입사 지원서 작성 요령

1. 연락처 및 E-Mail : 최종합격시까지 본인에게 직접 연락 가능한 전화번호 및 이메일 기재

2. 지원직종, 희망근무지, 지원부문

1. 본인이 원하는 직종을 선택하여 해당 항목을 진하게 표기

2. 해당 항목이 없을 경우 별도 표기할 것

3. 학    력

가. 졸업 및 졸업예정, 편입 등 해당 항목을 진하게 표기할 것

나. 입학 후 편입시에는 별도 기재

4. 성    적

가. 전학년 (졸업예정자는 4학년 1학기까지) 취득한 학점의 평균과 만점을 기재할 것 (예: 3.5 / 4.5)

5. 병    역

1. 군 별 : 육ㆍ해ㆍ공군ㆍ해병대ㆍ전경ㆍ의경 등 해당 사항을 기재

2. 병 역 : 현역과 미필 등 해당 사항을 진하게 표기하며, 면제시에는 그 사유를 명확히 기재

6. 외국어 능력시험

1. 최근 응시한 외국어 시험의 시행일자와 취득점수 기재

2. 회화는 구사 가능한 외국어의 수준을 진하게 표기

7. 각종 자격증 및 컴퓨터 관련

1. 자격증 : 소지하고 있는 자격증의 종류와 등급 및 취득일자를 기재

2. 컴퓨터 : 컴퓨터 관련 자격증 소지시에는 종류와 취득일자를 기재 

                사용가능한 소프트웨어의 활용정도를 진하게 표기

8. 경력사항 (해당자에 한함)

가. 이전 혹은 현재 타회사에서 근무 경험이 있는 경우 해당 항목에 자세히 기재

9. 기    타

1. 입사지원서를 다운로드하여 작성하되 ‘다른 이름으로 저장’으로 아래의 사항을 

파일명에 추가하여 작성할 것

※ 추가할 내용 : 지원부분, 희망근무지, 지원자 성명 

(예) 총무_본사_홍길동.DOC

2. 작성한 입사지원서는 별도 지정된 이메일로 보냄

3. 입사지원서에 기재한 학교의 졸업(예정) 증명서, 성적 증명서 (이상 원본, 학교장 직인 포함),  외국어 시험 성적서 및 각종 자격증의 증명서(이상 사본 가능)는 추후 면접시나 별도의 공지가 있을 때 제출 
