
[별첨 5] 원서작성 유의사항

입사지원서(이하 “원서”라 함)에 기재한 사항은 모두 증빙할 수 있어야 하므로, 지원자 

본인의 자의적인 판단, 기억에 의존하는 등의 방식으로 기재를 금지함

원서의 기재사항은 지원자 본인이 증빙서류를 사전에 발급받아 증빙서류에 기재된 내용을 

기반으로 입사지원시스템의 작성요령을 참고하여 작성하기를 권장함

→ 지원자 본인의 착오·과실·고의 등으로 인하여 오탈자 또는 사실과 다른 사항을 원서에 

기재하여 아래(①, ②) 에 해당하는 사항이 발생하는 경우 불합격 처리될 수 있으며,

향후 우리공사의 채용전형에의 응모를 제한할 수 있음

① “발급기관이 정하는 진위검증 방법으로 검증이 불가능한 경우”

② “추후 제출하는 증빙서류*와 원서에 기재된 내용이 불일치 하는 경우”

* 공사가 정하는 기간 내 증빙서류를 제출하지 않은 경우를 포함함

  (기초정보 등 입력) 이름, 생일(생년 미기재), 전화번호, 비상연락처, E-mail

주소 등은 본인확인 및 합격자 발표, 공지내용 안내를 위한 사항이므로, 절대 

오탈자 등이 발생하지 않도록 유의

ㅇ (생일) 원서에 ‘생년’이 기재·입력되지 않도록 유의

↳ (예시) “1999년 01월 01일”인 경우 “01월 01일” 입력

ㅇ (성별) 양성평등채용목표제 적용여부 판단을 위한 정보

ㅇ (E-mail) 재직 중인 회사 및 출신학교명이 유추가능한 도메인의 사용 금지

↳ (예시) “recruit@kgs.or.kr, 0000@snu.ac.kr” 등 기관·학교명 도메인 금지

ㅇ (연락처 등) 합격자 발표 및 공지사항 안내를 위한 사항이므로 오기재로 

인하여 연락불능에 따른 불이익은 지원자 본인의 책임

↳ (권장) 연락처(본인 연락처), 비상연락처(보호자 등 가족 연락처) 이원화 권장

ㅇ (우대사항 등) 지원자 본인이 우대사항 해당여부를 사전에 증빙서류를 

발급받아 확인 후 증빙서류의 내용을 기재



아래 성적표 및 자격증 등 안내사항은 지원자의 오기재를 방지하기 위한 참고자료이며,

시험시행기관에서 발급하는 자격증 또는 성적표 양식이 변경된 경우, 변경된 양식에 

기재된 성적정보 또는 자격정보를 입력

  (어학성적) 아래를 참고하여 등록번호, 취득일자 등을 입력

① TOEIC 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - “Total Score” 점수 입력 

 * 장애의 정도가 심한 청각 

장애인의 경우 “Reading 

점수 x 2”의 값 입력

② 등록번호

 - Registration number 6자리 

숫자 입력

③ 취득일자

 - Test date (응시일자) 입력

② TOEIC Speaking 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - “Your Score” 점수 입력 

  * Level 또는 등급 입력 금지

② 등록번호

 - Registration number 6자리 

숫자 입력

③ 취득일자

 - Test date (응시일자) 입력



③ TOEFL 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - “Total Score” 점수 입력 

② 등록번호

 - Registration number 6자리 

숫자 입력

③ 취득일자

 - Test date (응시일자) 입력

④ (NEW) TEPS 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - “Total Score” 점수 입력 

 * 장애의 정도가 심한 청각 

장애인의 경우

 “(Vocabulary + Grammar 

+ Reading) X 1.67”의 값 입력

② 등록번호

 - Registration number 6자리 

숫자 입력

③ 취득일자

 - Test date (응시일자) 입력



⑤ TEPS-S 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - “Score” 점수 입력 

② 등록번호

 - Registration number 6자리 

숫자 입력

③ 취득일자

 - Test date (응시일자) 입력

⑥ OPIc 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - 등급 입력

  * Intermediate Mid의 경우 

1~3 숫자까지 기입

② 등록번호

 - Registration number 6자리 

숫자 입력

③ 취득일자

 - Test date (응시일자) 입력



⑦ 新HSK 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - 등급 입력 

② 등록번호

 - 编号 (No.) 입력

③ 취득일자

 - 考试时间 (Examination date) 

입력

⑧ JPT 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - “合計点” 입력 

② 등록번호

 - 受驗番号 입력

③ 취득일자

 - “試驗日” 입력



⑨ JLPT 성적 입력 방법

① 취득점수(등급)

 - 등급 입력 

② 등록번호

 - “N********” 입력

③ 취득일자

 -  입력



  (자격사항) 아래를 참고하여 자격번호, 취득일자 등을 입력

① 국어능력 관련 자격증

자격명 화면 입력기준

국어

능력인증

(TOKL)

① 자격명

 - 자격증에 명시된 

   “국어능력인증 3급이상” 입력

② 취득일자

 - “자격취득(발행)일” 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력

KBS

한국어

능력

     

① 자격명

 - 자격증에 명시된

“KBS한국어능력 3+급이상” 입력

② 취득일자

 - “자격취득일” 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력



자격명 화면 입력기준

국가공인

실용

글쓰기

① 자격명

 - 자격증에 명시된

  “한국실용글쓰기검정 준 2급

이상(국가공인)” 입력

② 취득일자

 - “유효기간”의 시작 연월일 입력

 * 단, “취득년월일”이 별도 명시된 

자격증의 경우에는 해당 일자 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력



② 정보화능력 관련 자격증

자격명 화면 입력기준

컴퓨터

활용능력

① 자격명

 - “종목” 입력 

② 취득일자

 - 취득일 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력

① 자격명

 - “종목” 입력 

② 취득일자

 - “합격연월일” 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력

사무

자동화

산업기사

아래의 “-④ 국가기술자격증(Q-net 발급)” 참조



③ 한국사능력 관련 자격증

자격명 화면 입력기준

한국사능력

검정시험

① 자격명

 - “한국사능력검정시험 등급” 입력

② 취득일자

 - 인증서 내 취득일 입력

③ 자격번호

 - “인증번호” 입력



④ 국가기술자격증(Q-net 발급)

구분 화면 입력기준

자격취득

사실확인서

① 자격명

 - 자격종목 내 자격명 입력 

② 취득일자

 - “합격일자” 입력

③ 자격번호

 - 자격종목 내 자격번호 입력



구분 화면 입력기준

상장형

자격증

① 자격명

 - “자격종목” 입력 

② 취득일자

 - “합격연월일” 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력

수첩형

자격증

① 자격명

 - “자격종목” 입력 

② 취득일자

 - “합격연월일” 입력

③ 자격번호

 - “자격번호” 입력

⑤ 기타 자격 및 해외자격

- 위 자격사항 입력기준을 준용, 본인의 자격증 및 취득확인서 등을 참고

하여 취득일자, 자격번호 등을 기재


