2017届毕业生推荐表、协议书审核打印说明
一、总体概述
自2017届毕业生起，采用新版“91JOB高校毕业生就业信息服务平台”进行我省高校应届毕业生的推荐表、协议书注册、审核和打印工作。
1.2015届及往届毕业生补打、重打推荐表、协议书仍采用旧版系统进行，工作流程不变。
学生注册地址：
http://oa.91job.gov.cn:2008/index.aspx
学校登录地址：
http://oa.91job.gov.cn:2008/manage/login.aspx
学校审核登录用户名、密码不变
2.新版操作主要流程:
(1)登录学校就业信息服务平台后台（校级管理员、院级管理员）；
(2)创建院系字典（校级管理员）；
(3)导入学生基础信息（校级管理员、院级管理员）；
(4)设置管理员权限（校级管理员）；
(5)创建院系管理员（校级管理员）；
(6)通知学生注册（院级管理员）；
(7)学院管理员审核推荐表（院级管理员）；
(8)学院管理员打印推荐表及就业协议书（院级管理员）;
(9)学院携带推荐表和协议书统一至学生工作处就业中心盖章后，分发给毕业生，其中推荐表需先行加盖学院公章（院级管理员）；

二、学生注册推荐表
请通知学生务必在规定时间内注册推荐表，具体流程详见《2017届毕业生推荐表注册操作指南（学生版）》。
三、学院管理员登录平台，进行推荐表管理
毕业生登陆江苏省高校毕业生就业网络联盟(http://www.91job.gov.cn/)完成推荐表注册后，学院管理员登陆“南京农业大学就业信息服务平台”（http://njau.91job.gov.cn/admin/default/login）点击就业管理→推荐表如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc430072544][image: ]1.推荐表后台审核（单个审核）
学生注册推荐表并提交审核后，在学院后台为学院待审状态，选择学院待审和届数，如图：
[image: ]
筛选出院系为审核状态的学生列表，如上图，双击学生，打开审核界面如图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc430072545]检查无误，补充完整相关信息后，后点击通过，则审核通过，如果点击不通过，则需通知学生重新填写。
[bookmark: _Toc430072546]2.导入推荐表审核资料（批量审核）
*下载模板
选择上图的“导入推荐表审核资料”，进入如下界面：
[image: ]
点击“下载excel模板”，下载excel模板，打开如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc430072547]按照模板填写学生评语，完成后另存为“excel 97-2003工作簿”格式。
*导入模板
点击“选择文件”，选择7.1.1中完成的文件，点击导入如下图，导入完成，如在导入选项中选“覆盖原有已审核数据”则更新已审核通过学生数据，选“自动审核通过”则更新学生信息并自动审核通过。
[bookmark: _Toc430072548][bookmark: _Toc430072549][image: ]八、推荐表打印
1.单张打印推荐表
审核通过后，方可单张打印推荐表，勾择审核状态为“审核已完成”的学生，点击“单张打印推荐表”如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc430072550]即可单张打印推荐表。
2.批量打印推荐表
批量打印推荐表以专业为单位，只有该专业学生审核通过不低于80%时方可批量打印，在推荐表操作页面选择“批量打印推荐表”，如图：
[image: ]
进入打印页面
[image: ]
[bookmark: _GoBack]勾选需要打印的专业，选择“开始打印”，若符合条件，则加入打印队列，后台将生成该专业的批量打印PDF文件（注：当批量打印队列较多时，需等待一段时间），打印文件生成后如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc430072551]点击“下载PDF文件”，文件即下载成功。
九、协议书打印
推荐表审核通过后，方可打印协议书，选择就业数据→就业管理→协议书打印如图：
[image: ]
进入协议书打印操作界面，协议书打印过程同推荐表。

image1.png
——

Ve i
]

ARRIAERIERESFEE

e O - W





image2.png
| TR s1uobikie

- oEERERm | #EE v
RE O F8RT O SHIDRES O WBIIREE () SAREEREAN 0 SHERREH 28 v 158 v
BT ) ) e = s W5

BT[50 v |F #IRIR




image3.png
OEERET | #EE
@ 1% £ SHTEERR O HBANEEE 0 DERERE O Stses
D ES #e R
1076008 123 ATKES Mt

FIE
=3

Y158 v

YR
MM

HiE
13913002345

RS
(==




image4.png
L mm—

P = SFHITED
2015fE 4k RO R
P BRREATEER #53: 13906 ¥8:123
i Mt w9 E || s 41150219951020203¢
bl =T Y - it v PR - WS Y
Bt | #mm | 2mme 8 | 2343@gg.com
HeEER - —Es v Rix': Wi v 1996-09-13
EEkEEe: | m8 v | mawE: | @R v wa v
31l & v -5 S HamE v 13913992345
HEFE | STHRE Y| THEmE Y| STHEmEE Y -3 v
AgmiEr: || 20110002 || ek || 20150801 E v
il | [12312
TfEsem: g Y AAER: EfEk:
Tie: | -ignE- v | -ignE- v | wEsE: = =5
TieIEn:
Tfefiig:
S

Ele=2.





image5.png
TEtRAFERE, FiEEES

458
|E=] )
E
-
FE2011-20 FFR_BEFE
RS
EEREGR . FIAR, MER, B
PR
iR
e -

SFEREPERIET (FS] (3
20155098148





image6.png
SAE R

EE R R AE R RAETES » T#flexce I

FEFAE AL

pats

xR U BRRACHEEAE
U garseiad




image7.png
F1 M

15
i

F

FRAEFEN

c
ThEERE




image8.png
[=x]]=s)




image9.png
& EREER i =
HaE [ BITENEER WEITENEER () SAERRRREN [ SLHEREN 28 MAE:
1D il #E ik YR HiE





image10.png
& EREER i

@ wE HaE [ BITENEER 5?\1&*‘3 AR ) SR
D il #E (=2 E2'3
1045136 201507 RS Mt Witk
1033772 100009 A % i
1079517 10010 Bii Mt 12354

1033773 124 WA S Mt Witk

«




image11.png
13
=5

Witk

ATENRT A
FEFMPOF
FAEFMRPOF

TEH
HHRATED
HHATED




image12.png
& EREER H#EE EBTENEE &

€3 FagTED
i FERAR BT 1TEDRSE THH
mERSHE 118 108 2 2015-08-10 14
ik 116 107 2 20150827 194
HATER  fEwESE 152 130 2 20150827 194
Mt Mtz 2 2 2 20150827 194
Mt B 3 4 2 20150827 194
i PHPIRIE 3 2 2 20150827 19
s cEEWE 2 1 E RERFOF  GRIED
Tk HRTE 2 2 2 2015-08-27 19: T#PDFITH

«




image13.png
& EREER H#EE WERAHTED 2

O Bpien [ ®TEMh s £ HBHTEMD R | 28 MAE:

D il #E 223
1076008 123 Wit S i it ik
‘ 3

B7(50 v|H #15IE





