
求职信应用文格式(优秀5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？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。

求职信应用文格式篇一

尊敬的领导：

您好!感谢您在百忙之中抽出宝贵时间审阅我的个人资料!

我叫xxx，来自xxx，大学时光忙碌而充实，转眼间即将毕业。
我主修的是机械制造与自动化专业，但我认为我在商业管理
方面更具有激情与天赋，这些都是有事实可以说明的。

在校期间，作为班上组织委员的我多次组织班集体活动，积
极参与学校大型活动的策划工作，比如文艺汇演，运动会，
迎新晚会等等，尽管有时候我在一些工作方面遇到不少的困
难与麻烦，但我没有半点退缩，所以我一次又一次地收获着
一般同学难以体会到的成就感。课余时间，我帮助学校社团
去市区找经销商洽谈赞助，做广告行销，市场调查等工作，
其中在四川长虹电器股份有限公司做了将近两年的专业临时
导购员，深得公司领导的嘉奖。28年暑假期间，我同一个大
学生合伙开办了一家中小学暑假补习班，其中承担的风险和
最终的收获让我至今感觉犹豫昨天发生的事情，我们最终做
得很成功!

零售业在中国市场具有很大的发展空间，特别是快速消费品
一直都占有巨大的市场份额，业内巨头苏果、沃尔玛、家乐
福、上海华联等等一些大型连锁超市很早就形成了规模大、
制度完善、经营有道的一系列严谨的管理方案!



久闻贵单位是深值信赖且具有发展潜力的单位，神往已久，
今年暑假时我也亲自去江苏无锡的贵单位认真地考察了一下，
恰逢这次贵公司面向高校应届毕业生招聘，我恳求贵单位能
给我一个展现我才能的机会，就算是最后没有被贵公司录用，
我也会矢志不渝的关注贵公司的发展!

坚强的意志是成功的的有利保障，我有知识，我重团队，我
自信，我坚信……

给我一次机会，还您一个惊喜!

感谢阅读我的求职信，恭候您的佳音，祝事业蒸蒸日上，兴
旺发达!

xxx

求职信应用文格式篇二

尊敬的领导：

您好！

感谢你阅读我的求职自荐书，以下是我的自我介绍。

我是xx师范高校外语学院英语系xx级的一名同学，经过四年
的学习和熬炼，我将于明年7月完成高校学业，真正步入社会，
开头人生路上的新一段征程。

三年多来，在校领导和老师的`引导下，我努力学好专业学问，
训练专业技能，专业水平每一年都有明显提高，大二时以良
好的成果通过了英语专业四级考试，并将于明年年初参与专
业八级考试。在基本能够运用英语自如地进行听、说、读、
写的基础上，我涉猎了语言学、英美文学和英美概况，调整
学问结构的同时，扩充了视野。



深知21世纪对人民老师提出了更严峻的挑战，我在学习国内
外有影响力的教育理论的同时，特殊注意实践力量的培育，
除了乐观参与系、院和校的活动外，我热忱地投入到社会实
践中去，通过做家教和作兼职老师工作，得以把理论应用于
实践，并依据同学特点，总结和进展相宜的教学方法，积累
了初步的教学阅历，这一切使我能在今年的教育实习中发挥
特长，精彩地完成实习任务，获得优异成果。

四年的高校生活教我学会了冷静、坚忍不拔，使我能在人生
的坐标上找寻适合自己的位置并不断修整自我，更让我深刻
熟悉到人要专心地去做每一件事，仔细、踏实地面对人生的
每一步。所以我真诚地盼望加入你们这支优秀的、富有生命
力的群体，在大家的指导和关心下，共同携手，在人生的道
路上不断进取！

随信附上个人简历，期盼与您的面谈。祝贵校事业蒸蒸日上！

此致

敬礼!

自荐人：xxx

时间

求职信应用文格式篇三

求职信的格式是怎样的?

