简历填报及附件材料上传操作流程
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[bookmark: _Toc5900_WPSOffice_Level1]一、填报、上传要求
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.须用专业扫描设备对相应原件材料进行扫描（拍照粘贴后转PDF的、手机软件扫描的一律不接收），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.请勿上传与本次招聘报名无关的材料，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: _Toc1398_WPSOffice_Level1]二、岗位申请、简历填报流程
第1步，登进入招聘网http://zhaopin.xjau.edu.cn/，点击“招聘首页”---->点击“招聘公告”---->点击“更多”，查看应聘须知（这非常重要，与应聘材料审核是否通过密切相关），如图：
[image: 1693115560142][image: aa992eee06769193ce8ed6864736d7c]















第2步，查看应聘岗位---->选择应聘岗位，如图：
[image: 1695010574606]







（查看应聘岗位）
[image: 1693116184708]







（选择应聘岗位）



第3步，查看岗位要求---->点击“申请职位”，如图：
[image: 2648d58448104c43a900f06c78b15aa]




















第4步，注册账号---->点击注册---->阅读《用户须知》---->点击“我已仔细了解并同意”如图：
[image: 3b40a264be23bd8133cb306c2f5100b]








（点击“我已仔细了解并同意”）
[image: 1693116783697]
（选择注册方式）
第5步，登录---->点击应聘须知（一定要认真阅读，以保证快速通过审核），如图：
[image: 1694934541942]



















第6步，登录---->点击“招聘岗位”---->查看“岗位类别”---->确定招聘单位---->点击“查看详情”，如图：

[image: 1693116986460]








[image: 9368c93c8892f4d4a6937447c6ed707]




第7步，申请岗位---->确认申请，如图：
[image: 1694952175806]
（申请岗位）
[image: d6759b3849812f8f7196c5d55ebc6be]
（确认申请职位）
第8步，填报简历及上传应聘岗位附件材料（详见下岗位附件材料上传须知），如图：
[image: 49eb2b54b8552e93bf58a790ed1b3b8]







（填报简历）
[image: 1693123390871]








（上传附件材料）

第9步，确认提交，等待审核。
[image: 5cdde19652b3deb790aec264b8c5106]















[bookmark: _Toc25004_WPSOffice_Level1]三、岗位附件材料上传须知
（一）基本材料（所有应聘人员均须上传）
1.一寸蓝底免冠照片(.JPG格式)：大小不超过200KB，
像素为480*640px，命名为“张三一寸照片”，如图：
[image: 照片1111]
















2.身份证正反面扫描件栏（.PDF格式）：原件正、反面扫描为一个文档上传（1页A4纸），不得使用手机拍照截图黏贴至word后转成PDF，命名为“张三身份证”，如图：
[image: 8a4741ff37c57eb33ea6e6e4eb4cabd][image: 5d65059d33be1f69a0481fef895f2a2]








正确示范（√）
错误示范（╳）



(原件正反面扫描)            (截图黏贴转换)






3.学历学位证栏（.PDF格式）：原件扫描，按由低到高先学历证、后学位证顺序，合并为一个文档上传（1张证书1页A4纸），命名为“张三学历学位证”，如图：
[image: d1f6258504c4253ac9a2e009b6f54c4]本科阶段：第1张、第2张（略）
第3张









[image: a4485b125679b00acfb964d18836966]第4张









博士阶段：第5张、第6张（略）
特别说明：
（1）公开招聘应聘人员上传本科至硕士研究生阶段学历、学位证扫描件，高层次引进人才（博士研究生）上传本科至博士研究生阶段学历、学位证扫描件；
（2）海外留学人员还须上传教育部留学服务中心授予的国外学历学位认证书；
（3）当年应届毕业生（港澳台及国外应届毕业生除外）上传教育部学籍在线验证报告。














4.普通话等级水平证书栏（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三普通话证”，如图：
[image: 913d8c146a739763fe37a0e6ac04126]










特别说明：
公开招聘应聘人员普通话等级水平证书为必传附件材料；高层次人才引进应聘人员普通话等级水平证书为非必传附件材料。





5.政审表栏（.PDF格式）：原件扫描，正、反面合并为一个文档上传（2页A4纸），命名为“张三政审表”，如图：
[image: 5ee90590feeba8e5da0470aa1718a5b][image: 51bb8792167bd2816e1bf1e751ea5be]












（公开招聘应聘人员上传）






6.无犯罪记录证明（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三政审表”，如图：
[image: 8778394958d5df1c52228e9ac84cc82]
















（高层次人才引进应聘人员上传）


（2） 岗位材料（相应岗位应聘人员上传）
1.博士后证书栏（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三博士后证”，如图：
[image: 23168d6bcafca9df0bf808f8122cb83]









（获得博士后证书高层次人才引进应聘人员必传）








2.学生干部工作证明栏（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三工作证明”，如图：
[image: 1694941208162]
















（辅导员岗位应聘人员必传）


3.党员证明栏（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三党员证明”，如图：
[image: 3435acd1425ec0d03df39a6cddde451]
















（辅导员岗位、马院教师岗位应聘人员必传）


4.教师资格证栏（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三教师资格证”，如图：
[image: 1694941692093]









（附中教师岗位应聘人员必传）









5.职称证栏（.PDF格式）：原件扫描，命名为“张三职称证”，如图：
[image: 7243fc3e818b42438f97b5e62c9fa22]










（有职称应聘人员必传）








（三）其他材料（若无，无需上传）
专项材料栏（.PDF格式，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）：命名为“张三专项材料”。


















[bookmark: _Toc30776_WPSOffice_Level1]四、简历、附件材料修改操作流程
第1步，登陆招聘系统，如图：
[image: 第二步]






第2步，点击“我的申请”---->点击“编辑简历”，进入简历填报界面，（如点击“编辑简历”无法修改简历信息或上传（重传）附件材料，请先点击“撤销申请”）如图：
[image: 1693063428948]








[image: 8370330b2fd7f17e39b7c069d426110]第3步，修改简历信息或上传（重传）附件材料（一定要按照《应聘岗位附件材料上传须知》要求规范上传材料）---->点击“保存简历并提交申请”（带“*”为必填必传内容、材料），如图：












第4步，等待再次审核。


[bookmark: _Toc19386_WPSOffice_Level1]五、招聘系统技术服务
邮箱：01120280@wisedu.com

附件：1.新疆农业大学公开招聘事业编制工作人员政审
表
2.关于×××××同志的党员身份证明（模板）
[bookmark: _GoBack]3.单位同意报考证明
— 1 —
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