电子材料提交规范说明：

	材料编号
	材料名称
	格式
	注意事项

	01
	白底2寸电子免冠照片
	JPG，大小不超过2M
	用于电子证书，注意清晰度

	02
	身份证
	JPG，大小不超过2M
	如果扫描复印件，需要加盖单位公章，写与原件一致，单位人事秘书签字

	03
	近五年年度考核
	Pdf，所有材料扫描成一份PDF
	复印件需要写明与原件一致，单位人事秘书审核签字，如若遇到缺失年份提前至行政北楼516开具相关年度考核证明

	04
	上一等级证书
	Pdf，所有材料扫描成一份PDF
	证书中有姓名和等级以及合格字样的页面，打印后，审核签字盖章，写明与原件一致。如与到转岗的，请提交转岗前后两份证书材料。

	05
	继续教育或继续教育证明材料
	Pdf，所有材料扫描成一份PDF
	所有的继续教育按照年份排序，审核后签字盖章，扫描成一份pdf

	06
	学历证书及相关证明材料
	学历证书一份pdf；学历证明材料一份pdf
	大专及以上学历需要提供学历证明材料（指2000年之后的学历需要提供学信网认证报告，2000年之前的需要提供档案中相关学籍证明材料）

	07
	量化考核
	院系签字盖章后扫描成pdf
	

	08
	量化考核附件材料
	年度考核优秀、继续教育证明，扫描成pdf
	

	09
	专业论文
	扫描成pdf
	

	10
	工作总结
	手签后扫描pdf
	

	11
	其他必要的证明材料
	
	

	12
	审批表
	Word版本
	签字盖章后扫描pdf，此外提交word电子版本的审批表
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注：所有的材料如需要扫描，请使用专业扫描仪扫描（非手机拍照扫描），所有pdf大小不超过10000KB
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