校招应届新员工入职指南

一、入职所需材料
1.请用黑色或蓝黑色笔填写《深圳航空有限责任公司员工报到登记表》1份（正反双面打印），同时贴上1张一寸彩照；在右上角“员工工号”处填写好本人工号；
2.个人简历打印版（本人签字），由工作人员提供；
3.身份证复印件1份（验原件），请正反两面印在一张纸上
4.毕业证书、学位证书（大专以上学历提供）复印件各1份（验原件）；在境外大学或在中外合作办学机构攻读正规课程所获学历、学位证书需在教育部留学服务中心认证进行海外学历、学位认证（http://cscserzsearch.cscse.edu.cn/），交验证证明复印件（验原件）；
5.英语等级证书复印件1份（验原件），英语四六级证书（如有六级则不需提供四级）需另外提供“中国教育考试网”验证材料，办理指引：在中国考试教育网（http://bbcjzm.neea.edu.cn/）注册账号，并根据实际情况填写考试类型、考试时间、姓名、准考证号或身份证号进行补办证书申请，填写通讯地址，缴费20元后，约三到五个工作日，官方邮寄考试成绩后即可在该网站查询到考试成绩；
6.专业技术资格证书、职业资格证书复印件等其他证书复印件各1份（验原件）；如无，则无需提供；
7.体检报告原件（秋招员工需提交两份体检报告），由工作人员提供；
8.签署入职声明，由工作人员提供；
[bookmark: _GoBack]9.提前准备中国银行和建设银行卡各一张，深圳本地或异地皆可。
请按上述顺序将材料排列整齐，方便办理入职手续。

二、个人简历信息维护注意事项
1.请勿重复多次填写相同教育经历，教育经历从大学开始填写即可；大专学历无学位证书请选择“无学位”；
2.修双学位的同学在填写教育经历时，主修学历学位正常填写，辅修学位填写时，学历学位栏填写为“无学历”+“学士”；
3.证书等填写规范为“名称+等级”；
4.工作经历中只可填写有签订劳动合同的工作经历；
5.填写学校时，先选择对应省份等地址，再在输入栏中输入关键字，选择下拉框中学校，请勿直接在输入栏中填写学校名；
6.请在提交前，反复核对所填写信息，如性别、起始时间、所选地址等；
7.如遇照片无法提交的情况，请先尝试跟换浏览器，更换电脑进行提交。
