
입사지원서 등 작성요령

1. 입사지원서 작성

  가. 지원직종에 대하여 반드시 기재하여 주시기 바랍니다.(자기소개서 포함)

    ※ 기술지원직, 안전관리직, 운영관리직은 부서 및 직종까지 기재(√ 및 동그라미)하여 주시기
        바랍니다.

  나. 추가합격자 발표 등 연락 가능한 연락처를 필수로 기재하여 주셔야 합니다. 

  다. 현 주소는 공고일 전일 현재 대전광역시에 주소를 둔 대상자(본인, 부 또는 모)의  

주민등록상 주소지를 작성합니다.

  라. 가점 항목은 필수 기재사항이며, 해당란에 “v' 로 표기하며, 가산점 미입력에 따른 

불이익(불합격 등)은 본인 책임입니다.

  바. 교육사항은 지원 직종 및 분야와 연관되어 이수한 과목 및 교육과정을 기술하시면 

됩니다. 교육시간은 교육과목이나 교육과정 이수의 총 교육시간을 작성하십시오.

      ※ 교육명 및 교육과정에 학과의 표기는 불가하며, 과목명은 가능합니다. 

  사. 자격사항은 채용 직종 및 분야 자격요건에 해당하는 자격증에 대하여만 기입할 수  

있으며, 이외의 자격증은 기입 할 수 없습니다.

     ※ 자격증명이 변경 혹은 합병되었을 경우 산업인력공단(www.q-net.or.kr)에서 확인

하고 기입하여 주시기 바랍니다. 

  마. 경험 및 경력사항은 2가지에 한하여 작성하며, 활동내역은 채용 직종 및 분야와  

연관된 사항을 기술하시면 됩니다. 

      ※ 경험은 금전적 보수를 받지 않고 수행한 활동이며, 경력은 금전적 보수를 받고 

수행한 활동임.

2. 자기소개서 작성

 가. 자기소개서 내용은 반드시 글자수 이내로 기술하셔야 합니다. 

 나. 학력(학교명, 지역 등), 출신 지역, 부모 직업, 가족관계 등 개인 신상을 직‧간접적으로 

파악할 수 정보를 기재할 수 없으며, 기재할 경우 불이익을 받을 수 있으니 유의  

하시어 작성하여 주시기 바랍니다.

※ 입사지원서 및 자기소개서는 면접전형시 심사 자료로 활용되므로 성실히 작성하여  

주시기 바랍니다.  끝. 


