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附件1：
应聘职位表
	招聘
部门
	招聘
岗位
	招聘
人数
	其他要求

	
	
	
	年龄
	学历
	专业
要求
	工作经验要求

	综合管理部
	部长
	1
	35周岁以下（具硕士以上学历或中级职称者可放宽至45周岁）
	大学本科及以上学历
	行政管理、企业管理、工商管理、文秘等相关专业
	具有3年以上党政机关、国有企事业单位工作经验，在党政机关、国有企事业单位任中层副职以上或同等职级者优先

	
	人力资源专员
	1
	
	
	人力资源、行政管理等相关专业
	具有3年以上党政机关、国有企事业人力资源相关工作经验

	
	文秘
人员
	1
	
	
	行政管理、企业管理、工商管理、统计等相关专业
	具有1年以上党政机关、国有企事业单位工作经验

	财务部
	部长
	1
	
	
	会计或财务管理相关专业，具有中级会计师及以上职称
	具有5年以上相关工作经验，2年以上企业中层副职以上或同等职级管理经验

	
	会计
	1
	
	
	会计或财务管理相关专业
	具有5年以上大中型企业财务管理工作经验

	
	出纳
	1
	
	
	会计或财务管理相关专业
	具有2年以上出纳工作经验

	工程（运营）管理部
	部长
	1
	
	
	土木工程或工民建相关专业
	具有10年以上相关工作经验，5年以上企业中层副职以上或同等职级管理经验，熟悉工程招投标、造价、合同管理工作者优先。

	
	工程内业资料员
	1
	
	
	土木工程、工程造价、工程管理或相关专业
	具有5年以上房建和市政工程建设行业资料管理工作经验，全程参与至少3个项目的资料管理工作，熟悉工程招投标、预结算、合同管理、现场管理工作者优先。


附件2：
应聘报名表
	应聘职位：
	照片

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	

	民  族
	
	籍  贯
	
	出 生 地
	
	

	婚姻状况
	
	政治
面貌
	
	入党时间
	
	

	参加工作
时    间
	
	健康
状况
	
	身份证号
	

	联  系
方  式
	手机
	
	邮箱
	

	
	通讯地址
	

	专业技
术职务
	
	职业资格
证书
	

	外语语种及水平：
	熟悉专业及何特长：

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在 职
教 育
	
	毕业院校系及专业
	

	现工作单位
	
	职务或岗位
	

	主要工作业绩（可附页说明及业绩证明材料）
	

	期望最低薪酬
	
	到岗日期
	

	有无违法违纪记录，原因及处理结果（如有）：

	交验证书复印件
或扫描件名称
	□身份证□毕业证□学历证□职称证□资格证□执业证□上岗证
其他：

	个人履历及证明人
	


	主要
工作业绩
	（简要介绍参与的重大项目、自己在这些重大项目中的职位及作用）

	所获主要证书
	证书名称
	发证时间
	发证单位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要奖励情况及科技成果
	奖励（成果）名称
	奖励时间
	授奖单位

	
	
	
	

	
	
	
	

	其他事项
	是否有推荐人或亲属，如有请提供姓名、职务、手机号码：


	签字
	本人承诺：上述各项内容填报属实，若所填报内容与实际不符，由本人承担相应责任。

                      本人签名：
                          年     月     日


填表说明：1.照片为近期两寸红底免冠照；
2.表中涉及时间的，一律精确到月；
3．“签字备注”中“本人签名”由本人亲自手写。
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