附件3

浙江省机关事务管理局下属单位报名材料清单
	岗  位
	所  需  材  料

	省行政中心
管理处
综合文字
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.党员证明材料（PDF扫描件，入党志愿书、党费证或单位出具的加盖公章证明材料任选其一）
5.两年以上综合文字工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）
6.代表性原创文字材料（不少于三篇，资格复审时提供）

	省行政中心
管理处
工程管理
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.二级以上造价工程师或建造师执业资格证书（PDF扫描件）
5.两年以上工程管理工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）

	省行政中心
管理处
暖通设备管理
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.两年以上暖通设备管理工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）

	省行政中心
管理处
机电设备管理
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.两年以上机电设备管理工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）



	岗  位
	所  需  材  料

	服务与保障处
行政助理
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.党员证明材料（PDF扫描件，入党志愿书、党费证或单位出具的加盖公章证明材料任选其一）
5.两年以上行政方面工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）

	服务与保障处
综合服务
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.党员证明材料（PDF扫描件，入党志愿书、党费证或单位出具的加盖公章证明材料任选其一）
[bookmark: _GoBack]5.两年以上服务方面工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）

	服务与保障处
北山幼儿园
滨江幼儿园
会计
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
4.会计师以上专业技术职务资格证书（PDF扫描件）
5.三年以上财务工作经历证明材料（PDF扫描件，在报名表中“工作经历”栏中体现并提供原工作单位出具的加盖公章证明材料，资格复审时提供劳动（聘用）合同、与所在单位相关联的社保缴纳记录）

	4家直属幼儿园
幼儿教师
	1.报名表（EXCEL电子版）
2.身份证、户口本（PDF扫描件，正反面）
3.学历学位证书（PDF扫描件）
2.《就业推荐表》、《就业协议书》或应届毕业生证明等（PDF扫描件）
4.教师资格证书（PDF扫描件）
5.获奖材料（获得国家奖学金或全国幼儿教师职业技能大赛三等奖及以上等奖项、省级师范生技能大赛一等奖等奖项或省级以上优秀毕业生荣誉称号等奖项材料，PDF扫描件））
6.按应届毕业生身份视同对待的相关证明材料（PDF扫描件）


注：留学人员及中外合作大学毕业生还须提供教育部留学服务中心出具的国外（境外）学历、学位认证书。
应届毕业生证明（样本）

    XXX，身份证号为XXXXXX，系我校XXX专业在读硕士研究生（或本科生）， XX年XX月入学，学制XX年。
特此证明。
                       


毕业院校就业指导部门（盖章）
                                 年  月  日

