自  传

姓名，男/女，生于××年×月，现年×岁，×族，×市×乡人，××年×月入党，××年×月参工，××学历，现任××（工作单位、职务、专业技术职称、身份）。

工作简历

格式：××年×月至××年×月，工作单位及职务；
说明：①如果是大专（学）毕业参工，则从读大专（学）时开始写到现在；如果是高中、中专毕业参工，则从参工时写到现在；②前后时间必须连贯，中间不应出现中断；③在同一单位工作期间涉及身份、职级变化的，应分行叙述；④工作期间参加学历教育和重要学习培训活动，以及取得专业技术职称的应在所属时间段后用括号注明，例如：（其间：××年×月至×年×月在×学校参加×培训结业）。
家庭主要成员及主要社会关系

格式：称谓，姓名，生于××年×月，政治面貌，工作单位及职务；
说明：①只写本人直系亲属，按法定继承人顺序书写；②政治面貌分为中共党员、共青团员、群众等；③父母如已过世，仍需写明，“工作单位及职务”写“已去世”。
主要表现

从德、能、勤、绩、廉五个方面详细书写，其中工作业绩方面注重引用事例、数据。语言准确精炼，篇幅长短适中。
