[bookmark: _GoBack]附件1：
招聘岗位职责和任职资格

	招聘
岗位
	招聘人数
	岗位主要职责
	任职资格

	风控法务审查岗
	3
	1.负责公司法律性文件、规章制度和担保投资项目等事项的合法合规性审查。
2.负责对项目的核保放款进行审查。
3.处理公司日常法律事务及诉讼工作。
	1.符合招聘岗位的基本条件。
2.有较强的逻辑思维能力、谈判能力及语言文字表达能力。
3.具有律师事务所、金融行业的法律从业经验或拥有法律职业资格证优先。


	业务助理岗
	14
	1.协助业务经理开展业务。
2.负责业务数据统计分析与管理。
3.负责部门相关文件的起草和部门内勤工作。
	1.符合招聘岗位的基本条件。
2.具有较强的执行力、沟通协调能力、学习能力和文字表达能力。热爱业务工作。
3.具有相关工作经验的优先。综合素质优秀的，可适当放宽工作经验要求。







附件2：
应聘人员登记表

应聘岗位：                                                
	姓 名
	
	性别
	
	出生年月
	
	（相片）

	民 族
	
	籍贯
	
	参加工作时间
	
	

	政 治
面 貌
	
	婚姻
状况
	
	健康状况
	
	

	身份证号码
	
	熟悉专业
有何专长
	

	专业技术资格
	
	职业
资格
	

	目前工作状态
	□在职          □离职
(请在相应选项上划“√”)
	最快到岗时间
	

	联 系
电 话
	
	电子邮箱
	

	家 庭
住 址
	

	教 育
经 历
	起止年月
	院系名称
	专业
	学历/学位
	学历类型

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工 作
经 历
	起止年月
	工作单位
	部门
	岗位
	证明人及联系方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	家庭主要成 员及重要社会关系
	姓名
	称谓
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	突出
业绩或重大项目工作
经历
	

	奖惩
情况
	

	是否与公司干部职工有亲属关系
	□ 无    □ 有（请说明）：

	自我
评价
	






	其他情况说明
	

	应聘者承诺：本人承诺所填写的信息真实有效，符合应聘岗位所需的资格条件。如有弄虚作假，承诺自动放弃考试和聘用资格。                   
                                                     
 应聘人签名: 
                                                     年  月  日      


填表注意事项：
1.本表涉及年月时间信息均按“0000.00”格式填写；
2.“教育经历”从高中填起，学历类型分为全日制统招、自考电大、函授、成人教育、网络教育等；
3.“工作经历”栏填满可单独附页提供，上一段工作经历的截止年月应与下一段工作经历的开始年月一致；
4.家庭成员包括父母、配偶、子女和其他重要社会关系，若有退休或已故，则填写退休或已故前单位及职务，并用括号备注“已退休”或“已故”。
