
自荐信的基本格式 标准的自荐信格
式(精选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。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？接下来小编
就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看
吧。

自荐信的基本格式篇一

尊敬的领导：

您好！

首先衷心感谢您在百忙之中阅读我的自荐信，为一位满腔热
情的大学生开启一扇希望之门。今毛遂自荐，诚待您的指导。

我是____技术学院____届机电系的一名应届毕业生。今天，
我是怀着平静而又激动的心情呈上这份自荐书。之所以平静，
我的知识和能力不会让你们失望，将无愧于您出示任何有权
威人士的推荐书来为我谋得职业，也拿不出一摞摞的获奖证
书来作为我的筹码，而只能凭自己十几年来刻苦学习的结果
和自己吃苦耐劳的本性来作为我的奠基石。

我很幸运能生长在一个充满竞争和挑战，机遇与发展并存的
年代， 对未来，我充满憧憬，并渴望找到人生的支点，去撑
起一片湛蓝的天空。自从进入大学以来，我就深深地意识到
社会竞争的激烈和残酷性，特别是一名大专毕业生。因此，
几年来我努力学习专业知识，从各门课程的基础知识出发，
努力掌握其基本技能技巧，深钻细研，寻求其内在规律，并
取得了良好的成绩。为适应时代的需要，一个合格的技术人
才，应该是专业知识与实践齐备，博与专并济，激情与沉稳



兼有，道德和健康双修的人，寒暑三载，我始终坚信生命如
执铁铸剑，磨砺以待。

三年来，我不敢懈怠，把握和珍惜每一个发展自己的机
会。“问渠哪得清如许，为有源头活水来”，我常以此勉励
自己，不轻言放弃，踏踏实实，一步一个脚印去接近设定的
目标，走过了一段不平坦的求学道路。

回首这即将结束的大学时光，从一个一无所知的孩童到德智
体全面发展的跨世纪人才，其间凝聚了我奋斗的失败与辉煌、
喜悦与辛酸。但成绩属于过去，成功还需看未来，我将继续
进行着我的接力赛，毫不松懈。“器必试而知其利钝，马必
骑而后知其良驽”。

随信附个人简历表，静候您的佳音！

此致

敬礼！

求职人：______

20____年__月__日

自荐信的基本格式篇二

好的自荐信能为你赢得一个面试机会，一份自荐信应做到以
下三点：

1、自我介绍和写自荐信的理由

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着同事介绍给公司，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（但是不要夸大其实，
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。

2、自我推荐

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的成
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。

3、制订计划

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email，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自荐信并安排面试。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）



自荐信的基本格式篇三

标准简历自荐信格式（填空版）

个人概况:

求职意向; ________________

姓名: ________________ 性别: ________

出生年月: ____年 __月__日 所在地区： ___________

联系方式:

住宅电话： 公司电话： _____________

bp： _____________ 手机： _____________

个人主页：

教育背景:

学历：

教育情况描述：(此处可注明：所修课程、在学校所参加的组
织活动、担任职务、获奖情况、发表的文章等，请依据个人
情况酌情增减)

外语能力:

其它：

工作经历:



(此处应为整篇简历的核心内容,应聘者可以着重叙述此项,并
根据个人工作情况不同而重点突出说明工作具体内容与经历，
尤其是与求职目标相关的工作经历;一定要说出最主要、最有
说服力的工作经历和证明性的为公司获取的利润和相关成绩;
说明的语气要坚定、积极、有力; 具体的工作、能力等证明
材料等; 写工作经验时，一般是先写近期的，然后按照年代
的顺序依次写出。最近的工作经验是很重要的。在每一项工
作经历中先写工作日期，接着是工作单位和职务。 在这个部
分需要注意的一点是，陈述了个人的资格和能力经历之后，
不要太提及个人的需求、理想等。)

个人能力:

(如电脑能力、组织协调能力或其他)

个人爱好:

(突出自己的个性，工作态度或他人对自己的评价等)

其他说明:

(如获奖情况等)个人概况:

求职意向; ________________

姓名: ________________ 性别: ________

出生年月: ____年 __月__日 所在地区： ___________

联系方式:

