
行政秘书岗位个人简历
[bookmark: heading_0]一、基本信息
	姓名
	
	（粘贴一寸免冠证件照，电子版请插入对应位置）

	性别
	
	

	年龄
	
	婚姻状态
	□ 未婚 □ 已婚 □ 其他（请注明）：________

	政治面貌
	
	档案存放地
	

	现居住地
	
	联系电话
	

	电子邮箱
	
	到岗时间
	


[bookmark: heading_1]二、教育背景
	起止时间
	学校名称
	专业
	学历/学位

	____年____月 - ____年____月
	
	
	

	____年____月 - ____年____月
	
	
	


[bookmark: heading_2]三、工作（仅限已交社保工种）/实习经历
	起止时间
	单位名称
	岗位名称
	工作/实习内容

	____年____月 - ____年____月
	
	
	

	____年____月 - ____年____月
	
	
	


[bookmark: heading_3]四、核心技能
· 文字能力：________
· 办公技能：________
· 综合能力：________
· 其他技能：________
[bookmark: heading_4]五、荣誉奖项
· ____年____月：________________
· ____年____月：________________
[bookmark: heading_5]六、家庭成员
	姓名
	关系
	工作单位及职务
	联系电话

	
	父母
	
	

	
	配偶
	
	

	
	子女
	
	[bookmark: _GoBack]


[bookmark: heading_6]七、自我评价
（结合行政秘书岗位要求，简要阐述个人优势、工作态度及职业规划，突出责任心、服务意识、沟通能力及岗位适配度，100-150字为宜）
本人承诺：以上所有信息真实、准确，如有虚假，自愿承担一切责任。
签名：__________
日期：____年____月____日

