
2023年情况说明书格式 产品说明书格
式(实用7篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？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。

情况说明书格式篇一

生产日期：20__年12月13日

性别：和妈妈一样

保质期：一辈子

胃口：说大不大，说小不小

只要饭桌上没有我喜欢吃的菜，我就只吃一点点，比蚂蚁还
少；不过，要是去饭店里吃或者吃什么好吃的东西，我就像
河马一样狼吞虎咽，吃不下了也要吃下去。

爱好：比较广

最喜欢看书，特别是好看的书。每当看到感人的地方，我就
会落下几滴眼泪；看到幽默的地方，我总是笑得前仰后合；
看到精彩的地方，我会反复诵读。一看起书来，我就不肯放
下，甚至连觉都不想睡。在妈妈的再三催促下，才依依不舍
地和书说“拜拜”。

除了看书，我还喜欢游泳、骑自行车、下跳棋……

优点：一大堆



缺点：粗心，不仔细

我恨死那粗心了，它害得我在做题的时候不是多了这个，就
是少了那个。而且，它还让我经常漏带学校工具。语文书、
数学书、品德书、科学书、音乐书……算起来还真不少！唉，
它可真是我学习的“拦路虎”。不过，我以后一定要改掉它！

功能：齐全

会扫地、会倒垃圾、会擦地板、会去买东西（要给钱）、会
自己梳头、洗头、洗澡……

这就是我，一个实实在在的我，而且价格也不贵哦！

情况说明书格式篇二

单位：

所在部门： 岗位名称：

岗位编号： 岗位定员

工资等级： 薪酬类型：

任职人： 任职人签字：

直接上级： 直接上级签字：

直接下级： 直接下级签字：

岗位分析日期：

本职：



职责一： 工作任务：

职责二： 工作任务：

职责三： 工作任务：

权力：

工作协作关系：

内部协调关系： 外部协调关系：

关键业绩指标：

项目： 目标值：

评估办法： 评估频率：

职业生涯发展：

升职方向： 升值条件：

任职条件：

教育水平： 专业知识：

实践经验： 掌握技能：

个人素质：

其他：

使用工具/设备： 工作环境：



情况说明书格式篇三

生产日期：20__年12月8日

生产商家：老爸和老妈

保质期：终生

储存：18岁以下适宜在家里储存；18岁以上适合存放在社会。

性格：本品在班级像是一只厉害的“母老虎”，在家里像是
一只被驯服的野兽。比如，有一次我们在做眼保健操，在我
们班鼎鼎有名的“捣乱大王”——杨白告文（这只是一个外
号，他的真名叫杨皓文），本品严厉的大喝一声“做眼操”，
这个杨白告文就立刻乖乖的做起了眼操。

成分：调皮，可爱，成长，希望，有趣。

主治功能：本品对于老爸老妈是非常厉害的增进感情的神药，
对于爷爷奶奶、外公外婆，是喜笑颜开的必备品。

情况说明书格式篇四

作用：做家务(在学习中)

生产日期：20__年4月4日

保质期：100年

问题：马虎(正在改进中)

性格：急性子(也在改进中)



表面：乌黑茂密的头发，水灵灵的大眼睛，皮肤不黑不白、
有一点黄。

本产品比较马虎请谅解，比如：有一次在学习语文园地三的
时候，正在学习语文园地三的读读背背谚语时，学完了谚语：
绳在细处断，冰在薄处裂等谚语后，老师说：“谁能说一个
以前学的谚语?”本产品举起了手来，脑子里想的是：三个臭
皮匠，顶个诸葛亮。说出来的却是三个诸葛亮，顶个臭皮匠，
引得全班哄堂大笑，连平时严肃的老师都笑了。后面才说：
是三个臭皮匠，顶个诸葛亮。全班才想起是以前学的谚语，
老师笑着说：“被你这么一笑，全班都想起来了”。本产品
才坐下来了。