住宅电话： 公司电话： _____________

bp： _____________ 手机： _____________



个人主页：

通讯地址：____________________________

自荐信的基本格式篇四

尊敬的领导：

您好！

俗话说，人往高处走，每个人都希望自己在更大的平台有更
大的进步。非常感谢您在百忙之中抽出时间来翻阅这份自荐
信。或许您正面对着众多的求职者，或许您只是在繁忙的会
议休息之间，在嘈杂的电话安静之后，顺手打开了它的封面，
但我能感受到这一瞬间的意义。对我而言，当您翻开这一页
的时候，您已为我打开了通往机遇与成功的第一扇大门。您
揭开的将是我人生新的一页，因为您的厚爱和关照，我的人
生将在此刻出现一个值得纪念的转折点。

我叫______，我是陕西省____大学旅游与环境学院工程造价
专业20____届的毕业生。我性格开朗，乐于接受新事物，爱
好广泛，敢于迎接挑战，是一个不轻易服输的人。在大学期
间曾多次参加学校和系里组织的文体活动，并获奖。大学的
深造使我树立了正确的人生观，价值观，形成了热情，上进，
不屈不挠的性格和诚实，守信，有责任心，有爱心的信条。
大学生活，让我有了独特的思维方式，不仅学到了课本上的
知识，而且还有了社会实践的机会，这不仅是对所学知识的
巩固和加强，更提高了自己的动手能力。

我选择贵公司就是想领导能给我一个展示的平台。带着十分
的真诚，怀着执着的希望来参加贵单位的招聘，希望我的到
来能带给您惊喜，带给我希望。希望您给予我磨练自己的机
会。古人云：十年磨一剑，十多年的求学生涯正如一个磨剑



的过程。今天终于将它呈现在您的面前，请您鉴别它的锋利，
我相信它将不会使您失望。修身立志，一日三省，自信品格
日益完善；勇于任事，务实革新，自信工作有所成就。因此，
我今天冒昧的向您毛遂自荐，希望能得到一个检验自己的机
会，也希望能为贵公司的发展贡献微薄之力。

同时，我也深知，现在的我仅仅是求学的开始，贵公司是我
真正的求学平台。我今天的求职，也正是希望能得到一个更
好的学习环境，从而能以更好的工作成绩来报答您的厚爱。

当然，作为一名应届大学生，的弱点莫过于缺乏经验。但是
我会一切从实践出发，相信从小养成的吃苦耐劳。能力来为
贵公司的发展尽一份微薄之力。

最后，祝贵公司各项事业蒸蒸日上！谨祝您身体健康，工作
顺利，并祝贵公司事通人和，兴旺发达！

此致

敬礼！

求职人：

20____年____月____日

自荐信的基本格式篇五

尊敬的贵公司领导：

您好！

非常感谢您在百忙中抽空审阅我的 求职信 ，给予我毛遂自
荐的机会。 作为一名土木工程（路桥）专业的应届毕业生，
我热爱土木工程专业并为其投入了巨大的热情和精力。



在几年的学习生活中，系统学习了……等专业知识，通过实
习积累了转丰富的工作经验。

大学期间，本人始终积极向上、奋发进取，在各方面都取得
长足的发展，全面提高了自己的综合素质。曾担任过校学生
会主席和团委书记等职。在工作上我能做到勤勤恳恳，认真
负责，精心组织，力求做到最好。

多次被评为“校级优秀学生干部”、“校级优秀团干”，学
习成绩优秀，连续三年获得一等奖学金，并被评为校级优秀
毕业生。

一系列的组织工作让我积累了宝贵的社会工作经验，使我学
会了思考，学会了做人，学会了如何与人共事，锻炼了组织
能力和沟通、协调能力，培养了吃苦耐劳、乐于奉献、关心
集体、务实求进的思想。

沉甸甸的过去，正是为了单位未来的发展而蕴积。我的将来，
正准备为贵公司辉煌的将来而贡献、拼搏！如蒙不弃，请贵
公司来电查询，给予我一个接触贵公司的机会。

感谢您在百忙之中给予我的关注，愿贵公司事业蒸蒸日上，
屡创佳绩，祝您的事业百尺竿头，更进一步！ 殷切盼望您的
佳音，谢谢！

此致

敬礼！

应聘人：xx

xxx年 xx月


