申请材料及格式规范
	序号
	材料名称
	现场申请提交材料格式
	邮件申请提交材料格式
	备注

	1
	优秀毕业生生活

补贴申请表
	Word文件+自行打印签名
	Word文件+原件扫描
	填好信息打印出来手写签名

及盖章

	2
	企业工商营业执照
	复印件加盖单位公章
	复印件加盖单位公章扫描
	

	3
	毕业证书、学位证书
	验原件收复印件
	原件扫描
	留学归国人员按实际情况提供

	4
	学历学位证明材料
	原件复印或打印下载的电子文档
	原件扫描或下载的电子文档
	包括《中国高等教育学历认证报告》、《教育部学历证书电子注册备案表》、《中国高等教育学位在线验证报告》以及教育部留学服务中心出具的留学人员学历认证。

	5
	引进审批文件
	原件复印或打印下载的电子文档
	原件扫描或系统下载的电子文档
	包括《毕业生介绍信》、《招用员工通知》、《调动通知》和《留学人员报到行政介绍信》。已有原件在手的，拍照发送。没有原件的，在人才引进系统下载电子文档。

	6
	申请人身份证
	验原件收复印件
	原件扫描
	

	7
	申请人户口簿
	验原件收复印件
	原件扫描
	含户口簿首页和申请人页，如集体户的可直接提交常住人口登记卡正反面扫描件。

	8
	劳动合同
	验原件收复印件
	原件扫描
	多份合同请分开扫描。

	9
	社会保险缴纳清单
	打印下载的电子文档
	系统下载的电子文档
	可在“深圳市社会保险基金管理局”官网个人服务系统进行表单下载近一年社保缴费明细表。

	10
	个人所得税纳税清单
	打印下载的电子文档
	系统下载的电子文档
	可在“国家税务总局深圳市税务局”官网-自然人电子税务局-特色服务处下载近一年纳税记录。

	11
	诚信承诺书
	自行打印签名盖章
	签名盖章后扫描
	

	12
	个人银行卡
	验原件收复印件
	复印件扫描
	需在复印件空白处注明姓名和卡号。

	13
	申请人、公司简介视频
	格式不限，发送至指定邮箱
	格式不限
	时长约2分钟，以工作环境为背景，申请人出镜简要介绍个人情况、工作岗位、公司规模、业务等情况。
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