
最新讲解稿格式 求职信书写格式讲
解(优质5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下
面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我
们一起来看一看吧。

讲解稿格式篇一

没有正式的格式，但在写信时要记住一些基本的规则。

信的左上角或者右上角要留出三行，用以填写家庭地址、国
家、城市、邮政编码和日期。

称呼的后面要用冒号而不要用逗号，写称呼时要用正式的语
气。

要用具体的称呼(例如不要写“给有关负责人”)。设法知道
谁将收到你的信 。如果有必要，打电话询问公司。如果你还
是不能确定具体的名字，就称呼“招聘经理”、“人事部经
理”，或者就称“经理”。

每段之间必须空一行，没有必要首行缩进。

你可以用表格和粗体线来组织求职信并强调其内容，使文章
易读，但要慎用。

结尾时应在姓名上方写上祝福的话，然后下面是印刷体的全
名。在你的求职信中，名字与结尾之间一定要保留足够的空
间。



信的首段要抓住招聘经理的注意力。说明你为何寄履历表，
你对公司有兴趣并想担任他们空缺的职位。可以通过暗示你
与公司雇员的亲属关系来表达你对公司的兴趣。要说明你干
的是同一行业，有着同样的工作兴趣，或者你一直通过新闻
了解公司或者这个行业。

如果你由一位朋友或同事介绍给公司，就在信中提起他们;因
为招聘经理会感到有责任回复你的信(但是不要夸大其辞，如
果你对公司或者这行业叙述不正确，招聘者会一眼就看穿的)。
当你要求担任公司空缺时，要说得越具体越好。不要只说起
工作职位，还应谈谈这个职位的要求。

信的第二部分要简短地叙述自己的才能，特别是这些才能将
满足公司的需要。没有必要具体陈述，因为履历表将负责这
些。

这部分你应强调你的才能和经验将会有益于公司的发展。不
要在信中表示你会因聘用而收益多少，面对桌上一大堆履历
表和许多空缺职位，招聘经理关心的不会是你的个人成就。
尽可能地少用人称代词“我”，要让人感到你想表达的
是“我怎样才能帮你。”

信的结尾要表明你的下一步计划。不要让招聘者来决定，要
自己采取行动。告诉招聘者怎样才能与你联络，打电话或者
发e-mail，但不要坐等电话。要表明如果几天内等不到他们的
电话，你会自己打电话确认招聘者已收到履历表和求职信并
安排面试。语气肯定但要礼貌(一些应聘者会用一段话来解释
履历表中不清楚的地方，比如就业经历中没有工作的阶段)。

讲解稿格式篇二

各相关单位：



为研究和探讨当前营销学的有关学术问题和热点问题，提升
营销水平，丰富营销手段，提高营销效益，经研究，全国市
场营销协会决定于7月10日至16日在广西壮族自治区南宁市召
开一年一度的营销协会年会。

现将有关事项通知如下：

一、出席对象：全国市场营销协会的会员。

二、出席时间：7月10日报到，7月17日结束，会期7天。

三、报到和开会地点：南宁军区空军招待所(xx路xx号，电话：
xxxxxxx)。

四、参会要求：报名参会者请于6月24日前将相关学术论文一
篇报送会务组。

五、相关费用：参会者旅费及会务费自理。

会务费计元，请在报到时交会务组

联络人：张三，电话及传真

附件：回执

姓名性别单位职务电话抵离航班

全国市场营销协会

20xx年6月28日

讲解稿格式篇三

简历有什么格式与内容介绍，请看应届毕业生求职网



简历格式——不要五花八门，“不拘一格”

有的.简历是手写体，字迹不清，致使阅读困难;有的人书写
简历喜欢用美术字、斜体字，“看上去非常古怪”;有的简历
多种格式混用，有表格、有直排版，用彩纸打印，样式十分
花哨。

这种简历的命运就是马上进入碎纸机。伪造文凭和简历也是
诈骗犯罪。

一份像样的简历就是个人素质、学识的一种体现，而简历写
得不规范，“不professional”，给人第一印象就极差。“从一
点点小事我们就可以考察一个人。一个大学生，连简历都写
不好，企业如何将艰巨的任务交给他。”ibm中国公司人力资源
专员告诫自己身边的朋友。