注意：本产品只有一个，独一无二，而且已卖完，买不到了。

情况说明书格式篇五

一、 基本信息

姓 名：xx-x

性 别：男

民 族：汉

出生年月：xx-xxx

学 历：本科在读

专 业：土木工程

班 级：2011级8班



学 号：201110701048

电 话：xx-xx

家庭住址：xx-xxx

二、 团学服务

我踊跃参与学院团学工作，积极为师生服务，自2017年9月至
今参与各项服务不完全统计如下：

我全面组织土建学院13级新生迎接工作、开学典礼到随后的
新生宿舍卫生整顿工作和主动带领中层参与军训服务等。我
同主席团其他成员共同组织开展学生会招新面试，同时组织
同学积极配合并参与了东区形象宣传片对我院结构实验室的
拍摄工作，在随后我积极组织并参与土建学院干部干事办公
技能培训大会等。随后，在我院领导的指导下，我积极组织
开展了包括“韩文坝、蔡冰清教授——大学·爱国，李炎锋
教授——ibm技术对传统土木行业的影响”在内的系列讲座，
并带领学生会相关部门积极配合11级建筑学开展了“筑境”
作品展。在校庆期间，我积极配合院领导开展了校友的接待
服务工作并积极组织开展了校友同我院在校学生的交流活动。
运动会和晚会期间——运动会上我带领我院学生会积极参与
运动会各项服务工作和全面落实学生会的常规工作；晚会期
间我带领学生全体成员积极配合晚会各项工作的开展并参与
晚会演出。近期我组织并参与了陈果、张峻铭两位优秀校友
的讲座，同时参与包括“重庆三建、西堪院、中铁十一局”
在内的系列招聘工作。常规工作方面，我自觉维护学生会例
会的长期进行，并不断的为学生会各部门工作中遇到的难题
献言献策；积极投身13级晚操监督服务等。

三、 其他方面

学习上我积极主动、不旷课、不逃课与往日相比趋向于更加



良性的发展；生活中，我坚持自我管理、自我约束从不邋遢；
我带着“胜不骄、败不馁”的信条积极参与全校各项大小赛
事锻炼自己；我也涉足校内外各种兼职平台希望能在其中挖
掘自己的商业潜能。

以上所述是我的，请您审核。

——2017年4月29日

兹证明 ，为我单位正式职工，身份证号码 ，从 年 月至今
在此工作，从事固定月工资人民币（大写）其他月平均人币
（大写） 元。全年总收入人民币（大写） 元。

特此证明

年 月 日

尊敬的系领导老师：

我是10级农村能源与环境技术一班的黄道盼，家住江西省上
饶市广丰县永丰镇西溪路115号，身为云南农业职业技术学院
的一名学生，我感到无限的骄傲与自豪！回首进入大学这两
年多以来，我始终如一秉承着 “耕道、养德、理想、开拓”
这一校训，在严谨和谐的学校氛围中，不断的学习，不断的.
进步，不断向着自己的理想一步一步的接近！作为一名当代
的大学生我深深知道，当今社会竞争是如此的激烈，要想成
长为一个对家庭、对社会、对国家有用的人，必须坚持德、
智、体等各方面全面发展。也正是如此，进入大学两年多以
来，我始终严于律己，向着既定目标不断努力奋斗！现将本
人基本情况介绍如下，请各位领导评审和参考：

一直以来，我始终保持着积极乐观，勤奋向上的学习心态，
时时以高标准要求自己，妥善处理好各方面的关系，努力做
到全面发展自己，使自己成为一名德、智、体、美、劳全方



位发展的优秀学生。在院领导、老师的辛勤教育和指导下，
经过自己的不懈努力，端正了对学习和生活的态度，明确了
自己的人生发展目标，并坚持不懈的为之努力奋斗。

立与自强。当然如果没有院领导和老师在专业方面的深入指
导以及同学们在工作和生活中给我的支持和鼓励，也就不会
有我今天的成绩。在此我要特别表示感谢！今后我要更加严
格的要求我自己，以求有更好的表现。

面对种种荣誉，我没有迷失自己，我知道未来的道路漫长也
很崎岖，但我不会辜负老师的期望，我会一如既往，脚踏实
地，坚定不移地走下去！在未来的生活中，我将以百倍的信
心和万分的努力去迎接更大的挑战，用辛勤的汗水和默默的
耕耘谱写更美好的明天！我会踏踏实实的一步一步的走下去！

在此希望各位领导、老师加以评判审核！希望得到老师的批
准！ 此致

敬礼！

申请人： 园艺与园林工程系

10级农村能源与环境技术一班黄道盼 

2012年10月17日

情况说明书格式篇六

一、岗位标识

岗位名称

所属部门



直接上级

二、岗位主要职责及任务

按重要顺序依次列出每项职责及任务

负责程度(全责∕主要负责∕部分/支持)

三、岗位任职资格要求

性别年龄

学历要求

专业要求

能力要求

经验要求

其它要求

四、岗位工作权限

五、内外部联系

内部联系

外部联系

六、其它事项

岗位待遇

岗位特点



岗位禁忌

目前任职人员情况

姓名

性别

出生年月

从事本职工作年限

毕业学校及专业

学历

本站【www.】

情况说明书格式篇七

尊敬的领导：

本人从____年__月__日起在__公司下的__部工作.由于____等
原因于__月__号向公司提出辞职。现提交离职情况说明书，
请ibm软件产品实训基地就业部指导老师给予证明。

此致

敬礼

离职人：

年月日


