
最新印花租赁合同印花税计税依据(通
用7篇)

报告材料主要是向上级汇报工作,其表达方式以叙述、说明为
主,在语言运用上要突出陈述性,把事情交代清楚,充分显示内
容的真实和材料的客观。那么什么样的报告才是有效的呢？
这里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有所帮助，
下面我们就来了解一下吧。

党支部工作报告包含哪些内容篇一

,

（1） 说明个人的基本情况和用人消息的来源。首先在正文
中简明扼要地介绍自己，重点是介绍自己与应聘岗位有关的
学历、经历、成就等，让招聘单位对你一开始就产生兴趣，
但详细的个人简历应作为附录。其次说明用人消息的`来源，
做到师出有名。

（2）说明胜任某项工作的条件。这是自荐的核心部分，主要
是向对方说明你的知识，经验和专业技能，要突出适合于所
求职业的特长和个性，不落俗套，起到吸引和打动对方的目
的。

（3）介绍自己的潜能。向对方介绍自己曾经担任过各种社会
工作及取得的成绩，预示着自己有管理方面的才能，有发展、
培养的前途。

（4）申请具体的工作岗位。用人单位往往为多个岗位招聘人
才，因此要写清楚你所要应聘的工作岗位。如果不知道对方
需要什么样的人才，可以说明自己希望申请哪一类工作岗位。



（5）附上有关材料或文件。

由于求职信的限制，有关材料要随求职信一起寄给招聘单位。
大致包括：毕业证书、学位证书、职称证、身份证、获奖证
书、户籍的复印件，学校的推荐信、个人履历表、发表的文
章、科研成果等。

（6）最后写明自己的详细地址、邮政编码、联系电话等。

党支部工作报告包含哪些内容篇二

应届毕业生求职网总结简历的基本内容包含：

1、个人资料：必须有姓名、性别、联系方式(固定电话、手
机、电子邮箱)，而出生年月、籍贯、政治面貌、婚姻状况、
身体状况、兴趣爱好等则视个人以及应聘的岗位情况，可有
可无。

的专业课程(可把详细成绩单附后)以及一些对工作有利的副
修课程。

比较看重你在课余参加过哪些活动，如实习，社会实践，志
愿工作者，学生会，团委工作，社团等其他活动。切记不要
列入与自己所找的工作毫不相干的经历。

的荣誉，还可以把你认为较有成就的经历(比如自立读完大学
等)写上去。

5、求职愿望：表明你想做什么，能为用人单位做些什么。内
容应简明扼要。



党支部工作报告包含哪些内容篇三

忌语言粗鲁，礼节欠缺写信不能用粗俗语言。常言道：凉茶
冷饭犹可咽，粗言俗语难入耳。“听李老头说，您单位需要
聘一个翻译”、“大胡子处长介绍我到你们单位来”就很难
听。另外，称呼也要恰当，如不恰当会显得俗气。如有一位
中专毕业生写给某职业介绍中心的工作人员的称呼是“叔叔、
阿姨”，又有一位函授大学毕业的女大学生写给某单位办事
处工作人员的求职信的称呼“大哥”、“大姐”，其实这个
人事部的工作人员除了两个是刚参加工作不久的大学生外，
其余几位都是五六十岁的老同志了。这样显得很不礼貌，甚
至让人哭笑不得。

写信要讲究礼貌，有专门用语。平时要注意积累，看到用得
好的词句要记下来，自己写信时根据情况选用，这能使表达
恰当，而又写得生动活泼。

忌东拉西扯，长篇大论国内一些专家认为，求职信以两页为
好。但根据港台地区的情况，很多求职信只写一页。我们认
为求职信以不超过两页为宜。如果确实有内容的话，可以作
为附件或面谈时再说。求职信当然不能太短，否则说不清问
题，没有特色，显得没有诚意，自然也就难以引起注意。同
时因为受求职信篇幅的限制，不可能把所有材料都写进去，
如果是为了说明你的能力，须另外准备好简历和一些附加材
料的复印件，随求职信一起寄给对方。

附加材料要根据具体情况，有选择的使用，选择最有代表性
的、最能说明问题的材料，比如你曾经有一个获“事实政治
竞赛二等奖”的证书，对于向党政机关求职就很有用，而对
于向科研部门求职就不一定有用。因此，不一定每封信都必
须附加上全部材料，要根据对方的需求而定。

忌好高骛远，志大才疏古往今来，任何社会的任何个人理想
都不可能脱离社会理想，孤立地存在和发展，它受社会理想



性质的制约，并受社会条件的影响。这是因为，个人必须依
赖社会的发展而发展，在每一个人进行理想的自我设计之前，
社会已经对每个人进行总体“设计”。这种总体“设计”不
仅包括既定的经济条件制约而形成的不依人的意志为转移的
设计，而且包括带有一定社会意向的教育所形成的设计。正
因为如此，青年人在选择自己的职业时，一定要把个人理想
和社会需要结合起来。

