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未按照本流程要求填报、上传应聘材料，累计3次被退回的系统不再推送应聘人员材料并视为自动放弃应聘资格。
[bookmark: _Toc15928]一、账号注册
第1步：登录招聘系统https://zhaopin.xjau.edu.cn/或https://hr.xjau.edu.cn/ZP，点击“注册按钮”如图：
[image: ]


第2步：仔细认真阅读用户须知，点击“我已仔细了解并同意”如图：
[image: ]
第3步：注册，建议“手机号注册”，已有账号直接登录，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1310]二、岗位申请
第1步：登录招聘系统后，先仔细阅读“应聘须知”，做好个人应聘前信息收集和材料准备工作，如图：
[image: ]



第2步：明确招聘岗位，选择“专业技术岗”，如图：
[image: ]



第3步：选择具体应聘岗位，应聘人员根据岗位条件申报岗位，进入简历填报及附件材料上传页面，如图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc27949]三、简历填报及附件材料上传要求（重要）
1.应聘人员须根据实际情况如实填报、上传应聘岗位附件材料，不得弄虚作假，一经发现随即取消应聘资格。
2.须用专业扫描设备（扫描仪）对相应原件材料进行扫描（禁止上传拍照粘贴后转PDF的、手机软件扫描的材料），不得出现水印等与材料无关的内容。
3.应聘人员须严格按照要求，规范文件名称并按照规定格式将材料上传至系统指定栏。
4.不得上传与应聘岗位无关的材料，所有材料均按照模板填报、上传，不得随意更改、变动字段、格式等。
5.因未按照要求在规定时间完成材料上传或整改的视为自动放弃应聘资格。






[bookmark: _Toc13740]四、简历填报
第1步：进入编辑简历页面，点击“编辑简历”，进入填报页面，如图：
[image: ]









第2步：【基本信息及联系方式】中带“*”必填，如图：
[image: ]

第3步：【教育经历】须按照学历、学位由低到高填写全学段经历，并注意点选是否为最高学历、学位，如图：

[image: 1705374373305]










第4步：【工作经历】有多个工作经历时，须由远到近分开填写。工作单位填全称；单位性质根据实际情况点选；在职形式如点选“编制内”须提交编制部门出具的在编证明或机关养老保险缴费证明、半年及半年以上无工作单位在职形式点选“待业”，如图：
[image: ]

事业单位、编制外、单位缴纳养老保险












[image: 1705377604592]
非事业单位、编制外、单位未缴纳养老保险












[image: 1705377933690]
事业单位、编制内、单位缴纳养老保险














[image: 1705378051131]
半年及半年以上待业













第5步：【家庭主要成员】主要包括配偶、子女、父母及兄弟姐妹，所有字段都须填写，不得为空，如图：

[image: 1705378392918]













第6步：【主持科研项目情况】及【以第一作者发表学科论文情况】科研项目非本人主持不得填报；论文本人非第一作者、共一、通讯作者不得填报，注意经费单位及影响因子所属时间，如图：
[image: 1705378666316]






第7步：【以第一发明人获得专利情况】及【以第一标准制定人制定标准情况】专利本人非第一发明人不得填报；标准本人非第一制定人不得填报，如图：
[image: 1705379124121]







第8步：【以第一著作(作译)人出版情况】及【以第一著作权人开发软件著作情况】著作本人非第一著作（作译）人不得填报；软著本人非第一著作权人不得填报，如图：
[image: ]









第9步：【获奖情况】非国家行政机关、事业单位授奖无需填写、非市厅级及以上不填；行业、协会类不填。获奖名称须写全称；奖项级别须准确；授奖单位须为全称，如图：
[image: ]













[bookmark: _Toc30040]五、附件材料上传（上传各类附件前务必查看附件的注释说明）
[image: ]


第1步：上传身份证原件正反面扫描件(.pdf格式)，正反面扫描在一张A4纸大小PDF文档上，命名为“张三身份证”（该材料为办理住房公积金和入档手续使用），如图：
[image: ]
[image: ]第2步：上传全学段学历学位证扫描件，且每一个证书独立扫描后合并为一个PDF文档，如未取得最后阶段学历学位须上传教育部学籍在线验证报告，海外留学人员须上传教育部留学服务中心国外学历学位认证书（该材料为办理入编及岗位聘用和入档手续使用），命名为“张三学历学位证”，如图：
[image: ]









PDF文档第2页，本科学位证
PDF文档第1页，本科毕业证


[image: 1705387084903]


[image: 1705387177245]







PDF文档第4页，硕士研究生学位证


PDF文档第3页，硕士研究生毕业证


[image: 10dfa9ec8a13632762d0becb58c7b7ec08fa503d69b8][image: 1705387339394]












海外留学人员须上传此件
未取得最后阶段学历学位须上传此件

第3步：上传普通话水平测试等级证书原件扫描件（.PDF格式），有纸质版证书上传纸质版扫描件，无纸质版证书须在官网下载制式证书电子版（该材料为确定考取高校教师资格证使用），命名为“张三普通话证”，如图：
[image: 913d8c146a739763fe37a0e6ac04126]











第4步：上传资格审查表原件扫描件(.pdf格式)，每一页独立扫描后合并为一个PDF文档（该材料为执行教师准入查询制度使用），命命名为“张三资格审查表”，如图：
[image: 22e000ebeb80cbc7272195d10c74e9c][image: e73e48ca5aa2ec823ef486bad3d9fd4]














