2015届本专科生推荐表填写流程
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    1、登陆同济大学学生就业信息网（http://tj91.tongji.edu.cn/），凭个人用户名和密码登陆。
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2、登陆后，从首页左侧的快速通道进入“推荐表”板块，非初次登陆也可以从“个人信息中心”导航条进入“推荐表”板块。
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3、选择就业意向，确定后填写相关调查问卷。

4、所有问题回答完毕后，点击页面底部“交卷”按钮，并“确定”提交选项，提交问卷，如需修改问卷，则点击“取消”。问卷提交后，出现就业意愿统计结果。
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填写推荐表，请返回至tj91页面，由于就业意愿问卷是单独页面，关闭与否不影响填写推荐表，返回就业信息网页面会出现提示，点击“进入下一步”。
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点击“进入下一步”后会出现“返回主页”的提示，点击“返回主页”回到首页，再进入推荐表。

[image: image10.jpg]j \ SERLSEEE




5、请先核对“基本信息”各项内容，此处信息无需填写，是根据毕业生在研究生教育管理信息系统的具体内容同步导入，请仔细核对，如有错误，请及时至研究生网站进行修改，修改后系统会自动同步。

6、“联系方式”请准确填写，以便学校和用人单位联系毕业生。
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6、“教育简历”点击右上角的“展开”和操作下方的“新增”显示填写界面，填写后点击“保存”，生成一条记录，如需修改和删除，则点击操作按钮。
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7、“外语能力”点击右上角的“展开”和操作下方的“新增”显示填写界面，填写后点击“保存”，生成一条记录，如需修改和删除，则点击操作按钮。
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8、“计算机能力”点击右上角的“展开”和操作下方的“新增”显示填写界面，填写后点击“保存”，生成一条记录，如需修改和删除，则点击操作按钮。
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9、“奖励与荣誉”点击右上角的“展开”和操作下方的“新增”显示填写界面，填写后点击“保存”，生成一条记录，如需修改和删除，则点击操作按钮。
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10、“社会工作”点击右上角的“展开”和操作下方的“新增”显示填写界面，填写后点击“保存”，生成一条记录，如需修改和删除，则点击操作按钮。
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11、填写完毕后，如无修改，则提交院系审核，点击“保存并提交”，审核状态变更为“待鉴证”，再点击“打印预览”按钮查看页面情况，由于推荐表限定为A4页面一页，请斟酌所填内容的重要性后填写，以免造成推荐表无法正常打印。

12、提交院系审核后以及察看页面打印情况后，等待学院系负责老师审核，“待鉴证”状态时填写内容不可更改，如需修改，需要撤销。


13、如在提交后需要修改内容，在学院鉴证之前，可以点击页面下方的“撤销提交”按钮，返回草稿状态，修改推荐表内容。

14、提交送审的推荐表在学院和学校鉴证与审核后，由学院统一打印和盖章，再由学生就业指导中心盖章后，发放给毕业生。
退审和补办手续：

1、在推荐表学院审核但学校未鉴证前，如需修改，请联系学院负责老师退审。

2、在推荐表打印后，如果基本信息有同步改动，则需要将已经打印的推荐表返还，请联系学院负责老师统一将原推荐表提交至学生就业指导中心，并携带盖有学院公章的书面申请和学院已经盖章的新推荐表至学生就业指导中心盖章。
3、在推荐表打印后，如遗失需要补办，请携带盖有学院公章的书面申请和学院已经盖章的推荐表至学生就业指导中心盖章。
4、如果毕业生错过学校规定统一办理推荐表时间，请携带盖有学院公章的情况说明和学院已经盖章的推荐表至学生就业指导中心盖章。
注意事项：
1、由于推荐表限定为A4页面一页，请同学斟酌所填内容的重要性后填写，送审前预览页面打印情况，以免造成推荐表无法正常打印。
2、照片需要原件，推荐表打印下发后，请同学自行粘贴。

3、推荐表只有一份，应聘时可以先提交复印件。
4、推荐表在学校鉴证通过后，无法修改，请仔细填写。
5、推荐表是学校统一发放文件，办理需要通过学院审核，不接受学生个人办理。
