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简历的书写格式

－基本事项－

简历是给招聘公司的最初的印象，不要写虚伪的内容，内容要清晰易懂，真实地表达想要就业的心情。

简历必须要亲笔书写。使用黑色圆珠笔工整地写。写错时不要使用修改液，要重新另写一份，并且尽量不要有空格。





执照・资格

按照取得的年月顺序填写正

式名称，与工作没有直接关

系的也可以。

照片

将 3 个月以内拍摄的正面半身照，端

正地贴在框线内。注意服装、发型、

化妆和表情，保持清爽的形象。不要

使用快照、速照。

日期

按面试（邮寄）

的日期填写

现地址

从都、道、府、县

到公寓的房间号码

为止，将地址填写

完整。

学历

不要写校名的简称。

大学要正确地填写

系、专业。

职历

在学历的最后空一行填写。不要写公司的简

称，填写正式的名称。长期从事的钟点工、

临时工也要填写。

应招理由等

尽量具体地写明为什么应聘，并作自我推

荐。这是录用负责人最注重的部分。

本人希望栏

如果对职种和工作地点有具

体要求，请予填写。


