
报 名 须 知

一、请按要求如实填写《应聘人员情况一览表》，且严格按照表格所规定的格式填写，包括字体、字号、格式等。

二、请参照《近三年工作总结（提纲）》撰写《近三年工作总结》。

三、报名材料明细如下：

①《应聘人员情况一览表》电子版（word版）；

②《近三年工作总结》电子版（word版及手写签名的PDF版）；
③蓝色背景证件照电子版；

④学历学位证明（学历证书及学位证书扫描件、学信网下载有效期内的《教育部学历证书电子注册备案表》《中国高等教育学位在线验证报告》），如涉及国外学历的还需提供教育部留学服务中心出具的认证报告扫描件。

⑤相关资格证书扫描件（从业人员资格考试成绩合格证、职称证书、专业成果及重要奖励证书等）；
⑥身份证正反面扫描件；

⑦任职回避承诺书（手写签名的PDF版）。
请将上述材料以邮件形式发送至邮箱（rczhxzp@126.com），邮件主题统一为“应聘职位+姓名”。

四、请确保联系方式准确及畅通，资格审查若遇需核实情况，我们将与您联系。
应聘人员情况一览表

	姓  名
	张  三

张某三
	性  别
	女/男
	出生年月

（岁）
	xxxx.xx

（xx岁）
	须上传本人

蓝色背景免冠

照片

	民  族
	x x族
	籍  贯
	填写到县

或直辖市
	出 生 地
	填写到县

或直辖市
	

	政  治

面  貌
	
	参加工

作时间
	xxxx.xx
	健康状况
	健康/一般
	

	现  居

住  地
	（填写格式为左对齐自然换行）
	熟悉专业有何专长
	（填写格式为左对齐自然换行）
	

	专业技术职务及职业资格
	（填写格式为居中）

	最 高

学 历

学 位
	全日制

教  育
	（学历：大学）
（学位：工学学士）
	毕业院校

系及专业
	xx大学xx学院xx专业
（填写格式为左对齐自然换行）

	
	
	
	
	

	
	在  职

教  育
	（学历）
（学位）
	毕业院校

系及专业
	xx大学xx学院xx专业
（填写格式为左对齐自然换行）

	
	
	
	
	

	现  任  职  务
	单位全称+职务（与简历段最后职务一致）

	应  聘  岗  位
	单位全称+应聘岗位

	简
                     历
	    （请填写自高中起本人学习及工作基本情况，上一段经历的截止时间要
   和下一段经历的起始时间保持一致，不能有空档）
示例：

1986.09--1989.08  xx省xx市xx高级中学学习
1989.08--1993.07  xx大学xx学院xx专业学习
1993.07--1995.08  xx公司xx部门xx职员
1995.08--1997.08  xx公司xx部门xx职务
1997.08--2006.06  xx公司xx部门xx职务
2006.06--2012.06  xx公司xx部门xx职务
2012.06--         xx公司xx部门xx职务



	奖惩

情况
	（请填写省部级及以上奖励情况）

	年核

度结

考果
	（请填写近三年年度考核结果，优秀、称职、基本称职、不称职）

	家 

庭 

主 

要 

成 

员 

及 

重 

要 

社 

会 

关 

系
	称  谓
	姓  名
	年 龄
	政 治

面 貌
	工 作 单 位 及 职 务

	
	妻子/

丈夫
	
	
	
	

	
	女儿/

儿子
	
	
	
	

	
	父亲
	
	
	中共 党员
	例： ××市××厂原工会主席（已去世）

	
	母亲
	
	
	群众
	例：××市××局行政处原处长（已退休）

	
	
	
	
	
	如果父母为农民，写x省x市x县农民

	
	
	
	
	
	子女为在校生，写XX学校学生

	
	
	
	
	
	

	现税前年收入

（万元）
	
	期望税前年收入

（万元）
	

	联系电话
	（请保持联系方式准确及畅通）
	联系邮箱
	（请保持联系邮箱准确及畅通）

	是否存在配偶已移居国（境）外，或者
没有配偶，子女均移居国（境）外的情况
	

	是否经商

办企业
	（如存在，请在此栏或备注填写企业名称）
	是否被列为失信

执行人
	（若是，请在此栏或备注项写明情况）

	党组织关系

是否在现单位
	（如不是，请填写存放党组织关系单位名称）
	是否正常缴纳

党费和参加

组织活动
	（如不是，请在此栏或备注写明原因）

	现业

职情

企况
	（包括：公司概况，企业性质，企业资产规模、营业收入及净利润。若现职企业工作年限不足三年，请简述三年内每家就职公司情况。）

	备

注
	


近三年工作总结（提纲）
***单位    ***（姓名）

一、现任公司简介（100-200字）

（包括但不限于：公司全称，企业性质，上级主管单位，主要股东及其控股股东，主营业务，近三年公司经营情况（总资产，负债，营业收入，净利润等）、企业人数等。）

二、现任职务职责（100-200字）

（包括但不限于：现任职务岗位职责；分管部室和各部室职责及人员情况，或所在部门结构和人员情况。）

三、近三年工作业绩简述（800字左右）

（包括但不限于：分管部门或所在部门经营业绩，绩效完成情况，完成项目情况，同业排名。）

四、个人特点（100-200字）

（请针对应聘岗位列举个人优缺点和擅长的领域）

五、报名的主要考虑

（若近三年在两家及以上公司任职，请简述每家公司情况及个人任职业绩情况）

     签名：                   日期：

任职回避承诺书
我承诺在本次应聘的（       岗），与招聘公司现有人员不存在夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲以及近姻亲关系，包括在同一公司担任双方直接隶属于同一领导人员的职务或者有直接上下级领导关系的职务，在其中一方担任领导职务的公司从事组织、纪检监察、审计、财务工作。

本人签字：             
年    月    日

2

