Resume (CV)

1- Personal Information:

	Full Name:

	Passport No:


	
	Nationality:


	
	photograph

	Place of Birth:


	
	Date of Birth:


	
	

	Marital Status :


	
	Gender:


	
	


2- Education & Qualification:
	Level
	Majored in
	Duration
	Name of the school/university
/institute
	City/
Country
	Average

	
	
	From
	To
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


3- Skill & Work Experience:
	Company/ Organization
	Part time/
Full time/ Consultation
	Duration
	Position
	Enclosure

	
	
	Since
	To
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4- Foreign Language Proficiency:
	Foreign Language
	Competence

(Reading, Writing and Speaking)
	Proficiency

	
	
	


5- Computer Skills:

	Program
	Level
	Proficiency

	
	
	

	
	
	


6- Other Educational Certificate:
	Certificate
	Name of the Institute
	Place
	Year

	
	     
	     
	     

	
	     
	     
	     


7- Publication:

	Title
	Year of Publication
	Name of the publication

	
	
	

	
	
	


8-Refrence:
	Reference name
	position
	organization
	Address:

	
	
	
	

	
	
	
	


نحوه نگارش رزومه
رزومه معمولا بر مبناي سليقه افراد و هدفي كه از نگارش آن دارند تهيه مي شود ولی به طور كلي اصول و سرفصل بندي عمومي رزومه ها به شرح زير است:

 
 جزئيات شخصي(Personal Details)   
به طور معمول رزومه با اين بخش آغاز مي شود كه شامل نام ، شماره پاسپورت، مليت، تاريخ تولد، محل تولد، جنسيت، وضعيت تاهل و ... است.

  
تحصيلات و توانايي هاي علمي(Education and Qualifications)   

شما بايد كليه سوابق تحصيلي خود را از نام دبيرستان، تا آخرين مدرك تحصيلي، رشته تحصيلي، گرايش و مدت زمان تحصيل در آن مقطع تحصيلي را در اين قسمت قرار دهيد. 

علاوه بر آن ساير دوره هاي علمي را كه در كنار تحصيل گذرانده ايد را نيز قید فرمایید.

 
سوابق شغلي  (Skills and Work Experiences)   

كليه سوابق شغلي، اعم از تمام وقت يا پاره وقت، با ذكر نام و آدرس محل كار، سمت، طول مدت اشتغال (تاريخ و  مدت زمان) را حتما قيد نماييد. به خاطر داشته باشيد ترجيحا بايد براي اين سوابق گواهي ارائه گردد. 

 
انتشارات و مقالات(Publications)     

اين بخش براي افرادي است كه كتاب يا مقالات علمي تالیف و تهیه و یا گردآوری نموده اند و يا در كنفرانس ها علمي شركت داشته اند كه بايد زمان انتشار را نيز قيد نمایید. بهتر است خلاصه مقالات را نيز ضميمه اين رزومه ارائه نماييد.

 
 ساير اطلاعات(Additional Information)    
اگر توضيحاتي جهت تكميل سوابق تحصيلي و شغلي لازم ديديد كه در رزومه قيد نماييد ، مي توانيد در اين قسمت قرار دهيد. 

 
 معرف ها(References)    
اين بخش شامل اطلاعات كاملي از نام، رتبه کاری، مدرک تحصيلي، آدرس و اطلاعات مربوط به معرفين خود (كه معمولاً اساتيد شما هستند) مي باشد. لازم به ذكر است اين معرف ها بايد همان معرفاني باشند كه توصيه نامه هاي شما (Refree's form) را امضاء نموده اند.

 
 توضيحات : 

· تمامي اطلاعات خود را در پايان بررسي نماييد و مطمئن شويد چيزي را فراموش نكرده ايد. 

· براي نگارش متن انگليسي رزومه حتما از كسي كه مسلط به زبان انگليسي است كمك بگيريد. 

· از زياده گويي يا بزرگ نمايي بپرهيزيد چون در آينده ممكن است با مشكل مواجه شويد. 

· رزومه معمولا در يك  برگه A4 تهيه مي شود و حجم استاندارد آن در همين حد است. 

· حتما از رزومه خود كپي تهيه نماييد و داشته باشيد كه در صورت نياز بتوانيد از آن استفاده نماييد. 

· از ارائه رزومه به صورت دست نويس جدا خودداري نماييد و آن را به صورت تايپ كامپيوتري تحويل دهيد. 
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