第5步：上传学生干部工作证明原件扫描件(.pdf格式)，辅导员岗位应聘人员必须上传，命名为“张三学生干部工作证明”，如图：
[image: ]
第6步：上传教师资格证原件扫描件，附属中学岗位及有高校教师资格证应聘人员必须上传，命名为“张三教师资格证”，如图：
[image: 1705485782271]


第7步：上传职称证原件扫描件，获得过职称应聘人员必须上传，命名为“张三职称证”（该材料为确定人员岗位等级使用），如图：
[image: 7243fc3e818b42438f97b5e62c9fa22]



















第8步：党员证明原件扫描件：辅导员岗位、马克主义学院专任教师岗位应聘人员必须上传，命名为“张三党员证明”，如图：
[image: 1705487768352]

第9步：上传单位同意报考证明原件扫描件，现有工作单位或养老保险由单位缴存的应聘人员必须上传，命名为“张三同意报考证明”，如图：
[image: 118a7e2b476d38c9771adeb03f434f1]
第10步：上传专项材料原件扫描件，只能是烈士配偶、烈士子女，参加过大学生服务西部计划志愿者、大学生村官、三支一扶应聘人员上传，命名为“张三专项材料”。
第11步：保存提交，如图：


[image: d384a9d4c6eaaef135bf4f56568b79e]








[bookmark: _Toc22859]六、相关表格
[bookmark: _Toc14658]附件1：新疆农业大学公开招聘事业编制工作人员应聘资格审查表
[bookmark: _Toc22493]附件2：党员身份证明【模板】
[bookmark: _Toc23225]附件3：单位同意报考证明【模板】
[bookmark: _Toc10124]附件4：学生干部工作证明【模板】






— 1 —

	新疆农业大学公开招聘事业编制工作人员应聘资格审查表

	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	照片

	出生年月
	
	政治面貌
	
	婚否
	
	

	毕业时间及院校
	
	最高学历学位
	
	

	身份证号
	
	电话号码
	
	

	户籍所在地
	

	通讯地址（到门牌号）
	

	家庭
主要
成员
情况
	姓名
	身份证号
	工作单位、职务、政治面貌
	与本人关系

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学
习
经
历
	（从高中起至报名公招止，不得间断）
例：XX年XX月--XX年XX月，高中就读于XX学校XX专业（证明人：XXX）（填写时删除此行）





	工
作
经
历
	（待业期也需要填写）
例：XX年XX月--XX年XX月待业；（填写时删除此行）
XX年XX月--XX年XX月就职于XXXXXX单位（证明人：XXX）。（填写时删除此行）






	派
出
所
意
见
	（主要填写应聘人员在辖区内/户籍地/居住地遵纪守法情况）


审查人签字：                                   派出所（盖章）
审查人办公电话：                                年   月    日

	单
位
意
见
	（主要填写应聘人员的现实表现情况以及是否同意报考、若录取后是否同意与应聘人员解除人事关系（聘用合同关系）等具体意见）






单位（盖章）：               审查人（签名）：           年    月    日 

	本
人
承
诺
	本人承诺（亲笔抄写）：本人无违法违纪犯罪记录，无不良政治表现，品行端正。本次应聘提供的材料真实有效，如有不实，随即取消报名资格。



            

 本人签名：                    年   月   日

	备注 
	

	填表说明：
1.填表时内容真实，字迹清晰。正反面打印，原件留存、原件扫描件上传至招聘系统。
2.“派出所意见”栏：由应聘人员户籍所在地或现居住地派出所填写。
3.“单位意见”栏：应届毕业生由其毕业学校填写；无工作单位的应聘人员由所在辖区居委会（村委会）、社区填写；现有工作单位的应聘人员由所在单位填写。
4.资格审查表未加盖公章视为无效，资格审核不予通过。
5.需要说明的其他情况填写在备注栏内。
6.不得改变表格版式、格式等。




[bookmark: _Toc11405]关于×××××同志的党员身份证明


新疆农业大学人事处：
                       （姓名），性别        （男/女），身份证号：                      ，        年     月生，系                       （单位）          （职务或身份），该同志于          年    月加入中国共产党，现为        
                 （中共预备党员/正式党员），党组织关系所在地为                    党支部。
特此证明。
                       

      ××××××党委（总支）
2023年××月××日





[bookmark: _Toc22539]单位同意报考证明
新疆农业大学人事处：
兹有                 （单位全称），          （姓名），性别：    ，身份证号：                     ，参加贵单位       年面向社会公开招聘工作人员考试。
我单位性质为：       ，该同志系我单位      人员（人员类别），于    年  月开始在本单位从事       岗位，我单位并于    年  月开始为其缴纳        类型养老保险。
我单位同意其报考，并保证其如被录用，将配合办理其档案、工资、党团关系的转移手续。
特此证明。

单位盖章：         填表人签名：         填报日期：

注：
1.单位性质主要分为行政机关/事业单位/国企/私企/其他；
2.人员类别为编制内或编制外，填编制内的须附编制部门出具的在编证明及社保部门出具的机关事业单位养老保险缴费明细；
3.工作时间以劳动合同或聘用合同签订时间为准；
4.养老保险类型为机关事业养老保险/企业职工养老保险/城乡居民养老保险(无单位缴费部分)。

[bookmark: _Toc28478]学生干部工作证明

新疆农业大学人事处：
兹有                       （姓名），性别        （男/女），身份证号：                      ，        年     月生，该同志于     年   月至     年   月，在           
                       （单位）担任               职务。
特此证明。
                       

      ××××××党委学工部
2024年××月××日
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