安徽文达信息工程学院

毕业生就业推荐表填写说明

一、为了规范毕业生就业推荐表的填写，特制定本说明。
   二、毕业生就业推荐表是经学校书面确认的推荐材料，是毕业生在求职过程中的重要材料，所以，学院应要求毕业生本人如实填写，字迹工整、清晰；所有内容一律不准涂改。
   三、推荐表上各栏具体填写标准：
    ___届：指学生毕业时的年份，如“15级本科、2016级专科都应为2019届毕业生”。

姓名、性别、民族、出生年月：如实填写，必须与本人身份证上内容一致。

籍 贯：***省***市***县，如“安徽省合肥市肥西县”。

专 业：填写专业全称，如 “计算机应用技术”。

政治面貌：按照当前的实际情况填写（包含中共党员、中共预备党员、共青团员、群众等）。

学 制：按照教务处规定的该专业正常修业年限填写，例如3年学制请填写“3年”。

学 历：大学专科或本科

培养方式：填写“国家统招”。

        联系电话：这是用人单位能联系到学生的主要途径，请填写比较长的时间内不易变动的电话，手机号最好为学生本人手机号，固定电话最好为家庭电话或者父母电话。    

家庭详址：填写毕业生家庭地址（按省、市、县＋详细地址填写，不得使用简称）。

个人简历（高中起）：指个人教育经历，一般在时间上采用倒叙，举例如下：
                   ****年*月——****年*月就读于安徽文达信息工程学院   

****年*月——****年*月就读于**省***市***中学

获奖情况：请填写在校期间的各种荣誉称号及奖励证书等，该项目应包括所有类型的在校奖励，不要仅限于某种级别。

实习实训、社会实践情况：指参加学院组织的实习实训活动或自己联系的实习实训单位实习实训情况，在大学阶段利用寒暑假或课余时间参加校内外社会实践情况。此栏是学生参与实习实训、社会实践、锻炼自己的能力、积累社会经验的重要参考标准，所以，请同学们根据自己的经历，尽可能的展示自己受到的锻炼。

业务能力、专业技能、求职意愿：指学生本人具备哪些业务能力和掌握哪些专业技能，在求职过程中愿意从事哪些工作岗位。此栏是用人单位最直接了解学生的综合素质的重要体现，求职意愿是告诉用人单位你想从事何种工作。

主要课程及成绩：此栏由辅导员认真如实填写，涂改无效，学生本人不可自行填写。

在校期间考证考级获证情况：此栏填写学生在校期间获得的各项考级考证证书情况，等级证要填清等级，本栏目也可以填写取得的其他证书。
   学院评语：此栏由学院副院长或辅导员填写，填写内容是对该学生在大学阶段思想品德、学习实践等方面的综合评价。并加盖二级学院公章。

校推荐意见：由学校负责毕业生就业工作部门（大学生就业创业指导服务中心）填写，毕业生不得填写。（以上内容需填写完整后，由辅导员到文鼎楼一楼就创中心统一加盖公章）
   推荐表所有栏目一般不得为空，确实无内容请填“无”。凡描述性栏目均以基本满格为宜。凡学生填写内容请学生本人填写。凡填写内容及签名请用规范字体，保证美观和容易辨认。

本填写说明请传达到毕业生。
大学生就业创业指导服务中心
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