
用人单位办理事业单位常设岗位工作人员聘用手续指南（应届毕业生）

需提交的材料：
一、《毕业生推荐表》和《毕业生成绩单》（原件）
说明：推荐表须由毕业院校的“毕业生分配办公室”、“学生就业指导中心”或“学生处”出具意见并盖章，研究生的可由“研究生院（处）”出具意见并盖章。成绩单须打印（课程须完整），并盖学校“教务处”或所在院系公章。

不得自行涂改。

二、申报时已经毕业的毕业生应提供毕业证和学位证（复印件，验原件）； 

三、身份证或户籍本（复印件，验原件）

其中属选聘或公开招考且岗位要求为深圳户籍的，必须提供户籍本复印件，如户口已迁往毕业院校所在地的深圳生源，须提供原户口底册复印件并由原派出所加盖公章或原派出所开具证明）；

四、现实表现及鉴定（原件）

须注明有无违法违纪行为，鉴定中须明确说明有无参加国家禁止的组织（如“法轮功”等非法组织）和活动；

五、招生录取名册和军队院校地方班证明（复印件，加盖公章）； 

（一）深圳生源的大专、中专（不含本科）毕业生须提供大专、中专毕业生招生录取名册；

（二）专升本的毕业生须提供本科的招生录取名册；

（三）军队院校地方班毕业生须提供招生录取名册和毕业院校开具的地方生证明。

招生录取名册一般留存学校招生办公室或者档案馆，可由学校相关部门复印并加盖部门公章。

六、计划生育审核材料（根据下列不同情况选择提供）

（一）已育或已孕人员，包括离异、丧偶且生育（含收养）过子女人员，在办理聘用手续时提交《深圳市计划生育证明》。

（二）未婚、未育和未孕人员，采用个人申报承诺制度，在办理聘用手续时提交《深圳市机关事业单位拟聘拟调人员计划生育情况个人承诺书》。
（三）《深圳市机关事业单位拟聘拟调人员计划生育情况个人承诺书》可在“深圳市人力资源和社会保障局”网站（http://www.szhrss.gov.cn/）—“网上办事”—“下载中心”—“职员雇员”下载。
七、报考岗位所要求的证书或证明材料（复印件，验原件）

经选聘或公开招考的拟聘用人员须提供报考岗位所要求的证书或证明材料，如资格证书等。
材料要求：

1、所有材料均须用A4规格的纸张提供（其他规格的纸张可用粘贴、缩小复印等方式整理成A4规格）；

2、材料中须盖章、签字的地方请严格按要求盖章、签字，否则不予受理；

3、除特别注明外，所有材料只需提供一式一份；

4、每份材料均须按材料清单所列的先后顺序整理成本。



