
입사지원서 작성 시 주의사항

공통) 

- 블라인드 채용 의도에 반하는 입사지원서 상 본인의 출신지역, 출신학교, 가족의 직

업 등을 직·간접적으로 표현 금지

- 글씨크기 11pt 기준으로 작성(셀 나누기를 통한 칸 추가 가능, 자간조정 가능, 자필

작성 불가)

1. 인적사항은 ◆ 표시를 제외한 모든 항목을 기입하고 청년여부, 우대사항 항목에는 

해당자만 체크표시 (보훈대상자는 취업지원대상자증명서의 가점비율 기재)

2. 교육사항은 지원 직무와 관련한 교육과정에 대해 작성하고 기간은 년, 월까지 기입

  ex)

 

구 분 과목(전공)명 및 
교육과정 기 간 주요내용

☑학교교육 ☐직업훈련 ☐기타 간호학과 2010.03.~2014.02 기본간호학, 성인간호학 등

3. 직무 능력 관련 자격사항은 직무와 관련된 자격만을 기재하고 각 항목에 누락 없

이 작성 (컴퓨터 관련 자격증은 모든 직무에 기입 가능하고 추후 증빙자료 제출 가

능한 것에 한함) 

4. 경험 및 경력사항은 직무와 관련된 내용만 기재(경력은 증빙서류 제출 불가한 경우 

작성 금지)

5. 경험 및 경력기술서는 상단에 작성한 경험 및 경력사항을 바탕으로 500자(공백제

외) 내외로 작성

6. 자기소개서는 300자(공백제외) 내외로 자유롭게 작성

※ 상기 주의사항을 준수하지 않은 입사지원서는 접수가 취소되며, 그에 대한 책임은 

지원자(작성자)에 있음.


