
标题：小二，黑体；正文：三号仿宋；小标题加粗；字数控制在1000-1500。

个人自传（模板）
本人姓名XXX，女，于XX年XX月XX日出生于XX省XX县，X族。XX年XX月考入XX学校XX专业学习，XX年XX月毕业，学制XX年，XX学历。XX年XX月，本人参加了海南省公务员考试，报考XX职位，在经过笔试和面试后入围体检和考察。为了能够更好地走向工作岗位，让组织对我有更深入的了解，现将本人思想、工作学习以及生活情况做如下总结。

    一、学历与工作简历：

    1、1999.09—2005.07   XX小学学习；

    2、2005.09—2008.07   XX学校学习  初中；

    3、2008.09—2011.06   XX学校学习  高中；

    4、2011.09—2015.06   XX学校XX专业学习，XX学历；

    5、2015.07—至今      待业（XX单位工作，任XX职务）

    二、本人学习或工作期间所获表彰情况：

    1、XX年获得XX学校“优秀共青团员”称号；

    2、XX年获得XX级“学生会优秀干事”称号；

    3、2014年获得XX级三等奖学金；

    ……………………

    三、个人的成长及优点、特长以及不足（仅供参考，个人要根据自己情况据实填写）： 

在学习上，……

在工作上，……

在生活上，……

本人优点为：……

本人特长为：……

本人不足之处为：…………本人将通过…………努力克服不足， 争取……

如：本人在学习和工作中始终以高度的热情、负责的态度对待每一件事，及时地、保质保量地完成每一项任务，具有良好的团队意识，进取心强，服务意识好。喜欢读书看报，热衷运动，也乐于通过不断地实践来提高自己的业务素养。在大学期间曾加入学院学生会，通过自己的努力工作，获得了“优秀干事”称号的肯定，同时经过丰富的社团活动也锻炼了自身的实际工作能力及组织协调能力。在参加学校及学院的各项工作和活动的同时，也没有放松学习，各科成绩优良，曾多次获得院级奖学金，并顺利通过了大学英语四级、普通话等级测试及三级企业人力资源管理师等考试，在大学学习和参加学校活动之余，还通过实习工作及兼职来提高自己的实践工作能力，虚心请教、吃苦耐劳是我在工作中一直秉持的原则，我坚信，只有勤奋学习的人才能从容应对新形势。

总结自己多年来的学习、工作和生活情况，尽管有了一定的进步和成绩，但在一些方面还存在着不足(至少具体一二点……)。在新的环境里，在新的工作岗位上，我一定会继续加强学习，严格要求自己，在实践中不断提高自己的思想素质和业务能力，积极与党组织靠拢，奉献自己，牢记为人民服务，实事求是，力争做一名合格的公务员。

    四、家庭主要成员及社会关系：

    1．XX，父亲，XX年XX月出生，在XX单位工作，中共党员；

    2．XX，母亲，XX年XX月出生，XX省XX市抱XX村委会XX队，群众；

    3. XX，奶奶，XX年XX月出生，XX省XX县XX宿舍，群众；

      ……………………

                             签名：（手写）
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