
人力资源写作方向有哪些 微软人力资源
主管指点简历写作法则(汇总5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

人力资源写作方向有哪些篇一

荣誉和奖励：明确所获奖励的名称、级别和获奖范围；

姓名和电话：手机必须保证没欠费，住宅电话也须保证一旦
电话打到家里有人知道此事；

个人兴趣：若注明参加过到某一特别地点的旅游，或是单独
登山之类的会对你很有好处；

个人简历长度：是一页还是两页并不是最重要的，当然能够
浓缩在一页以内是最好的；

微软人力资源主管指点个人简历写作法

，

人力资源写作方向有哪些篇二

教育经历：到高中为止

荣誉和奖励：明确所获奖励的名称、级别和获奖范围；

姓名和电话：手机必须保证没欠费，住宅电话也须保证一旦
电话打到家里有人知道此事；



个人兴趣：若注明参加过到某一特别地点的旅游，或是单独
登山之类的会对你很有好处；

简历长度：是一页还是两页并不是最重要的，当然能够浓缩
在一页以内是最好的；

简历写作的几条要诀：

动词开头确立“做事导向”；

人力资源写作方向有哪些篇三

个人基本简历

简历编号：

更新日期：

无照片

姓名：

/

国籍：

中国



目前所在地：

花都

民族：

汉族

户口所在地：

花都

身材：

171cm?kg

婚姻状况：

已婚

年龄：

31岁

培训认证：

诚信徽章：

求职意向及工作经历



人才类型：

普通求职?

应聘职位：

行政/人事类：司机、后勤主管、汽车类、交通运输（海陆空）
类：

工作年限：

10

职称：

无职称

求职类型：

均可

可到职日期：

一个星期

月薪要求：

2000--3500

希望工作地区：

花都花都花都



个人工作经历：

公司名称：

公司性质：

政府机关所属行业：其他

担任职务：

采购

工作描述：

采购部队饭堂、后勤所需物资

离职原因：

公司名称：

公司性质：

私营企业所属行业：交通运输

担任职务：

国际运输业务

工作描述：

办理货运业务



离职原因：

公司名称：

公司性质：

政府机关所属行业：其他

担任职务：

班长

工作描述：

处理突发性事件等

离职原因：

教育背景

毕业院校：

广州市广播电视大学

最高学历：

大专

毕业日期：



所学专业一：

行政管理

所学专业二：

受教育培训经历：

起始年月

终止年月

学校（机构）

专业

获得证书

证书编号

中国人民武装警察一二六师8733部队服役

无线通信专业

花都区成教电大业余班01届行政管理

行政管理专业

大专毕业证

51393505548



语言能力

外语：

其他较差

国语水平：

优秀

粤语水平：

优秀

工作能力及其他专长

社会多年的磨砺下，在领导与同事的教益下，使我具备了多
方面的'办事能力，通过工作实践和行业了解，培养了自己多
方面的技能，更重要的是，严谨的纪律性和端正的学习态度、
使我不断成长，团队精神塑造了我朴实、稳重、创新的性格
特点。

此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一个机会，锻
炼自己。我深深地感受到，与同事共事使我在竞争中获益；
向实际困难挑战，让我在挫折中成长。祖辈们教我勤奋、尽



责、善良、正直；学校培养了我实事求是、开拓进取的作风。
我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，
为这一光荣的事业添砖加瓦；并且在实践中不断学习、进步。

详细个人自传

本人工作认真严谨细心，责任心强，习惯循序渐进，在服兵
役期间光荣地加入了党组织.为人诚恳,性格开朗,积极进取.
有较强的组织观念和团队精神，希望我的个人能力能在日后
的工作得到运用与提高，更希望能成为贵公司一员。(现持
有a2驾照，驾龄10年)

个人联系方式

通讯地址：

花都区

联系电话：

家庭电话：



手机：

qq号码：

电子邮件：

个人主页：

人力资源写作方向有哪些篇四

在求职中，一份好的简历往往能为自己在面试的时候加不少
分。由此可见，求职不单单是你有能力，有才华就能横行霸
道的地方。往往，那些能力那么好，才华没那么出众，但在
简历上下了不少功夫的人机会更大。

刘先生

目前所在：

浙江

年龄：

27

户口所在：



江西

国籍：

中国

婚姻状况：

已婚

民族：

汉族

诚信徽章：

未申请

身高：

168cm

人才测评：

未测评

体重：

68kg



我的特长：

求职意向

人才类型：

普通求职

应聘职位：

行政总监/经理/主管，培训人员，人事总监/经理/主管

工作年限：

8

职称：

无职称

求职类型：

全职

可到职日期：



三个月

月薪要求：

12000--20000

希望工作地区：

浙江,广东省,

工作经历

浙江***集团起止年月：-08～至今

公司性质：

外商独资所属行业：多元化业务集团公司

担任职位：

培训经理

工作描述：



3、考察外部培训机构及资源，并形成战略合作伙伴；

4、协助外部专家进行诊断、调研工作，协助推动管理升级；

5、建立、管理内部培训师队伍；

6、组织内外部师资开发各系统培训课程；

7、建立企业管理学院；

8、建立企业职工技能培训学校；

9、公司人才梯队建设及开发的项目性工作；

10、对内外培训师、下属职员进行指导、考核工作；

11、负责对部分培训课程进行效果转化工作；

12、指导、协助各事业部培训管理；

离职原因：

公司性质：

私营企业所属行业：家具/家电/工艺品/玩具/珠宝

担任职位：

人事行政总监



工作描述：

3、设计合理有效的薪酬体系；

4、制定培训计划及控制培训预算；

5、建立公司绩效考核体系；

7、负责组织企业文化建设活动及全国各区经销商大会；

8、协助常务副总管理全国销售工作；

离职原因：

不利于职业生涯发展

公司性质：

外商独资所属行业：其他行业

担任职位：

人力资源主管

工作描述：

2、负责制度建设，全面主导企业制度体系的展开与运作，进



行规范化管理；

6、协助制定、执行薪酬福利政策，协调处理员工关系，促进
员工满意度的提升；

7、组织开展各种文体活动，通过各种方式宣传企业文化，加
强凝聚力。如企业春节晚会、年度文化节、每月生日晚会等
各项精神活动，主导创办企业内部刊物等各项宣传模式。

离职原因：

家庭原因

教育背景

毕业院校：

赣南师范学院

最高学历：

大专获得学位:

毕业日期：



专业一：

计算机科学

专业二：

工商管理

起始年月

终止年月

学校（机构）

所学专业

获得证书

证书编号

语言能力

外语：

英语一般

粤语水平：



一般

其它外语能力：

国语水平：

精通

工作能力及其他专长

本人具有8年的人力资源管理经验，具备15000名员工以上的
大企业(集团、事业部)管理经验。精通人力资源的各大模块，
有项目性人力资源管理、企业大学运作经验，善于沟通，具
备良好的组织、协调能力和很强的执行力,注重团队合作意识，
有责任感，有强烈的事业心，具有很好的领导能力。

人力资源写作方向有哪些篇五

教育经历：到高中为止

荣誉和奖励：明确所获奖励的名称、级别和获奖范围；

姓名和电话：手机必须保证没欠费，住宅电话也须保证一旦
电话打到家里有人知道此事；

个人兴趣：若注明参加过到某一特别地点的旅游，或是单独
登山之类的会对你很有好处；

简历长度：是一页还是两页并不是最重要的，当然能够浓缩



在一页以内是最好的.；

简历写作的几条要诀：

动词开头确立“做事导向”；

申请多种职位用不同简历。