简历内容——简为先、诚信为二

简单：有的简历是“小说体”，洋洋洒洒近万字，从自己出
生写到大学毕业，令人啼笑皆非;有的简历很短，只有一页纸，
各种证书、学位、证件的复印件倒是“喧宾夺主”，影响了
人力主管的注意力。

要知道，外企人事经理查看求职者简历的时间非常有
限，“一忙起来平均每2分钟就要看一份简历，就好像高考批
改作文卷子一样。”人事经理不得不“以貌取人”，即看简
历写得如何，是不是“干净利索”;再看基本条件，如学历、
经历;最后是能力、潜能和性格。

讲解稿格式篇四

工作方面：由于刚刚从学校出来，实践经验不足，对于这种
大型工程来说，脑子中充满了问号和不懂，不知道该如何展
开工作，一、开始我积极配合测量队长邹冠华展开工作，不



断学习一些施工现场比较实用的测量方法。二、通过与同事
们交流和沟通，掌握施工意图，需要那些测量服务，选取更
好的测量方法，如标高放样，一开始都是通过打手势的方式
来进行标高放样，后面在李成的指导下，采用新的方法，既
加快了放样速度，又保证了精度和准确度。三、怎样才能使
测量精度提高，怎么才能保证侧墙，柱子等结构物不侵限?那
就应该采用边线外放，这样既满足了结构，又有利于测量点
位的保护，这样我们也提高了效率。四、都说测量是工程的
眼睛，测量放线就是工程中的各工种的标尺，没有它我们的
工作就没了目标，就是盲目的工作，就成了盲人骑瞎马，所
有的测量工作都要做在所有工作的前面，要审透图纸，把握
每一个尺寸，这样我们的工程质量才会有最根本的保证，一
定要细心，要做到放一个点，准一个点，紧随施工程序，做
好服务工作。

生活方面：测量是个内外业并重的工作，不是一个人就能完
成的工作，所以团队的团结协作在测量工作中十分重要，我
认为团队协作的内涵是：做好自己应该做的事，不要过多插
手别人的事，要相信自己，更要相信伙伴。现在是个信息化
的时代，是知识共享的时代，所以我很乐意把我知道的东西
告诉别人，和别人进行交流。我和伙伴之间也常常沟通，所
以现在我和队友的关系很融洽，在工作的时候，我们要做的
就是做好自己的本职工作，让伙伴放心，同时也要相信伙伴。

在三个月的工作中，我也发现自身存在的问题，我不太善于
聆听，这使得有时候，与别人的沟通中存在一定的问题;另外
对施工不太熟悉，这就会使我们的工作很被动，因为很多时
候一些放样工作是没有必要的。

讲解稿格式篇五

工程名称：深圳地铁2号线东延线工程土建2227标黄新区间
（盾构始发井）



施

工

内

容

分项工程

层段位置

工作班组

工作人数

进度情况

钢筋笼安装

始发井标高为-8.1～-12.1m

钢筋加工组

8人

完成始发井第六道环框梁西、北侧钢筋笼的安装

第六道环框梁（模板）

始发井标高为-8.1～-12.1m



模板安装组

7人

完成第六道环框梁北侧侧模的安装

主

要

记

事

1.预检情况(包括质量自检、互检和交接检存在问题及改进措
施等）：

无预检情况。

2.验收情况(参加单位、人员、部位、存在问题)：

今日对始发井第六道环框梁的钢筋笼进行报检，钢筋笼：主
筋n310φ20@115、n210φ28@100、n96φ28@200、n113φ32@100；
箍
筋n4-1φ12@150、n4-2φ12@150、n4-3φ12@150、n4-4φ12@150。
验收时间：11：00，各项指标均符合设计要求，报验合格。
报验人员：监理:李言；技术员：高琪、王宏亮、张岳强。

3.设计变更、洽商情况：



无设计变更、洽商情况。

4.原材料进场记录（数量、产地、标号、牌号、合格证份数
和是否已质量复试等）：

序号

材料名称

数量

产地

标号

牌号

炉(批)号

是否已抽检

1

/

/

/



/

/

/

/
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/

/

/

/

/

/

/

3

/

/



/

/

/

/

/

4

/

/

/

/

/

/

/

5

/



/

/

/

/

/

/

5.技术交底、技术复核记录（对象及内容摘要）：

技术交底：

接收人：管洋飞

6.归档资料交接（对象及主要内容）：

无归档资料交接。

项目经理：记录员：