一般来说，求职信是属于书信―类的，故其基本格式也应当
符合书信的一般要求。

一个人的书信如果写得精彩，那么可以肯定他的也不会差到
哪里去。



正规求职信格式与书信无异，主要包括收信人称呼、正文、
结尾、署名、日期和附录共六个方面的内容。

称呼：求职信的称呼与一般书信不同，书写时须正规些，如
果写给国家机关或事业单位的人事部门负责人，可用“尊敬
的××处(司)长”称呼;如果是“三资”企业首脑，则用“尊
敬的××董事长(总经理)先生;如果是各企业厂长经理，则可
称之为“尊敬的××厂长(经理)”;如果写给院校人事处负责
人或校长的求职信，可称“尊敬的××教授(校长、老师)”。

求职信不管写给什么身份的人，都不要使用“××老前辈”、
“××”师兄(傅)”等不正规的称呼。

如果打探到对方是高学历者，可以用“××博士”、“××
硕士”称呼之，则其人会更为容易接受，无形中对你产生一
种亲切感。

正文：求职信的中心部分是正文，形式多种多样，但内容都
要求说明求职信息的来源、应聘职位、个人基本情况、工作
成绩等事项。

首先，写出信息来源渠道，如：“得悉贵公司正在拓展省外
业务，招聘新人，且昨日又在《××商报》上读到贵公司招
聘广告，故有意角逐营业代表―职。

如果你的目标公司并没有公开招聘人才，也即你并不知道他
们是否需要招聘新人时，你可以写一封自荐信去投石问路，如
“久闻贵公司实力不凡，声誉卓著，产品畅销全国。

据悉贵公司欲开拓海外市场、故冒昧写信自荐，希望加盟贵
公司。

我的基本情况如下……”这种情况下用“冒昧”二宇就显得
很有礼貌。



其次，在正文中要简单扼要地自我介绍与应聘职位有关的学
历水平、经历、成绩等，令对方从阅读完毕之始就对你产生
兴趣。

但这些内容不能代替，较详细的个人应作为求职信的附录。

最后，应说明能胜任职位的各种能力，这是求职信的核心部
分。

目的无非是表明自己具有专业知识和社会实践经验，具有与
工作要求相关的特长、兴趣、性格和能力。

总之，要让对方感到，你能胜任这个工作。

在介绍自己的特长和个性时，一定要突出与所申请职位有联
系的内容，千万不能写上那些与职位毫不沾边的东西，比如
你应聘业务代表一职，印在求职信中大谈“本人好静，爱读
小说”等与业务无关的性格特征，结果肯定是“玩完”。

结尾：一般应表达两个意思，―是希望对方给予答复，并盼
望能够得到参加的机会;二是表示敬意、祝福之类的词句。

如“顺祝愉快安康”、“深表谢意”、“祝贵公司财源广
进”等，也可以用“此致”之类的通用词。

求职信应用文格式篇四

尊敬的领导：

您好！

首先感谢您抽出时间来阅读我的求职信，本人欲申请贵校音
乐舞蹈老师一职。以下是我的自我介绍：



本人xx年xx岁在xx市少年宫学习舞蹈，xx年曾以全省第xx名的
成果考入xx高校中专部（学制五年），并担当班长，所学课
程主要以芭蕾舞基本功，古典舞基本功为主。其中还包括毯
子功，少数民族民间舞，蒙古族舞，排练课等课程。

