填报材料说明
1.按照模板填报《报名表》《汇总表》
结合校园招聘、社会招聘（附件1）要求，请应聘人员分别填写、提交相应表格。其中，校园招聘应聘人员，填写附件2、3；社会招聘应聘人员，填写附件4、5。
2.关于《报名表》（附件2、4）填写要求
（1）请务必如实填写学历、工作经历等相关信息。
（2）“有代表性项目经历”栏目，原则上要求填写在该栏目即可，不要另附页；如确需附页单独填写的，请在该栏目中列明“其他项目经历，另见附页”（写在最后一行、字体加粗）。
3.关于《汇总表》（附件3、5）填写要求
（1）请务必如实填写该表格。一并发送至指定邮箱。
（2）请保留第1至第3行所有内容，第4行修改为个人信息。
（3）每人仅填写一行内容。持有多个证书的，填写在同一空格内，用“顿号”隔开即可。
（4）请注意填写个人信息时，不要与“示例”内容混淆。
（5）附件中，所填写内容，需完全一致。
（6）请务必按照模板格式填写。特别是“日期”。
4.报送材料及文件命名规则
（1）所需提交材料。文件夹里面的内容包括3个文档：附件2、3或附件4、5，以及相关证明材料的PDF扫描件—附件6。
其中，相关证明材料整合在同1个PDF文件中，内容及顺序如下：身份证、学历及学位证书（含本科及以上各个阶段）、毕业证与学位证的在线查验报告、成绩单（含本科及以上各个阶段）、主要获奖证书、论文/专利主要页、专业技术资格证书、职业资格证书及能证明个人经验、能力、业绩的其他材料的电子扫描件。
（2）邮件主题、文件夹，命名格式：“应聘岗位名称+专业+学历+学校+姓名+校园招聘/社会招聘”。
（3）附件2-6等所有文档相关文件，命名格式：“附件X+应聘岗位名称+专业+学历+学校+姓名+校园招聘/社会招聘”。例如：
附件2+应聘岗位名称+专业+学历+学校+姓名+校园招聘、
附件4+应聘岗位名称+专业+学历+学校+姓名+社会招聘。
（4）校园招聘、社会招聘的所有人员，提交的PDF证明材料文件，均命名为“附件6+应聘岗位名称+专业+学历+学校+姓名+校园招聘/社会招聘”。
（5）为便于查询、汇总，请务必按照上述要求命名。
5.示例
（1）文件命名示例如下：
[image: ]   [image: ]
（2）填写后的“附件3或5”示例如下：
[bookmark: _GoBack][image: ]
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