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简历填报及附件材料上传操作流程

（高层次）
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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：
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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：
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第 3 步：注册，建议“手机号注册”，已有账号直接登录，如图：
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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：
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第 2 步：明确招聘岗位，具有博士研究生学历学位或副高级及以上职称专业技术任职资格人员

选择“专业技术岗（高层次）”岗位，如图：
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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：
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三、简历填报及附件材料上传要求

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（扫描仪）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。
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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：
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第 2 步：【基本信息及联系方式】中带“*”必填，如图：

一寸蓝底免冠

照片
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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：
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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：

事业单位、编制外、单位缴纳养老保险

非事业单位、编制外、单位未缴纳养老保险
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事业单位、编制内、单位缴纳养老保险

半年及半年以上待业
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第 6 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：
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第 7 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：
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第 8 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：
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第 9 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：
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第 10 步：【获奖情况】须从博士或入职后阶段开始填写，非国家行政机关、事业单位授奖无需

填写。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：
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五、附件材料上传

第 1 步：上传一寸蓝底免冠照片(.jpg 格式)，命名为“张三一寸照”（该材料为进出校门禁系

统使用），如图：

张三一寸照
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第 2 步：上传无犯罪记录证明原件扫描件(.pdf 格式)，命名为“张三无犯罪记录证明”。须为

有效期内公安机关出具；须上传原件扫描件（该材料为执行教师准入查询制度使用），如图：

张三无犯罪记录证明
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第 3 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手续及入档使用），如图：

张三身份证
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第 4 步：上传学历学位证原件扫描件（.PDF 格式），命名为“张三学历学位证”。须上传全学

段学历学位证扫描件，即本科至博士阶段，如未取得博士学历学位须上传教育部学籍在线验证报告；

每一个证书独立扫描后合并为一个 PDF 文档上传（该材料为办理入编及岗位聘用以及入档手续使用），

如图：

PDF 文档第 1 页，本科毕业证

PDF 文档第 2 页，本科学位证
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PDF 文档第 3 页，硕士研究生毕业证

PDF 文档第 4 页，硕士研究生学位证
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张三学历学位证

PDF 文档第 5 页，博士研究生学籍在线验证报告
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第 5 步：上传职称证原件扫描件（.PDF 格式），命名为“张三职称证”。有职称或引进方式为“具

有副高级及以上职称”人员必须上传（该材料为确定人员岗位等级使用），如图：

张三职称证
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第 6 步：上传普通话水平测试等级证书原件扫描件（.PDF 格式），命名为“张三普通话证”。

有此证书人员必须上传（该材料为确定考取高校教师资格证使用），如图：

张三普通话证
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第 7 步：上传博士后证书原件扫描件（.PDF 格式），命名为“张三博士后证”。有此证书人员

必须上传（该材料为确定人员到校津贴待遇使用），如图：

张三博士后证
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第 8 步：保存提交，如图：


