
별첨4   서류전형 기준표

서류전형 = 직무능력소개서(40점) + 직무적합성(60점)

평가항목 모집부문 배점 세 부 내 용

직무능력
소개서

공통 40점

ㆍ지원자의 교육/경력/경험활동이 지원 분야와 관련성이 있으며, 

차별화된 역량을 사례와 근거를 바탕으로 잘 기술하였는지 등을 

고려하여 S(40점), A(35점), B(30점), C(25점), D(0점) 5단계로 평가

직무
적합성

SW개발
및 운영

/ 
데이터
관리
(신입)

60점

구분 등급 평가기준

자격증
(60점)

S(60점)
기사자격증(정보처리, 전자계산기조직응용), 
SCJP, OCJP, OCP, PMP, MCSE

A(55점) 산업기사자격증(정보처리, 사무자동화)

B(50점)
기타 전산관련 자격증(정보처리기능사, 
CCNA, MOS, ADP, CSTS, DASP, ESDP, 
MCP, OCA, SISSP, SQLD, WPC)

C(0점) 해당사항 없음

행정지원
(신입)

60점

구분 등급 평가기준

자격증
(60점)

S(60점) 기능사 이상 자격증

A(55점) OA 자격증 2개 이상 소지자

B(50점) OA 자격증 1개 이상 소지자

C(0점) 해당사항 없음

 * 기능사 이상 자격증으로는 정보기기운용기능사, 정보처리기능사, 

정보처리산업기사, 사무자동화산업기사, 정보처리기사 자격증이 

이에 해당

 * OA 자격증은 MOS, ITQ, 컴퓨터 활용 능력, 워드프로세스 

자격증이 이에 해당



평가항목 모집부문 배점 세 부 내 용

직무
적합성

영문번역
(계약직)

60점

구분 등급 평가기준

어학사항
(60점)

S(60점)

① TOEIC 900점 이상

② TOEIC Writing 180점 이상

③ 영어권 국가 학사학위 이상자 또는 

통번역대학원 석사학위 이상자

* ① 또는 ② 또는 ③ 해당자

A(55점)

① TOEIC 870~895점

② TOEIC Writing 170점 이상 180점 미만

* ① 또는 ② 해당자

B(50점)

① TOEIC 830~865점

② TOEIC Writing 160점 이상

③ IP번역사 2급 이상 자격증 보유자 

또는 통번역대학 졸업자

* ① 또는 ② 또는 ③ 해당자

C(0점) 해당사항 없음

 * 어학 성적은 마감일을 기준으로 2년 이내 성적만 인정

창업지원
사업운영
(계약직)

60점

구분 등급 평가기준

자격증
(60점)

S(60점) 창업보육전문매니저, 창업지도사 자격증

A(55점) OA 자격증 2개 이상 소지자

B(50점) OA 자격증 1개 이상 소지자

C(0점) 해당사항 없음

 * OA 자격증은 MOS, ITQ, 컴퓨터 활용 능력, 워드프로세스 

자격증이 이에 해당