选择职业时要估量自己的能力和水平。当然想干一番事业是
好的，但如果脱离自己的能力，那就只能是空想。

双向选择之中选择者也在被选择，如果你的要求过高，社会
难以给你提供这样的职业岗位，用人单位也满足不了你的要
求。

青年人要脚踏实地，不能好高骛远。如果你踌躇满志，但志
大才疏，缺少实现理想的桥梁，就不能达到理想的彼岸。青
年人要树立正确的择业观，正确对待理想，要充分考虑到理
想实现的可能性。社会是一架大机器，要有当螺丝钉的精神，
才能发挥价值，在生活中发现自我，创造自我。好位置并不
一定都适合自己，所选岗位要和自己的能力相适应。

只有这样，才能作到干一行，爱一行，变成所在行业的“状
元”。

忌滥用辞句，哗众取宠有些大学生有这样一种心理，既然是
大学生，就是文人，应该给别人的感觉不一样，要显示出一
点才气。于是乎，想尽办法堆砌甚至滥用各种华丽时髦的词
句，似乎只有这样才能使文章动人，充分显示出自己的才华
出众或聪明过人。殊不知多用滥用词语，会使人产生反感，
让人对其品格产生怀疑。

为什么过多的辞藻不好呢?其一，你可能只顾使用华丽、奇特
的词句，而很难顾及到逻辑通顺，使人感到你用词不当，或



逻辑思维能力较差。其二，急于显示自己妙语惊人，往往不
顾及自己的语言过于锋利，显得锋亡毕露。特别是碰上那种
疾贤妒能的领导，一般他不愿意一个水平比他高的人在他手
下工作。对于这样的人，不要急于让对方看到你是一个才能
卓越的人才是上策，否则一开始就会让对方感到，你对他的
地位构成了一种威胁。过多的堆砌辞藻的最大危害就是给人
以故弄玄虚、咬文嚼字的感觉，拉大与对方的心理距离。

对于那些疾贤妒能的单位领导，如果你给对方的最初的印象
是善良、普通，他会因此而对你产生好感与信赖。在这个基
础上，相信他也会发现你的才能的。但如果你求职信中的字
里行间体现出你高人一等，对方一定会在心理上产生想法，
甚至认为如果用你就会危及到他的位置，其结果就可想而知
了。

忌虚弱怯懦，缺乏自信适度的谦虚是一种美德，也会使对方
产生好感。但是过分谦虚也是不行的，过分谦虚是自己故意
贬低自己，让人决得你这个人什么都不行，这样就白白断送
了录用机会。

过分谦虚和虚假是推荐自我的大敌。有的人错误地理解谦虚
的含义，认为一番自我贬低式的介绍，对自己的优点轻描淡
写甚至干脆不提，或者强调自己的缺点就是谦虚。谦虚不是
自我否定，而是实事求是、恰如其分表现自己。

有的人所表现出来的过分谦虚，并不是因为他想谦虚，而是
由于缺乏自信造成的。缺乏自信如同过分谦虚一样，是推销
自己的一大心理障碍。

一般说，缺乏自信的人，多是性格内向，过多反思而又敏感
多疑的人。他们自尊心很强，但不懂得如何积极地获取自尊
而是消极退避以保护自尊。正是为了追求一种不使自尊心受
到伤害的安全感，为了不在别人面前暴露自己的全部，而不
敢坦率地介绍自己，不敢大胆地推荐自己。他们惟恐自己的



优点讲出来后别人笑话自己自高自大，唯恐掩盖自己的一部
分缺点会招致他人说自己虚伪。实际上是他自己低估了自己。
而别人对他的轻视态度，常常是由于他们自己的自卑和退避
所造成的，要获得别人的认同和赞同，首先必须要获得自己
的承认。

党支部工作报告包含哪些内容篇四

不要直呼老板中文或英文名字的人，即使是认识很久的老友，
作为下属你应该以“尊称”称呼老板，例如：郭副总、李董
事长等等。

名片

面对地位、身份比你高的人，很可能出现你把名片递过去，
他道谢后便没了下文的情况。此时，你可主动索取。同时想
得到别人的名片，你必须先传递自己的名片给对方。

打电话

办公室接私人电话，通话时间要简短，长话短说。开会时一
定要关手机这是是基本的职场礼仪。当台上有人做简报或布
达事情，底下手机铃声响起，会议必定会受到干扰，不但对
台上的人，对其他参与会议的人也不尊重。在和别人通电话
时，应该由地位高者先挂。

着装

不可以随性而穿。也许这样的穿著让你看起来青春有特色，
不过，上班就要有上班样，穿着专业的`上班服饰，有助提升
工作形象，也是对工作的基本尊重。

电梯



现代办公很多都是属于高层的商业楼，陪同客户出入电梯，
让客人先进先出。把选择方向的权利让给客户，这是一个基
本规则。

送客

职场中送客到公司门口却是最基本的礼貌。若很熟的朋友知
道你忙，也要起身送到办公室门口，或者请秘书或同事帮忙
送客，一般客人则要送到电梯口，帮他按电梯，目送客人进
了电梯，门完全关上，再转身离开。若是重要客人，更应该
帮忙叫出租车，帮客人开车门，关好车门，目送对方离开再
走。

提重物

跟老板出门洽商时，提物等动作你要尽量代劳，让老板也跟
你一起提一半的东西，是很不礼貌的。另外，男同事跟女同
事一起出门，男士们若能表现绅士风范，帮女士提提东西，
开关车门，这项贴心的举手之劳，将会为你赢得更多人缘。