在校期间刻苦仔细，努力学习，虚心求教，不懂就学，不会
就问，由于成果突出。xx年获得xx文化艺术节集体舞xx等
奖，xx年荣获贾作光（中国舞蹈家协会主席）奖学金xx等
奖，xx年以优异的成果毕业。同年考入xx高校舞蹈系大专
班(学制两年)，所学专业包括芭蕾舞，古典舞、新疆舞、藏
族舞、朝鲜舞、蒙古舞、傣族舞、汉族舞，现代舞和其它各
少数民族民间舞。在校期间刻苦训练，尊敬师长，到处严格
要求自己，得到师生一片好评。同年被选为团支部书记，并
于xx年荣获该校第xx届《萌芽杯》舞蹈大赛第xx名。在校期
间曾多次参与中心电视台、北京电视台的晚会演出。

xx年进入xx省xx市xx舞蹈团，担当舞蹈演员一职。（该团是
以汉族民间舞为主国内首个公办舞蹈团，在艺术界享有盛
誉）。在该团工作期间曾参与xx年中心电视台春节联欢晚会、
心连心艺术团、山东省国际风筝节、云南世博会和省市级的'
各种演出。在团期间表现优秀，虚心学习，曾经担当过舞蹈
队副队长一职。因此同年被聘为xx市曲艺舞蹈学校排练课、
民族舞老师。

xx年由于工作需要进入xx省xx市歌舞团。参与了舞剧《拓》和
《深圳故事》的排联和演出。

为了进一步提高舞蹈水平，xx年，本人来到乌克兰的基辅进行
一年语言学习，次年考入基辅国立文化艺术高校。（该高校
是乌克兰闻名的以舞蹈为主的学校）学习现代舞与现代芭蕾
舞编导，（学制四年、本科）。所学专业包括，现代芭蕾、
现代舞技法、舞蹈即兴、古典芭蕾、代表性舞蹈、东欧民间
舞、和hip-hopj街舞等。在校期间曾多次参与乌克兰电视台，



乌克兰国家大剧院的演出和编创。在xx年基辅国立文化艺术
高校校庆演出中由本人创作的当代舞《军港水手》，受到了
高度的好评。于xx年圆满毕业。

同年考入乌克兰基辅国立德拉高曼诺夫师范高校（硕士），
学习舞蹈理论、舞蹈教育心理学、舞蹈表演。除专业以外，
本人兼学的主要课程还有：和声、视唱练耳、曲式分析、装
饰音学、心理学、教育学、合唱指挥、指挥分析、现代音乐、
高校管理、艺术史、俄罗斯音乐史、乌克兰音乐史、二十世
纪音乐文化等，均以优异的成果毕业。

乌克兰是一个有着深厚浓郁音乐氛围的国家，不仅是在乌克
兰基辅国立德拉高曼诺夫师范高校，还是在整个基辅，国际
性的演出和竞赛特别频繁。对此，我耳濡目染，加之业余时
间与乌克兰同学亲密相处，相互沟通，为自己以后舞蹈的教
学和编导积累了肯定的阅历，受益匪浅。

xx年下半年，在乌克兰基辅东方语言学院任教，我的乌克兰
同学们均以优异的成果全部通过考试，深得学院领导的确定
和欣赏。

本人喜爱舞蹈，喜爱于舞蹈教育事业。如能录用，定当全力
以赴，做到最好。

承蒙批阅，深表感谢。随信附上我的个人简历，期盼与您的
面谈。

求职人：xxx

xxxx年xx月xx日

求职信应用文格式篇五

兹因近来手头不便，而向___商借金额，共得款项人民币___



元整。

预计在__年__月__日前如期归还。

期间每个月利息人民币___元整，需于每个月初支付不得有误。

以上唯恐口说无凭，特立此借条为证。

立据出借人___身分证字号联系地址电话

立据借款人___身分证字号联系地址电话

见证人___身分证字号联系地址电话

保证人___身分证字号联系地址电话

借款人：

年月日

1.应写清楚借款人和放款人的法定全名;

2.应写清楚借款金额，包括大写和小写的金额;

3.应写清楚借款时间期限，包括借款的起止年月日和明确的
借款期限;

4.应写清楚还款的具体年月日;

6.应写清楚借款本息偿还的年月日时间及付款方式;

7.应有借款本人亲自签章、手印或亲笔书写的签字。


