附件4
山东省食品药品审评认证中心
应聘报名材料及格式要求

一、应聘报名材料及格式
1.《山东省食品药品审评认证中心应聘报名表》。以应聘岗位+姓名+应聘报名表格式命名，如：1.0药品生产检查1+张三应聘报名表（word或WPS版，请不要提交扫描版。报名表项目不要调整，行距、行数、字体大小可根据内容增减，但请保持报名表A4纸正反两面整排版不变）。网上提交的报名表无需签名，现场资格审查时请手写签名。
2.《山东省食品药品审评认证中心应聘人员登记表》。以应聘岗位+姓名+报名登记表格式命名，如：2.0药品生产检查1+张三报名登记表。《应聘人员登记表》请提供Excel或WPS版，为便于汇总统计，请不要对表格格式进行任何修改，请不要提交扫描版。
3.身份证扫描件。以应聘岗位+姓名+身份证扫描件格式命名，如：3.0药品生产检查1+张三身份证扫描件。请将身份证正反面扫描在同一页。
4.国家承认的大专以上各学段的学历和学位证书扫描件。以4.1应聘岗位+姓名+学历证书扫描件、4.2应聘岗位+姓名+学位证书扫描件格式命名，如：4.1药品生产检查1+张三学历证书扫描件、4.2药品生产检查1+张三学位证书扫描件。
5.岗位相关最高专业技术职务资格证书扫描件。以5.0应聘岗位+姓名+职称证书扫描件格式命名，如：5.0药品生产检查1+张三职称证书扫描件。
6.学习表现（应届生）或工作业绩（有工作经历人员）总结材料。以应聘岗位+姓名+总结材料格式命名，如：6.0药品生产检查1+张三总结材料。请提供word或WPS版，不要提交扫描版。
7.同意应聘介绍信。在职人员应聘的提供有用人权限部门或单位出具的同意应聘介绍信,对出具同意应聘介绍信确有困难的在职人员可在公布进入考察范围人员名单后3个工作日内提供。规定时间内仍不能提供的，将视为自动放弃考察体检资格，依序向下递补。以应聘岗位+姓名+同意应聘介绍信格式命名，如：7.0药品生产检查1+张三同意应聘介绍信。
8.就业推荐表。全日制普通高校应届毕业生应聘的，提交就业推荐表扫描件。以应聘岗位+姓名+就业推荐表格式命名，如：8.0药品生产检查1+张三就业推荐表。
9．《应聘报名表》填写的个人相关信息的佐证材料，反映个人能力与水平的论文、成果等材料。以应聘岗位+姓名+佐证材料目录格式命名，如：9.0药品生产检查1+张三佐证材料目录。
个人成果等佐证材料可能文件较大，因报名邮箱容量有限，为防止邮箱爆满影响报名邮件的正常接收，网上报名时只需提供成果材料目录或说明即可，具体成果材料于现场资格审查时提供。
以上各项材料，根据岗位不同、提交要求不同，某项材料可能缺失或无需提交。但为保持格式统一、审核方便，请保持各项材料的编号不变，无需提交材料的编号空缺过去，不要发送空文件或说明文件。
二、有关要求
1.以上每项报名材料，均以单个文件形式，按编号顺序，整合到一个文件夹之后压缩打包。压缩文件包命名格式：岗位级别+应聘岗位+专业+姓名+应聘报名材料，如：高级+药品生产检查1+药学+张三应聘报名材料。
请勿将各项报名材料分别放入文件夹，更不要各自压缩打包，那样将会给文件下载、资格审查带来很大工作量。
2.邮件主题命名格式：岗位级别+应聘岗位+专业+姓名+应聘应聘报名，如：高级+药品生产检查1+药学+张三应聘报名。
3.关于邮件内文：因本次招聘岗位多、数量大，恕不在邮件进行任何咨询。但为方便有问题时与你便捷联系，可在内文中以最简明的形式写上你的联系方式，如办公电话、移动电话等。
4.现场资格审查材料提交：请将应聘材料复印件或扫描件（应聘报名表原件），按照前述顺序排列，左侧竖向两个订书钉简装即可（成果等佐证材料若较厚，可单独装订），材料首页的《报名表》即为报名材料封面，请勿另行设计加装封面。
[bookmark: _GoBack]现场资格审查时，各项材料的原件，也按照相同顺序排列。现场资格审查完毕，退回原件，收取复印或扫描件。

