家教育行政部门的规定填写最高阶段的学历。“学位”填写在国内外获得学位的具体名称，如“文学学士”、“理学硕士”等。
9．“主要学习及工作经历”栏中应从参加工作前的最后一个全日制教育填起，时间前后要衔接，不出现空档，因脱产学习间断的，要写明情况。工作经历复杂者可将同公司同部门的职位填写在一条内，如“历任**、**、**”。
10．“对报名岗位认识及工作设想”填写对报名岗位职责的认识和工作目标、主要方式、预期贡献等。
11．“自我评价”填写个人的特点、能力、作风等方面的情况。
12．“奖惩情况”填写公司级及以上的奖励和记功；受处分的，要填写何年何月因何问题经何单位批准受何种处分，何年何月经何单位批准撤消何种处分。
13．“主要家庭成员及社会关系”，填写配偶、父母、子女情况。
14．联系电话一定要填写可与本人直接联系的联系电话。
15．本表作为履历分析的依据，应聘人员要认真填写。
