
就业推荐表须知
一、就业推荐表的意义和作用

二、就业推荐表的办理对象

就业推荐表是学校为帮助毕业生求职就业，专门向用人单位出具的一份正式推荐函，是学校出具的唯一应届生
证明材料。就业推荐表供毕业生应聘用人单位时使用，每位毕业生只能持有一份就业推荐表原件。毕业生在应
聘过程中，请使用推荐表复印件，确定意向单位后，再将推荐表原件交给签约单位。非上海生源毕业生申请上
海户籍时，就业推荐表也是必需送审的材料之一。

有就业意愿的全日制应届毕业生（除在职定向委培研究生、已确定升学硕/博士研究生的毕业生外）均需填写并

打印就业推荐表。

注意：非在职少数民族骨干计划 的毕业生如需办理就业推荐表，需先提交个人的定向协议复印件至学生职业发

展中心（以下简称就业中心）备案，再申请开通推荐表操作权限。

三、就业推荐表的填写方式
（一）登录学校就业网 (career.ecnu.edu.cn 在校生可通过统一身份认证登陆，已毕业学生用户名为学号，初始

密码为ecnu@ 加上身份证号后6位，例：ecnu@123456)。

注意：登录就业网推荐使用 谷歌浏览器。因推荐表填写内容较多，仅支持电脑端 进行填写和修改操作。

（二）登录后，在就业网主页“毕业生服务”→“推荐表登记”→填写推荐表，完成后点击“保存”(在院系辅

导员统一打印前，可重复修改保存)。

（三）推荐表内容填写完成后，可告知辅导员登录就业网填写院系推荐意见。

就业推荐表由就业中心打印。在打印方式上分为 院系统一打印 和 个人预约打印 两种方式。

1.统一打印

应届毕业生首次办理就业推荐表，由院系统一打印后发放。每年9-10月，就业中心发布相关通知，毕业生在规

定时间内完成生源核对并激活开通推荐表填写权限，完成推荐表内容填写。填写完成后，由辅导员向就业中心

中心预约统一打印后发放给毕业生。

2.个别打印

若毕业生错过院系统一打印或因内容调整、遗失等原因需个人办理推荐表，可参照以下第五、六、七点进行个

人预约打印。

四、就业推荐表的打印方式
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若错过院系统一打印，可于填好推荐表后，在就业网主页“毕业生服务”→“预约推荐表打印”→选择申请理

由、领取校区及领取时间进行预约→按预约时间领取推荐表。或通过 华东师范大学企业微信→“就业服务”→

“我”→“事务办理”→“预约—推荐表打印”。后同。）

（一）登录就业网主页→“毕业生服务”→“预约推荐表打印”提交预约申请。

（二）预约申请经就业中心审批通过后，推荐表修改权限开放，学生需在系统提示的规定时间内完成修改。

（三）按预约时间，携 原推荐表至就业中心换领新的推荐表。

五、就业推荐表的个别办理

六、就业推荐表内容修改后的重新打印

（一）登录就业网主页→“毕业生服务”→“预约推荐表打印”提交预约申请。

（二）在就业网主页→“毕业生服务”→“预约推荐表打印”→右侧“预约事务说明”→“《补办申请》”下载《就

业推荐表补办申请》，填写并加盖院系公章。

（三）按预约时间，携《推荐表补办申请》至就业中心领取推荐表。

就业推荐表须先由毕业生所在院系加盖公章后，再至就业中心加盖公章。研究生就业推荐表的导师推荐意见栏，

需由学生自行找导师填写并签字（来就业中心盖章前只需完成院系盖章即可，导师意见可后填）。

八、就业推荐表的院校推荐意见盖章

就业推荐表预约办理仅限毕业生在校期间开放，开放时间为正常工作日（不含国家法定节假日及寒暑假）。毕

业生毕业离校后，将无法预约推荐表办理业务，请在毕业离校前完成推荐表内容填写修改及打印。

九、就业推荐表办理的截止时间

七、就业推荐表的补办（遗失或上交用人单位无法取回）




